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DATOS GENERALES DEL PUESTO:

NOMBRE DEL PUESTO OBJETIVO DEL PUESTO:
Dirigir y Controlar las actividades del ayuntamiento
Oficial Mayor como de del Sistema Gestion de Calidad, a fin de

satisfacer las necesidades y expectativas de |la
comunidad local.

DIRECCION A LA QUE PERTENECE: DEPARTAMENTO EN EL QUE LABORA:
Oficialia Mayor Ninguno

JEFE INMEDIATO PUESTOS BAJO SU MANDO

Presidente Municipal Secretaria ejecutiva

DOMICILIO DEL CENTRO DE TRABAJO:
Torres Quintero N° 80

DESCRIPCION DEL PUESTO:

PROCEDIMIENTOS OPERATIVOS QUE PARTICIPA EL PUESTO:
Instrucciones de Trabajo.

INDICADORES DE DESEMPENO: REGISTROS RESPONSABILIDAD DEL PUESTO:

Cedula de Evaluacion del Desempefio del Personal. . Documentacion de calidad
Auditorias Realizadas / Auditorias Aprobadas.

Solicitudes de recursos / Solicitudes entregadas de

recursos

Prestacion del servicio por area / Cumplimiento del

tiempo de respuesta del servicio de las areas certificadas.

FUNCIONES ESPECIFICAS DEL PUESTO:

Comunicar a la organizacion la importancia de satisfacer tanto los requisitos del cliente como los legales y reglaméntales.

Atencion al publico.

Al Oficial Mayor le corresponden ademas de las facultades y obligaciones que le sefiala la Ley Municipal en su articulo 76,
las referidas en las Leyes Estatales, los ordenamientos legales que emita el cabildo y las que le asigne el Presidente
Municipal, las siguientes atribuciones:

I.- Participar con el Tesorero Municipal en la formacion de planes y programas del gasto publico y en la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto anual de egresos.

I1.- Expedir las drdenes para las erogaciones, con cargo al presupuesto de las dependencias municipales.

III.- Programar, coordinar, adquirir y proveer oportunamente los elementos materiales y servicios requeridos por las
dependencias del Municipio para el desarrollo de sus funciones.

1IV.- Controlar el servicio de mantenimiento de vehiculos, maquinaria, mobiliario y equipo para el uso del Municipio.

V.- Administrar, controlar y vigilar los almacenes del Municipio.

VI.- Conservar y administrar los bienes propiedad del Municipio y proponer al Presidente su recuperacion, concesion o
enajenacion, cuando esas funciones no estén encomendadas a otra dependencia; asi como autorizar con acuerdo del
Presidente Municipal y en coordinaciéon con la Contraloria Municipal, la baja de muebles cuyas condiciones no cumplan
con los requisitos minimos indispensables de servicio, mediante previo acuerdo del cabildo.

VIL.- Las demas que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.

Articulo 212.- El Oficial Mayor tendra como obligacién, establecer, instrumentar y operar el Registro del Patrimonio
Municipal, en los términos del Capitulo VIII, denominado Del Registro del Patrimonio Municipal, articulos 41 al 47, de la
Ley del Patrimonio Municipal para el Estado de Colima y del Reglamento respectivo que a su vez expida el cabildo, en el
que se determinara el sistema de captacion, actualizacion, almacenamiento y procesamiento de documentos para el
desempefio de la funcidn registral de los bienes del patrimonio municipal.

Revisidn de la revision de los objetivos y politicas de calidad.

Revision de los resultados de las auditorias.

Revision de la retroalimentacion del cliente.

Aprobacién del producto.

Aprobacion del desempefio de los procesos.

Identificacion de las acciones preventivas y / o correctivas.
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Identificacion de las acciones de seguimiento de revision.
Identificacion de cambios que podria afectar el Sistema de Gestion de la Calidad.
Consideracion de recomendaciones para la mejora.
=  Andlisis de la informacion obtenida.
Determinacion de las acciones a seguir
Asegurar la disponibilidad de recursos.

COMPETENCIAS PARA EL PUESTO

1.- EDUCACION
Nivel superior economia Administracion

2.- EXPERIENCIA
Minima de 6 meses en la administracion publica

3.- FORMACION
1) Competencia Fundamental

2) Competencia Transversales

3) Competencia Técnica

4. — HABILIDADES

COMPETENCIAS BASICAS

Aplicar las Leyes y reglamentos que se sefialen para el puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y paquetes de computo
Liderazgo

Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion

Relaciones interpersonales

5.- ACTITUDES
Amabilidad

Disponibilidad
Practicidad
Responsabilizada
Honradez/ Honestidad
Compafierismo
Compromiso
Direccion
Productividad

COoNoGhRwbE

6.- VALORES
+ Tolerancia
+ Calidad
+» Sensibilidad
+»+ Solidarios
% Respeto
+ Lealtad
+ Humanidad
< Responsabilidad

COMPETENCIAS GENERICAS
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