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1.- INTRODUCCION.

El manual de organizaciéon constituye un instrumento de apoyo al proceso
de modernizaciéon del Ayuntamiento de Colima, al proporcionar
informacion sobre la estructura orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones
que realizan cada uno de los organos administrativos que la integran.
Manual de Organizacion tiene como propdsitos dar a conocer de manera
clara y objetiva la estructura orgdnica, los diferentes niveles jerdrquicos
que conforman la Tesoreria Municipal, e identifica las funciones y las
responsabilidades de cada una de las dareas, asi como los puestos que la
integran, facilita la comunicacion interna y externa, para lograr el
desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

El Manual es de observancia general para todos los servidores publicos,
quienes deberdan de utilizarlo como medio de informacion y consulta
acerca de las tareas de cada una de las dreas que conforman la
Tesoreria Municipal.

En nuestro dmbito de accion el manual se define como una herramienta o
instrumento de trabagjo, y consulta en el que se registra y actualiza la
informacion detalladag, referente a los antecedentes historicos, el marco
juridico-administrativo, objetivo, estructura orgdnica, organigrama que
representa en forma esquemdtica la estructura de la organizacion, las
funciones de los drganos que integran una unidad administrativa, los
niveles jerdrquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi como las
lineas de comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza vy

resume la organizacion de una unidad responsable.




Manual de Organizacién 0403-SGC-MO-01

Revision 01

> Confiemos

Despacho de la Tesoreria en Colima

Municipal Octubre 2020 Colima

El manual de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo
administrativo, que describe las relaciones orgdnicas que se dan entre las
unidades administrativas de una dependencia, enunciando sus objetivos vy
funciones, siendo por ello, un elemento de apoyo al funcionamiento

administrativo.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual deberd ser
actualizado cada afo, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista
algun cambio en sus funciones o en su estructura orgdnica de esta
Dependencia, por lo que cada una de las dreas que la integran deberd

aportar la informacién necesaria para el cumplimiento de este cometido.

2.-INFORMACION GENERAL.
2.1. Ejes de Politicas Publicas del Gobierno Municipal.

El Plan Municipal de Desarrollo 2018-20121, deriva el diagndstico del
Municipio de Colima en 8 ejes fundamentales, ofreciendo dreas de
oportunidad que guiardn las acciones del gobierno municipal.

Eje 1. Ciudadania el municipio debe involucrar a la ciudadania en
mecanismos de participacion ciudadanag, fortaleciendo los existentes vy
disenando nuevos programas, que en su gestion, involucren a la
ciudadania participativa.

Eje 2.- Seguridad sociedad y paz territorial. La paz debe
entenderse no como un resultado, sino como un proceso permanente de
busqueda de la comprension mutua y del equilibrio entre diversos intereses

humanos legitimos, ya que la conflictividad es una situacidn permanente e
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inherente a las relaciones humanas. Debe realizarse en el dmbito de la
prevencion, identificando y recuperando los “lugares de miedo” de la
ciudad, y también desde el dmbito de la prevencion social de la violencia,
la legalidad y la confianza.

Eje 3.- Cohesidon Social propiciar espacios inteligentes, espacios
inclusivos, espacios recreativos, espacios culturales y espacios historicos.
Construir un  municipio competitivo: combatir el rezago social y la
marginacion; la pobreza, crear fuentes de capacitacion y empleo vy
atender la demanda en vivienda.

Eje 4.- Sostenibilidad el municipio de Colima tiene como reto
mantener los ecosistemas como un elemento fundamental para lograr la
competitividad, el desarrollo econdmico y social, y con ello alcanzar un
desarrollo sostenible.

Eje 5.- Economia el municipio de Colima deberd generar empleos
de mayor calidad y con mayor nivel de productividad a fin de asegurar
mayores niveles de remuneracion laboral y de distribucion del ingreso
entre la poblacion.

Eje 6.- Urbanismo el gobierno del municipio de Colima deberd
generar las condiciones para la promocion de un nuevo modelo de
desarrollo del territorio. Con un marco legal adecuado para evitar
reproducir del patron actual de ocupacion territorial, de expansion

desproporcionada, fragmentada, distante, dispersa y desconectada.
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Eje 7. Cultura Colima preserva sus legados culturales, edificaciones
antiguas y tradiciones; se fomenta las actividades, conocimiento, artesania,
manifestaciones artisticas, festividades, el legado cultural, transmitido
generacion tras generacion, y la educacion y el esparcimiento, con

programas artisticos, culturales.

Eje 8.- Gobierno Es necesario que el municipio adquiera el compromiso de
realizar una mayor inversion en la ejecucion de obras, infraestructurag,
contratacion de servicios, adquisicion de bienes y gastos para la
rehabilitacion de bienes que generen un aumento en la capacidad o vida

util de los mismos.

La realizacidon del presupuesto participativo podria beneficiar a la ciudad
ya que determinados fondos publicos municipales se distribuirian en

acciones y obras co-definidas por los ciudadanos.

2.2. Estrategias

Implementacion control y seguimiento de programas presupuestarios vigentes

2.3. Mision institucional
Orientar los servicios y las politicas publicas municipales para que

conjuntamente, gobierno y ciudadanos, propicien las condiciones para que

el municipio de Colima tenga la mejor calidad de vida del pais.

2.4, Vision institucional
Corté plazo, aio 2021. Periodo actual.
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El municipio como Impulsor de la dindmica metropolitana, generador de
oportunidades, para los de hoy y los del manang; restaurador de la
atmdsfera de confianza y paz, preservador nuestros valores y bienes, y

resilente.

Mediano plazo, aio 2027. Conmemoracion de los 500 anos de la

fundacion de Colima.

Colima se presenta como un municipio fuerte y competitivo. Territorio,
medio ambiente y desarrollo coexisten en equilibrio, gracias a la confianza
y el involucramiento social, sus espacios son fuente de innovacion,

tecnologica y social, asi como de servicios y negocios.

Largo plazo, aio 2030. Horizonte planteado por los Objetivos de

Desarrollo Sostenible.

Colima es un municipio influyente en su modelo de cohesion, caracterizado
por velar el desarrollo humano; la proteccidon de los recursos naturales vy
energeticos, y la proximidad y el reconocimiento entre sus habitantes,
construyen una solida atmodsfera de paz, en la que es posible vivir de

forma digna.
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2.5. Principios y Valores institucionales
Nuestra Carta Magna norma los principios y valores del actuar de los

servidores publicos. En el Municipio de Colima los servidores publicos
deberdn asumir con responsabilidad la disposiciones Constitucionales y las
derivadas en la Ley General de Responsabilidades Administrativas, y el
Acuerdo por el que se dan a conocer los Lineamientos para la emision
del Cdédigo de Etica del Municipio, y que sefiala la observacion de los
siguientes valores y principios que norman el desempeno y conducta del

servidor publico:

Principios Constitucionales:

» |Legalidad = Economia * Rendicion de cuentas

= Honradez = Disciplina »  Competencia por mérito
= Lealtad » Profesionalismo = Eficiencia

* |mparcialidad =  Objetividad ' Integridad

= Eficacia *  Transparencia *  Equidad

Valores institucionales
Interés Publico

Equidad de Género

= Respeto = Entorno Cultural y Ecologico
= Respeto a los Derechos = Cooperacion
Humanos » Liderazgo

lgualdad y no Discriminacion

10
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3.- ESTRUCTURA JURIDICA.
El Reglamento del Gobierno Municipal de Colima, en su articulo 165,

determina que el Presidente Municipal es el titular de la Administracion
Pudblica Municipal Centralizada y Paramunicipal, precisando ademds que,
para atender el despacho de los asuntos de su competencia, el Presidente
Municipal se auxiliarad de las dependencias y organismos creados por el
Ayuntamiento y previstos en el cuerpo normativo en cita, asi como en las

demads disposiciones juridicas vigentes en el Municipio

En la Ley del Municipio Libre del Estado de Colima en su articulo 71 que a
la letra dice: la hacienda publica municipal estard a cargo de la
Tesoreria, cuyo titular deberd cumplir con los requisitos establecidos en el
articulo 68 de esta Ley, que serd nombrado a propuesta del Presidente
Municipal, quien estard facultado para removerlo en caso justificado, de
acuerdo con lo previsto por los articulos 45 fraccion | inciso j) y 47

fraccion | inciso e) de la Ley.

En el articulo 220 del Reglamento del Gobierno Municipal de Colimg, la
Tesoreria Municipal es la dependencia encargada de recaudar, distribuir,

administrar y controlar las finanzas publicas municipales.

11
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El Tesorero y los servidores publicos que en egjercicio de sus funciones
manejen fondos o recursos del erario publico municipal, estaran obligados
a caucionar su manejo mediante fianzas de fidelidad expedidas por
instituciones afianzadoras autorizadas, en la forma y términos previstos por
el Cabildo, de acuerdo con lo establecido en el articulo 71 pdarrafo
segundo de la Ley Municipal y en el articulo 3° de la Ley de Presupuesto,

Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

El Tesorero municipal serd responsable de las erogaciones que se efectuen
y que no estén comprendidas en el presupuesto o no hayan sido

autorizadas por el Cabildo.

El Reglamento del Gobierno Municipal de Colima en su articulo 221
menciona que el Tesorero

Municipal en términos del articulo 7°, fraccion lll, de la Ley de Presupuesto,
Contabilidad y Gasto Publico Municipal es autoridad en materia de
presupuesto, contabilidad y gasto publico municipal, y tiene como
atribuciones las sefialadas en el articulo 10 y demds relativas y aplicables

de dicho ordenamiento.

La Tesoreria para el desempeno de sus funciones, contard con las
siguientes dependencias:

12
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Direccion de Ingresos, Direccion de Egresos y Contabilidad, Direccidon de

Catastro Municipal; y la Direccion de Inspeccion y Licencias.

3.1. BASE NORMATIVA

3.1. Marco Legal.
Ambito Federal

«  Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Ley General de Contabilidad Gubernamental

« Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.
Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.

- Ley de Hacienda para el Municipio de Colima.
Ley General de Ingresos del Estado de Colima.

Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Estatal
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

Ley de Ingresos del Municipio de Colima, para el Ejercicio Fiscal.
Ley de Catastro del Estado de Colima.

Ley que Regula la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas
Cddigo Fiscal Municipal.

« Reglamento para el Manejo de Fondos Revolvente del Municipio de
Colima.

Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

«  Reglamento para el Control y Manejo de Fondos Revolvente del
Municipio de Colima.

13
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«  Reglamento para la Venta y Consumo de Bebidas Alcohdlicas del
Municipio de Colima.

Reglamento para la Fabricacion y Venta de Tortillas en el Municipio
de Colima.

« Reglamento de Espectdculos Publicos para el Municipio de Colima.

Reglamento de Expedicion de Licencias para el Funcionamiento de
Establecimientos Comerciales, Industriales y de Servicios del
Municipio de Colima.

« Reglamento que regula el Funcionamiento de los Centros de Video
en el Municipio de Colima.

Ambito Estatal.

e Ley de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria del Estado de Colima.
e Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de
Colima.

14
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4.-INFORMACION ESPECIFICA.

4.1. Organigrama de la Direcciéon General.

PRESIDENTENTE MUNICIPAL

DESPACHO DE TESORERIA MUNICIPAL

.................. COORDINADOR

DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE DIRECTOR DE
INGRESOS EGRESOS Y INSPECCION Y
CONTABILIDAD LICENCIAS

CATASTRO

15
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4.1.1- Descripcion de puestos: Direccion General.

Nombre del
P Tesorero Municipal
uesto:
Administrar los recursos econdmicos y financieros municipales,
para garantizar el Optimo rendimiento de capitales en el
cumplimiento de los fines del Ayuntamiento, asi como comprobar
. el correcto destino de la Hacienda Publica Municipal y define la
Objetivo: " o . . .
politica econdmica y financiera, acorde a las necesidades de
crecimiento de la comunidad, congruente con el marco juridico
vigente.
Jefe inmediato: Presidente Municipal
Coordinadora. Director de Ingresos. Director de Egresos vy
Puestos bajo su | Contabilidad. Director de Inspecciéon y Licencias.
mando

Funciones:

En materia de Tesoreria:

l.- Planear y proyectar el presupuesto anual de ingresos, asi como formular y someter
a consideracion del Presidente Municipal el Anteproyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio de Colima.

Il.- Recaudar los impuestos, derechos, productos y aprovechamientos de conformidad
con la Ley de Ingresos del Municipio de Colima, asi como las participaciones que por
ley o convenio le correspondan al Municipio en el rendimiento de los impuestos
federales y estatales, con las excepciones previstas en las leyes.

lll.- Formular mensualmente el estado de origen y aplicacion de los recursos
municipales. (ADICIONADO P.O. TOMO 101, COLIMA, COL, SABADO 16 DE ENERO DEL
ANO 2016; NUM. 04, PAG. 160) Ill bis.- Determinar en cantidad liquida las obligaciones
fiscales provenientes de impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, que deba
percibir el erario municipal. (MODIFICADO P.O. TOMO 101, COLIMA, COL, SABADO 02
DE ENERO DEL ANO 2016; NUM. 01, PAG. 13)

IV.- Ejercer la facultad econdmica-coactiva, por si o por conducto del Director de
Ingresos, conforme al Cdédigo Fiscal Municipal y los reglamentos aplicables para
hacer efectivos: a)- Los créditos fiscales exigibles, cuales quiera que sea su
naturaleza. b).- La responsabilidad civil en que incurran los funcionarios publicos, las
personas fisicas o morales que manejen fondos publicos. c).- Las garantias constituidas

16
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por disposicidon de la ley o acuerdo de la autoridad administrativa. d).- Las sanciones
pecuniarias impuestas por las autoridades administrativas municipales por violaciones
a los reglamentos municipales. e).- Los adeudos derivados de concesiones o contratos
celebrados con el Municipio, salvo pacto expreso en contrario. f).- El pago de los
dafos causados a los bienes del Municipio. g).- El cobro de los tributos, recargos,
intereses y multas federales y estatales, cuando el Municipio, por ley o convenio, se
haga cargo de la administracion y recaudacion de los mismos.

V.- Presentar a la Comision de Hacienda Municipal la cuenta publica mensual y el
informe trimestral a que se refieren las fracciones VIl y VIII del articulo 8 de la Ley de
Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal. (MODIFICADO P.O. TOMO 10],
COLIMA, COL, SABADO 02 DE ENERO DEL ANO 2016; NUM. 0], PAG. 13)

Vi- Integrar y conservar en su poder los libros, registros y archivos contables, asi
como los documentos comprobatorios de las operaciones financieras que se realicen
y ponerlos a disposicion del Organo Superior de Auditoria y Fiscalizacion
Gubernamental del Estado para la revision y fiscalizacion de la cuenta publica
municipal.

VIl.- Determinar y aplicar las sanciones que procedan por el incumplimiento de las
disposiciones fiscales.

VIll.- Integrar y elaborar el proyecto de presupuesto anual de egresos, con la
participacion de las diversas dependencias, de conformidad con el procedimiento
establecido en la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico Municipal.

IX.- Ejercer el presupuesto de egresos y efectuar los pagos de acuerdo con los
programas y presupuestos aprobados, mancomunando su firma con el servidor
publico que determine el Presidente Municipal. Debiendo realizarse las erogaciones a
través de drdenes de pago que expida la Oficialia Mayor; las cuales deberdan ser
autorizadas por el propio Oficial Mayor y el Tesorero Municipal.

Xl.- Elaborar, organizar y llevar la contabilidad del Municipio y demds informes
financieros a que obligan las disposiciones legales y reglamentarias.

Xll.- Elaborar el proyecto de resultados semestrales de la cuenta publica municipal y
entregarlo dentro de los 20 dias naturales siguientes a la conclusion de cada
semestre a la Comision de Hacienda y Sindico Municipal.

XIll.- Intervenir en todas las operaciones en que se haga uso de deuda publica y en
los actos y contratos en los que se comprometa la hacienda publica municipal, asi
como en aquellos en los que deriven derechos y obligaciones de cardcter econdmicos
para el Municipio.

XIV.- Intervenir con el Sindico en los juicios de cardcter fiscal que se ventilen ante
cualquier tribunal, cuando tenga interés la hacienda publica municipal. 75
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XV.- Elaborar y proponer al Presidente Municipal los anteproyectos de leyes,
reglamentos y demds disposiciones que se requieran para el manejo de los asuntos
tributarios del Municipio.

XVI.- Vigilar el cumplimiento de las Leyes, Reglamentos y disposiciones fiscales.

XVIl.- Fijar y dirigir la politica de la Tesoreria Municipal, de acuerdo con lo sefalado
por el Presidente Municipal.

XVIIl.- Planear, dirigir, coordinar, controlar y evaluar las actividades y cumplimiento
de las atribuciones que a la Tesoreria Municipal corresponden, conforme a las
disposiciones legales respectivas.

XIX.- Expedir los manuales de organizacion, procedimientos y servicios al publico de
la Tesoreria en coordinacion con la Oficialia Mayor.

XX.- Autorizar y firmar, previo acuerdo del Presidente Municipal, los convenios vy
contratos que celebre el Municipio con otras dependencias, entidades o con
particulares, en todos aquellos casos en que se comprometa el patrimonio econdmico
del Municipio.

XXI.- Expedir lineamientos sobre asuntos de su competencia, que sea necesario hacer
del conocimiento de las demds dependencias y entidades, y proporcionarles la
informacioén y cooperacion técnica correspondientes.

XXIl.- Celebrar contratos y convenios relativos a los servicios bancarios que deba
utilizar el Municipio.

XXIII.- Suscribir las garantias que legalmente deban otorgarse a nombre del Municipio,
cuando se satisfagan los requisitos legales correspondientes.

XXIV.- Suscribir, con la autorizacion expresa del Presidente Municipal, toda clase de
titulos de crédito que constituyan obligaciones a cargo del erario municipal, y suscribir
cheques con cargo a cuentas del Municipio, autorizando las firmas que,
mancomunadamente, deban girarlos.

XXV.- Implantar los sistemas de recaudacion y administracion de impuestos, derechos,
productos, aprovechamientos, y en general todo ingreso que corresponda al Municipio
en los términos de las leyes respectivas.

XXVI.- Aprobar el sistema de programacion del gasto publico y autorizar el ejercicio
del presupuesto de egresos municipal.

XXVIl.- Resolver los recursos o medios de defensa administrativos que se interpongan
en contra de las resoluciones de la Tesoreria Municipal y sus dependencias.

XXVIIl.- Interpretar administrativamente las disposiciones fiscales municipales, la
resolucion de solicitudes de no causacion de recargos y multas municipales, e
intervenir en el otorgamiento de subsidios del Municipio.

XXIX.- Revisar las adjudicaciones decretadas por la Direccion de Ingresos del
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Municipio y determinar su aprobacion.

XXX.- Las demds que
Organizacion.

le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de

Relaciones:

Interior

Exterior

Con todas las dreas
administracion municipal.

de la|Con la Contaduriac Mayor de Haciendaq,
Dependencias, Organismos e Instituciones de los
tres ordenes de  Gobierno, Proveedores,
Contratistas, Bancos y Financieras Ciudadania en
general, Cdmaras y Asociaciones de la Sociedad

Civil.
Requisitos:

Escolaridad Licenciatura Contador  Publico Administracion
de Empresas/ Economia/ o carrera afin al cargo con
titulo y cédula profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios en Contabilidad, Administracion y finanzas,
bdsicos computacion, fiscal, de leyes y Reglamentos de
la Administracion Municipal.

Habilidades: Liderazgo
Manejo de conflictos.

Soluciéon de Incidentes.

Responsabilidad y organizacion.

Trabagjo en equipo.

Manejo de Personal

Honestidad, habilidad numerica, responsabilidad
organizacion y trabagjo en equipo.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por
sancion administrativa.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No

haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Alta.
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Nombre del Puesto:

Secretaria Coordinadora.

Elaboracion, control, distribucion y resguardo de
Objetivo: correspondencia, asi como apoyo en los tramites

administrativos de la Tesoreria Municipal.
Jefe inmediato: Tesorero Municipal
Puestos bajo su Ninguno.
mando

Funciones:

e Recibir oficios de las distintas dependencias y ciudadania que acuden a
oficinas.

e Control de oficios recibidos en formato electronico.

e Clasificar oficios para turnarlos a las diferentes dareas de la Direccion General.

o Atender llamadas telefénicas.

e Archivar documentacion y oficio en forma ordenada y por dependencia.

e Recibir documentos de las diferentes dreas para recabar firma del tesorero.

e Atencidn a las personas que solicitan audiencia con el tesorero.

e Fotocopiar la documentacidn recibida para su distribucion a las dreas
correspondientes.

e Control de la agenda del tesorero.

e Control y resguardo de los sellos de la Direccion.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

e Recepcion y control de llamadas telefénicas.

e Realizar oficios, circulares, memordandums y demds documentos que se
requieran.

e Realizar solicitudes de requisiciones.

e Control de fondo revolvente.

e Apoyar tramites ante cabildo.

e Elaboracion vy tramites de pagos acuerdos, apoyos y peticiones.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de la | Poblacion en General.
Direccion General.
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Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial o carrera afin al puesto.
Conocimientos: Paqueteria office.
Habilidades: Manejo de conflictos,

Solucion de incidentes.
Buena presentacion
Trabagjo en equipo

Experiencia: Minimo de seis meses en puestos similares

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Nivel de Responsabilidad | Bagja.
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4.2. Organigrama: Direccidn de Ingresos.

TESORERO MUNICIPAL

DIRECTOR DE INGRESOS

CAJERO

TECINICO DEL PADRON DE
CONTUBIYENTES

ENCARGADO TECNICO

TECNICO DE INGRESOS

[TECNICO DE INGRESOS

JEFE DE PARTAMENTO
I%}:ERECAUDACION

CAJEROS

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
EJECUCION

CREDITOS FISCALES HH

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

NOTIFICADORES
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4.2.1.- Descripcion de puestos: Direccion de Ingresos.

Nombre del
Director de Ingresos.
Puesto:
Coordinar las acciones de recaudacion de ingresos fiscales
municipales que garanticen el cumplimiento efectivo de las
Objetivo: obligaciones tributarias, conforme a las leyes y reglamentos

aplicables en la materia y llevar a cabo la Politica Fiscal Municipal
mediante el seguimiento estricto del Procedimiento Administrativo
de Ejecucion.

Jefe inmediato: | Tesorero Municipal.

Puestos bajo su

mando

(DAnalista Técnico.

(1) Cajero (Técnico del Padron de Contribuyentes).
(1) Encargado Técnico (Técnico de Ingresos)

() Jefe de Departamento de Ejecucion

() Jefe de Departamento de Recaudacién

Funciones:

Aplicar las disposiciones juridicas en materia de ingresos, y la politica que
sobre los mismos determinen las autoridades superiores.

Participar en/y supervisar el cumplimiento de los convenios de coordinacion
fiscal que se celebren entre la Federacion y los Municipios.

Integrar y mantener actualizado el padréon de contribuyentes.

Participar en el diseno de las formas oficiales de recaudaciéon e implantar
los sistemas, procedimientos y métodos en el drea de recaudacion.
Determinar en cantidad liquida las obligaciones fiscales provenientes de
impuestos, derechos, productos y aprovechamientos, que deba percibir el
Erario Municipal por si solo o por cuenta gjena.

Conceder, previo acuerdo con el Tesorero, prorrogas o pagos parciales, asi
como reduccion de multas.

Tramitar y resolver, previo acuerdo del Tesorero, las solicitudes de
devolucion o de saldos a favor, y efectuar las compensaciones
correspondientes.

Imponer medidas de apremio por el incumplimiento a requerimientos,
cuando fueren practicados a contribuyentes e hicieran caso omiso, en
ejercicio de las facultades para verificar el acatamiento de las disposiciones
fiscales.

Aceptar las garantias que se otorguen para cubrir créditos fiscales y, en su
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caso, ordenar la ampliacion correspondiente.

e Recaudar, concentrar, custodiar, vigilar y situar los fondos provenientes de la
aplicacion de la Ley de Ingresos del Municipio y los que, por otros
conceptos, al Erario Municipal corresponda el derecho a percibirlos por
cuenta propia o qjena, asi como establecer la mecdnica de recaudacion
vigilando sus indices. (MODIFICADO P.O. TOMO 101, COLIMA, COL,
SABADO 02 DE ENERO DEL ANO 2016; NUM. 0], PAG. 13)

e FEjercer la facultad econdmico-coactiva, conforme al Cdodigo Fiscal Municipal
y los reglamentos aplicables para hacer efectivos los créditos fiscales
exigibles del orden municipal.

e Verificar que, los depositarios de bienes embargados en los procedimientos
de ejecucion, cumplan con las obligaciones de su encargo, y, en caso
contrario, fincar las responsabilidades correspondientes, acordando la
sustitucion del depositario.

e FEjercer la vigilancia que demande el cumplimiento de las Leyes Fiscales,
Reglamentos, Instructivos, Circulares y demds disposiciones aplicables.

e Proponer al Tesorero, para la autorizacidon del Presidente, la cancelacion de
creditos incobrables.

e Las demds que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de
organizacion.

e Realizar las actividades que el Director General le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres 6rdenes de
Gobierno, Ciudadania en general, Cdmaras y
Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura Contador Publico, Administracion de
Empresas/ Economia/ preferentemente o carrera afin al
cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Amplios de Administracion y Contabilidad, bdsico
computacion, de leyes y Reglamentos de la
Administracion Municipal.
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Habilidades: Honestidad, capacidad de concentracion, habilidad
numerica, responsabilidad, organizacion y trabgjo en
equipo.
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por
sancion Administrativa.
Liderazgo, Manejo de conflictos, Solucion de Incidentes.
Responsabilidad y organizacion.

Experiencia: Minimo dos anos en el ejercicio de su profesion. Nunca
haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancion
Administrativa.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Nivel de Responsabilidad | Alta.
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Nombre del
E Técni acni | y
Puesto: ncargado Técnico (Técnico de Ingresos)
Objetivo: Atencion al contribuyente y al usuario interno.

Jefe inmediato: | Director de Ingresos

Puestos bajo su | Ninguno.

mando

Funciones:

PERMANENTES
Atencion al contribuyente.
Recepciéon de llamadas telefénicas.
Elaboracion de convenios de pago.
Generacion de notificaciones.
Sincronizacion entre las terminales portdtiles de mercados y tianguis y el
Sistema Integral de Ingresos.
Alta y reqistro de Titulos de Propiedad de gavetas en el Pantedn Municipal.
Emision de estados de cuenta.
Elaboracion de certificados de no adeudo.
Realizar Actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos

de la Direccion.
TEMPORALES
Capturar las multas municipales, federales y viales.
Funciones de cagjero.
Control de expedientes y papeleria.
Suplencia por vacaciones del Analista Técnico, en algunas funciones.
Cancelacion y reimpresion de recibos oficiales.
Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de la | Poblacidon en General.

Direccidon General.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera técnica Administrativa con

bachillerato o carrera afin al puesto.

Conocimientos: Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de la
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Administracion  Municipal, bdsico en computacion,
administracion y contabilidad.

Redaccion.

Bdsico en contabilidad.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.

Honestidad.

Trabagjo en equipo

Habilidad numeérica

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de 6 meses en Puestos Similares.

Nivel de Responsabilidad | Bagja.
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Nombre del
Puesto: Analista técnico
Objetivo: Auxiliar principal del Director y atencién al contribuyente.
Jefe inmediato: | Director de Ingresos
Puestos bajo su | Ninguno
mando
Funciones:
PERMANENTES

e Atencion al contribuyente.

o Elaboracion de convenios de pago.

e Realizar gjustes en el Sistema Integral de Ingresos por descuentos y
autorizaciones especiales emitidas por el Director o Tesorero.

e Elaborar informe mensual de la Direccion.

e Llevar a cabo andlisis y estadisticas del rezago en el Impuesto Predial.

e Actualizacion de pardmetros en los diferentes médulos con que cuenta el
Sistema Integral.

e Control y resguardo de los expedientes y correspondencia.

e Recepcion y tramite de solicitud de devoluciones.

e Proponer al Director el calendario vacacional del personal.

e Realizar Actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos
dela direccion.

e Atencion a auditorias de los diferentes organos fiscalizadores, y dar
respuesta y seguimiento a las observaciones

e Elaboracidn del Presupuesto Basado en Resultados de la Direccidon de
Ingresos

e Manejo y control de la Plataforma Nacional de Transparencia.

e Hacer la propuesta del presupuesto anual de la Direccion, de acuerdo a las
necesidades del drea y cumpliendo con la normatividad aplicable cuando
sea necesario.

TEMPORALES

e Funciones de caqjero.

e Funciones del Jefe de Departamento de Recaudacion.

e Capturar las multas municipales, federales y viales.

e Emision de estados de cuenta.

e Elaboracion de certificados de no adeudo.

28




Manual de Organizacién 0403-SGC-MO-01

> Confiemos

Revision 01 .
en Colima

Despacho de la Tesoreria
Municipal Octubre 2020 Colima

e Alta y registro de Titulos de Propiedad de gavetas en Pantedn Municipal.
e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de la| Ninguna
Administracion Municipal.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera técnica Administrativa con bachillerato o
carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de la Administracion
municipal, bdasico en computacion, administraciéon y contabilidad.
Administracion.

Presupuesto Basado en Resultados.

Contabilidad Gubernamental.

Manejo del Sistema Empress.

Normatividad Federal, estatal y Municipal

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Trabagjo en equipo
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un afo en el egjercicio de su profesion. No haber
estado inhabilitado por sancidn administrativa.
Nivel de Media.

Responsabilidad
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Nombre del Puesto: | Cajero (Técnico del Padrén de Contribuyentes)
.. Control, mantenimiento y actualizacion a los padrones de
Objetivo: . .-
Multas Federales No Fiscales, Multas Municipales
Jefe inmediato: Director de Ingresos
Puestos bajo su Ninguno.
mando
Funciones:
PERMANENTES

Atencion al contribuyente.
Recepcion de trdmites relacionados con suspensiones y resoluciones del
Tribunal de lo Contencioso.
Aplicacion en el Sistema Integral de Ingresos de las resoluciones emitidas
por el Tribunal de lo Contencioso.
Emision de certificados para dar cumplimiento a sentencias.
Recepcion, captura y emision de notificaciones de asuntos relacionados con
las Multas Administrativas Federales No Fiscales.
Mantenimiento, actualizacidn y depuracion de los padrones relacionados
con los convenios firmados con la Direccion de Servicios Publicos por la
prestacion de servicios a los contribuyentes.
Control y resguardo de los expedientes fisicos de las Multas Administrativas
Federales No Fiscales, de las Multas Municipales y de los padrones de
convenios con Servicios Publicos.
Resguardo electronico de la informacion relacionada con los convenios
celebrados entre la Direccion de Servicios Publicos y los contribuyentes.
Altas, bajas y modificaciones al médulo de Multas Municipales del Sistema
Integral de Ingresos en base a las resoluciones emitidas por las
dependencias municipales que tienen facultades para fijar sanciones.
Realizar Actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos
de la Direccion.

TEMPORALES
Funciones de cagjero.
Cancelacion y activacion de recibos.
Realizar aqjustes en el Sistema Integral de Ingresos por descuentos vy
autorizaciones especiales emitidas por el Director y Tesorero.
Alta y registro de los Titulos de Propiedad de gavetas en el Pantedn
Municipal.
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e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior

Con todas las dreas de la | Con Ninguna

administracion municipal

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con  bachillerato)
o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos: Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion  Municipal, bdsico en computacion,
administracion y contabilidad.

Manejo del Sistema Empress.
Normatividad Federal, estatal y Municipal

Habilidades: Organizacioén y responsabilidad.

Trabajo en equipo.
Honestidad.
Trabagjo en equipo
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de seis meses en el Ejercicio de su Profesion.

Nivel de Responsabilidad

Baja.

31




Manual de Organizacién 0403-SGC-MO-01
Revision 01 >

Despacho de la Tesoreria en Colima
Municipal Octubre 2020

Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Recaudacion.

Supervisar y Controlar que se lleven a cabo las acciones
de recaudacion de los ingresos municipales, asi como
otras participaciones federales vy estatales. Elaborar
polizas de ingresos y efectuar trasferencias de los cheques
recibidos de los contribuyentes a las instituciones
crediticias correspondientes.

Objetivo:

Jefe inmediato: Director de Ingresos

Puestos bajo su mando | Cagjero.

Funciones:

e Supervisar las acciones de recaudacion de los impuestos, derechos, productos y
aprovechamientos de conformidad con la Ley de Hacienda para el Municipio
de Colima y la Ley de Ingresos del Municipio de Colima, asi como las
participaciones federales y estatales que le correspondan al Municipio.

e Integrar y mantener actualizado el Padrén de Contribuyente del Municipio.

e Coordinar y supervisar a los Cajeros para llevar a cabo la recepcion de los
ingresos municipales.

e Controlar el resguardo de los recibos y documentos de Archivo producto de la
recaudacion municipal.

e Hacer transferencia de cheques recibidos por parte de los contribuyentes a la
institucidn bancaria correspondiente.

e Hacer el cierre de operaciones diarias de las transacciones realizadas con
tarjeta de crédito.

e Elaboracion de la pdliza de ingresos.

e Rectificacion de cierre de cgja de los cajeros.

e Preparacion de efectivo para enviarlo a la caja de valores.

e Llenado de ficha de consignacion con el importe del efectivo que se envia.

e Realizar Actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos de
la Direccion.

e Cancelacion y reimpresion de recibos oficiales.

TEMPORALES
e Elaboracion de convenios para pago en parcialidades.
e Elaboracion de certificados de no adeudo.
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e Emision de estados de cuenta.
e Apoyo en atencion al contribuyente.

e Funciones de caqjero.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las  dreas de | Con Dependencias de los Gobiernos federal y
la administracion municipal que estatal, bancos, locatarios de mercados,

proporciones servicios susceptibles | tianguistas, comerciantes en via publica,
de generar ingresos de acuerdo a | contribuyentes y ciudadania en general

la Ley en la materia.

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura Contabilidad/ Derecho, Administracion de
Empresas/ Economia/ preferentemente o carrera afin al
cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos:

Amplios en Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de
la Administracion Municipal.

Bdsicos en computacion y administracion.
Administracion.

Manejo del Sistema Empress.

Normatividad Federal, estatal y Municipal

Habilidades:

Organizacion y responsabilidad.
Trabagjo en equipo.

Honestidad.

Trabagjo en equipo

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo de un ano en el gjercicio de su profesion. No
haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Mediana.

33




Manual de Organizacion

0403-SGC-MO-01 %
Despacho de la Tesoreria Revision O1 > en Colima

Municipal Octubre 2020
Nombre del
Puesto: Cajero
Atencion y trato al contribuyente en lo que a recepcidon de pagos
Objetivo: de acuerdo a la Ley de Hacienda para el Municipio de Colima y
la Ley de Ingresos del Municipio respecta.
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Recaudacién
Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Elaboracion de ordenes de pago previa emision del recibo oficial.
e Emisidn y cobro de recibos oficiales.

e Realizar corte de cagja diario, en donde reflejara el total de lo cobrado en su
jornadqg, diferenciando las formas de pago con que cuenta el contribuyente,

tales como efectivo,

bancarias.

cheques, tarjetas de crédito/débito y transferencias

e Entregar los cortes de caja al Jefe del Departamento de Recaudacion.

e Atencidon al publico.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con todas las dreas de la
Direccion.

Poblacion en General.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con  bachillerato)
o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos: Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.

Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Habilidad numeérica

Organizacioén y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.
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Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos similares.
Nivel de Responsabilidad | Bagja.
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Nombre del Puesto:
Jefe del Departamento de Ejecucion

Programar y supervisar el procedimiento administrativo de

Objetivo: ejecucion fiscal con el propdsito de abatir el rezago de
contribuyentes morosos
Jefe inmediato: Director de Ingresos

(1) Jefe de Area de Créditos Fiscales.
(1) Auxiliar Administrativo “D".
(2) Notificador.

Puestos bajo su
mando

Funciones:

PERMANENTES

* Coordinar el trabagjo de los notificadores.

* Capturar y controlar las diligencias realizadas para control interno

* Analizar y calificar las diligencias realizadas por los notificadores para
posteriormente capturar en el Sistema Integral de Ingresos aquellas que
reiunan los requisitos fiscales.

*  Emitir la ndmina de los notificadores externos, previa presentaciéon preliminar
del Jefe de Area.

* Auditor interno de la Direccion.

* Realizar reportes bimestrales y semestrales con las mediciones
correspondientes en base a los objetivos de calidad y la actualizacion de los
registros.

* Actualizar, emitir, resguardar y controlar todo lo relacionado con los procesos
certificados con que cuenta la Direccion.

* Realizar Actividades que el Jefe del Departamento le asigne para cumplir con
los objetivos de la Direccion.

TEMPORALES

« Atencion y trato al contribuyente.

* Cancelacion y activacion de recibos oficiales.

*  Emisidn de estados de cuenta.

* Elaboracion de certificados de no adeudo.

* Realizar aqjustes en el Sistema Integral por descuentos y autorizaciones
especiales emitidas por el Director o Tesorero.

* Demds funciones que le asigne el Director de Ingresos.
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Relaciones:
Interior Exterior

Con las dreas de la administracion | Con diferentes Dependencias, de los Gobiernos

municipal contempladas en la

Ley | federal y estatal, Cadmaras y Asociaciones de la

de Ingresos y que son susceptibles | Sociedad Civil.

de generar recursos, asi como con

el Area Juridica

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria /Derecho, Administracion de
Empresas/ Economia/ preferentemente o carrera afin al
cargo con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos:

Amplios en Procedimientos de notificacion y créditos
fiscales, asi como en la Ley de Ingresos y Reglamentos
de la Administracion Municipal.

Bdsico en computacion y administracion.

Habilidades:

Organizacioén y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No
haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Media.
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Nombre del
Puesto: Créditos Fiscales

Vigilar el proceso de notificacion y eventos de créditos fiscales,
Objetivo: resguardo, control de documentos y registros pertenecientes a la

direccion.

Jefe inmediato | Jefe de Departamento de Ejecucién

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

PERMANENTES

e Organizar y entregar las diligencias que deberdn llevar a cabo los
notificadores

e Recibir el trabagjo diligenciado por parte de los notificadores

e Analizar a detalle las diligencias para corroborar que se realicen en apego
a las disposiciones legales.

e Acreditar en el sistema integral de Ingresos las diligencias llevadas a cabo.

e Presentacion a jefe de departamento de ejecucion de las ndminas para los
notificadores.

TEMPORALES

e Representar a titulares de tesoreria e ingresos en audiencias publicas y otros
eventos relativos al darea.

e Realizar qjustes en el Sistema Integral por descuentos y autorizaciones
especiales emitidas por el Director de Ingresos o Tesorero.

e Funciones de caqjero.

e Suplencia del Jefe del Departamento de Ejecucion.

e Auxiliar en las actividades derivadas de la realizacion de presupuestos.

e Auxiliar en el llenado de formatos para la Plataforma de Transparencia.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdarquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con las dreas de la administracion | Con diferentes Dependencias, de los Gobiernos
municipal contempladas en la Ley | federal y estatal, Cdmaras y Asociaciones de la
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de Ingresos y que son susceptibles | Sociedad Civil.

de generar recursos, asi como con

el Area Juridica

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura en Contaduria /Derecho, Administracion de
Empresas/ Economia/ preferentemente y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos especificos:

Amplios en procedimientos de notificacion y créditos
fiscales, asi como en la Ley de Ingresos y Reglamentos
de la Administracion Municipal.

Bdsico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Creatividad
Trabagjo en equipo.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un afo en el gjercicio de su profesion. No

haber estado inhabilitado por sancidon administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Mediana.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo “D”
L. Control fisico de expediente expedientes relacionados

Objetivo: - .

con las diligencias llevadas a cabo.
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Ejecucion
Puestos bajo su mando: Ninguno

Funciones:
PERMANENTES

Recepcion de las diligencias llevadas a cabo por los notificadores, analizadas
previamente por el drea de crédito fiscal.
Clasificacion de las diligencias en pagadas y no pagadas
Resguardo temporal de las actas pagadas, para posteriormente depurar los
expedientes.
Resguardo permanente de las diligencias no pagadas .clasificandolas por
tipo de crédito.
Suministro de boletaje para estacionamiento publico.
Recepcion y archivo de boletagje utilizado.
Control y resguardo de boletos para el estacionamiento.
Responsable del archivo fisico en lo que a diligencias de impuesto predial,
multas viales y otros créditos respecta.
Realizar Actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos
de la Direccion.

TEMPORALES
Atencion al contribuyente.
Emision y entrega de estados de cuenta.
Elaboracion de certificados de no adeudo.
Realizar las Actividades que el Director o superior jerdarquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de la | Ninguna
Administracion Municipal.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con  bachillerato).

O carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional
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debidamente registrados.

Conocimientos especificos: | Ley de Ingresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabagjo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de 6 meses en el ejercicio de su profesion.

Nivel de Responsabilidad | Bgja.
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Nombre del Puesto:
Notificador
Levar a cabo las diligencias que marca el procedimiento
Objetivo: administrativo de ejecucion para recuperar los créditos
fiscales contemplados en las leyes fiscales municipales
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Ejecucion
Puestos bajo su Ninguno
mando
Funciones:
PERMANENTE

e Recibir las diligencias que se llevaran a cabo.

e Organizar sus rutas con base a los domicilios que deberian visitar.

e Acudir a los domicilios de los contribuyentes indicados para practicar las
diligencias encomendadas.

e Una vez llevada a cabo la diligencia, con los requisitos marcados por el
codigo Fiscal Municipal, deberdn de entregar las actas y documentos

correspondientes.

e Brindar atencién y orientacion al Contribuyente con respeto al crédito fiscal que
diligenciara.

e Brindar apoyo en la supervision de espectdculos como interventores en eventos
MAsivos.

e Realizar todas las demds funciones que por sus caracteristicas le correspondan.

e Realizar actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos de
la Direccion.

TEMPORALES

e Funciones de caqjero.

e Entrega de correspondencia y mensgjeria en general.

e Trasladar la recaudacion de las cajas externas a la Direccion de Ingresos.

e Realizar las Actividades que el Director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dareas de la No aplica.
Direccion.
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Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato, Técnico.
Conocimientos: Excel Bdsico.
Word Bdsico.
Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo seis meses en puestos similares.
Nivel de Responsabilidad | Bgja.
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4.3. Organigrama: Direccion de la Direccion de Egresos y
Contabilidad.

DESPACHO DE TORERIA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE EGRESOS Y
CONTABILIDAD

JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFA DEPARTAMENTO DE

CONTROL PRESUPUESTAL CONTABILIDAD
ENCARGADO “A” ENCARGADO “A” COORDINADOR "A" ENCARGADO CORDINADOR

TECNI ENERAL TEC.DE PAGOD DE
CONTADOR TECNICO CONTABLE CNICOG
PROVEEDORES
ENCARGADO TECNICO
FECNICO ARCHIVISTA ENCARGADO
ENCUADERNADOR AUX. ENCUADERNADOR TECNICO FINANCIERO TECNICO
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4.3.1. Descripcion de puestos: Direccion de Egresos y

Contabilidad.
Nombre del
Puesto: Director de Egresos

Controlar en el H. Ayuntamiento el registro y afectacion de las
Objetivo: partidas del Presupuesto Anual de Egresos autorizado y emitir los
pagos correspondientes.

Jefe inmediato: | Tesorero Municipal

Puestos bajo su | (1) Jefe de Departamento de Contabilidad
mando () Jefe de Departamento Control Presupuestal.

Funciones:

o Efectuar de acuerdo con las ordenes respectivas, la entrega de los cheques
de pago que afecten el presupuesto municipal.

e Informar oportunamente sobre el comportamiento de la disponibilidad de los
recursos.

o Establecer criterios uniformes para la interpretacion y registro contable de
todos los movimientos que se realicen, haciéndolo adecuada vy
oportunamente. (MODIFICADO P.O. TOMO 101, COLIMA, COL, SABADO 02
DE ENERO DEL ANO 2016; NUM. 01, PAG.

e Rendir cuentas comprobadas del movimiento de fondos que formule el
Congreso del Estado, por conducto del Organo Superior de Auditoria vy
Fiscalizacion Gubernamental del Estado.

e Controlar, registrar y enterar sobre las retenciones de impuestos y otros
conceptos que corresponda efectuar al Gobierno Municipal conforme a las
leyes, realizando las aplicaciones correspondientes.

e Formular mensualmente los estados financieros.

o Llevar el registro de la exacta recepcion de las participaciones federales a
que tiene derecho el Municipio de acuerdo con las leyes de coordinacion
fiscal y convenios respectivos.

e Elaborar la Cuenta Publica mensual, del Ayuntamiento.

e Procesar los datos de presupuestacion, financiamiento, ingresos y egresos y
mantenerlos actualizados.

e Las demds que le senalen las Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y
Circulares de las autoridades superiores.

o Establecer politicas y coordinar acciones que permitan el mantenimiento
planificado de infraestructura, equipamiento y estructura vial del Municipio;
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e Asistir técnicamente y servir de enlace en la coordinacion, planeacion y
ejecucion de proyectos tendentes a mejorar la infraestructura municipal;

e Proyectar y ejecutar acciones que permitan el mantenimiento preventivo y
correctivo de los inmuebles a cargo del Municipio, basdndose en las
politicas fijadas por la Direccion General de Obras Publicas y Planeacion;

e Registrar y controlar la maquinaria y equipo propiedad del Municipio que se
utiliza en el mantenimiento de la obra publica, asi como proyectar vy
ejecutar acciones que permitan el mantenimiento preventivo y correctivo de
la infraestructura urbana, vialidades e inmuebles propiedad del Municipio,
basandose en las politicas fijadas por la Direccion General de Obras
Pudblicas y Planeacion;

e Coordinar y supervisar las acciones de los departamentos de mantenimiento
de vialidades y de inmuebles;

e Verificar el seguimiento de los reportes relativos al mantenimiento de
vialidades o inmuebles del municipio, dados a conocer a traves de los
diferentes medios de comunicacion;

e Supervisar a los contratistas de las obras de mantenimiento y autorizar el
pago de las estimaciones;

e Autorizar las solicitudes de materiales y suministro para la ejecucion de
obras de mantenimiento, y

e Realizar las actividades que su superior jerdrquico le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Con diferentes Dependencias, de los tres ordenes
Administracion Municipal. de Gobierno, Bancos,

Contratistas, Aseguradoras, Sindicato, Cdmaras y
Asociaciones de la Sociedad

Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura Contador Publico, Administracion de

Empresas/ Economia/ preferentemente o carrera afin al
cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Administracion y Contabilidad
Bdsico computacion
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En Leyes y Reglamentos de la Administracion Municipal.
Habilidades: Liderazgo
Organizacion y responsabilidad.
Creatividad
Trabagjo en equipo.
Honestidad.
Toma de decisiones.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No
haber estado inhabilitado por sancion administrativa.
Nivel de Responsabilidad | Alta.
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Nombre del
Puesto: Jefe de Departamento de Control Presupuestal.
Objetivo: Mantener en orden la contabilidad y el registro de las operaciones
de los proveedores.
Jefe Director de Egresos y Contabilidad
inmediato:

Puestos bajo
su mando

(1) Encargado “A” (Contador)

(1) Encargado “A” (Técnico contable)
(1) Encargado “A” (Archivista encuadernador)
(1) Encargado Técnico (Auxiliar)

Funciones:

e Control del presupuesto de Egresos.
e Autorizacion de requisiciones asignadas para generar ordenes de compra.

e Verificacion de documentacion para pago y registré en la contabilidad.

e Revisar

y validar recalendarizaciones, transferencias y ampliaciones

presupuestales (formatos de calidad).

e Elaboracion de contra recibos.

e Contabilizacidon de documentos para pago.

e Clasificar y registrar la documentacion segun el tipo de recurso para pago.

e Elaborar el presupuesto de egresos de cada ano.

e Revision de estados financieros, para Cuenta Publica.

e Control de recursos financieros del programa HABITAT, para ampliaciones
al presupuesto de egresos.

e Control de recursos financieros fondo lll, fondo IV y programas federales.

o Elaboraciones de asientos y registros contables.

e Realizacion de oficios a otras dependencias.

Elaboracion de la conciliacion presupuestal para cierre de obras para el
POA.

Asesorar a las dependencias sobre la elaboracidon de la propuesta de
egresos.

Informar a las dependencias sobre el saldo presupuestal de cada drea
para brindar apoyo en la elaboracion de transferencias, recalendarizaciones
y ampliaciones presupuestales segun sea el caso.

Control de pagos de créditos de programas sociales.

Realizar reportes financieros a Tesoreria y Director de Egresos vy
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Contabilidad.
e Atencion al publico.

e Auditor Interno del Departamento de Egresos y Contabilidad.

e Realizar actividades

que el Director o Jefe inmediato le asigne para cumplir

los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con todas las dreas de la
Direccion

Con Bancos, Contratistas, Aseguradoras,
Sindicato, Camaras Empresariales y
Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura Contador Publico, Administracion de
Empresas/ Economia/ preferentemente o carrera afin al
cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos especificos:

Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos y Reglamentos
fiscales de la Administracion Municipal.

Amplios en computacion, administracion y
contabilidad. Computacion bdsica.

Administracion.

Redaccion.

Habilidades: Organizacion y responsabilidad.
Trabagjo en equipo.
Honestidad.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un ano en el ejercicio de su profesion. No

haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Mediana.
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Nombre del Encargado “A” (Contador).
Puesto:
Objetivo: Llevar a cabo la contabilidad y el registro de las operaciones de

los proveedores.

Jefe inmediato: | Jefe de Departamento control presupuestal.

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Ordenar y clasificar por banco todas y cada una de las pdlizas de cheques
emitidas por la Direccion de Egresos por mes.

e Separar y ordenar por orden consecutivo cada uno de las podlizas de cheque
por cuenta bancaria.

e Imprimir la relacion individual de cheques por cada banco y revisar que todas
las podlizas estén en el consecutivo para la elaboracion de los legagjos
correspondientes de comprobaciones de egresos.

e Identificar los cheques cancelados y los cheques faltantes para llevar un
control por separado de los mismos e igualmente realizar un legajo para
archivo.

e Elaborar cada leggjo de documentacion comprobatoria de pdlizas de diario,
ingresos y cheques, perforando, cosiendo y rotulando cada uno de los mismos
para su fdcil identificacion y resguardo, legajos que van empastados con
cartulina.

e Controlar el acceso a la informacion de manera individual y llevar un registro
manual de las entradas y salidas de cada uno de los legagjos.

e Acomodar en el archivo de manera progresiva y por fecha los legajos
correspondientes segun el tipo; diario, ingresos y egresos.

e Mantener el archivo debidamente ordenado para un facil acceso a la
informacion comprobatoria de ingresos y egresos.

e Entregar cada dos anos toda la informacion generada anual del ejercicio de
que se trate debidamente ordenada vy clasificada al archivo municipal
debidamente identificada segun el numero de caqjg, leggjo, banco y cheque de
que se trate.

e Custodiar la informacion generada y que se encuentra en el archivo de
contabilidad permitiendo el acceso a la misma solo a persona autorizada.

e Custodiar en el archivo de contabilidad los cheques en blanco por utilizar de
cada una de las cuentas de cheques.
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e Custodiar en el archivo de contabilidad las nominas firmadas y entregadas a
la Direccidon de Egresos para su salvaguarda y custodia.

e Custodiar en el archivo de contabilidad toda y cada una de las conciliaciones
bancarias de todos los bancos, mismas que fueron elaboradas y revisadas
previamente para su posterior envio al Archivo Municipal.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con el personal dentro de la Ninguna
Direccion.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera

afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad
Organizacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del Encargado “A” (Técnico Contable)
Puesto:
Levar a cabo la contabilidad vy el registro de las operaciones de
Objetivo: los proveedores.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Control Presupuestal

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Funciones:

e Recepcion de documentos para tramite de pago de contraloria municipal.

Revisar que coincidan los importes de los formatos de pagos con la factura o
facturas.

Revisar, ordenar y clasificar las podlizas de diario de la direccion de egresos vy
Contabilidad.

Revisarque todas las fichas banco esten y que la suma de la mismas coicidan
con el reporte global de la poliza.

Pagar cada ficha bancaria en hoja blanca, ordenar por fecha y elaborar
legajo mensual de Ingresos para su encuadernacion y resguardo.

Captura y registro de pdlizas de diario por concepto de; traspasos financieros,
transferencias, SPEUA, comisiones, correcciones, reclasificaciones.

Realizar actividades que el Director o Jefe inmediato le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior

Con todas las dreas de la Ninguna.

administracion municipal.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad
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Organizacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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MENTENE Archivista encuadernador (Encargado “A”).
Puesto:
Objetivo: Llevar a cabo la contabilidad y el registro de las operaciones de

los proveedores.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de control presupuestal.

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Funciones:

Recoger diariamente las podlizas de egresos que ya fueron entregadas al
beneficiario.

Ordenar todas y cada una de las polizas de cheques ordenando, pegando y
revisando que las mismas tengan la documentacion soporte correspondiente.
Revisar que cada una de las pdlizas de egresos entregadas ostenten todas vy
cada una de las firmas de autorizacion para su pago, en caso de faltar
alguna solicitar se firme esta por el funcionario que corresponda.

Acomodar por banco y numero de cuenta cada una de las polizas de cheque,
pegar los comprobantes en hojas blancas o recicladas ya sean notas, facturas,

recibos, acuerdos, convenios, etc.
e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior

Con todas las dreas de la Ninguna.

Administracion Municipal.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.

Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numeérica
Responsabilidad
Organizacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
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Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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emleits Es. Encargado Técnico (Auxiliar encuadernador).
Puesto:
Objetivo: Llevar a cabo la contabilidad y el registro de las operaciones de

los proveedores.

Jefe inmediato: | Jefe de Departamento de control presupuestal.

Puestos bajo su | Ninguno

mando
Funciones:
e Recoger diariamente las podlizas de egresos que ya fueron entregadas al
beneficiario.

e Ordenar todas y cada una de las podlizas de cheques ordenando, pegando vy
revisando que las mismas tengan la documentacion soporte correspondiente.

e Revisar que cada una de las pdlizas de egresos entregadas ostenten todas y
cada una de las firmas de autorizacion para su pago, en caso de faltar
alguna solicitar se firme ésta por el funcionario que corresponda.

Acomodar por banco y numero de cuenta cada una de las pdlizas de cheque,
pegar los comprobantes en hojas blancas o recicladas ya sean notas, facturas,
recibos, acuerdos, convenios, etc.

e Realizar actividades que el Director o Jefe inmediato le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Ninguna
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera

afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
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Habilidad numeérica
Responsabilidad
Organizacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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MO C L Jefe del Departamento de Contabilidad.
Puesto:
Controlar y supervisar el registro y afectacion de las partidas del
Objetivo: presupuesto anual de egresos autorizado y emitir los pagos

correspondientes previamente autorizados por el Director.

Jefe inmediato:

Director de Egresos y Contabilidad

Puestos bajo su
mando

(Coordinador “A” (Técnico General)
(DEncargado Coordinador. (Técnico de Pagos a
Proveedores)

(4)Encargado “A” (Técnico Financiero)
(2)Encargado Técnico (Secretaria)

Funciones:

* Coadyuvar en la elaboracion del Presupuesto Anual de Egresos, asi como en las
modificaciones del mismo.

* Analizar el gasto ejercido de cada dependencia para detectar la falta o
excedente de presupuesto en las cuentas de gasto corriente para efectuar los
traspasos correspondientes.

* Atencion al publico en general.

* Entrega de cheques a los proveedores.

* Entrega de contra recibos a proveedores.

* Entrega de ndmina a las diferentes dreas del ayuntamiento.
*  Cubrir actividades del personal que sale de vacaciones.

* Publicaciéon de archivos via Internet para pago a proveedores por cadenas

productivas.

Encargado del control de alta de proveedores para dfiliacion a cadenas
productivas, NAFIN.

Elaboraciéon de reportes financieros a la Direccion y Tesoreria Municipal.

Realizar actividades adicionales cuando falten o se ausenten companeros.

Realizar fincamientos para pago a proveedores.

Auditor interno de la Direccion de Egresos y Contabilidad.

Auditor lider de Tesoreria.

Encargado de reportar a la SHCP y a la Direccion de Planeacion de los avances
de los recursos federales ramo 33 y otros.

Enlace y encargado de proporcionar la informacion correspondiente a las distintas
dreas para su publicacion en los diferentes érganos de difusion para dar
cumplimiento cabal a la rendicidon de cuentas y transparencia.
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* Elaboracion de pdlizas de diario.

* Revisidn y registro de las comprobaciones de los fondos revolventes.

* Realizar conciliaciones mensuales de los recursos ejercidos de los fondos federales
y programas.

* Encargado de analizar la informacioén y proporcionar la misma desde o local.

* Enlace y encargado de proporcionar la informaciéon correspondiente a las distintas
dreas para su publicacion en los diferentes érganos de difusion para dar
cumplimiento cabal a la rendicion de cuentas y transparencia.

* Elaboraciéon de podlizas de diario.

* Revisidn y registro de las comprobaciones de los fondos revolventes.

* Realizar conciliaciones mensuales de los recursos ejercidos de los fondos federales
y programas.

* Encargado de analizar la informacioén y proporcionar la misma desde o local.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de la

direccion.
Relaciones:
Interior Exterior

Con todas las dreas de la Con Bancos, Contratistas, Aseguradoras,

administraciéon municipal. Sindicato, Camaras Empresariales y
Asociaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura Contador Publico, Administracion de Empresas/

Economia/ preferentemente o carrera afin al cargo, con titulo y
cédula profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Ley de Ingresos, Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de
la Administracion Municipal.
Amplios en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad
Organizacion
Trabagjo en equipo

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un ano en el ejercicio de su profesion. No haber estado
inhabilitado por sancidn administrativa.

Nivel de Mediana.
Responsabilidad
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Nombre del
Puesto:

Coordinador “A” (Técnico General).

Objetivo:

Llevar a cabo la contabilidad y el registro de las operaciones de
los proveedores.

Jefe inmediato:

Director de Egresos y Contabilidad.

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Funciones:

e Elaborar conciliaciones bancarias mensuales.

e FElaboracion

de contra recibos.

e Registro de intereses bancarios mensuales.

e Registro de comisiones bancarias mensuales.
e Atencidn a proveedores.
e Salvaguarda y custodia de las conciliaciones bancarias en turno.

e Generacion
productivas.

de archivos para su publicacion para pago por cadenas

e Oftras que le sean asignadas por el Director.
e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior

Con todas las dreas de la Ninguna

administracion municipal.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.

Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numeérica
Responsabilidad

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.

Nivel de Respons | Baja.
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Nombre del
P:::t;e € Encargado Coordinador (técnico de pagos a Proveedores).

. Llevar a cabo la contabilidad vy el registro de las operaciones de
Objetivo:

los proveedores.

Jefe inmediato: | Jefe de Departamento Contable

Puestos bajo su | Ninguno.

mando

Funciones:

Elaboracion de cheques segun el tipo de recurso identificando el banco vy
chequera correspondiente.

Llevar un control de las existencias y salvaguardar los cheques en blanco listos
para ser utilizados.

Archivar copias de podlizas de los cheques emitidos.

Controlar los cheques cancelados y entregados al archivo para su resguardo.

Dar informacion a los Proveedores de los proximos vencimientos.

Cuidar que el inventario de cheques este actualizado.

Revisar que la documentacion programada para su pago coincida con el tipo de
recurso a pagarse segun la partida presupuestal y el sello en la misma.

Revisar que la documentacidon programada para su pago coincida en nombre e
importe segun el tipo de beneficiario.

Ordenar y clasificar por fecha de vencimiento la documentacidn programada
para su pago segun la forma de pago, cheque y/o cadenas productivas.

Realizar conciliaciones semanales de los importes y compromisos por pagar del
municipio segun el tipo de pago, cheque o cadenas productivas y analizar
diferencias.

Elaborar las formas de retenciones de impuestos al momento de la elaboracion
del cheque pago de honorarios o arrendamientos.

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos de
la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Ninguna.
administracion municipal.
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Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.

Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.

Nivel de Baja

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Encargado “A” (Técnico Financiero).
Objetivo: Llevar a cabo la contabilidad y el registro de las operaciones de

los proveedores.

Jefe inmediato: | Jefe de Area de Contabilidad y Control Presupuestal.

Puestos bajo su | Ninguno

mando
Funciones:
* Elaborar contra recibos para pago a proveedores por cheque y cadenas
productivas.

* Entrega de cheques para depdsitos bancarios a proveedores foraneos.

* Responsable del pago de impuestos estatales en ventanilla bancaria.

* Encargado del depdsito por concepto de pago del fondo de ahorro de los
trabajadores en ventanilla bancaria y del fondo de ahorro de los regidores.

* Distribucion de recibos de ndmina.

* Encargado responsable de la clasificacion de la ndmina para su entrega a las
distintas dreas.

* Pago ndmina a empleados en efectivo.

* Encargado de la entrega de cheques a los beneficiarios en los diferentes
eventos realizados para este fin, segun la calendarizacion de los mismos, sede,
y convenio sindical.

* Elaboracion efectivos cheques.

* Encargado responsable del acomodo de la cuenta publica, su engargolado,
consecucion de firmas y entrega de la misma a la Secretaria Municipal para su
presentacion a comisiones y autorizacion por Cabildo.

* Encargado de recoger estados de cuenta mensuales en distintos bancos.

* Encargado autorizado para recoger cheques sin fondos y entregarlos a la
Direccion de Ingresos para seguimiento.

* Encargado de entregar los comprobantes por las participaciones mensuales a
la Secretaria de Finanzas del Gobierno del Estado, a través de la Direccidon de
Egresos y Registro de Deuda.

* Encargado de recoger los comprobantes correspondientes por los pagos que el
Municipio realiza al Gobierno del Estado, a través de la Direccidn de Ingresos
Estatal.

* Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.
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Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Ninguna
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (bachillerato) o carrera afin
al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente registrados.
Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal.
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.
Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacion
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un ano en el ejercicio de su profesidon. No haber
estado inhabilitado por sancidn Administrativa.
Nivel de Mediana.
Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Encargado Técnico (Secretaria).

Mantener actualizada la contabilidad y el registro de las

Objetivo: .
operaciones de los proveedores.

Jefe inmediato: | Director de Egresos y Contabilidad.

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

¢ Auxiliar en pagos de Némina los dias de quincena.

e Llevar documentacion a firma.

e Distribucion de recibos de ndmina.

e Encargado responsable de la clasificacion de la ndmina para su entrega a las
distintas dreas.

e Elaboracion efectivos cheques.

o Atender el teléfono.

e Atencion al publico.

e Organizar y controlar la agenda de compromisos del director de Planeacion.

e Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su darea de
trabagjo.

e Archivar entradas y salidas de la correspondencia.

e Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones y
oficios.

e Llevar correspondencia a otras direcciones.

e Llevar control de vacaciones del personal.

e Responsable de los sellos de la oficina.

e Canalizar al ciudadano al darea que corresponda su atencion.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Ninguna
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera

afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.
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Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.
Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacion
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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4.4. Organigrama: Direccion de la Direccion de Inspeccion y Licencias.

DESPACHO DE TORERIA
MUNICIPAL

DIRECTOR DE INPECCION Y COORDINADO DE
LICENCIA
COORDINADO “B"” CENCIAS SERVICIOS
ESPECIALIZADOS
I |
ASISTENTE TECNICO ASISTENTE TECNICO
nen
JEFE DE DEPARTAMENTO DE JEFE DE DEPARTAMENTO DE
LICENCIAS INPECCION
JEFE DE AREA DE JEFE DE AREA JEFE DE AREA
LICENCIAS ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA
| ] ]
SECRETARIA AUXILIAR ENCARGADO DE DERVICIOS ENCARGADO GENERAL
"

INPECTORES

ENCARGADO TECNICO
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4.4.1. Descripcion de puestos: Direccion de Egresos vy

Contabilidad.

Nombre del

Puesto: Director de Inspeccién y Licencias.
Coordinar los servicios de expedicion de licencias, autorizaciones y
permisos municipales para la operacion de establecimientos
Objetivo: comerciales, industriales y de servicios, asi como la inspeccion y

vigilancia de dichos establecimientos para que operen dentro del
marco juridico municipal.

Jefe inmediato:

Tesorero Municipal

Puestos bajo su
mando

Jefe de Departamento de Licencias y subalternos

Jefe de Departamento de Inspeccion y Vigilancia y subalternos
Jefe de drea administrativa y subalterno

Asistente Técnico “C” (Secretaria Turno matutino)

Secretaria Auxiliar (Secretaria Turno vespertino)

Funciones:

o | Substanciar el procedimiento para la autorizacion y expedicion de las
licencias, asi como el cambio de titulares y/o giros de las licencias, cambios de
nombre comercial o domicilio de los establecimientos;

o |l Suscribir conjuntamente con el titular de la Tesoreria las licencias que
autorice el funcionamiento de los establecimientos comerciales, industriales y de
servicio, asi como los establecimientos en donde se permita la venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas;

o Il Entregar las licencias de funcionamiento de los establecimientos
mencionados en la fraccion anterior;

o |V. Elaborar y mantener actualizado el padron de los establecimientos
autorizados para la venta y consumo de bebidas alcohdlicas del Municipio de

Colimg;

o V. Ejecutar y supervisar el cumplimiento de los lineamientos que fije la Ley,
el Reglamento y la Presidencia Municipal, en relacion a los establecimientos;

e VI  Atender a las personas y demds asuntos relacionados con el ejercicio de

esta actividad;

e VI Ser

el enlace de ejecucion con las presidencias de las Juntas vy

Comisarias municipales, las que estardn facultadas para vigilar el estricto
cumplimiento del Reglamento y de la Ley;
e VIIl. Otorgar permisos, con el cardcter de temporales, especificos y transitorios,
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para las actividades previstas en el Reglamento para el funcionamiento de
establecimientos comerciales, industriales y de servicio, asi como en el
Reglamento para la venta y consumo de bebidas alcohodlicas en el Municipio
de Colima;

o IX Autorizar la expedicion de permisos temporales para la realizacion de
eventos sociales y de espectdculos publicos

e X Emitir las ordenes de visita para los establecimientos senalados en la
normativa detallada en la fraccion anterior,
o Xl Calificar las actas de inspeccidon que se levanten en los establecimientos

y, en caso de determinar la existencia de violaciones al Reglamento o a la Ley,
determinar y aplicar las sanciones correspondientes;

e Xll. Ordenar la aplicacion de las medidas de seguridad que estime
convenientes, de acuerdo con la normatividad aplicable;
e Xlll. Integrar los expediente formados con motivo de la tramitacion de los

permisos referidos en la fraccion VIl y IX; y

e XIV. Las demds que le senalen las disposiciones legales aplicables, el H.
Cabildo, el Presidente Municipal o el Tesorero Municipal.

e Coordinar las funciones de inspeccion y vigilancia que son competencia de la
Administracion Municipal, en los términos que sefalen los Reglamentos de
cada materia.

e Calificar las infracciones de los Reglamentos Municipales e imponer las
sanciones correspondientes, a excepcion de lo expresamente facultado para
otras dependencias.

e Autorizar la programacion y supervisar la relacion de espectdculos publicos en
el Municipio, para constatar que estos se qjusten a la reglamentacion
correspondiente.

Vigilar que los locales, instalaciones, servicios y demds aspectos relativos a los
establecimientos en los que se realicen espectdculos publicos, reunan las
caracteristicas adecuadas para su funcionamiento.

e Controlar y coordinar el drea de inspeccion en materia de salud, y aplicar las
sanciones correspondientes.

e Vigilar que las distintas actividades que se realicen en el Municipio, estén
amparadas con la licencia o autorizacion del Ayuntamiento, asi como dar
tramite a los procedimientos de autorizacion de licencias municipales y expedir
los refrendos de las mismas, cuando proceda.

e Las demds que le confiera el Presidente Municipal y sefialen las disposiciones
legales aplicables.
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e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Con Dependencias,  Organismos e
Administracion Municipal. Instituciones de los Gobiernos federal y estatal,

Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones
de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas/
Economia/ o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios en Leyes y Reglamentos de la Administracion Municipal
que normen y regulen el establecimiento de negocios de todo
tipo.

Capacidad de organizacion.
Bdsico en computacion y administracion.
Habilidades: Capacidad de organizacion y coordinacion.
Liderazgo.
Capacidad de procesamiento de datos y andlisis estadistico.
Vision de desarrollo local.
Capacidad para disefar politicas integrales de desarrollo para el
municipio.
Gestion de recursos y administracion de recursos.
Desarrollo de proyectos.
Diplomacia.
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No haber
estado inhabilitado por sancidn administrativa.

Nivel de Alta.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Coordinador “B” (Secretaria)
Proporcionar atencion y asesoramiento al ciudadano en base a la
Normativa Municipal vigente, en lo que respecta a permisos para
Objetivo: P 9 q P P P

eventos sociales y espectdculos publicos, asi como atender las
funciones de Secretaria del Director.

Jefe inmediato: | Director de Licencias

Puestos bajo su | Ninguno

mando
Funciones:
e Asesorar al ciudadano en el trdmite de permisos para eventos y espectdculos
publicos.

e Control de Correspondencia de la Direccion.

e Atencion al publico en asuntos relacionados con el Director.

e Recepcion, registro y elaboracion de correspondencia de la Direccion.

e Archivo de documentos de la Direccion.

e Elaborar y entregar permisos de eventos y de espectdculos publicos una vez
que se haya cumplido con los requisitos.

e Elaborar y entregar permisos de eventos y de espectdculos publicos una vez
que se haya cumplido con los requisitos.

e Registrar el tiempo de elaboracion del permiso, una vez autorizado por el
Director.

o Atencion de la linea de telefénica de la Direccion.

e Realizar las actividades que el Director le asigne para cumplir con los
objetivos de la Direccion.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de Inspeccion | Con diferentes Dependencias y Ciudadania en
de la Administracion Municipal: General.

Desarrollo Urbano, Proteccion Civil,
Servicios Publicos, Seguridad
Publica Y Vialidad, Tesoreria y
Oficialia Mayor.
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Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Bdsico en computacion, administracion, archivonomia y redaccion.
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacion
Facilidad de comunicacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.

Nivel de Baja

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Asistente técnico C (Secretaria).
Proporcionar atencion y asesoramiento al ciudadano en base a la
normativa municipal vigente, en lo que respecta a permisos para
Objetivo: P 9 9 P P P

eventos sociales y espectdculos publicos, asi como atender las
funciones de secretaria del Director.

Jefe inmediato:

Director de Licencias

Puestos bajo su

mando

Ninguno

Funciones:

e Asesorar al
publicos.

ciudadano en el tradmite de permisos para eventos y espectdculos

e Control de Correspondencia de la Direccion.

e Atencion al publico en asuntos relacionados con el Director.

e Recepcion, registro y elaboracion de correspondencia de la Direccion.

e Archivo de documentos de la Direccion.

e Elaborar y entregar permisos de eventos y de espectdculos publicos una vez
que se haya cumplido con los requisitos.

e Elaborar y entregar permisos de eventos y de espectdculos publicos una vez
que se haya cumplido con los requisitos.

e Registrar el tiempo de elaboracion del permiso, una vez autorizado por el

director.

e Atencidn de la linea de telefénica de la Direccion.

e Realizar las actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos
de la Direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de Inspeccion de la | Con diferentes Dependencias, y
Administracion Municipal: Desarrollo Ciudadania en General.

Urbano, Proteccion Civil, Servicios
Publicos, Seguridad Publica Y Vialidad,
Tesoreria y Oficialia Mayor.

Requisitos:

Escolaridad:

Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
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registrados.

Conocimientos: Bdsico en computacion, administracion, archivonomia y redaccion.
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.
Habilidades: Honestidad
Habilidad numeérica
Responsabilidad y Organizacion
Facilidad de comunicacion
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Coordinador de Servicios Especializados (Médico Zona de
Tolerancia).
Mejorar y atender la salud publica especialmente de las personas
Objetivo: que ejercen el trabajo sexual en los establecimientos ubicados en

la zona de tolerancic.

Jefe inmediato: | Director de Licencias

Puestos bajo su | Asistente Técnico C (Enfermera de la Zona de Tolerancia).
mando

Funciones:

e Educacion para la salud a los trabgjadores sexuales de los establecimientos
ubicados en la Zona de Tolerancia.

¢ Revision médica a los trabgjadores sexuales de la zona de tolerancia.

e Diagnosticar y recetar a los trabajadores sexuales de la zona de tolerancia
Integrar y mantener actualizado el Padron de Personas que ejerce la
prostitucion.

* Integrar y actualizar el archivo clinico de cada uno de los trabajadores en la
zona de tolerancia.

e Realizar las actividades que el Director le asigne para cumplir con los objetivos
de la Direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con algunas dreas de la Con la Secretaria de Salud, Organismos
Administracion Municipal, Seguridad | como el IMSS, ISSSTE e Instituciones

Publica y Vialidad, Juridico, asi como con | Educativas y de Asistencia Privada.
el DIF.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Medicina o Carrera Técnica en Enfermeria o
dreas de la salud o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: En prevision y control de enfermedades de trasmision sexual.
Bdsico en computacion, administracion y contabilidad.
Habilidades: Honestidad

Habilidad numérica
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Responsabilidad y Organizacion
Facilidad de comunicacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No haber
estado inhabilitado por sancidn administrativa.

Nivel de Mediana.

Responsabilidad
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Nombre del i
Puesto: Asistente Tecnico “C” (Enfermera de la Zona de Tolerancia).
Mejorar y atender la salud publica especialmente de las
Objetivo: personas que ejercen el frabajo sexual en los establecimientos

ubicados en la zona de tolerancia.

Jefe inmediato:

Director de Licencias

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Funciones:

e Educacion para la salud a los tfrabajadores sexuales de los establecimientos
ubicados en la zona de tolerancia.

e Revisiobn médica a los trabajadores sexuales de la zona de tolerancia.
e Integrar y mantener actualizado el Padron de Personas que ejercen la

prostitucion.

e Las demds que le encomiende el Coordinador de Servicios Especializados
(Médico de la Zona de Tolerancia).

e Readlizar las actividades que el Director le asigne para cumplir con los
objetivos de la Direccion.

Relaciones:
Interior Exterior
Con algunas dreas de la Con la Secretaria de Salud, Organismos
Administracién  Municipal, Seguridad | como el IMSS, ISSSTE e Instituciones
PUblica y Vialidad, Juridico, asi como | Educativas y de Asistencia Privada.
con el DIF.
Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura en Medicina o Carrera Técnica en Enfermeria o

dreas de la salud o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos:

En prevision y control de enfermedades de trasmision sexual. .
Bd&sico en computacion, administracion y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizaciéon
Facilidad de comunicacion
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Jefe de Departamento de Licencias.

Coordinar y supervisar las actividades relacionadas con la
Objetivo: expedicion de Licencias para que su oforgamiento y confrol se

realicen en base a la normativa municipal aplicable vigente.
Jefe inmediato: Director de inspeccion y licencias.
Puestos bajo su Jefe de Area de Licencias.
mando Secretaria Auxiliar "A”".

Funciones:

e Afencidon y asesoria al Ciudadano en el tramite de licencias de
funcionamiento de establecimientos comerciales.

e Coordinar las actividades del personal del Departamento de Licencias
Supervisar la expedicion de Licencias Municipales.

e Supervisar el cumplimiento de los planes de calidad del Departamento de

Licencias.

e Vigilar el cumplimiento de los objefivos de calidad de la Direccion dentro del
Departamento de Control y Expedicidon de Licencias.

e Ademds de todas aquellas actividades que le encomiende el Director de
Inspeccion y Licencias.

e Redlizar las actividades que su superior jerarquico le asigne para cumplir los

objetivos del drea.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con todas las dreas de la
Direccion.

Con dependencias de los tres érdenes de
gobierno y ciudadania en general.

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura en Derecho, Economia, Administraciéon de
Empresas o carrera afin al cargo, con fitulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos:

Amplios de los Reglamentos de la Administracion
municipal que regulen y confrolen los diferentes
establecimientos comerciales, de servicios e
industriales, asi como de venta y/o consumo de
bebidas alcohdlicas.

Bdasico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
Ccon suU puesto.

Habilidades:

Liderazgo
Organizacion y responsabilidad.
Creatividad
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Trabajo en equipo.

Honestidad.
Toma de decisiones.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un ano en el gjercicio de su profesidon. No

haber estado inhabilitado por sancidén administrativa.

Nivel de Responsabilidad | Media.
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Nombre del i
Puesto: Jefe de Area de Licencias.
" Coordinar junto con el Jefe del Departamento de Licencias las
Objetivo:

actividades que competen al Departamento.

Jefe inmediato: Jefe del Area de Licencias.

Puestos bajo su Ninguno.

mando
Funciones:
e Orientar al ciudadano en el frdmite de licencias, entregando guia de
requisitos.

e Recibir y capturar solicitudes de licencias de funcionamiento con los
requisitos anexos.

e Registrar el proceso de las solicitudes de bebidas alcohdlicas.

e Capturar verificaciones de las solicitudes de bebidas alcohdlicas.

e Apoyar en las actividades propias del Departamento de Control y Expedicion
de Licenciaos.

e Las demds que encomiende el Jefe de Departamento de Licencias.

e Redlizar las actividades que su superior jerdrquico le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la Con dependencias de los tres érdenes de
Direccion. gobierno y ciudadania en general.
Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion de

Empresas o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios de los Reglamentos de la Administracion
municipal que regulen y confrolen los diferentes
establecimientos  comerciales, de servicios e
industriales, asi como de venta y/o consumo de
bebidas alcohdlicas.

Bd&sico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
Con suU puesto.

Habilidades: Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.
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Honestidad.
Toma de decisiones.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un ano en el gjercicio de su profesidon. No
haber estado inhabilitado por sancidén administrativa.
Nivel de Responsabilidad | Media.
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Nombre del
Puesto: Secretaria Auxiliar “A”.
Elaboracion, conftrol, distribucion y resguardo de
. ia, asi nlar iéon rson
Objetivo: correspondencia, asi como apoyo en la recepcidon de personas y

llamadas telefénicas asi como en los trdmites administrativos al
Jefe del Departamento de Licenciaos.

Jefe inmediato: | Jefe del Departamento de Licencias

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Envio de solicitudes de bebidas alcohdlicas a autorizacion de cabildo.

e Elaboracioén de resolutivos de actas de cabildo.

Trdmite y conftrol de reintegros de depdsitos en garantia.

Atender el teléfono.

Atencion al publico.

Organizar y controlar la agenda de compromisos del director.

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su drea de
trabagjo.

Archivar entradas y salidas de la correspondencia.

Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones
y oficios.

Llevar correspondencia a ofras direcciones.

Llevar control de vacaciones del personal.

Responsable de los sellos de la oficina.

Canalizar al ciudadano al drea que corresponda su atencion.

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de la Ninguna
administracion municipal.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa (con bachillerato) o)
carrera afin al cargo, con fitulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos: Presupuesto de Egresos y Reglamentos fiscales de la
Administracion Municipal
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B&sico en computacion, administraciéon y contabilidad.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacion
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del

Puesto: Jefe del Departamento de Inspeccién.
Conftrolar y supervisar las actividades de inspeccion y vigilancia
que permitan cumplir las disposiciones legales y reglamentarias

. e L en el funcionamiento de los establecimientos de: espectdculos

Objetivo: . . A~ . . . . . -
y diversiones publicas, comerciales, industriales y de servicios, asi
como con venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas en el
municipio.

Jefe inmediato: Director de Inspeccidn y Licencias.

Puestos bajo su (1) Jefe de Area de Supervision.

mando

Funciones:

e Redlizar clausuras provisional o definitiva de los establecimientos que se
encuenfran en funcionamiento, conforme a lo dispuesto en la
reglamentacion vigente.

e Vigilar el estricto cumplimiento de los Reglamentos Municipales aplicables
vigentes.

e Redlizar operativos a las empresas que efectien la venta ilegal de bebidas
alcohdlicas en el Municipio.

e Asesorar al cuerpo de inspectores sobre los Reglamentos y su aplicacion.

e Darsoluciones alas quejas.

e Atencién al publico que tienen Acta de Inspeccion levantada por operar de
forma irregular.

e Calificacion de actas.

e Depositar los derechos cobrados por los permisos de transporte de carga
pesada y controlar los folios de los mismos.

e Llevar el control administrativo de las Actas de Inspeccidon realizadas por el
personal de la Direccion.

e Redlizar las actividades que su superior jerdrquico le asigne para cumplir 1os
objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de | Con dependencias de los fres ordenes de
Inspeccion de la Administracion | gobierno y ciudadania en general.

Municipal, Seguridad Publica vy
Vialidad, asi como con Oficialia
Mayor, Proteccion Civil, Desarrollo
Urbano, Servicios Publicos vy
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Tesoreria. |
Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion de

Empresas o carrera afin al cargo, con fitulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos:

Amplios de los Reglamentos de la Administracion
municipal que regulen y contfrolen los diferentes
establecimientos  comerciales, de  servicios e
industriales, asi como de venta y/o consumo de
bebidas alcohdlicas.

Bd&sico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
Ccon su puesto.

Habilidades:

Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horaos.

Experiencia:

Minimo de un ano en el ejercicio de su profesion. No
haber estado inhabilitado por sancidén administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Media.
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Nombre del ) i
Puesto: Jefe de Area de Supervision.
. ae Coordinar el cuerpo de inspectores adscritos a la Direccion de
Objetivo:

Inspeccion y Licencias.

Jefe inmediato: Jefe del Departamento de Inspeccion.

Puestos bajo su Encargado General. Inspectores.
mando Encargado Técnico.

Funciones:

e Inspeccion y Vigilancia de todos los establecimientos ubicados en el
Municipio de Colima.

e Vigilar el cumplimiento de los horarios autorizados en los Reglamentos para
los establecimientos.

e Levantamiento de Actas de Inspeccion por las irregularidades cometidas en
los establecimientos.

e Asesorar al propietario y/o encargado de un establecimiento en el
cumplimiento de los Reglamentos aplicables.

e Elaborary entregar el reporte de incidencias.

e Participaciéon en operativos.

e Enfrega de licenciaos.

e Entrega de correspondencia de la Direccion a otras dependencias estatales
O municipales.

e Participaciéon en clausuras de establecimientos.

e Redlizar las actividades que su superior jerarquico le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de | Con dependencias de los tres ordenes de
Inspeccion de la Administracion | gobierno y ciudadania en general.

Municipal, Seguridad PuUblica vy
Vialidad, asi como con Oficialia
Mayor, Proteccion Civil, Desarrollo
Urbano, Servicios Publicos vy
Tesoreria.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios de los Reglamentos de la Administracion
municipal que regulen y confrolen los diferentes
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establecimientos  comerciales, de  servicios e
industriales, asi como de venta y/o consumo de
bebidas alcohdlicas.
Bdsico en computacion y administracion.
Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
Con suU puesto.

Habilidades: Liderazgo
Organizacion y responsabilidad.
Creatividad
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horaos.

Experiencia: Minimo de un ano en el gjercicio de su profesidon. No

haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Media.
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Nombre del i
Puesto: Encargado General (Inspectores de Reglamentacion).
Vigilar el estricto cumplimiento de las Leyes y Reglamentos
Objetivo: aplicables y vigentes en el Municipio en relacién a todo tipo de

establecimientos.

Jefe inmediato: | Jefe del Departamento de Supervision.

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Inspeccion y Vigilancia de todos los establecimientos ubicados en el
Municipio de Colima.

e Vigilar el cumplimiento de los horarios autorizados en los Reglamentos para
los establecimientos.

e Levantamiento de Actas de Inspeccion por las iregularidades cometidas en
los establecimientos.

e Asesorar al propietario y/o encargado de un establecimiento en el
cumplimiento de los Reglamentos aplicables.

e Elaborary entregar el reporte de incidencias.

e Participacion en operativos.

e Entrega de licenciaos.

e Enfrega de correspondencia de la Direccion a otras Dependencias Estatales
o Municipales.

e Participacion en clausuras de establecimientos.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de | Con dependencias de los tres ordenes de
Inspeccion de la Administracion | gobierno y ciudadania en general.

Municipal, Seguridad Publica vy
Vialidad, asi como con Oficialia
Mayor, Proteccion Civil, Desarrollo
Urbano, Servicios Publicos vy
Tesoreria.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o)
carrera afin al cargo, con fitulo y cédula profesional
debidamente registrados.
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Conocimientos:

De los Reglamentos de la Administracion municipal que
regulen 'y confrolen los diferentes establecimientos
comerciales, de servicios e industriales, asi como de venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas y levantamiento de Actas
administrativa.

Bdsico en computacion y administracion.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacién
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Inspectores
Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos
aplicables y vigentes en el municipio en relacion a todo tipo de
Objetivo: P Yy Vg P P

establecimientos., asi como aquellos que operen con venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas en el municipio.

Jefe inmediato: | Jefe del Area de Supervisidn.

Puestos bajo su | Ninguno

mando

Funciones:

Inspeccion y Vigilancia de todos los establecimientos ubicados en el
Municipio de Colima.

Vigilar el cumplimiento de los horarios autorizados en los reglamentos para los
establecimientos.

Levantamiento de actas de inspeccion por las irregularidades cometidas en
los establecimientos.

Ejecutar las sanciones determinadas para la clausura provisional o definitiva
de los establecimientos, conforme a la Reglamentacion vigente.

Asesorar al propietario y/o encargado de un establecimiento en el
cumplimiento de los Reglamentos aplicables.

Participacion en operativos.

Entrega de Licencias.

Enfrega de correspondencia de la Direccion a otras Dependencias Estatales
O Municipales.

Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:

Interior Exterior

Con

todas las dreas de | Con dependencias de los fres ordenes de

Inspeccion de la Administracion
Municipal, Seguridad Publica vy
Vialidad, asi como con Oficialia
Mayor, Proteccion Civil, Desarrollo
Urbano, Servicios Publicos vy
Tesoreria.

gobierno y ciudadania en general.

Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o)

carrera afin al cargo, con fitulo y cédula profesional
debidamente registrados.

90




Manual de Organizacion

Despacho de la Tesoreria

0403-SGC-MO-01

Revision 01

> Confiemos
en Colima

Municipal Octubre 2020 Colima

Conocimientos:

De los Reglamentos de la Administracion municipal que
regulan y controlan los diferentes establecimientos
comerciales de servicios e industriales, asi como de venta y/o
consumo de bebidas alcohdlicas y levantamiento de Actas
administrativas.

Bdsicos en computacion y administracion.

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacién
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.
Nivel de Baja.

Responsabilidad

91




Manual de Organizacién 0403-SGC-MO-01 %
Despacho de la Tesoreria Revision 01 > on Colima

Municipal Octubre 2020

Nombre del

Puesto: Encargado Tecnico. (Inspector de Reglamentacion).

Vigilar el estricto cumplimiento de las leyes y reglamentos
Objetivo: aplicables y vigentes en el municipio en relacion a todo tipo de
establecimientos.

Jefe inmediato: Jefe del Area de Supervisién.

Puestos bajo su Ninguna.
mando

Funciones:

e Inspeccion y Vigilancia de todos los establecimientos ubicados en el
Municipio de Colima.

e Vigilar el cumplimiento de los horarios autorizados en los Reglamentos para
los establecimientos.

e Levantamiento de Actas de Inspeccion por las irregularidades cometidas en
los establecimientos.

e Ejecutar las sanciones determinadas para la clausura provisional o definitiva
de los establecimientos, conforme a la Reglamentacion vigente.

e Asesorar al propietario y/o encargado de un establecimiento en el
cumplimiento de los reglamentos aplicables.

e Participaciéon en operativos.

e Entrega de Licencias.

e Entrega de correspondencia de la Direccién a ofras Dependencias Estatales
O Municipales.

e Redlizar las actividades que su superior jerdrquico le asigne para cumplir 1os
objetivos del drea.

Interior Exterior

Con todas las dreas de | Con dependencias de los tres ordenes de
Inspeccion de la Administracion | gobierno y ciudadania en general.

Municipal, Seguridad PuUblica vy
Vialidad, asi como con Oficialia
Mayor, Proteccion Civil, Desarrollo
Urbano, Servicios Publicos vy
Tesoreria.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas o carrera afin al cargo, con fitulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios de los Reglamentos de la Administracion
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Municipal que regulen y confrolen los diferentes
establecimientos  comerciales, de  servicios e
industriales, asi como de venta y/o consumo de
bebidas alcohdlicas.

Bd&sico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
Con suU puesto.

Habilidades: Liderazgo

Organizacion y responsabilidad.
Creatividad

Trabajo en equipo.

Honestidad.

Toma de decisiones.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horaos.

Experiencia: Minimo un ano en el gjercicio de su profesion.

Nivel de Responsabilidad | Bgja.
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Aul I Jefe de Area de Administracién.
Puesto:
Vigilar el estricto cumplimiento de los reglamentos municipales
aplicables vigentes, asi como apoyar al jefe del Departamento de
Objetivo: Inspeccion en la coordinacion  del cuerpo de inspectores vy
control administrativo los recursos materiales y humanos de la
Direccion.
Jefe inmediato: Director de Inspeccion y licencias
Puestos bajo su | Encargado de Servicios.
mando
Funciones:

e Realizar clausuras de establecimientos.

e Vigilar el estricto cumplimiento de los Reglamentos Municipales aplicables
vigentes.

e Realizar operativos sobre la venta ilegal de bebidas alcohdlicas en el
Municipio.

e Asesorar al cuerpo de inspectores sobre los Reglamentos y su aplicacion.

e Dar soluciones a las quejas.

e Atencion al publico que tiene un acta de Inspeccion levantada por trabajar de
forma irregular.

e Sellar boletos de entrada al evento.

e Entregar boletos al organizador del evento.

e Intervencion en los espectdculos publicos.

e Cdlculo del impuesto con base en el corte de taquilla.

e Cobro y depdsito del impuesto cobrado por la intervencion.

e Recoger y sellar el boletgje sobrante para inutilizarlos.

e Reporte a la Direccion de Servicios Generales de desperfectos en el edificio de
la Direccion.

e Realizar las actividades que su superior jerarquico le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de Inspeccion | Con dependencias de los tres ordenes de
de la Administracion Municipal, | gobierno y ciudadania en general.
Seguridad Publica y Vialidad, asi
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como con Oficialia Mayor,

Proteccion Civil, Desarrollo Urbano,

Servicios Publicos y Tesoreria.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Derecho, Economia, Administracion de
Empresas o carrera afin al cargo, con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios de los Reglamentos de la Administracion
municipal que regulen y controlen los diferentes
establecimientos comerciales, de servicios e industriales,
as{ como de venta y/o consumo de bebidas alcohdlicas.
Bdsico en computacion y administracion.

Normatividad Federal, Estatal y Municipal relacionado
con su puesto.

Habilidades: Liderazgo
Organizacion y responsabilidad.

Creatividad
Trabajo en equipo.
Honestidad.
Toma de decisiones.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minimo de un afo en el ejercicio de su profesion. No

haber estado inhabilitado por sancion administrativa.

Nivel de Responsabilidad

Mediana.
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Nombre del . . .
Encargado de Servicios (Secretaria).
Puesto:
Auxiliar en las funciones del Area Administrativa, asi como
. proporcionar atencion y orientacion al usuario en base a la
Objetivo:

Normativa Municipal vigente, en lo que respecta a permisos para
eventos sociales y espectdculos publicos.

Jefe inmediato: | Jefe del drea Administrativa.

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Orientar al ciudadano en el trdmite de permisos para eventos sociales y
espectdculos publicos.

e Recepcion, elaboracidn de correspondencia del Area Administrativa.

e Archivo de documentos del Area Administrativa.

e Registrar y turnar reportes de establecimientos.

e Elaborar y entregar permisos de eventos publicos una vez que se haya
cumplido con los requisitos.

e Registrar el tiempo de elaboraciéon del permiso.

e Atencion de la base de radio de comunicacion.

e Elaboracion de Requisiciones de Compra.

e Atencion del teléfono.

e Realizar actividades que su jefe inmediato le asigne cumplir con los objetivos
de la direccion.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dreas de Inspeccion | Con dependencias de los tres ordenes de
de la Administracion Municipal, | gobierno y ciudadania en general.

Seguridad Publica y Vialidad, asi
como con Oficialia Mayor,
Proteccion Civil, Desarrollo Urbano,
Servicios Publicos y Tesoreria.
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Requisitos:

Escolaridad: Carrera Técnica-Administrativa  (con bachillerato) o carrera
afin al cargo, con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos: Bdsico en computacion y administracion

Habilidades: Honestidad
Habilidad numérica
Responsabilidad y Organizacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de seis meses en puestos operativos similares.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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4.6. Organigrama: Direccion de Catastro.
TESORERO MUNICIPAL
DIRECTOR DE CATASTRO
SECRETARIA |
JEFE DE DEPARTAMENTO JEFE DE DEPARTAMENTO

DE ADMVO. Y DE SERVICIOS
CATASTRALES

ENCARGADO GENERAL

AUXILIAR “A"

INSPECOTOR

AUXILIAR ADMINITRATIVO

COORDINADOR Y ENCARGADO

ENCARGADO “A”

AUXILIAR OPERATIVO

ASISTENTE TECNICO

DE ADIESTRAMIENTO Y
SERVICIOS CATASTRALES

ARCHIVO

JURIDICO ABOGADO

ASISTENTE TECNICO

ENCARGADO DE SERVICIOS

AUX. ADMINISTRATIVO

ENCARGADO “F”
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4.5.1. Descripcion de Puestos: Direccion de Catastro.

Nombre del
Puesto: Director de Catastro.

Coordinar las actividades que permitan identificar y delimitar los
Objetivo: bienes inmuebles y determinar el valor catastral, matener los
padrones alfanumerios y geograficos actualizados.

Jefe inmediato: Tesoreria Municipal.

Secretaria Auxiliar.
Jefe de departamento administrativo y de servicios catastrales.
Jefe de departamento del Suelo.

Puestos bajo su
mando

Funciones:

e La Direccion de Catastro es la encargada de llevar a cabo los procesos de
modernizacion, implementacion, actualizacion y operacidon que requieran los
sistemas municipales en materia catastral contard con las siguientes facultades
y obligaciones:

o l.- Formular y someter a consideracion del cabildo y del Congreso del
Estado, las tablas de valores unitarios de suelo y construccion que sirvan de
base para el cobro de las construcciones sobre la propiedad inmobiliaria.

. Il.- Integrar y mantener permanentemente actualizada la informacion relativa
a las caracteristicas cuantitativas y cualitativas de los bienes inmuebles, en
padrones con aplicacion multifinalitaria.

o lll.- Identificar y delimitar los bienes inmuebles.

o IV.- Integrar la cartografia catastral del territorio municipal.

° V.- Aportar informacion técnica en relacion a los limites intermunicipales vy
apoyar las tareas de ordenamiento y regulacion del desarrollo urbano;

o VI.- Realizar los trabagjos técnicos tendientes a lograr la identificacion,
valuacion, reevaluacion y delimitacion de los inmuebles de su jurisdiccion.

e VIl- Expedir y notificar los avaluos catastrales urbanos y rusticos.

. VIll.- Llevar a cabo los procedimientos de: Registro de Transmisiones
Patrimoniales, Registro de Fusion y Subdivision de Predios Urbanos y Rusticos,
Registro de Re lotificacion de Predios Urbanos, Asignacion de Claves
Catastrales, Registro de Fraccionamientos, Actualizacion de Cartografia y
Padron Catastral, Rectificacion de Datos Generales e Informes Catastrales,
entre otros.

. XIX.- Las demds que le confieren las Leyes, Reglamentos y demds
disposiciones aplicables, asi como las que en esta materia asuman el
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Ayuntamiento en virtud de los convenios de coordinacion que se celebren.
e Realizar las actividades que su superior jerdrquico le asigne para cumplir los
objetivos del area.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las

dareas de la|Con Registro Publico, Instituto de la Viviendq,

Administracion Municipal. Dependencias, Organismos e Instituciones del

Gobierno federal vy estatal, Ciudadania en
general, Camaras, Empresas del sector privado,
Colegios de Ingenieros, Arquitectos, Valuadores,
Notarios publicos y Asociaciones de la Sociedad

Civil.
Requisitos:

Escolaridad: Arquitectura / Ingenieria Civil / Ingeniero Topografo / Ingeniero
Geomantico o carrera afin al cargo con titulo y cédula profesional
debidamente registrados.

Conocimientos: Amplios en Computacion, Andlisis e Interpretacion Cartografica vy
bdsicos en Administracion, leyes y Reglamentos de la
Administracion Municipal.

Habilidades: Capacidad de organizacion y coordinacion.
Liderazgo.
Capacidad de procesamiento de datos y andlisis estadistico.
Vision de desarrollo local.
Capacidad para disenar politicas integrales de desarrollo para el
municipio.
Habilidad numeérica, responsabilidad, organizacion,
honestidad y trabajo en equipo.
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancidon
Administrativa.
Diplomacia.
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afo en el egjercicio de su profesion. No haber

estado inhabilitado por sancidn administrativa.

Responsabilidad

Alta.
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Nombre del Puesto:

Secretaria Auxiliar “A” Secretaria

Objetivo:

Elaboracidén, control  distribucion y  resguardo de
correspondencia, asi como apoyo en la recepcion de
personal y llanadas telefénicas y trdmites administrativos
de la Direccion.

Jefe inmediato:

Director de Catastro

Puestos bajo su mando

Ninguno

Funciones:

e Atender el teléfono.

e Atencidon al publico.

e Organizar y controlar la agenda de compromisos del directo.
e Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su drea de

trabgjo.

e Archivar entradas y salidas de la correspondencia.
e Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones y

oficios.

e Llevar correspondencia a otras direcciones.

e Llevar control de vacaciones del personal.

e Responsable de los sellos de la oficina.

e Canalizar al ciudadano al drea que corresponda su atencion.

e Realizar las Actividades que el director o superior jerdrquico le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

e Registro de avaluos para firmas.

e Archivo de avaluos y manifiestos.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con los diferentes puestos de la Direccion | Con Registro Publico, Instituto de la

Vivienda, Dependencias, Organismos e
Instituciones del Gobierno federal y
estatal, Ciudadania en general,
Cdmaras, Empresas del sector privado,
Colegios de Ingenieros, Arquitectos,
Valuadores, Notarios publicos y
Asociaciones de la Sociedad

Civil.
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Requisitos:
Escolaridad: Carrera comercial
Conocimientos: Manejo de computadora y Procesadores de texto.
Considerable nivel de organizacion, discrecion e
iniciativa.
Relaciones Humanas
Manejo de Internet, Ortografia y Redaccion
Habilidades: Atencion al publico
Servicio telefénico
Organizacion de documentos
Asistencia de Direccion
Redaccion de documentos
Trato amable
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica
Nivel de Responsabilidad | Bagja.
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Nombre del Jefatura del departamento Administrativo y de Servicios
Puesto: Catastrales

Concentrar en bases de datos alfanumérica toda la informacién de

Objetivo: los procesos de las diferentes dreas del municipio.

Jefe inmediato: | Director de Catastro

Archivo

Juridico Abogado Auxiliar
Puestos bajo su | Asistente Tecnico

mando Encargado de Servicios
Auxiliar Administrativo

Encargada “F”

Funciones:

e Actualizacidon de padrén catastral.

e Mantenimiento al padrén en los servicios que se prestan, como: fusiones,
subdivisiones, avaluos transmisiones patrimoniales y manifiestos de predios.

e Actualizacion de registro de los procesos de las diferentes areas

e Administracion del gestor catastral para el buen funcionamiento y la
aportacidon de opinidon para nuevas actualizaciones.

¢ Vinculacidon con las dreas responsables del mantenimiento del gestor
catastral.

e Apoyar en la administracion y actualizacion del sistema web de servicios
catastrales.

e Coadyuvar con las notarias en la correcta actualizacion de la web para
tramites en linea.

e Reportar inconsistencias del gestor catastral.

e Responsable del control de los registros.

e Enviar transmisiones patrimoniales a Catastro del Estado.

e Presentar documentacion a la Direccion para firma y entrega en ventanilla.

e Entregar reportes catastrales.

e Realizar las funciones del Director General de Catastro cuando sea
encomendado, en el caso de que el mismo se encuentre ausente.

e Actualizacion de fraccionamientos y condominios.

e Supervisar flujo de informacion entrante y saliente de este departamento
Atencion al publico en general.

e Altas de predio por incorporacion de fraccionamientos y altas de predio por
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condominios.
e Revisar y dar visto bueno a los planos.
e Canalizacion de documentacion al departamento correspondiente.
e Revision de documentos notariales.

e Supervisar la entrega en tiempo y forma de los diferentes procesos.
e Realizar las Actividades que el Director o Jefe inmediato le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. | Con el Instituto de Vivienda, Dependencias,
Ayuntamiento Organismos e Instituciones del Gobierno federal

y estatal, Ciudadania en general,
Cdmaras, Empresas del sector privado, Notarios
publicos y Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:
Escolaridad: Administracion Publica o carreras afines al puesto con titulo vy
cédula profesional debidamente registrados.
Conocimientos: Computacidon avanzada, organizacion, administracion, andlisis

estadistico y presupuestal asi como reglas y operaciones de los
programas publicos.

Habilidades: Capacidad para organizar y coordinar.

Liderazgo.

Amplia visidon en la administracion de recursos financieros.
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.
Facilidad para el andlisis de presupuestos.

Trabagjo en equipo.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minimo de un afo en el egjercicio de su profesion. No haber
estado inhabilitado por sancidon administrativa.

Nivel de Media.

Responsabilidad
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Nombre del

Mantener un control de toda la documentacion ingresada a este

QRISNiS departamento. Auxiliar de actividades administrativas.

Jefe inmediato: | Jefe de departamento Admoén. y de Servicios Catastrales.

Puestos bajo su | Ninguno
mando

Funciones:

e Enviar transmisiones patrimoniales a Catastro del Estado.

e Archivar documentos, avaluos, manifiestos y transmisiones.

e Recibir documentos.

e Formatos de avaluo.

e Formatos manifiesto.

e Oficios de transmisiones patrimoniales.

e Formato de solicitud de servicio.

e Formato de fusion/subdivision

e Transmisiones patrimoniales.

e Mantener el control interno de la documentacion que ingresa y sale.

e Atencidon al publico.

e Reportes catastrales

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la | Ciudadania en general, notarias publicas, publico
Administracion Municipal. en general y Asociaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato, carrera teécnica, comercial o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados.
Conocimientos Computacion avanzada, organizacion, gestion de proyectos,
especificos: andlisis estadistico, Conocer sobre técnicas de archivo.
Habilidades: Transparencia
Concentracion
Honestidad

Responsabilidad y discrecion.
Facilidad para organizar.
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Relaciones con ciudadanos.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Juridico Abogado Auxiliar.
Resolver todas las situaciones juridicas y legales, dar seguimiento a
Objetivo: las demandas de la Direccion, notificaciones de predios y tramites
propios de la Direccion.
Jefe Jefatura de Departamento Administrativo y de Servicios
inmediato: Catastrales.
Puestos bajo | Ninguno
su mando
Funciones:

e Asesorar en asuntos relacionados sobre transmisiones patrimoniales, cesidon de
derechos, donaciones, adjudicaciones, registros notariales, prescripciones
positivas y demds actividades relacionadas con la naturaleza propia de la
Direccion.

e Instaurar procedimientos administrativos.

e Levantamiento de citatorios actas de notificacion y determinaciones sobre
avaluos catastrales.

e Levantamiento de actas de verificacion catastral.

¢ Notificacion de nuevos valores catastrales de inmuebles, con base en el padron
de contribuyentes.

e Contestacion de las demandas civiles y administrativas en tiempo y forma,
relacionadas con predios dentro de la demarcacion del Municipio.

e Contestacion a reconvenciones y demds asuntos en el término correspondiente,
con relaciéon a inmuebles en el Municipio.

e Contestacion y seguimiento a los amparos interpuestos, donde la dependencia
catastral sea senalada como autoridad responsable.

e Registro y seguimiento de las solicitudes de ciudadanos realizadas mediante
transparencia sobre asuntos relacionados con esta dependencia.

e Registro y control de las sentencias ejecutorias, resoluciones judiciales, asi como
organizar y recibir documentacion referente a tramites administrativos que
soliciten las autoridades correspondientes.

e Manejo y control de los expedientes referentes a las demandas, reconvenciones,
amparos, oficios, tramites en curso, asi como de los asuntos concluidos y demas
documentos juridicos propios de la Direccion.
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e Apoyar a otras dreas del Ayuntamiento en cuestiones de juridicas.
e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la| Organismos e Instituciones del Gobierno federal
Administracion Municipal. y estatal, Ciudadania en general, Notarios

publicos, juzgados del estado y de distrito y
procuraduria general del estado

Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura en Derecho o carreras afines al puesto con titulo y
cédula profesional debidamente registrados.
Conocimientos: Normatividad de la Direccidn de Catastro, Ley del Instituto para

el Registro del Territorio, Ley de Procedimientos Administrativos
para el Estado de Colimg, Codigo Civi,b Codigo de
Procedimientos Civiles del Estado, Ley de Hacienda para el

Municipio de Colima.

Habilidades: Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.
Facilidad para organizar y coordinar.

Facilidad de palabra.

Capacidad de negociacion.

Honestidad, responsabilidad y discrecion.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Asistente técnico.
Atender, informar y orientar al ciudadano, sobre los tramites vy
Objetivo: servicios que ofrece esta Direccion y canalizarlo al drea
correspondiente.
Jefe inmediato: Jefatura del departamento Administrativo y de Servicios
Catastrales.
Puestos bajo su | Ninguno.
mando

Funciones:

e Atencion al publico.

e Atender, informar y orientar al ciudadano segun el tramite a realizar

e Recepta y revisa documentacion ingresada para tramites catastrales

e Llevar el registro y control de los tramites catastrales

e Actualizar datos generales

e Generar ordenes de pago por trdmites y servicios

e Informar al Jefe del Departamento de ventanilla de servicios sobre tramites
ingresados para ser canalizados al drea correspondiente  Entregar
documentacion de salida al ciudadano y dependencias.

Rectificacion de datos generales.

Informes Catastrales.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. | Con Organismos e Instituciones del Gobierno
Ayuntamiento federal y estatal, Ciudadania en general,

Empresas del sector privado, notarias publicas vy
Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad: Administracion Publica o carreras afines al puesto con titulo y
cédula profesional debidamente registrados.

Conocimientos: Computacidon avanzada, organizacion, gestion de proyectos,
andlisis estadistico asi como reglas y operaciones de los
programas publicos.
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Habilidades: Administracion y gestion de recursos
Liderazgo
Amplia vision para el desarrollo municipal
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos
Capacitacion de organizacion y coordinacion

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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N
ombre del Encargado de servicios.
Puesto:
. Mantener actualizado tanto el padron catastral e inmobiliario del
Objetivo: . . ., 0
departamento y brindar informacion al publico en general

Jefe Jefatura de departamento Administrativo y de Servicios
inmediato: catastrales
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Capturar y actualizar el padron catastral.

e Altas y bajas del padron.

e Correccion de la informacion.

e Control de cartografia.

e Modificar predio.

e Actualizar claves catastrales.

e Atender al publico.

e Verificar duplicacion de claves catastrales, urbanas y ejidales urbanas.
Impresion cartogrdafica.

Encardado de Servicios

e Asignar claves catastrales de nuevos fraccionamientos.

e Alta de fraccionamientos nuevos.

e Generar avaluos.

e Asesoria catastral.

e Apoyo técnico a las dreas del H. Ayuntamiento.

e Localizacion de puntos GPS.

e Registro de fusidn o subdivision de predios urbanos.

e Formato de registro de fraccionamientos.

e Escrituras.

e Oficios.

e Re lotificaciones.

e Alta de condominios.

e Dictamen de vocacion de uso de suelo.

e Tarjetas catastrales

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.
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Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. | Ciudadanos.
Ayuntamiento
Requisitos:
Escolaridad: licenciatura/Arquitectura /
Ingenieria Civil o carreras afines al puesto con titulo y cédula
profesional debidamente registrados.
Conocimientos Computacion avanzada, organizacion, administracion, andlisis
especificos: estadistico y presupuestal asi como reglas y operaciones de los
programas publicos
Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabgjo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del - . . .
Auxiliar Administrativo.

Puesto:
Proporcionar informacion, orientacion y asesoria a los clientes sobre
documentacion, tiempos y costos, para efectuar tramites y servicios

Objetivo: . . . .

J inherentes a la Direccion General de Catastro. Receptq, revisa vy

canaliza la documentaciéon a las dreas correspondientes

Jefe Jefe de Departamento de Administracion y de Servicios

inmediato: Catastrales.

Puestos bajo | Ninguno

su mando

Funciones:

e Atender y canalizar al ciudadano segun tramite a realizar.

e Organizar las transmisiones patrimoniales.

e Registro de transmisiones patrimoniales.

e Organizar los avaluos catastrales.

¢ Revision de documentacion ingresada a ventanilla.

e Canalizar los trdmites al departamento correspondiente.

e Recepcion y revision de documentos de tramites catastrales Registro de

fraccionamientos.

e Rectificacion de datos generales.

e Informes catastrales.

e Visualizacion de cartografia y padron catastral.

e Control de expedientes.

e Verificar antecedentes de trasmisiones patrimoniales.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para

cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Con el Instituto de Vivienda, Dependencias,

Ayuntamiento

Organismos e Instituciones del Gobierno federal
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y estatal, Ciudadania en general, Cdmaras,
Empresas del sector privado, Notarios publicos y
Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura /Arquitectura/ Ingenieria Civil o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados.

Conocimientos Computaciéon avanzada, organizacion, administracion, andlisis

especificos: estadistico y presupuestal asi como reglas y operaciones de los
programas publicos

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabagjo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Auxiliar Administrativo.
Escaneo de fichas de campo, traslado de dominio, subdivisiones,
Objetivo: fusiones y avaluos catastrales y etiquetar de forma correcto las

imagenes.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Administracion y de Servicios
Catastrales.

Puestos bajo su
mando

Ninguno.

Funciones:

e Escaneo de Fusiones o Subdivisiones, transmisiones.
e Apoyar para el diseno de la visualizacion de imagenes.
e Controlar el archivo digital de imdagenes de predios.

e Actualizacion de cartografia y padron catastral.
e Visualizacidon de ficha de campo.

e Etiquetar imagenes y ficha de campo.

e Escaneo de fichas de campo.

e Impresion de cartografia.
e  Rectificacion de datos generales.

e Informes catastrales.
e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.

Ayuntamiento

Requisitos:
Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados.
Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se sefalen para el puesto.
especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativg, relaciones interpersonales.
Habilidades: Capacidad para organizar y coordinar.

Amplia vision de desarrollo social.
Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.
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Procesamiento de datos y andlisis estadistico.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Encargado “F”
. Recabar evidencia de campo para realizar Las actualizaciones de
Objetivo: . .
cartografia requeridas.
Jefe Jefe de Departamento de Administracion y de Servicios
inmediato: Catastrales.
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atencion al publico (previa canalizacion por parte del Jefe del Departamento
Técnico Administrativo).

e Medir perimetro de construcciones.

e Actualizacion del padron catastral y digitalizacion de cartografia en tramites
como: fusiones, subdivisiones, avaluos reavaluos, trasmisiones patrimoniales vy
manifiestos de predios urbanos, rusticos y ejidales.

e Realizar ficha de campo.

e Agregar las fotografias en el sistema de gestion registral.

e Control de cartografia urbang, rustico y ejidal.

e Detectar y corregir duplicidad con las claves catastrales.

Impresion de cartografia para atencion de solicitudes ciudadanas y del propio
H. Ayuntamiento.

e Encargado de los levantamientos técnicos de campo, tendientes a la
localizacion, delimitacion, reconocimiento, clasificacion, digitalizacion, impresion,
y registro en el sistema de los inmuebles objeto de tramites catastrales y de
predios del interés del H. ayuntamiento.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dreas de la|Con Registro Publico, Instituto de la Viviendag,
Administracion Municipal. Dependencias, Organismos e Instituciones del

Gobierno Federal y Estatal, Ciudadania en
general, Camaras, Empresas del sector privado,
Colegios de Ingenieros, Arquitectos, Valuadores,
Notarios publicos y Asociaciones de la Sociedad
Civil.
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Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria, Arquitectura, Administracion o carreras
afines al puesto con titulo y cédula profesional debidamente
registrados.

Conocimientos Utilizar Acrobat Reader y documentos PDF, manejo de

especificos: aplicaciones de AGIS, andlisis e interpretacion cartogrdfica,
Bdsicos Computacion, administracion 'y Normatividad de
Catastro, Utilizar el sistema de gestion registral, conocimiento de
la Ley de Catastro, conocer y Aplicar El Reglamento
Construcciones, conocer y aplicar Reglamento General del H.
Ayuntamiento de Colima.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del Jefatura del departamento del Suelo
Puesto:

Supervisar las labores de Actualizacion de padron catastral
alfanumérico. Asi como supervisar la generacion y cumplimientos
de programas de revaluacion de predios y dar solucion a los
problemas catdstrale.

Objetivo:

Jefe inmediato: | Director de Catastro

Encargado General

Auxiliar “A”

Inspectores
Puestos bajo su | Aux. Administrativo “C”
mando Coordinador Encargado

Encargado “A”
Aux. Operativo.
Asistente Técnico “C”

Funciones:

e Atencion al publico en general.

e Capturar y actualizar el padron catastral.

e Altas y bajas del padron.

e Correccion de la informacion.

e Modificar predios.

e Actualizacion de claves catastrales.

e Verificar duplicidad de claves catastrales, urbanas y ejidales urbanas.

e Generar avaluos.

e Alta de fraccionamientos nuevos.

e Asesoria catastral.

e Asignacion de claves catastrales de nuevos fraccionamientos.

e Mantener el control y organizaciéon de las brigadas de campo.

e Elaborar certificacion de titulos de propiedad.

e Visto bueno en la elaboracion de avalios catastrales (Padrén alfanumérico).

e Visto bueno en la elaboracion de subdivisiones de predios Padréon
alfanumérico.

e Visto bueno en la elaboracion de Fusiones de predios (Padron
alfanumérico).

e Interpretacion de planos.

e Revision de titulos o certificados.
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e Elaboracion e impresion de cartografia.

e Visto Bueno en la elaboracion de la Terminacion de obra (Alta de
construccion).

e Realizar las Actividades que el Director o Jefe inmediato le asigne para
cumplir los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Con Organismos e Instituciones del Gobierno

Ayuntamiento

federal y estatal, Ciudadania en general,
Empresas del sector privado, notarias publicas vy
Asociaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad:

Ingenieria civil, Topografia, Geomdntico o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados.

Conocimientos:

Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de AutoCad, manejo de Archicad,
manejo de Arc Gis, capacidad organizativa, relaciones
interpersonales.

Aplicar las leyes y reglamento que se sefnalen para el puesto

Habilidades:

Capacidad para organizar y coordinar.

Liderazgo.

Amplia visidon en la administracion de recursos.

Facilidad de interpretacion de leyes y reglamentos.

Trabagjo en equipo.

Transparencia, concentracion, honestidad, responsabilidad vy
discrecion.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia:

Minimo de un afo en el egjercicio de su profesion. No haber
estado inhabilitado por sancidn administrativa.

Nivel de
Responsabilidad

Media.
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Nombre del
Puesto: Encargado General.

. Verificar y recabar evidencia de campo de predios urbanos y rusticos
Objetivo: o .
para actualizacion del padréon catastral.

Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atencion al publico en general.

e Medir perimetro de construcciones.

e Tomar fotografias para evidencia.

e Realizar ficha de campo.

e Agregar las fotografias en el sistema de gestion registral.

e Actualizacidon de cartografia.

e Reportes catastrales

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.

Ayuntamiento.

Requisitos:

Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.

especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
Puesto: Auxiliar “A”.
Obietivor: Verificar que se cumpla con los requisitos y tiempos de los tramites
J ) realizados en esta direccion, Auxiliar de actividades administrativas.
Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atender, informar y orientar al ciudadano segun el tramite a realizar.

e Recepta y revisa documentacion ingresada para tramites catastrales.

e Llevar el registro y control de los diferentes tramites que ingresan al
departamento.
Recibir llamadas.

e Controlar y reportar al Director general o Jefe inmediato los numeros de
tramites realizados y tiempos de entrega.

e Realizar el flujo de procedimientos que se seguird en cada registro y servicio
que proporcione este departamento.

e Verificar que se cumpla todos los pasos en los planes de calidad ya
establecidos.

e Verificar que todos los tramites solicitados cumpla con los requisitos tal como:
firmas, nombre, direccion y clave catastral.

e Controlar las entradas y salidas de los vehiculos asignados a la Direccion

e Controlar y verificar el combustible asignado y gastado.

e Resguardo de articulos para la verificacion de predios urbanos y rusticos como
son: distancio metros, cdmaras, llaves de los vehiculo, entre otros.

e Contar con el padron e inventario actualizado de los resguardos de mobiliario
y equipo dotado a la Direccion.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:
Interior Exterior
Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, Cadmaras, Empresas del
Ayuntamiento. sector privado, Notarios publicos y Asociaciones
de la Sociedad Civil.
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Requisitos:

Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.

especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del Inspectores.
Puesto:
Realizar las verificaciones, valuacion y/o revaluacion de predios y
Objetivo: construcciones en los medios rurales y urbanos, en el Municipio de
Colima, para mantener actualizado el padréon Catastral.
{efe . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

Atencion a clientes.

Actualizacion de padron catastral.

Control de cartografia rustica y urbana.

Impresion cartografica para cotejo en campo.

Verificar trasmisiones patrimoniales, fusiones, subdivisiones y avaluos catastrales.
Llevar a cabo la inspeccion fisica en los predios y construcciones para
determinar valores cuantitativos y cualitativos.

Efectuar valuacion o revaluacion de predios y construcciones.

Elaborar ficha técnica del predio visitado y clasificacion de construcciones
Tomar evidencia fotogrdfica del inmueble visitado, para darles de alta en el
sistema ligadas a la clave catastral.

Notificar al ciudadano en apego a procedimientos administrativos el resultado
de la valuacion o revaluacion del predio.

|ldentificar en campo, inmuebles que tengan condiciones fisicas y de valor
diferentes a las registradas en el padron catastral.

Organizar las brigadas de campo.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Con Organismos e Instituciones del Gobierno

Ayuntamiento.

federal y estatal, Ciudadania en general,
Empresas del sector privado, Notarias Publicas vy

Asociaciones de la Sociedad Civil.
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Requisitos:

Escolaridad: Ingenieria civil, Topografia, Geomadntico o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.

especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del
ombre de Auxiliar Administrativo “C”
Puesto:
Objetivo: Recabar evilde'ncias de campo para realizar los avalios de predios
urbanos y rusticos.
Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:

Puestos bajo | Ninguno

su mando

Funciones:

e Medir perimetro de predios.

e Atencidn al publico en general.

e Medir perimetro de construccion.

e Tomar fotografias para la evidencia.

e Realizar fichero de campo.

e Agregar fotografias en el sistema de gestion registral.

e Actualizacion de cartografia.

e Reporte catastral.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir los
objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.

Ayuntamiento.

Requisitos:

Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.

especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabagjo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administraciéon Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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Nombre del Auxiliar Administrativo “C”
Puesto:
Escaneo de fichas de campo, traslado de
Objetivo: dominio,subdivisiones,fusiones y avaluos catastrales y etiquetar de
forma correcto las imagenes.
{efe . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Escaneo de fusiones o subdivisiones, transmisiones.

e Apoyar para el disefio de la visualizacion de imdagenes.
e Controlar el archivo digital de imdagenes de predios.

e Actualizacidon de cartografia y padron catastral.

e Visualizacion de fichas de campo.

e Etiquetar imdagenes y ficha de campo.

e Escaneo de fichas de campo.

e Impresion de cartografia.

e Rectificacion de datos generales.

e Informes catastrales.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.

Ayuntamiento.

Requisitos:

Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines

al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados
Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se sefialen para el puesto
especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,

manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc

Gis, capacidad organizativa, relaciones interpersonales
Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en

equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.
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Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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N
ombre del Auxiliar administrativo “C”
Puesto:
. Verificar y recabar evidencia de campo de predios urbanos vy
Objetivo: . o .
rusticas para actualizacion del padrén catastral.

Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atencion al publico en general.

e Medir perimetros de construcciones.

e Tomar fotografias para evidencia.

e Realizar las fichas de campo.

e Agregar las fotografias en el sistema de gestion registral.

e Actualizaciéon de cartografia.

e Reportes

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.
Ayuntamiento.

Requisitos:
Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados
Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.
especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,

manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativg, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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::::);e del Coordinador y Encargado.
Concentrar la informacion de las bases de datos cartogrdficas y
alfanuméricas, ademds de concentrar la informacion de las distintas

Objetivo: dreas del ayuntamiento para su integracion en cartografia. Ser el
enlace con las dreas internas del Catastro y del Ayuntamiento de
Colima.

{efe . Jefe de Departamento de Suelo.

inmediato:

Puestos bajo | Ninguno

su mando

Funciones:

e Actualizacion de padrén catastral.

e Impresion cartogrdfica.

e POA.

e Transparencia.

e Mantener y actualizar la Plataforma Municipal de Informacion.

e Mejora click.

¢ Vinculacion tabular y vectorial.

e Planeacion de las actividades.

o Desempenar las comisiones que el Director General le encomiende vy
mantenerlo informado sobre el desarrollo de actividades.

e Actualizacion de registro de los procesos de las diferentes dareas.

e Administracion del sistema integral de control para un buen funcionamiento y
adecuacion de nuevas actualizaciones.

¢ Vinculacion con las dreas responsables del mantenimiento del sistema integral
de control catastral.

e Apoyar en la administracion y actualizacion del sistema web de servicios
catastrales.

e Coadyuvar con las notarias en la correcta actualizacidon de la WEB para
tramites en linea.

e Reportar inconsistencias del gestor catastral.

e Administrar la vinculacion de padrén y cartografia.

e Responsable del control de los registros.
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e Entregar reportes catastrales.
e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Con Organismos e Instituciones del Gobierno

Ayuntamiento.

federal y estatal, Ciudadania en general,
Empresas del sector privado, Asociaciones de la
Sociedad Civil, Colegios de Valuadores vy

Notarios.
Requisitos:

Escolaridad: Licenciatura en Ingenieria, Arquitectura o carreras afines al
puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados

Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.

especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabgjo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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:::;:’;e del Encargado “A”
Verificar que se cumpla con los requisitos y tiempos de los tramites
Objetivo: realizados en esta direccion, asi como auxiliar en las actividades
administrativas.
Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atender, informar y orientar al ciudadano segun el tramite a realizar.

e Recepta y revisa documentacion ingresada para tramites catastrales.

o Llevar el registro y el control de los diferentes trdmites que ingresan al
departamento.

e Recibir llamadas.

e Controlar y reportar al director general o jefe inmediato los numeros de
tramites realizados y tiempos de entrega.

e Realizar el flojo de procedimientos que se seguird en cada registro y servicio
que proporcione este departamento.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, notarias publicas.

Ayuntamiento.

Requisitos:
Escolaridad: Media a superior/ carrera técnica/ profesional o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados
Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.
especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.
Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en

equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
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Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.
Responsabilidad
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N
ombre del Auxiliar Operativo.
Puesto:
. Mantener actualizado la cartografia de predios rusticos y urbanos,
Objetivo: g .
verificar y analizar los procesos catastrales.
Jef
.e € . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

o Actualizacidon de padrén  catastral.

e Atencion al publico en general.

e Control d cartografia rustica y urbana.

e Duplicidad en las claves catastrales rusticas e urbanas.
e Impresion cartogrdafica.

e Correccion de padrén y cartografia en servicios como: Fusiones, subdivisiones,

avaluos transmisiones patrimoniales y manifiestas de predios rusticos y urbanos.
Analizar los procesos y datos catastrales.

Generar reportes estadisticos de los procesos y datos catastrales.

Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir

los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior Exterior

Con todas las dependencias del H. | Ciudadania en general, Cadmaras, Empresas del

Ayuntamiento.

sector privado, Notarios publicos y Asociaciones
de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad:

Técnica-Administrativa, Carrera, arquitectura, Ingenieria o carreras
afines al puesto con titulo y cédula profesional debidamente
registrados

Conocimientos
especificos:

Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.
Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,
manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades:

Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabagjo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
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servicio.
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.
Nivel de Baja.

Responsabilidad
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N
IO Asistente Técnico “C”.
Puesto:
Objetivo: So’lu‘cio'n de problemas de computo, asesoria técnica al personal y
publico en general.
Jefe
] . Jefe de Departamento de Suelo.
inmediato:
Puestos bajo | Ninguno
su mando

Funciones:

e Atencidon al Publico.

e Mantenimiento preventivo a equipo de cémputo.
e Mantenimiento correctivo a equipo de coémputo.
e Asesoria técnica sobre usos y soluciones de problemas con el equipo de

computo.
e Sistematizacion de procesos.
e Disefo de bases de datos

e Diseno de sistemas informdaticos.

e Implementacion de sistemas informaticos.

e Apoyar para el disefo de la visualizacion de imdagenes.
e Rectificacion de datos generales.

e [nformes catastrales.
e Documentacion de Procesos.

e Elaboracion de manuales técnicos y de usuario de los sistemas informdticos

pPropios.

e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir

los objetivos del drea.

Relaciones:

Interior

Exterior

Con todas las dependencias del H.
Ayuntamiento.

Ciudadania en general, diferentes dependencias
del gobierno del estado y federal.

Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura en Sistemas/ Ingeniero en Sistemas o carreras afines
al puesto con titulo y cédula profesional debidamente registrados
Conocimientos Aplicar las leyes y reglamento que se senalen para el puesto.
especificos: Conocimiento de herramientas de Internet y aplicaciones de red,

manejo de Outlook, manejo de Archicad, manejo de Arc Gis,
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Confiemos
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evision 0 en Colima

capacidad organizativa, relaciones interpersonales.

Habilidades: Comunicativas orales y escritas, actitud profesional, trabajo en
equipo, iniciativa, creatividad, proactividad y orientacion al
servicio.

Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.

Experiencia: Minima de Seis meses en la Administracion Publica.

Nivel de Baja.

Responsabilidad
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5.- VALIDACION.

Tesorero Municipal

Armando Zamora

Gonzadlez

Director de Ingresos Director de Egresos y Director de Inspeccion

Contabilidad y Licencias
José Luis Garcia Silva Andrea Juarez Cruz José Amador Macias

Gonzalez

Director de catastro
Heriberto Joel Ibaiez Espinoza
Directora de Recursos Humanos Oficial Mayor

C.P. Beatriz Alicia Morales Lic. Maria del Carmen Morales

Castellanos Voguel
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6.- BITACORA DE ACTUALIZACION.

N° Modificaciéon Fecha Motivo
1 Actualizacion 25/02/15
Actualizacion
2 12/04/17
Actualizacion Actualizacion
3 15/04/19 Cambios en reglamento municipal del
Actualizacion 19 de Enero
del 2019
4 Actualizacion | 31/07/2020 Actualizacion
5 Actualizacién 10/2020 Actualizacion

Manual de organizacion

Elaboréd Departamento de Capacitacion con informacion y visto bueno de la Secretaria del
Ayuntamiento

La revision del documento estuvo a cargo de los titulares de la Oficialia Mayor, de la
Direccion del Recursos Humanos.

Colima, México.

2020.
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