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1.- INTRODUCCION.

El manual de organizacion constituye un instrumento de apoyo al proceso
de modernizacion del Ayuntamiento de Colima, al proporcionar informacion sobre
la estructura organica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno
de los 6rganos administrativos que la integran. Manual de Organizacién tiene
como propositos dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica,
los diferentes niveles jerarquicos que conforman la Oficialia Mayor, e identifica las
funciones y las responsabilidades de cada una de las areas, asi como los puestos
que la integran, facilita la comunicacién 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 deberan de utilizarlo como medio de informacion y consulta acerca de las

tareas de cada una de las areas que conforman la Oficialia Mayor.

En nuestro dmbito de accion el manual se define como una herramienta o
instrumento de trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacion
detallada, referente a los antecedentes historicos, el marco juridico-administrativo,
objetivo, estructura organica, organigrama que representa en forma esquematica
la estructura de la organizacion, las funciones de los 6rganos que integran una
unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
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responsabilidad, asi como las lineas de comunicacién y coordinacion existentes,
gue esquematiza y resume la organizacion de una unidad responsable. EI manual
de organizacion es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un
elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.

En nuestro ambito de accion el manual se define como una herramienta o
instrumento de trabajo, y consulta en el que se registra y actualiza la informacién
detallada, referente a los antecedentes historicos, el marco juridico-administrativo,
objetivo, estructura organica, organigrama que representa en forma esquematica
la estructura de la organizacion, las funciones de los 6rganos que integran una
unidad administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad,
responsabilidad, asi como las lineas de comunicacion y coordinacién existentes,
que esquematiza y resume la organizacion de una unidad responsable. El manual
de organizacién es, por tanto, un instrumento de apoyo administrativo, que
describe las relaciones organicas que se dan entre las unidades administrativas de
una dependencia, enunciando sus objetivos y funciones, siendo por ello, un

elemento de apoyo al funcionamiento administrativo.
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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 organica de esta Dependencia, por lo
gue cada una de las areas que la integran debera aportar la informacion necesaria

para el cumplimiento de este cometido.

2.-INFORMACION GENERAL.

2.1. MISION.

Dirigir los esfuerzos del gobierno y la ciudadania del municipio durante el
periodo 2015-2018 hacia el logro de una gestion publica eficiente, humana,
transparente, innovadora y sustentable que consolide resultados y refuerce rutas
de trabajo, a través del establecimiento de metas, criterios, acciones y proyectos
gue, tanto otorguen beneficios reales y tangibles a la comunidad, como permitan
lograr la transformacion anhelada por la sociedad hacia el afio 2035, elevando la
calidad de vida para sus habitantes y asegurando el desarrollo de las futuras

generaciones colimenses.
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2.2. VISION.

Colima es un municipio prospero, humano, seguro, resiliente, abierto e
innovador cuya economia esta orientada al conocimiento y los servicios de alto
valor; el desarrollo del territorio rural por la agroindustria, la tecnificacion del
campo Yy el turismo, permite el desarrollo sustentable entre lo rural y lo urbano. La
ciudad capital tiene un dialogo eficaz entre su desarrollo urbano y la movilidad
sustentable, su educacion y el conocimiento generado, su cultura y patrimonio
histdrico; y su riqueza natural. Cuenta con una Zona Centro y el rio Colima como
los sitios mas emblematicos y atractivos para vivir, encontrarse, comprar, recordar
y reinventar. En su territorio, se percibe un ambiente limpio que permite ver, en
toda su magnitud nuestros volcanes y montafias; los lugares de vivienda, trabajo y
de recreacién convergen en cada comunidad rural, colonia o barrio, conectados
por vias compartidas por peatones, ciclistas y transporte publico y privado; sus
equipamientos y espacios invitan, educan y forman a ciudadanos. La gente
convive con su vecino, confia en su gobierno, construye sus instituciones de
gobernanza local y metropolitana, y puede disfrutar tranquilamente de sus
espacios publicos; su sociedad esta preparada para soportar y recuperarse ante
desastres naturales o antropogénicos; se recibe al visitante, al inversionista o al
inmigrante integrando su visién, recursos y talentos, a la vision del Municipio de

Colima.
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2.3. VALORES.

e Tolerancia

e Calidad

e Sensibilidad
e Solidaridad
e Respeto

e Lealtad

e Humanidad

e Responsabilidad

3.- MARCO JURIDICO.

El articulo 180 del Reglamento del Gobierno Municipal de Colima establece que el
Presidente Municipal como 6érgano ejecutivo del ayuntamiento, es el responsable
de ejecutar e implementar las politicas, determinaciones, resoluciones y acuerdos
del Cabildo, para lo cual tiene todas las atribuciones que a su favor se sefialan en
la Constitucién Federal, la Constitucion Local, las Leyes Federales y Estatales, los
Bandos, Reglamentos, Circulares, Acuerdos y demas disposiciones
administrativas expedidas por el ayuntamiento, en particular las establecidas en el
articulo 47 de la Ley Municipal.

En los términos del articulo 75 de la Ley Municipal, para el manejo adecuado de la

administracion y auxiliar al Presidente Municipal, el ayuntamiento contara con una
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Oficialia Mayor, la cual estara a cargo de una persona denominada Oficial Mayor
gue sera nombrado por el Cabildo a propuesta del Presidente Municipal, quien
estara 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 propia Ley.

Al Oficial Mayor le corresponden cumplir con las facultades y obligaciones que le
sefala 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.

Asi mismo el articulo 76 de la Ley Municipal en su fraccién X le corresponde
expedir los nombramientos, tramites y resolver los asuntos relativos a los
servidores publicos municipales, en cumplimiento a lo dispuesto en las leyes,

reglamentos, manuales de organizacion y condiciones generales de trabajo.

Ademas en la fraccion XIV del articulo referido en el parrafo anterior el Oficial
Mayor debe participar en la determinacion de las condiciones generales de

trabajo, difundiéndolas y vigilando su cumplimiento.

El articulo 214 del Reglamento del Gobierno Municipal de Colima, hace referencia
a las dependencias con las que contara la Oficialia Mayor para el desempefio de
sus funciones, son las siguientes: Direccion de Recursos Humanos; Direccién de
Recursos Materiales y Control Patrimonial; Direccion de Sistemas y la Jefatura de
Departamento de Servicios Generales y Eventos Especiales.
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BASE NORMATIVA
e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos
e Constitucidn Politica del Estado Libre y Soberano de Colima
e Ley de Disciplina Financiera
e Ley del Municipio Libre del Estado de Colima

e Ley de los Trabajadores al Servicio del Gobierno, Ayuntamientos y
Organismos descentralizados del Estado.

e Ley Estatal de Responsabilidades de Servidores Publicos.

e Ley de Adquisiciones Servicios y Arrendamientos del Sector Publico en el
Estado de Colima.

e Ley de Patrimonio Municipal para el Estado de Colima.
¢ Reglamento del Gobierno Municipal de Colima

e Reglamento de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos del Municipio de
Colima.

e Reglamento Interno para el Control y Uso de Vehiculos Oficiales del
Gobierno Municipal de Colima.

® Reglamento para la Venta de Bienes Municipales
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4.-INFORMACION ESPECIFICA.
4.1. ORGANIGRAMA.
fepade e [ Secreta:i;lAuxiliar
| | | | |
Director de Recursos CIRESHE ¢ (R o Director de Servicios
H Materiales y Control Director de Sistemas Director del Taller
umanos . X Generales
Patimonial
10
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5.- DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Nombre del Puesto: Oficial Mayor

Reporta a: Presidente Municipal

Planear, Presupuestar, Administrar, proveer y controlar
los Recursos Humanos y materiales de la Administracion
Pablica Municipal; coordinar las relaciones laborales con
el Sindicato; modernizar la administracion y brindar
asesoria, soporte técnico en materia de sistemas y
telecomunicaciones.

Objetivo del Puesto:

Ubicacioén en la estructura

Director de Area de Sistemas,

Director de Area de Recursos Humanos,

Director de Area de Recursos Materiales y Control
Le reportan a: Patrimonial

Director del Taller Mecanico

Director de Servicios Generales

Secretaria

Organigrama

Encargado "A" Secretaria Auxiliar "F"

Director de Recursos Director de Recursos Director de
Humanos Materiales y Control Director de Sistemas Director del Taller Servicios
Patimonial Generales

Funciones a su cargo:

Al Oficial Mayor le corresponden ademas de las facultades y obligaciones que le
sefala 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

11
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gasto publico y en la elaboracion del anteproyecto de presupuesto anual de
egresos.

Il.- Expedir las 6érdenes para las erogaciones, con cargo al presupuesto de las
dependencias municipales.

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

IV.- 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, concesién o enajenacién, cuando esas funciones no
estén encomendadas a otra dependencia; asi como autorizar con acuerdo del
Presidente Municipal y en coordinacion 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.

e Autorizar con previo acuerdo del C. Presidente Municipal y con base en el
presupuesto, la creacion de nuevas plazas ‘o unidades administrativas que
requieran las dependencias del H. Ayuntamiento y realizar los tramites
correspondientes.

e Autorizar los pagos a prestadores de servicios que establecen convenios
con el H. Ayuntamiento para descuentos por nomina a los trabajadores.

e Coordinar las relaciones laborales con el sindicato en beneficio de los
trabajadores sindicalizados y de la propia Administracion Publica Municipal.

e Gestionar los nombramientos, remociones, renuncias, licencias vy
jubilaciones de los servidores publicos de la Administracion Publica
Municipal.

e Seleccionar, contratar, capacitar, y establecer las normas de control,
disciplina y estimulos para el personal, proponiendo sueldos y demas
remuneraciones que deben percibir los servidores publicos

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

e Presidir el Comité de Compras Municipal.

e Administrar la prestacion de servicios generales y coordinar la logistica de
eventos especiales en la Administracion Publica Municipal.

Comunicacioén con otras areas:

Interior | Exterior
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Con todas las

areas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad
Civil.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Administracion de Empresas/ Economia/

Contador Publico preferentemente y otras carreras afines.

Conocimientos:

Administracion y Contabilidad, basico computacién
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal. Capacidad de organizacion y Manejo del Personal.

Experiencia:

Tres afios en puestos Administrativos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Capacidad de concentracion.

Habilidad numérica.

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancion
Administrativa.

Nivel de
Responsabilidad:

Alta
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Nombre del Puesto: ( Secretaria ) Encargada “A”

Reporta a: Oficial Mayor

Asistir al oficial mayor en actividades secretariales y

Objetivo del Puesto: - )
administrativas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No aplica

Organigrama

Encargado "A" Secretaria Auxiliar "F"
Director de Recursos Director de Recursos Director de
T Materiales y Control Director de Sistemas Director del Taller Servicios
Patimonial

Generales

Funciones a sus cargo:

I.  Apoyo secretarial al oficial mayor.
. Control de altas y bajas de teléfonos celulares, asi como remisién de
recibos a Tesoreria Municipal.
lll. Realizar oficios, circulares, memorandums y demas documentos que
requiera la Oficialia Mayor.
IV. Recepciodn, clasificacién y archivo de la documentacion enviada y recibida

V. Llevar la agenda del Oficial Mayor.
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VI.  Realizar solicitudes de requisiciones.

VIl.  Entrega de contra recibos y tramites de facturas (servicios y arrendamiento)
VIIl.  Revision y control de documentos para firma del oficial mayor

IX.  Control de fondo revolverte

X.  Tramites ante cabildo

Xl.  Gestién de contratos de arrendamiento, convenios y comodatos.

Xll.  Elaboraciéon y tramites de pagos acuerdos, apoyos, permisos y Peticiones
XIIl.  Actividades que competen como integrante del sistema de gestion de

la calidad.

XIV.  Recepcion y canalizacion de llamadas telefonicas.

XV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las éareas de Ila|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad

Civil.

Horario de trabajo: | Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Secundaria y/o Preparatoria, Carrera Técnica Secretarial

Conocimientos: Bésicos en Computacion, archivonomia, redaccion vy
contabilidad

Experiencia: Tres afios en puestos secretariales.

Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.

Puesto: Honestidad y discrecion.

Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Secretaria Auxiliar B

Reporta a: Oficial Mayor

Recepcion de llamadas internas y externas, recepcion y
despacho de oficios, atencion al publico, elaboracién de
oficios y memorandum, asi como en el registro y archivo
de los expedientes.

Objetivo del Puesto:

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Encargado "A" Secretaria Auxiliar "F"

Bifeeior 6o REaiEes Director de Recursos Director de
NITERGS Materiales y Control Director de Sistemas Director del Taller Servicios
Patimonial Sl

Funciones a sus cargo:

e Organizar y controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato

e Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de
trabajo

Archivar entradas y salidas de la correspondencia

Contestar teléfono

Tomar dictados

Realizar registro de correspondencia

Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas,
invitaciones y oficios
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Llevar correspondencia a otras direcciones

Llevar control de vacaciones del personal

Encargada de los sellos de la oficina

Elaboracion de requisiciones.

Archivar correspondencia.

Canalizar al publico al area asignada.

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

Abrir expedientes cada afio.

Turnar correspondencia y darle seguimiento.

Elaborar oficios.

Gestionar los trAmites que vienen a tratar con el Oficial.

Captura de oficios en el sistema en el cual se ordenan por No. De oficio,
fecha y persona a la que va dirigida, para seguimiento de estos.
Despacho de todos los oficios salientes de Oficialia, registrando en la base
de datos de la documentacion (oficios, circulares, etc.) de entrada y salida.
Recepcion y transferencia de llamadas telefénicas.

Control del libro de sala de quejas y sugerencias.

Atencion al publico.

Actividades que competen como integrante del sistema de gestion de la
calidad.

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con

todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los

gobiernos federal y estatal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Secundaria, preparatoria y/o Carrera Técnica Secretarial.
Conocimientos: Bésicos Computacion, redaccion y archivonomia.
Experiencia: Seis meses en puesto secretarial.

Caracteristicas del | Responsabilidad, trabajo en equipo y discrecion.

Puesto:

Nivel de Baja.

Responsabilidad:

17

Documento controlado por el Departamento de Innovacion y Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta con el Asesor de Control de Documentos




Manual de Organizacién 0403-SGC-MO-01

Revisign o1 > Confiemos
- . evision H

Oficialia Mayor coli en Colima
Noviembre 2018 0|mc

DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Direccion de Sistemas

Nombre del Puesto: Director de Sistemas

Reporta a: Oficial Mayor

Planea, controla y ejecuta todas las acciones del
Gobierno Municipal relacionadas con los recursos
Objetivo del Puesto: informaticos y de telecomunicaciones, propone las
acciones para su conservacion, asi como el impulso de
proyectos de innovacioén tecnologica.

Ubicacioén en la estructura

Jefe de Departamento de Redes.
Jefe de Area de Mantenimiento
Encargados A,

Administrador de sistemas,
Coordinador By

Asistente Técnico C.

Le reportan a:

Organigrama

Oifical Mayor
Encargada A
Jefe de Jefe del
Departamento de Departamento de
Mantenimiento Redes

Encargado "A"

Asistente Tecnico
ne

Coordinador "B"

Administrador de
la pagina

Funciones a sus cargo:

» Brindar asesoria y soporte técnico a las dependencias del Ayuntamiento.
*» |mplementar los proyectos inherentes a la red local de computadoras y
telecomunicaciones del Ayuntamiento, asi como asegurar su oOptimo
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funcionamiento a través del mantenimiento, mejoras y configuraciones.
Coordinar los requerimientos de modificacion y mejora de los sistemas
contratados al proveedor externo.

Elaborar y ejecutar los programas de mantenimiento al equipo de computo.
Planear y ejecutar los mecanismos de resguardo y respaldo de la
informacion de las bases de datos y demas informacion critica.

Proponer, planear y desarrollar proyectos de innovacion en tecnologias de
informacion, para fortalecer la administracion municipal asi como también
mejorar la atencion a la ciudadania.

Las actividades referentes a los sistemas electronicos de comunicacion:
sitio Web, correo electronico, sistemas de mensajeria digital.

Brindar el servicio de telefonia, encargandose para ello del soporte técnico,
la administracién y el mantenimiento del sistema telefonico.

Todas las demas tareas y actividades derivadas de las instrucciones del
Presidente Municipal y del Oficial Mayor del Ayuntamiento.

Perfeccionar los procedimientos administrativos, racionalizar tareas,
establecer controles y responsabilidades

Planeacién de proyectos de mejora.

Investigar e implementar sistemas que mejoran la integridad y seguridad de
los datos

Mantener la comunicacion hacia las demas direcciones sobre actividades
de soporte, sistemas y mantenimiento

Establecer, coordinar y supervisar las tareas asignadas al personal a mi
cargo, evaluando sus resultados

Supervisar permanentemente todos los trabajos realizados por el area,
tomando conocimiento de las dificultades que se presentan y llevar a cabo
las medidas de correccion pertinente en cada caso

Mantener informados permanentemente a sus colaboradores de las
acciones y los objetivos de la Direccién

Mantenerse informado sobre todo lo que ocurre en la Direccién y a su vez
informar a su superior

Otorgar apoyo de Asesoria Informéatica a todas las Dependencias
Municipales.

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

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
ISO 9001-2008

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las éareas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres
ordenes de Gobierno, Ciudadania en
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| general.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Ingeniero en Sistemas/ Telematica /Licenciatura Informatica

preferentemente y carreras afines.

Conocimientos:

Manejo y Administracion de Redes, computacion.
Conocimientos de leyes y Reglamentos de la Administracion
municipal. Capacidad de organizacion y Manejo de Personal.

Experiencia:

Dos afio en puesto Técnico - Administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Creatividad, responsabilidad y organizacion, trabajo en
equipo y honestidad.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacibn por sancion
Administrativa.

Nivel de
Responsabilidad:

Media
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Nombre del Puesto: Encargado A
Reporta a : Director de Sistemas
Ayudar al cumplimiento de servicios asistencia técnica
Objetivo del Puesto: prestados a las diferentes direcciones en tiempo y forma.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Funciones a sus cargo:

Organigrama

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del Area de 5 Jefte del .
Mantenimiento epartamento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

I.  Llenary atender solicitudes de servicios.
Il.  Capturar las especificaciones del servicio.
lll.  Revisar las fallas a resolver.
IV. Instalacion de software.
V. Realizar mantenimiento de equipos de coémputo.
VI.  Entregar equipo funcionando.
VII.  Configurar equipos de computo.
VIIl.  Visitar a cada area de trabajo para solucionar problemas en cuanto a los
equipos de computo e impresoras.
IX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:
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Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Informatica / sistemas o similar.
Conocimientos: Avanzados en Computacion.

Experiencia: Un afo en puestos Administracion de sistemas.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Redes.

Reporta a :

Director de Sistemas

Objetivo del Puesto:

Atender y resolver las necesidades de las direcciones con
respecto a fallas del sistema y computadoras

Ubicacion la estructura

Le Reportan a:

Coordinador B
Administrador de sistemas
Encargado A

Jefe del Area de
Mantenimiento

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del
Departamento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

. Realizar armado de equipo de computo.
1. Accesoria a las diferentes direcciones.
w.  Configurar los equipos de computo.

v.  Atender demanda de las direcciones.

v. Revisar fallas.

vi.  Entregar equipo reparado.

vi.  Reparacion de equipos de cémputo.
vi.  Accesoria a las diferentes direcciones.

x.  Solucionar problemas de red.

x.  Capturar las solicitudes del servicio a realizar.
x.  Configuracién de equipo de cémputo.

xi.  Instalacion de software.
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xin.  Realizar mantenimiento a equipos de computo.
xv. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Informatica / sistemas o similar.
Conocimientos: Avanzados en Computacion.

Experiencia: Uno afo en puestos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacién, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja
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Nombre del Puesto: Coordinado B
Reporta a : Jefe del Departamento de Redes
Ayudar al cumplimiento de servicios prestados a las
Objetivo del Puesto: diferentes direcciones en tiempo y forma

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: No Aplica

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del Area de lefe del
L Departamento
Mantenimiento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

I.  Llenar solicitudes de servicios.
II.  Capturar las especificaciones del servicio.
lll.  Revisar las fallas a resolver.
IV. Instalacion de software.
V. Realizar mantenimiento de equipos de computo.
VI.  Entregar equipo funcionando.
VII.  Atender solicitudes de servicio.
VIIl.  Configurar equipos de computo.
IX. Visitar a cada area de trabajo para solucionar problemas en cuanto a los
equipos de computo e impresoras.
X. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
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Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Ingeniero en sistemas o similar.

Conocimientos: Avanzados en Computacion.

Experiencia: Seis meses en puestos Técnico-administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Encargado A

Reporta a :

Jefe del Departamento de Red

Objetivo del Puesto:

Colaborar en la reparacion de fallas de computadoras y
sistemas de las diferentes direcciones y atender reportes

Ubicacion la estructura

Le Reportan a:

| No Aplica

Jefe del Area de
Mantenimiento

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del
Departamento
de Redes

Encargado "A"

Asistente

Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

VI.
VII.
VIII.

XI.

Realizar armado de equipo de computo.
Accesoria a las diferentes direcciones.
Configurar los equipos de cémputo.
Atender demanda de las direcciones.

Revisar fallas.

Entregar equipo reparado.

Reparacion de equipos de computo.
Accesoria a las diferentes direcciones.
Solucionar problemas de red.

Capturar las solicitudes del servicio a realizar.
Configuracion de equipo de computo.
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XIl.  Instalacién de software.
XIlll.  Realizar mantenimiento a equipos de coémputo.
XIV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las

administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Ingeniero en Sistemas o similar.

Conocimientos: Avanzados en Computacion.

Experiencia: Seis meses en puesto técnico-operativo

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Administrador de sistemas
Reporta a : Jefe del Departamento de Redes

Ayudar al cumplimiento de servicios prestados a las

Objetivo del Puesto: diferentes direcciones en tiempo y forma

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Oifical Mayor

Encargada A

p fi |
Jefe del Area de Jefe de
L Departamento
Mantenimiento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

VI.
VII.
VIII.
IX.

Llenar solicitudes de servicios.

Capturar las especificaciones del servicio.

Revisar las fallas a resolver.

Instalacion de software.

Realizar mantenimiento de equipos de computo.
Entregar equipo funcionando.

Atender solicitudes de servicio.

Configurar equipos de computo.

Visitar a cada area de trabajo para solucionar problemas en cuanto a los
equipos de coOmputo e impresoras.

Implementacién del sistema de Gestion de la Calidad
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Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracion de Informética/ sistemas o

similar.

Conocimientos:

Avanzados en Computacion.

Experiencia:

Dos afios en puesto de Administracion de Redes.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Jefe del Area de Mantenimiento
Reporta a : Director de Sistemas
Atender las necesidades de las diferentes direcciones con
Objetivo del Puesto: respecto a fallas del sistema y computadoras.

Ubicacion la estructura

) Asistente Técnico C
Le Reportan a:

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del Area de lefe del
L Departamento
Mantenimiento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

I.  Llenar solicitudes de servicios.
II.  Capturar las especificaciones del servicio.
lll.  Revisar las fallas a resolver.
IV. Instalacion de software.
V. Realizar mantenimiento de equipos de coOmputo.
VI.  Entregar equipo funcionando.
VII.  Atender solicitudes de servicio.
VIIl.  Configurar equipos de computo.
IX. Visitar a cada area de trabajo para solucionar problemas en cuanto a los
equipos de computo e impresoras.
X. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
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Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon de Informatica/ sistemas o

similar.

Conocimientos:

Avanzados en Computacion.

Experiencia:

Un aflo en puesto técnico-administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Asistente Técnico C
Reporta a : Jefe de Area de Mantenimiento.
Auxiliar las tareas administrativas de la direccion vy
Objetivo del Puesto: atender reportes.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Oifical Mayor

Encargada A

Jefe del Area de Jefe del
. Departamento
Mantenimiento
de Redes

Encargado "A"

Asistente
Tecnico "C"

Coordinador "B"

Administrador
de Sistemas

Funciones a sus cargo:

I.  Anotar solicitud de reporte.
Il.  Brindar asesoria del sistema integral.
lll.  Realizar reportes de fallas de sistemas.
IV.  Brindar Capacitaciones y correccion de errores.
V. Dar seguimiento y actualizacion del sistema integral.
VI.  Tomar llamadas.
VII.  Dar de alta el servicio.
VIIl.  Dar seguimiento e informar al jefe y al director.
IX. Documentar lo que se va a realizar.
X. Dar acceso a los usuarios cuando se formatee la computadora en alguna
direccion.
Xl.  Configurar cuentas de usuarios para que entren al sistema.
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XIl.  Auditor interno d Calidad.
Xlll.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administraciéon de Informatica/ sistemas o

similar.

Conocimientos:

Avanzados en Computacion.

Experiencia:

Seis meses en puestos Técnico- Administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Direccion de Recursos Humanos

Nombre del Puesto:

Director de Recursos Humanos

Reporta a:

Oficial Mayor

Objetivo del Puesto:

Reclutar, seleccionar, capacitar y proveer a las
dependencias municipales con oportunidad y calidad los
recursos humanos requeridos. Asi como coordinar y
supervisar las actividades que conlleven a la
administracion y control del personal del Ayuntamiento.

Ubicacion la estructura

Le reportan a:

Encargado A

Auxiliar Administrativo D.

Jefe de Departamento de Personal

Jefe departamento de Capacitacién y Calidad
Jefe de Area de Capacitacion

Jefe de Area de Calidad y Mejora Continua.
Jefe de Area Control de Incidencia
Analistas Técnicos.

Coordinador B”

Secretarias Auxiliares “A”

Supervisor B.

Auxiliar Administrativo “ D “

Organigrama

Auxilair

Administrativo D

Jefe del Departamento de
Capacitacion

Control de
incidencias

Jefe del Area de
Capacitacion

Coordinador B
Secrestaria Auxiliar A

Augxiliar
Administrativo D

Jefe de
Departamento
de Personal

Analista Tecnico
Auxiliar F |

( Abogado )

Supervisor B

Aukxiliar

Administrativo A Auxiliar

Administrativo D
(Secretaria)

Jefe del Area de
Innovacion y
Calidad

== coordinador

Secretaria
Auxiliar A

Auxiliar
Adminsitativo D

Auxiliar
Administrativo
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Funciones a sus cargo:

I.- Seleccionar, contratar, capacitar, y establecer las normas de control, disciplina y
estimulos para el personal, proponiendo sueldos y demas remuneraciones que
deben percibir los servidores publicos.

Il.-Establecer conjuntamente con el Oficial Mayor las politicas y los procedimientos
para orientar el desempefio de las actividades de las distintas areas de la
Administracion Publica Municipal.

[ll.-Expedir previa autorizacion del Oficial Mayor los nombramientos, remociones,
renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos del H. Ayuntamiento.
IV.-Instrumentar, en coordinacion con las dependencias implicadas y en base a las
normas y procedimientos establecidos, la evaluacion del desempefio de los
servidores publicos de la Administracion Municipal.

V.-Elaborar el presupuesto de servicios personales permanentes y eventuales del
ayuntamiento.

VI.-Registrar las incidencias y elaborar las ndminas del personal.

VIl.-Fijar las politicas y establecer los procedimientos de contratacion para el
personal eventual y de confianza.

VIIl.-Aplicar lo establecido en el Convenio de Concertacion Laboral vigente.
IX.-Dar de alta ante el Instituto Mexicano del Seguro Social, al personal de nuevo
ingreso, asi como generar las cédulas para pago de cuotas y RCV.

X.- Observar las condiciones generales de trabajo, difundirlas y vigilar su pleno
cumplimiento.

Xl.-Tramitar las jubilaciones y pensiones del personal, de acuerdo a la
normatividad vigente.

XIll.-Coordinar el funcionamiento de la Comisién Mixta de Seguridad e Higiene.
Xlll.-Resguardar y actualizar los expedientes que integran el archivo general del
personal.

XIV.- Controlar la asistencia del personal vigilando la permanencia de estos en su
centro de trabajo.

XV.-Disefiar y establecer las Matrices de Competencia y elaborar y actualizar los
organigramas de las dependencias del Ayuntamiento.

XVL.- implementar y mantener los procesos necesarios para el Sistema de Gestion
de la Calidad, con la finalidad de preservar la certificacion de los procesos a través
de la mejora continua.

XVII.- Integrar, controlar y actualizar el catadlogo general de puestos, asi como el
tabulador de sueldos del municipio.

XVIIl.- Aceptar a los estudiantes que soliciten realizar su servicio social, practicas
profesionales y residencias, ubicandolos en el area de acuerdo al perfil de la
carrera.

XIX.- Planear la elaboracion del Programa de Capacitacion del trienio
correspondiente

XX.- Coordinar la implementacion y/o actualizacion de los Manuales de
Organizacion y de Procedimientos de las dependencias municipales.
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XXI.-Aplicar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion al personal del

Ayuntamiento

XXII.- Elaborar el Programa Operativo Anual de su dependencia y coadyuvar en la
realizacion de los Informes de Gobierno del Ayuntamiento.

Cumplimiento de los requerimientos del puesto

e Expediente del personal debidamente integrado

e Gestion para Capacitacion del Personal

e Proporcionar Seguridad Social al trabajador

e Tramitar prestaciones de Ley

e Presupuesto de servicios personales permanentes y eventuales

e Cumplimiento de la normatividad vigente en materia de seguridad laboral

e Cumplimiento de legislacién vigente en materia de Recursos Humanos

e NOmina para el pago de servicios personales

e Control y Resguardo del sistema de la informacion y documentacion del
area de Recursos Humanos

e Aceptacion del personal que desea realizar su servicio social o précticas
profesionales

e Coordinacién con el sindicato de Trabajadores.

e Atencion al publico.

e Vinculacion con dependencias Estatales, y Federales para atencion al
personal.

e Solicitar un informe detallado al jefe del departamento de capacitacion
sobre el cumplimiento de sus objetivos.

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

¢ Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad basado en la Norma
ISO 9001-2008

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con Aseguradoras, Instituciones
administracion municipal. Educativas, Dependencias de los tres

ordenes de  gobierno, Sindicato,
Empresas de los sectores privado y
social e Instituciones de Capacitacion.

Horario de trabajo: | Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeiio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Administracion/ Economista/ Contador Publico

/Derecho preferentemente y carreras afines.
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Conocimientos:

Basicos Computacion, conocimientos de leyes vy
Reglamentos de la Administracién municipal.

Administracion y organizacion, Manejo del Personal y
Manejo de Conflictos.

Experiencia:

Dos afiosen puesto semejante.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo y
honestidad.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancion
Administrativa.

Nivel de
Responsabilidad:

Alta
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo D ( Secretaria )
Reportaa: Director de Area de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Recepcion, registro y control de documentos para su
archivo, elaboracion y redaccién de oficios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Air’ea de
de Capacitacién T, Departamento Innov‘acmn y
de Personal Calidad
Jefe del Area de : . 5 A
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B . » Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
. Administrativo Auxiliar A
d ,A"_’X'I'a'j A Auxiliar
Administrativo D Administrativo
D (Secretaria) Auxiliar
s Administrtaivo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

Llevar el control de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y realiza
el Director, y canalizarlas a quien corresponda.

Programar, registrar y actualizar la agenda de los asuntos, eventos y citas
de éste.

Recibir y registrar los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y turnarlos a las jefaturas de departamento que corresponda
y elaborar oficios de contestacion respuesta conforme a las instrucciones
del Director.

Organizar y clasificar la documentacion de la oficina del Director,
archivandola de manera que facilite su localizacion.

Asistir al Director en las juntas y reuniones de trabajo que se lleven a cabo.
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VI.  Coordinarse con el auxiliar administrativo a efecto de mantener actualizado
el archivo.

VII.  Recibir y registrar los Movimientos de personal (altas, bajas, cambios de
area y/o de salario, entre otros) que envian de las Dependencias
municipales, para canalizarlo al departamento ‘o area correspondiente.

VIIl.  Elaborar las constancias laborales que se solicitan en la Direccion,
verificando que las mismas sean expedidas con base al expediente y los
lineamientos establecidos para tal efecto.

IX. Administrar y controlar el material de papeleria y articulos de oficina,
vigilando que el suministro de los mismos al personal de la Direccién sea el
adecuado para el mejor aprovechamiento

X.  Solicitar a cada departamento y Concentrar la informacion correspondiente
para la elaboracion de los reportes e informes mensuales de las actividades
de la Direccion.

XI.  Programar y llevar el control de los vales de gasolina que se envian para el
uso del vehiculo.

Xll. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el
Director.

XIV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, Sindicato.

Horario de trabajo: | Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Secundaria. Preparatoria con Carrera Técnica- secretarial

Conocimientos: Basicos en Computacion, archivonomia, redaccion vy
administracion,

Experiencia: Dos afios en puestos similares.

Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo Yy

Puesto: discrecion.

Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo D
Reportaa: Director de Area de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Recepcion, registro y control de documentos para su
archivo, elaboracion de oficios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién ineieEndEs Departamento Innovguon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . . 3 sor B
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A

Auxiliar | Secretaria
Alxiliar Administrativo Auxiliar A

Uil A Auxiliar

Administrativo D Administrativo

D (Secretaria) Auxiliar

Administravio D

n Auxiliar
Administrativo

Funciones a sus cargo:

Auxilia en la recepcion de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y
realiza el Director.

Apoya Yy clasifica la documentacién de la oficina del Director, archivandola
de manera que facilite su localizacion.

Recibe la documentacién de los Movimientos de personal (altas, bajas,
cambios de area y/o de salario, entre otros) que envian de las
Dependencias municipales y los incorpora a los expedientes de personal
correspondientes.

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de
trabajo

Archivar entradas y salidas de la correspondencia
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VIII.
IX. Elaborar

XIII.
XIV.

XV.
XVI.

VI.  Contestar teléfono
VII.  Tomar dictados
Realizar registro de correspondencia

Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas,

invitaciones y oficios

X.  Llevar correspondencia a otras direcciones

Xl.  Encargada de los sellos de la oficina
XIl.  Archivar correspondencia.
Canalizar al publico al area asignada.
Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para
cumplir los objetivos del area
Abrir expedientes cada afio fisico y electrénico
Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el
Director y aquellas que le sefala el Sistema de Calidad.

Comunicacioén con otras areas:

Interior

Exterior

Con alguna de

las éareas de la
administracion municipal.

Con Ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Secundaria, preparatoria con carrera Género:
técnica administrativa Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésicos Computacion, archivonomia, redaccién

Experiencia:

Seis meses en puesto Administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, amabilidad, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Jefe de Departamento de Personal.

Reportaa: Director de Area de Recursos Humanos

Poner a disposicion del Ayuntamiento una seleccion de

Objetivo del Puesto: candidatos idéneos, para ocupar las vacantes, asi como

de capturar las incidencias del personal.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a:

Supervisor B

Secretaria
Auxilair
Administrativo
D
L <
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién T g Departamento InnOV§C|on y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . ) 5 isor B
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B . - Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar | Secretaria
R Administrativo Augxiliar A
Auxiliar A Auxiliar
Administrativo D Adminictrativo
D (Secretaria) Auxiliar
" Admistrador D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

Aplicar los procedimientos de reclutamiento, seleccion y contratacion de
personal para ocupar las plazas vacantes que se generen en las
dependencias del Ayuntamiento.

Atender los requerimientos de recursos humanos que demanden las
dependencias, conforme al catdlogo de puestos, tabulador de sueldos y
techos presupuestales vigentes.

Proponer mecanismos que faciliten los procesos de reclutamiento,
selecciéon y contratacion de personal de manera eficiente.

Aplicar sistemas que faciliten la integracion de los trabajadores a sus areas
de trabajo.

Atender las necesidades referentes a prestadores de servicio social y
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practicas profesionales hacia las dependencias que asi lo soliciten.

VI. Validar los programas del servicio social y précticas profesionales
elaborados por las dependencias.

VII. Establecer los lineamientos para que las dependencias elaboren los
programas de servicio social que requiera.

VIIl.  Elaborar los contratos para el personal eventual ajustandose a la legislaciéon
laboral, normas y politicas del Ayuntamiento

IX. Administrar correctamente los recursos humanos, materiales, técnicos y
financieros a su cargo.

X.  Supervisar la normatividad que regula las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores.

Xl.  Aplicar y proponer sistemas que permitan realizar un control de personal
eficaz y eficiente, vigilando la correcta asignacion de jornadas laborales y
supervision de personal.

Xll.  Recibir y tramitar las faltas, retardos y estimulos del personal que se
presenten, vigilando siempre que se ajusten a las normas y politicas del
Ayuntamiento.

Xlll.  Formalizar la asignacién del personal comisionado a otra dependencia,
vigilando que se ajusten a las normas y politicas del Ayuntamiento.

XIV.  Realizar la credencializacion del personal del Ayuntamiento.

XV. Vigilar la correcta asignacion de jornadas laborales y la supervisién de
personal

XVI.  Inspeccionar las condiciones de seguridad e higiene en todas las unidades
administrativas, que permitan mejorar imagen y desempefio laboral,
formalizando con representacién sindical la comisidn respectiva.

XVIl.  Las demés que le confieran otras normas juridicas vigentes o que le sean
delegadas.

XVIII. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las éareas de Ila|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes del Ayuntamiento.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeiio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracion de | Género:
empres_as/ I_Ds!cologl'a /' Ingenieria [ vasculino y/o
Industrial o similar. Femenino
Conocimientos Avanzados en Computacion, béasicos Administracion de

personal, Ley Federal del trabajo, Convenios Laborales
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Experiencia:

Un afo en puestos Administracion.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion.

Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad y discrecion.

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacibn por sancién
Administrativa.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Jefe de Area de Control de Incidencias

Reporta a :

Director de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Registrar y controlar las asistencias del personal, asi
como también las incidencias.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a

| Analista Técnico

Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacion e, Departamento Innopyacnon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . . 3 e
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B . » Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar | Secretaria
i Administrativo Auxiliar A
Auxiliar A Auxiliar
Administrativo D AdtufisiEie
D (Secretaria) Auxiliar
== Administrativo
D
Auxiliar

" Administrativo

Funciones a sus cargo:

Control de asistencia.

Establecer roles de trabajo.

Enrolamiento en relojes digitales.

Abasto y revision de tarjetas chocadoras.

Recepcion y captura de permisos, vacaciones e incapacidades.

Generacion de incidencias y asistencias quincenales.

Reporte y analisis de incidencias de asistencia de reloj digital, tarjetas

Transferencia de incidencia para calculo de némina.

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

V.
V.
VI.
VII.
chocadoras y de inspeccion.
VIILI.
IX.  Atencién al publico.
X.
XI.  Realizar la grafica de objetivos.
XII.

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

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracion, | Género:

Ingeniero en Relaciones Industriales;

Contador Publico o carreras similares. | Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacion, Basicos en Administracion en
general y en Administraciéon de Recursos Humanos.

Experiencia:

Un afo en puestos Administrativos.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Bajo.
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Nombre del Puesto:

Supervisor B

Reporta a :

Jefe del Departamento de Personal.

Objetivo del Puesto:

su ubicacion de las mismas.

Supervisar la asistencia de ingreso y permanencia del
personal del Ayuntamiento en sus instalaciones, asi como

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica
Organigrama
Auxilair
Administrativo
D
" <
Jefe del Departamento Cormiiel 6l Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién incidencias Departamento Innovacién y

Jefe del Area de
Capacitacion

Coordinador B

Secrestaria Auxiliar

A

Auxiliar

Administrativo D

de Personal

Analista Tecnico Supervisor B

Auxiliar F
( Abogado )

Auxiliar
Administrativo
A Auxiliar
Administrativo
D (Secretaria)

Calidad

== Coordinador

Secretaria
Auxiliar A

Auxiliar

s Administrativo
D

Auxiliar
Administrativo

Funciones a sus cargo:

Supervisa la normatividad que regula las relaciones laborales entre el
Ayuntamiento y sus trabajadores.

Aplicar y proponer mecanismos que permitan realizar un control de
personal eficaz y eficiente, vigilando la correcta asignacion de jornadas
laborales y supervision de personal.

Reportar las ausencias del personal que se presenten, vigilando siempre
gue se ajusten a las normas y politicas del Ayuntamiento.

Vigilar la correcta asignacién de jornadas laborales y la supervision del
personal.

Inspeccionar las condiciones de seguridad e higiene en las unidades
administrativas, que permitan mejorar imagen y desempefio laboral,
formalizando con la representacion sindical la comision respectiva.
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VI. Atender las quejas de la ciudadania, relacionadas con el personal que
labora en el ayuntamiento y que proporciona servicios publicos.

VII.

Elabora informes quincenales y mensuales de las diferentes dependencias

supervisadas, con sus incidencias correspondientes.

VIILI.
delegadas.

Las demas que le confieran otras normas juridicas vigentes o que le sean

IX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior

Exterior

Con todas las

administracion municipal.

areas de la | Con Ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura preferentemente. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésico sobre Ley Federal del Trabajo, Reglamento sobre las
Condiciones Generales de trabajo del personal que labora en
el Ayuntamiento, Convenio celebrado entre el Sindicato-
Ayuntamiento.

Experiencia: Seis meses en puestos Administracion de Personal.
Caracteristicas del | Responsabilidad, honestidad, amabilidad, seriedad vy
Puesto: discrecion.

Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Analista Técnico en Nomina
Reportaa: Director de Area de Recursos Humanos.

Pagar en forma y tiempo los salarios al personal

Objetivo del Puesto: servidores electos, apoyos institucionales y honorarios

asimilados a salarios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a | No Aplica.
Auxilair
Administrativo
D
L <
Jefe del Departamento Cormiiel 6l Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién incidencias Departamento Innovz_amon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de _ ) )
Analista Tecnico Supervisor B

Capacitacion
== Coordinador

Coordinador B . - Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
- Administrativo Auxiliar A
d .A‘."""a’. D A Auxiliar
(TR Administrativo
D (Secretaria) Auxiliar

s Administrativo
D

Auxiliar
Administrativo

Funciones a sus cargo:

VI.
VII.
VIII.
IX.

XI.

Elaboraciéon de némina para el pago de servicios eventuales, personales.
Elaboracion de efectivos cheques

Tramites para jubilaciones y pensiones.

Reclamaciones de seguro de vida e invalidez del personal.

Liquidacion por fallecimiento y gastos funerarios

Elaboracion de recibos fuera de nomina

Liguidacion i finiquito de los trabajadores que causan baja

Elaboracion anual de S.S. del personal ante SHCP

Control y cobro de incapacidades medicas de los trabajadores.

Perito contable en juicios laborales

Elaboracion de costos que impactan el otorgar bases, escalafones y
proyecciones de nomina
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XIl.  Elaborar y controla los contratos de personal
XIl.  Atencion al publico.
XIV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad Atencion a
proveedores de servicios.
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con instituciones Bancarias,

administracion municipal.

Aseguradoras y Dependencias federales
y estatales.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracién, Contador | Género:
Puablico, Lic. en Relaciones Industriales Masculino o
preferentemente, o similares. . y
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacién, Administracion en general y de
Recursos Humanos, Contabilidad y Analisis Financiero.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Analistas Técnico Nomina de Honorarios
Reportaa: Director de Area de Recursos Humanos.

Pagar en forma y tiempo los salarios al personal apoyos
institucionales y honorarios asimilados a salarios.

Objetivo del Puesto:

Ubicacion la estructura

Le Reportan a | No Aplica.
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién ineieEndEs Departamento Innovguon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . . 3 sor B
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
ini i Auxiliar A
Alxiliar Admlnﬁtratlvo —
Administrativo D Administrativo -
D (Secretaria) Auxiliar
e Administrativo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

I.  Elaboracién de nomina para el pago de servicios eventuales, personales.
Il.  Elaboracion de efectivos cheques
[ll.  Tramites para jubilaciones y pensiones.
IV. Reclamaciones de seguro de vida e invalidez del personal.
V. Liquidacion por fallecimiento y gastos funerarios
VI.  Elaboracion de recibos fuera de nomina
VII.  Liquidacion y finiquito de los trabajadores que causan baja
VIIl.  Elaboracion anual de S.S. del personal ante SHCP
IX. Declaracion anual de riesgos de trabajo IMSS
X.  Control y cobro de incapacidades medicas de los trabajadores.
XlI.  Perito contable en juicios laborales
Xll.  Elaboraciéon de costos que impactan el otorgar bases, escalafones y
proyecciones de nomina
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XIll.  Elaborar y controla los contratos de personal
XIV.  Atencién al publico.
xv. Implementacién del sistema de Gestion de la Calidad
XVI.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para
cumplir los objetivos del area

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las areas de la|Tribunal de Escalafon y Arbitraje vy
administracion municipal. Contencioso Administrativo, y
Aseguradoras.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracion | Género:

/Contabilidad o similar.

Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacion; Contabilidad y Aspectos
Fiscales; Célculos financieros y Aspectos laborales.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Jefe del Departamento de Capacitacion

Reporta a :

Director de Area de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

controlar
la capacitaciéon

Programar, organizar, supervisar Yy
actividades correspondientes a
personal del H. Ayuntamiento

las
del

Ubicacion la estructura

Le Reportan a:

Jefe de Area
Coordinador B
Secretaria Auxiliar A
Auxiliar Administrativo D

Jefe del Departamento
de Capacitacion

Coordinador B

A

Jefe del Area de
Capacitacion

Secrestaria Auxiliar

Auxiliar
Administrativo D

Auxilair

Administrativo
D

|
Control de Depjaerftzieento Jelzeniilaﬁi?: : |
incidencias de Personal el
Analista Tecnico Supervisor B
=== Coordinador
Auxiliar F
( Abogado )
Auxiliar Secretaria
Administrativo Auxiliar A
A Auxiliar
Administrativo
D (Secretaria) Auxiliar
s Administrativo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

l. Aplicar las politicas y operar los procedimientos de capacitacion, para los
servidores publicos del Ayuntamiento.

. Elaborar el presupuesto anual del Programa de Servicios de Capacitacion
para el personal del Ayuntamiento.

M. Aplicar las politicas en materia de Capacitacion.

V. Resguardar y actualizar el archivo general las evaluaciones de cursos
operativos en materia de computacion del personal con su respectivo folio
para su analisis estadistico.

V. Promover la concertacion de Convenios con Universidades, Tecnologicos e
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instituciones educativas federales y estatales, para impulsar la capacitacion
de los servidores publicos.

VI. Elaborar la Planeacion de Capacitacion del trienio correspondiente
VII.  Elaborar y ejecutar el Programa Anual de Capacitacion.
VIIl.  Aplicar el Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion al personal del

Ayuntamiento.

IX. Proporcionar al trabajador los conocimientos, para eficientar sus
habilidades, aptitudes y destrezas para dar cumplimiento a las
competencias requeridas por el puesto

X. Planeacién de la capacitacion.

XI. Coordinar la Deteccion de necesidades de capacitacion.
Xll.  Elaboracion de Programas de capacitacion.

XIll.  Ejecucion de los Programas de capacitacion.

XIV. Coordinar la Evaluacion de la capacitacion.

XV. Coordinar la Elaboracion de manuales de capacitacion.

XVI. Capturar las encuestas de satisfaccion del cliente, para el andlisis de datos
por taller.

XVII. Coordinar en la elaboracion de invitaciones y reconocimientos, asi como su
entrega a las areas.

XVIII. Coordinar en la entrega y recepcién de correspondencia.

XIX. Coordinar en la elaboracion de oficios.

XX.  Coordinar en la logistica para la realizacién de Eventos de Capacitacion.

XXI.  Apoyar en la documentacion del Sistema de Calidad al interior del
Departamento de Capacitacion.

XXII.  Apoyar en la medicion de los objetivos de calidad.

XXIIl. Elaborar, enviar a las areas, circular y formato de Programacion por Area.

XX1v. Elaborar el andlisis de datos para los resultados de la encuesta de opinion
de Capacitacion.

XXV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las éareas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

o6rdenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo: | Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracion de | Género:
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Empresas/ Educacion /Psicologia/ | Masculino y/o
trabajo Social o similar. Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacion, basicos en administracion en
general y de Recursos Humanos.

Experiencia:

Dos afio en puestos relacionados con la Capacitacion de
Recursos Humanos.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo, trato
cordial y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Media.
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Nombre del Puesto: Jefe de Area

Reporta a : Jefe del Departamento de Capacitacion y Calidad.

Objetivo del Puesto:

Programar e impartir los cursos y/o talleres operativos en
materia de computacion del Ayuntamiento.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No aplica.
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién ineieEndEs Departamento Innovguon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . . S SorB
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A

Auxiliar e Secretaria
ini i Auxiliar A

Alxiliar Admlnﬁtratlvo —

Administrativo D Administrativo -

D (Secretaria) Auxiliar

e Administrativo
D

Auxiliar
Administrativo

Funciones a sus cargo:

Aplicar las politicas en materia de Capacitacion.

Elaborar el reporte de evaluacion del taller impartido bajo su
responsabilidad.

Recibir, entregar, asi como resguardar el reporte de evaluacion.

Elaborar y resguardar el manual de los eventos de capacitacion donde
funge como instructor.

Apoyar y asesorar en lo operativo en computaciéon al interior del
Departamento de Capacitacion y otras areas que asi lo requieran.

Captura de la cedulas de evaluacién de desempefio

Implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

Apoyar en la documentacion del Sistema de Calidad al interior del
Departamento de Capacitacion.

Apoyar en la medicion de los objetivos de calidad.
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X. Elaborar, enviar a las areas, circular y formato de Programacién por Area.

XI. Elaborar el andlisis de datos para los resultados de la encuesta de opinién
de Capacitacion.

XIl.  Clasificar contenidos teméaticos segun las necesidades detectadas para
disefiar el material didactico (manual de Capacitacion), para los talleres
operativos de computo.

XIlI.  Impartir el (los) taller (es) de capacitacion, donde fungira como instructor.

XIV. Elaboracion de diagnosticos de capacitacion y recopilar la informacion para
apoyar en el llenado de la programacion de capacitacion anual.

XV. Organizar Grupos de Apoyo para la Aplicacion del Diagndstico de
Necesidades de Capacitacion.

XVI. Asesorar al personal en el llenado del Diagndstico de Necesidades de
Capacitacion.

XVII. Archivar los Diagnosticos de Necesidades de Capacitacion.

XVIII. Elaboracién de manuales de organizacion.

XIX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

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

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal.

Organismos e Instituciones de los tres
ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en informatica o similar. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacion.

Experiencia:

Un afo en puestos imparticion de cursos de Capacitacion

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo,
profesionalidad y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Coordinador B
Reportaa: Directora de Area de Recursos Humanos
Realizar la descripcion de puestos, Manuales de
Objetivo del Puesto: Organizacion y programa la aplicacion de las cedulas
de Evaluacion del Desempefio y procesar sus resultados.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.
Auxilair
Administrativo
D
L <
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacion neREnEES Departamento Innov?mon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . . s isor B
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B . - Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
- Administrativo Auxiliar A
d .Al.jxma'j A Auxiliar
Administrativo D AdtfinisiEe
D (Secretaria) Auxiliar
s Administrativo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

I.  Llevar registro y control de la descripcion de Puestos.

Il. Actualizar en el registro, las modificaciones realizadas a la Perfiles de
puestos, y manuales de Organizacion, en coordinacién con el Director de
Recursos Humanos.

Elaboracion del Perfil de Puesto. y Manual de organizacion
1. Realizar visitas para el levantamiento de la

Perfil del puesto.

Asesoria en el llenado de la Perfil del Puesto y Manual de organizacion

Validacién de la Perfil de Puesto y Manual de organizacion

Captura de la Informacion para sus respectivas Firmas.

Resguardo electrénicamente de la informacion

obtenida en la Descripcion del Puesto y Manual de organizacion
lll.  Programar la aplicacion y procesamiento en forma semestral de la Cedula

de Evaluacion del Desempefio, en todas las dependencias y organismos

uhwn
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de la administracion centralizada y descentralizada.

IV. Remitir al Director de Recursos Humanos los resultados de dicha
Evaluacion, para que retroalimente los procesos de Capacitacion, asi como
las Cedulas para que sean archivadas en los expedientes correspondientes
del personal de la administracibn municipal, para que esté disponible en
caso de revision.

V. Asistir al Director en las juntas y reuniones de trabajo que se lleven a cabo
por la Direccion.

VI.  Coordinarse con el auxiliar administrativo a efecto de mantener actualizado
el archivo.

VIl. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el
Director y aquellas que se sefialen en el sistema integral de calidad.
VIII.  Auditor Lider
XV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con ninguna.

administracion municipal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura  en Administracion de Geénero:
Empresas / Pedagogia / psicologia / 0 [ Masculino y/o
similar. Femenino

Conocimientos: Basicos de Computacién, Administracion en general y de

Recursos Humanos, Leyes y Reglamentos de Ia
Administracion municipal.

Experiencia: Un afio en puestos Administrativos.
Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Puesto: Honestidad y discrecion.

Nivel de Baja

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto:

Encargado Técnico (Secretaria)

Reporta a :

Jefa del Departamento de Capacitacion

Objetivo del Puesto:

Recepcion, registro y control de documentos para su
archivo, elaboracion y redaccién de oficios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: \ No Aplica
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del A_rfea de
de Capacitacién S —— Departamento Innovacion y
de Personal Calidad
Jefe del Area de 5 ) S SorB
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
fiai 0 Auxiliar A
Pupiliag Admlm:tratwo —
Administrativo D AT e -
D (Secretaria) Auxiliar
e Administrativo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

VI.

Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que
recibe y realiza el Jefe del Departamento, asi como canalizarlas con quien
corresponda.

Programar, registrar y actualizar, en coordinaciéon con el Jefe del
Departamento, la agenda de sus asuntos.

Recibir y registrar los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias y elaborar oficios de respuesta.

Administrar y controlar el material de papeleria y articulos de oficina,
vigilando que el suministro de los mismos al personal del Departamento sea
el adecuado para el mejor aprovechamiento.

Concentrar la informacién correspondiente para la elaboracion de los
reportes e informes mensuales de las actividades del Departamento.
Asegurarse de que los documentos permanezcan legibles y facilmente
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identificables.

VII.  Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos y aplicarles una
identificacion adecuada en el caso de que se mantengan por cualquier
razon.

VIIl.  Elaborar, controlar y resguardar las listas de participantes.

IX. Elaborar, controlar y resguardar los gafetes para el personal que asiste a
los eventos de Capacitacion; asi como el (los) gafet (es) de (los) instructor
(es).

X. Responsable de elaborar de la solicitud y control de cafeteria para la
habilitacion de los eventos de capacitacion.

Xl.  Elaborar, controlar y resguardar el informe mensual de eventos de
Capacitacion impartidos.

Xll.  Resguardar y controlar la documentacién de los eventos cancelados de
Capacitacion.

XIll.  Responsable del control fisico de los expedientes, tanto de los instructores
como empresas externas de Capacitacion.

XIV.  Aplicacion del Diagnostico de Necesidades de Capacitacion.

XV.  Archivar los Diagnésticos de Necesidades de Capacitacion.

XVI. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe
del Departamento.

XVII. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los

gobiernos federal y estatal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Secundaria, preparatoria y/o Carrera | Género:

Técnica Secretarial. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos: Basico en Computacion, archivonomia y redaccion.

Experiencia: Dos afios en puesto secretarial

Caracteristicas del | Responsabilidad, honestidad, discrecion y amabilidad

Puesto:

Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto:

Auxiliar Administrativo D

Reporta a :

Jefa del Departamento de Capacitacion

Objetivo del Puesto:

Recepcion, registro y control de documentos para su
archivo, elaboracion y redaccién de oficios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: \ No Aplica
Auxilair
Administrativo
D
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del Area de
de Capacitacién ineieEndEs Departamento Innovgaon y
de Personal Calidad
Jefe del Area de . ) S SorB
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A

Auxiliar Secretaria
- Administrativo Auxiliar A

AuliEy A Auxiliar

Administrativo D

Administrativo
D (Secretaria)

Aucxiliar

e Administrativo
D

Auxiliar
Administrativo

Funciones a sus cargo:

VI.

VII.
VIII.

Auxilia en la recepcion de las llamadas telefénicas y mensajes que recibe y
realiza el jefe del departamento, las canaliza a quien corresponda.

Apoya y clasifica la documentacion de la oficina del departamento,
archivandola de manera que facilite su localizacion.

Elabora y controla las listas de asistencia del personal que asiste a los
cursos, formula los diplomas y gestiona las firmas correspondientes.

Realiza las demas funciones que especificamente le encomiende el jefe de
departamento y aquellas que le sefala el Sistema de Calidad.

Aplicacion del Diagnéstico de Necesidades de Capacitacion.

Asesorar al personal en el llenado del Diagnostico de Necesidades de
Capacitacion.

Archivar los Diagnaosticos de Necesidades de Capacitacion.

Realizar las acciones necesarias de logistica antes de cada taller:
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IX.  Contar con la lista de participantes.

Papow

Contar con las encuestas de satisfaccion del cliente.

Verificar exista lo necesario para cafeteria.

Revisar que se cuenta con el espacio para desarrollar el taller.

Verificar que exista un instructor para guiar el taller.

Revisar que se tiene lo necesario para el apoyo didactico: manuales, sistema de

proyeccion, lapices, plumas, plumones, borrador, rotafolio, papel, dinamicas/
examenes, etc.
X.  Realizar las acciones necesarias de logistica durante cada taller:
a. Control de acceso y registro de participantes de acuerdo al formato.
b. Preparar lo necesario para los recesos.
c. Aplicar evaluaciones/ encuestas.
d. Apoyar al instructor en lo necesario.
Xl.  Realizar las acciones necesarias de logistica después de cada taller:
a. Entregar las encuestas al capturista de datos.
b. Entregar la lista de participantes a Auxiliar de Oficina I.

Xll.  Capturar las encuestas de satisfaccion del cliente, para el analisis de datos
por taller.
XIll.  Apoyar en la logistica de los talleres de Capacitacion.
XIV. Apoyar en la elaboracién de invitaciones y reconocimientos, asi como su
entrega a las areas.
XV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con ninguna.
administracion municipal.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Secundaria, preparatoria con carrera Género:
técnica administrativa. Masculino Yo
Femenino

Conocimientos:

Basico en
archivonomia.

Computacion, administracion, redaccion vy

Experiencia:

Un afio en puesto relacionado con la Capacitacion

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Jefe del Area de Innovacion y Calidad

Reporta a :

Directora de Area de Recursos Humanos

Objetivo del Puesto:

Planear, programar, organizar, dirigir y controlar las
actividades correspondientes a
implementacion del Sistema de Gestidon de la calidad del
Ayuntamiento.

la documentacion e

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: \ No aplica
Auxilair
Administrativo
',
Jefe del Departamento Control de Jefe de Jefe del A_rfea de
de Capacitacién S —— Departamento Innovacion y
de Personal Calidad
Jefe del Area de 5 ) S SorB
Capacitacion Analista Tecnico upervisor
== Coordinador
Coordinador B Auxiliar F
Secrestaria Auxiliar ( Abogado )
A
Auxiliar Secretaria
fiai 0 Auxiliar A
Pupiliag Admlm:tratwo —
Administrativo D AT e
D (Secretaria) Auxiliar
e Administrativo
D
Auxiliar

Administrativo

Funciones a sus cargo:

|. Establecer y difundir en las dependencias centralizadas y descentralizadas del
ayuntamiento una cultura de trabajo bajo un modelo de Calidad y Mejora Continua.
II. Ser un facilitador en el establecimiento, implementacién y mantenimiento delos
procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad, con la finalidad de
preservar la certificacion de los procesos a través de la mejora continua.

lll. Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los
niveles del gobierno local a través de la capacitacibn adecuada, de la
comunicacion interna y del seguimiento de la percepcion del cliente.

IV. Realizar semestralmente revisiones al Sistema de Gestion de la Calidad e
implementar acciones de mejora continua.
V. Informar al Oficial Mayor de todas las actividades derivadas del Sistema de
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Gestion de la Calidad

VI. Analizar los datos que proporcionan informacion sobre: satisfaccion del

cliente, requisitos del producto, acciones preventivas y correctivas

VII. Integrar el Comité de Calidad, que debera estar presidido por el C. Presidente
Municipal y conformado por los titulares del mas alto nivel de cada una de las
dependencias municipales.

VIII. Asistir al Oficial Mayor en la coordinacion de las sesiones ordinarias y
extraordinarias del Comité de Calidad.

IX. Capacitar y seleccionar el cuerpo de Auditores Internos del ayuntamiento, en
coordinacion con el area de Capacitacion.

X. Programar, coordinar y llevar a cabo Auditorias Internas.

Xl. Supervisar la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en todas
las areas del ayuntamiento, derivado de los resultados de auditorias realizadas y
el analisis de datos de los procesos.

XIl. Implementacién del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura en Administracion, Ingeniero | Género:
Industrial, Economia, o similar. Masculino y/o

Femenino

Conocimientos: Avanzados en Computacién, Ingenieria de Procesos,
Administracion en general y de Recursos Humanos.

Experiencia: Dos afios en puestos Administracién del S.G. C.

Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion.

Puesto: Capacidad de trabajo en equipo.

Honestidad y discrecion.
Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacibn por sancion
Administrativa.

Nivel de Media.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Secretaria Auxiliar A

Reporta a : Jefe del Departamento de Personal.

Objetivo del Puesto:

Recepcion, registro y control de documentos para su
archivo, elaboraciéon y redaccién de oficios.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Funciones a sus cargo:

VI.

VII.

VIII.

Llevar el control y registro de las llamadas telefénicas y mensajes que
recibe y realiza el Jefe del Departamento.

Recibir y registrar los oficios y demas documentacion enviada por las
Dependencias, elaborar oficios de respuesta conforme a las instrucciones
del Jefe del Departamento.

Organizar y clasificar la documentacion de la oficina, mantener actualizado
el archivo.

Gestionar el material de papeleria y articulos de oficina, vigilando que el
suministro de los mismos al personal del Departamento sea el adecuado
para el mejor aprovechamiento.

Concentrar la informacién correspondiente, para la elaboracion de los
reportes e informes mensuales de las actividades del Departamento.
Proporcionar atencion e informacibn a los servidores publicos del
Ayuntamiento.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe
del Departamento.

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con alguna de las é&reas de la|Con Dependencias, de los gobiernos
administracion municipal. federal y estatal, Instituciones Educativas

y servidores publicos.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Secundaria, Preparatoria y/o | Género:

Carrera Técnica-Secretarial Masculino y/o Femenino
Conocimientos: Béasico en Computacion, archivonomia y redaccion
Experiencia: Seis meses en puesto secretarial.
Caracteristicas del | Responsabilidad, amabilidad, honestidad y discrecion.
Puesto:
Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Direccion de Recursos Materiales y Control Patrimonial

Nombre del Puesto:

Director de Area de Recursos Materiales y Control
Patrimonial.

Reporta a:

Oficial Mayor

Objetivo del Puesto:

Suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias que integran el
gobierno municipal; Proporcionar el mantenimiento al
parque vehicular, al mobiliario, equipo y la maquinaria del
Ayuntamiento, asi como administrar y controlar los
bienes patrimoniales

Ubicacion la estructura

Le reportan a:

Encargado General.

Jefe de Departamento de Compras.

Jefe del Departamento de Control Patrimonial.
Secretaria Auxiliar A.

Analista Técnico.

Encargado General.

Conserje y Mensajero.

Auxiliar Administrativo D.

Encargado A.

Organigrama

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General
Jefe del
Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Aucxiliar ST
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:
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e Analizar, registrar y en su caso autorizar las requisiciones de acuerdo con la
normatividad establecida y suministrar los bienes y servicios que requiera el
funcionamiento de las dependencias que integran el gobierno municipal,

e Asistir al Oficial Mayor en el Comité de Compras de conformidad con lo
dispuesto en el Reglamento de Adquisiciones, Servicios y Arrendamientos
del ayuntamiento y demas ordenamientos aplicables.

e En Materia de compras y contratacion de servicios se debera observar los

e lineamientos establecidos en la Ley de Adquisiciones, Servicios
Arrendamientos del Sector Publico en el Estado de Colima, el Reglamento
de

e Adquisiciones, Servicios y arrendamientos y el Presupuesto Anual de
Egresos del ayuntamiento

e Observar y aplica los Criterios de Racionalidad, Austeridad y Disciplina
Presupuestaria aprobados por el cabildo.

e Registro y control del Padron de Proveedores de acuerdo con normatividad
establecida

e Llevar el control actualizado y resguardo de los bienes muebles e
inmuebles propiedad del ayuntamiento, actuando como auxiliar del Sindico
Municipal y, en su caso, del Secretario del Ayuntamiento.

e Recibir los bienes adquiridos en el almacén del departamento de compras,

e conforme a las 6rdenes de compras enviadas a los proveedores verificando
la

e calidad, cantidad y garantias solicitadas

e Turnar, en tiempo y forma, a la Tesoreria Municipal, la documentacion
correspondiente para la programacion de los pagos a proveedores.
Administracion, control y supervision del o los talleres mecanicos del
gobierno municipal y, de aquellos talleres particulares con los que se tenga
convenio de colaboracién suscrito, en los que se prestan los servicios de
mantenimiento y reparacion de vehiculos, unidades automotrices vy
maquinarias propiedad del municipio.

e Revision fisica los fines de semana de los vehiculos oficiales para
corroborar que se encuentren resguardados en los estacionamientos
oficiales o en su caso designados por el oficial, segundo como lo determina
la Contraloria Municipal.

¢ Realizacién de convenios de pago en casos de siniestros, robos y extravios
a los bienes muebles e inmuebles propiedad del ayuntamiento.

e Aplicacion de operativos en colaboracién con la Contraloria y la Direccion
de Seguridad Publica y Vialidad municipales, para el buen manejo de los
vehiculos.

e Mantener los expedientes de los vehiculos con la siguiente documentacion

e actualizada: Factura del vehiculo/ comodato, tarjeta de Circulacion, placa,
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engomado, tenencia, copia del Seguro, resguardo firmado por el director y
usuario, copias o Copia de la licencia de manejo vigente e historial médico
de los conductores, presentar examenes toxicologicos periddicamente.
Prestar el servicio de afinacion de motor, mayor y menor, a los vehiculos
del Ayuntamiento.

Remitir a la Contraloria Municipal y a la Oficialia Mayor un informe mensual
sobre las infracciones viales realizadas en los vehiculos oficiales.

Prestar el servicio de afinacion de motor, mayor y menor, a los vehiculos
del Ayuntamiento.

Brindar el servicio de arrastre a los vehiculos propiedad del ayuntamiento,
dentro y fuera del municipio con el equipo a su resguardo.

Elaborar el Programa Operativo Anual de su dependencia y coadyuvar en la
realizacion de los Informes de Gobierno del Ayuntamiento.

Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con

todas las é&reas de la | Con Aseguradoras, Registro Publico de la

administracion municipal. Propiedad. Ministerio Publico, Direccion

de Trasportes, Transito Federal vy
Empresas privadas.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Licenciatura Administracion/ Economista/ | Género:
Contador Publico/ Ingenieros .
preferentemente, y/o carreras técnicas Masculllno ylo
afines. Femenino

Conocimientos: Basicos de Computacion, Leyes y Reglamentos de la

Administracibn municipal. Capacidad de organizacion y
Manejo del Personal, Conocimiento de los mercados locales
y regionales. Manejo de analisis de costos y financieros.

Experiencia: Dos afios en puesto similar.

Caracteristicas del | Capacidad de Concentracion.

Puesto: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo y
Honestidad

Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacion por sancion
Administrativa.

Nivel de Media.

Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Encargado General
Reporta a : Director de Area de Recursos Materiales y Control
Patrimonial y jefe de compras.
Objetivo del Puesto: Apoyar en las tareas de mensajeria y servicios generales.
Ubicacion la estructura
Le Reportan a: | No Aplica

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Recabar firmas de requisiciones o facturas con diferentes directores de
areas.
[I.  Asistir en traslado vehicular.
[ll.  Solicitar y recoger cotizaciones con proveedores.
IV. Entrega de Material de Papeleria
V. Cambiar cheques
VI. Pago a proveedores (fondo resolvente)

VIl. Entrega de material y diferentes productos a servidores publicos del
Ayuntamiento.
VIIl. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe

del Departamento.
IX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de la|Con diferente empresas privadas del
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administracion municipal. | estado y de la region.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeiio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura o] carrera técnica | Género:

administrativa. Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésico en Computacion, administracion y contabilidad

Experiencia:

Un afo en puestos Administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, organizacién y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Secretaria Auxiliar A

Reporta a : Director de Area de Recursos Materiales y Control
Patrimonial
Recepcion y control de llamadas, atencién al publico,

Objetivo del Puesto: elaboraciéon de oficios, asi como en el registro y archivo de los
expedientes.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Captura de oficios en el sistema en el cual se ordenan por No. De oficio, fecha
y persona a la que va dirigida, para seguimiento de estos.

Il. Despacho de todos los oficios salientes de area, registrando en la base de
datos de la documentacion (oficios, circulares, etc.) de entrada y salida.

lll. Recepcidn y transferencia de llamadas telefénicas.

IV. Atencioén al publico.

V. Actividades que competen como integrante del sistema de gestion de la
calidad.

VI. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe del
Departamento

VII. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:

Interior \ Exterior
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Con todas las areas de Ila|Con ninguna.
administracion municipal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Secundaria, preparatoria con carrera | Género:
técnica secretarial. Masculino y/o
Femenino
Conocimientos: Basico en Computacion, redaccion y archivonomia.
Experiencia: Seis meses en puesto secretarial.

Caracteristicas del | Responsabilidad y honestidad y discrecion.
Puesto:

Nivel de Baja.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Jefe del Departamento de Compras
Reportaa: Director de Area de Recursos Materiales y Control
Patrimonial

Objetivo del Puesto:

Recepciodn, control y cotizacion de requisiciones de todas
las areas, definir los procesos de las adquisiciones en el
sistema de compras (directas, por comité o en su defecto
licitaciones publicas).

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Organigrama

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

VI.
VII.

Integrar el Presupuesto Anual de Adquisiciones con los requerimientos de
todas las dependencias de la administracion municipal.

Recepcién de requisiciones.

Detectar requisiciones mal elaboradas, y reportarlas al érea
correspondiente, para su correccion.

Asignar al proveedor, que cumpli6 técnica y econdémicamente, con lo
solicitado.

Recepcion de la orden de compra generada por la tesoreria y turnarla al
proveedor asignado.

Llevar el registro de proveedores y asignarles el giro correspondiente.
Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el Jefe
del Departamento
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VIIl.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las

areas de la|Con diferentes empresas privadas

administracion municipal. locales y regionales.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Administracién, contador, | Género:

economista, Ingeniero 0 carreras | \asculino  y/o
técnicas-administrativas. Femenino

Conocimientos:

En Computacion, administracion, andlisis de costos,
financieros y conocimiento de los mercados local y regional.

Experiencia:

Un afo en puesto en puesto similar.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, capacidad de trabajo en
equipo, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Analista Técnico

Reporta a : Jefe del Departamento de Compras.

Objetivo del Puesto:

Apoyo en la recepcion y control de requisiciones de todas
las areas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Organigrama

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar e
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

l.

Il.
[I.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.
IX.

Revisar en el sistema la salida de orden de compra.

Emitirla a los proveedores para su surtido y recibir facturas.

Revisar en el sistema las requisiciones cotizadas directas para si ya
estan vencidas imprimirlas y asignar proveedor

Dar a los mensajeros sus actividades diarias, y revisar lo que dejaron
pendiente para el siguiente dia.

Efectuar el registro de los fondos revolventes.

Elaboran las caratulas con el contenido de las facturas, sacar copias
para archivar y se envia a tesoreria la original para que se tramite el
pago.

Elaborar los cuadros de cotizaciones en el sistema, se asigna y se
espera respuesta para poderlo surtir.

Atencion al publico.

Firmar orden de compra, previa revision de que el documento esta bien.
Constante comunicacion con los proveedores para que los pedidos no
se retrasen.
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Xl.  Orientar a las areas, de cdmo deben pedir sus requisiciones

Xll. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el
Jefe del Departamento
Xlll.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas |las

administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior o Comercial.

Conocimientos:

Bésica en Computacion, administracion, contabilidad y
costos.

Experiencia:

Un afo en puestos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, trabajo en equipo y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Conserje y Mensajero AA

Reporta a : Jefe de Departamento de Compras

Objetivo del Puesto: Apoyar en las tareas de mensajeria y servicios generales.
Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Realiza aseo(barrer, juntar basura, sacudir, trapear) en las aéreas de
Recursos Materiales.

Il. Recaba firmas con directores de diferentes areas del Ayuntamiento.

lll.  Recoge cotizaciones con proveedores.

IV. Entrega de la correspondencia a dependencias externas. y

V. Auxilia en la entrega de productos y materiales diversos.

VI.
VII.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de la | Con ninguna.
administracion municipal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.
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Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Minima Primaria Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

De productos para limpia, de la ciudad y manejo de vehiculo

0 motocicleta.

Experiencia:

Seis meses en puesto similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad

y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.

Documento controlado por el Departamento de Innovacion y Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta con el Asesor de Control de Documentos

80




Manual de Organizacion 0403-SGC-MO-01 w :
Revisién 01 > en COHmQ

Oficialia Mayor
Noviembre 2018

Nombre del Puesto: Encargado General
Reporta a : Jefe Departamento de Compras.
Objetivo del Puesto: iApoyo en la recepcién y control de requisiciones de todas
as areas.
Ubicacion la estructura
Le Reportan a: | No Aplica

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General
Jefe del
Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Encargada del archivo de correspondencia recibida y enviada, abrir
expediente de proveedores con ( cuadro, requisicion) y facturas

II.  Controla el padrén de proveedores por giros.

lll.  Contacta a proveedores que estan cotizando en el sistema de E-
Compras, les recuerda el vencimiento para cotizar e invita a nuevos a
afiliarse en el padron.

IV. Auxilia en la elaboracién de oficios y documentacion en general.

V. Proporciona atencion al publico.

VI. Recepcién de llamadas en general para distribuirlas a las diferentes
extensiones del departamento.

VII.  Relacién de afiliacion a padrén proveedores e Internet.

Viil.  Archivo de expedientes de afiliacion al padrén de proveedores.
IX.

X.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
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Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las

areas de la | Con diferentes empresas privadas locales

administracion municipal. y regionales.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media superior o comercial. Género:
Masculino  y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésica en Computacion.

Experiencia:

Seis meses en puesto similar.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, trabajo en equipo y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo D
Reporta a : Jefe Departamento de Compras.
— . Apoyo en la recepcién y control de requisiciones de todas
Objetivo del Puesto: las Areas.
Ubicacion la estructura
Le Reportan a: | No Aplica

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar .
Mensajero AA Administrativo D Secretaria

Funciones a sus cargo:

I. Encargada del archivo de correspondencia recibida y enviada, abrir
expediente de proveedores con ( cuadro, requisicién) y facturas

II.  Registro control del padréon de proveedores por giros.

lll.  Contactar a proveedores que estan cotizando en el sistema de E-
Compras, recordandole el vencimiento para cotizar e invitar a nuevos a
afiliarse al padron.

IV.  Elaboracién y control de documentos y correspondencia en general.

V. Atencién al publico.

VI.  Recepcion de llamadas en general para distribuirlas a las diferentes
extensiones del departamento.

VII.  Relacion de afiliacion a padron proveedores e Internet.

Viil.  Archivo de expedientes de afiliacion al padrén de proveedores.
IX.

X. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:
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Interior

Exterior

Con

todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media superior o comercial. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Basica en Computacion, administracion y archivonomia.

Experiencia:

Seis meses en puestos Administrativos.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Jefe Departamento de Control Patrimonial.
Reporta a : Director de Area de Recursos Materiales y Control
Patrimonial.

Administracion del patrimonio municipal en particular de
los bienes muebles e inmuebles, asi como el control de
los mismos tanto para su incorporacibn como Su
desincorporacion.

Objetivo del Puesto:

Ubicacion la estructura

Secretaria

Le Reportan a: Chofer

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Supervisar cada 6 meses para verificar que los inventarios estén
actualizados.
. Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los
objetivos de la direccion.
III.  Relacion de convenios y contratos.
IV. Dar altas y bajas de bienes muebles, inmuebles y vehiculos.
V. Resguardo de facturas, vehiculos, bienes muebles.
VI. Llevar el control y resguardo de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Ayuntamiento.
VII. m) Levantar y mantener el inventario fisico de los mismos, actuando
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VIII.

IX.

XI.

como auxiliar del Sindico Municipal y, en su caso, del Secretario del
Ayuntamiento:

n) Revision fisica diaria de los vehiculos oficiales para corroborar que se
encuentren resguardados en los estacionamientos oficiales o en su caso
designados por el oficial, segundo como lo determina la Contraloria
Municipal.

i) Realizacion de convenios de pago en casos de siniestros, robos y
extravios a los bienes muebles e inmuebles propiedad del Ayuntamiento.
0) Aplicacion de operativos en colaboracion con la Contraloria y la
Direccién de Seguridad Publica y Vialidad municipales, para el buen
manejo de los vehiculos.

p) Mantener los expedientes de los vehiculos con la siguiente
documentacion actualizada:

+ Factura del Vehiculo/ Comodato.

* Tarjeta de Circulacion.

* Placa.

* Engomado.

» Tenencia.

* Copia del Seguro.

» Resguardo firmado por el director y usuario.

» Copias o Copia de la licencia de manejo Vigente.

* Historial médico de los conductores.

* Presentar examenes toxicoldgicos periddicamente.

XIL.

XIIL.

XIV.

q) Remitir a la Contraloria Municipal y a la Oficialia Mayor un informe
mensual sobre las infracciones viales realizadas en los vehiculos oficiales.
r) Coadyuvar con el Oficial Mayor en el establecimiento, instrumentacion
y operacion del Registro del Patrimonio Municipal a que se refiere el
Capitulo VIII de la Ley del Patrimonio Municipal para el Estado de
Colima, proyectando la elaboracién y actualizacion del Registro del
Patrimonio Municipal en los términos establecidos en los articulos 41 al
47 de la mencionada Ley.

Implementacién del sistema de Gestidn de la Calidad.

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con

todas las areas de la|Con diferentes Dependencias,

administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privadas.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los

horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.
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Ambiente de Adecuado para el desempeiio sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura en Derecho, administraciéon publica, Contador

Pudblico, Ingeniero, arquitecto o carreras técnicas afines.

Conocimientos:

Avanzado en Computacion, basico en administracion, leyes y
reglamentos de la administracion publica municipal

Responsabilidad:

Experiencia: Un afio en puestos similares. Género:
Masculino y/o
Femenino
Caracteristicas del | Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo Yy
Puesto: honestidad.
Nivel de Media.
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Nombre del Puesto: Secretaria

Reporta a : Jefe del departamento de Control Patrimonial.

Administracion del patrimonio municipal en particular del

Objetivo del Puesto: control vehicular, asi como el control de los mismos tanto

para su incorporacion como su desincorporacion.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No aplica.

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar e
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

VI.
VII.
VIII.
IX.

Dar de alta en el sistema los vehiculos del H. Ayuntamiento de Colima.
Tramitar y dar de baja en el sistema los vehiculos.

Realizar los tramites para el pago de placas, hologramas, tenencias y
seguros del parque vehicular.

Dar de baja vehiculos ante la direccion de transporte para posteriormente
proceder a su desincorporar.

Programar cada 6 meses revision fisica (registrar en el formato 0404-
CP.RG.04, Verificacion del vehiculo) al parque vehicular y asegurar que los
resguardos estén actualizados.

Archivar entradas y salidas de la correspondencia

Contestar teléfono

Tomar dictados

Realizar registro de correspondencia

Elaborar e Imprimir circulares, memorando, tarjetas informativas,
invitaciones y oficios
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XI.  Llevar correspondencia a otras direcciones
XII.  Llevar control de vacaciones del personal
XIII. Encargada de los sellos de la oficina
XIV.  Elaboracién de requisiciones.
XV.  Archivar correspondencia.
XVI.  Canalizar al publico al area asignada.
KVII.  Abrir expedientes cada afno.
VIII.  Turnar correspondencia y darle seguimiento.
XIX.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccion.
xx.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las éareas de la|Con ninguna.
administracion municipal.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior o comercial. Género:
Masculino ylo
Femenino
Conocimientos: Bésico en Computacion, administracion y archivonomia.
Experiencia: Un afio en puesto similar.

Caracteristicas del | Responsabilidad, honestidad y trabajo en equipo.
Puesto:

Nivel de Baja.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Chofer

Reporta a : Jefe del departamento de Control Patrimonial.
Administracion del patrimonio municipal en particular de

Objetivo del Puesto: los bienes muebles, asi como el control de los mismos
tanto para su incorporacion como su desincorporacion.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No aplica.

Director de Area de
Recursos Materiales y
Control Patrimonial

Encargadao
General

Jefe del

Departamento de Control Patrimonial
Compras
Encargado
Almacenista D General Chofer A
Conserje y Auxiliar Secretaria
Mensajero AA Administrativo D

Funciones a sus cargo:

I. Dar de alta en el sistema de inventarios los bienes muebles que se
compran en el H. Ayuntamiento de Colima.

II. Dar de baja los bienes muebles obsoletos o dafiados.

lll.  Realizar cambios en los bienes muebles a usuarios del bien.

Iv.  Realizar y Coordinar revisiones cada 6 meses de los bienes muebles a las
diferentes dependencias para asegurar que los inventarios estén
actualizados.

v.  Abrir, controlar y actualizar los expedientes de bienes muebles.

vl.  Recabar firmas de los resguardos de bienes muebles.

VII. Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccién.

viil.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
IX.  Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.
X. Contar con los siguientes documentos
e Licencia

e Tarjeta de circulacién
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Copia del seguro de vehiculo
Mantener la agenda diaria de trabajo

administracion municipal.

XI.  Transportar al jefe donde le indiquen, en cumplimiento de sus funciones o a
disposicion del titular de la oficina.

XIl.  Atender a las solicitudes de transporte que le sean expresadas por su jefe
inmediato o por quien éste delegue.

XIII. Mantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,
funcionamiento y conservacion.

XIV. Colaborar recogiendo y/o llevando al Centro de Informacion la
correspondencia de la oficina asignada.

XV. Informar oportunamente a la oficina encargada del mantenimiento y
reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o dafios presentados en el
mismo y en caso de ser necesario realizar algun tramite ante compafias
aseguradoras, debera adjuntar toda la documentacion necesaria.

XVI. Llevar un registro mensual de la historia del vehiculo.

XVIl.  Informar oportunamente a la Secretaria Administrativa toda colision o
accidente de transito que se presente en cumplimiento de sus funciones.
Xvill.  Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con ninguna.

Horario de trabajo: | Ver anexo niumero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media superior o comercial.

Conocimientos: Bésico en Computacion, redaccién y administracion.

Experiencia: Un afio en puesto similares.

Caracteristicas del | Responsabilidad y honestidad.

Puesto:

Nivel de Baja.

Responsabilidad:
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> Confiemos
en Colima

DESCRIPCIONES DE PUESTOS.

Direccion del Taller Mecanico

Nombre del Puesto: Director del Taller Mecanico.

Reporta a : Oficial Mayor

Objetivo del Puesto: .
areas.

Dar buen mantenimiento a las unidades de las diferentes

Ubicacion la estructura

Mecanico Ayudante.

Mecanico A.

Laminero.

Mecanico B.

Auxiliar Administrativo D.
Secretaria Auxiliar A.

Maestro Electromotriz.

Mecéanico de Maquinaria Pesada.

Le Reportan a:

Oifical Mayor

Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecénico A
Laminero

Secretaria
Auxiliar A

Funciones a sus cargo:
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VI.
VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIII.

XIV.
XV.
XVI.

XVII.
XVIII.
XIX.
XX.
XXI.

XXII.

La Direccion de Taller Mecanico tendra a su cargo el mantenimiento y
reparacion de los vehiculos propiedad del Municipio. Estar4 a cargo de
un Director de Area, y tendra una Jefatura de Area de apoyo.

Su superior jerarquico inmediato serd el Oficial Mayor, al cual estara
adscrito organicamente, pero operativamente ejercera sus funciones en
estrecha coordinacion con los Directores Generales de Servicios
Publicos y de Seguridad Ciudadana y Vialidad, a cuyas dependencias
brindara una atencion prioritaria cuando las necesidades del servicio asi
lo demanden

Revisar la solicitud de servicios.

Evaluacion de la falla.

Si se puede realizar dentro ahi se lleva a cabo la reparacion, si no se
lleva a un taller externo.

Realizar el vale de refacciones y servicio

Anotar las refacciones que se le pusieron al vehiculo.

Hablar a la dependencia para avisar que el vehiculo ya se encuentra
reparado para posteriormente firmar la hoja de que ha sido reparado.
Realizar convenios de colaboracién con talleres mecanicos externos,
particulares y del o los Gobiernos Federal, Estatal y/o Municipal, para
realizar las funciones establecidas en el presente Ordenamiento

La administracion, control y supervision del o los talleres mecanicos del
gobierno municipal en los que se prestan los servicios de mantenimiento
y reparacion de vehiculos, unidades automotrices y maquinarias
propiedad del municipio.

Prestar el servicio de afinacion de motor, mayor y menor, a los vehiculos
del ayuntamiento.

Brindar el servicio de arrastre a los vehiculos propiedad del
ayuntamiento, dentro y fuera del municipio con el equipo a su resguardo.
Realizar convenios de colaboracién con talleres mecanicos externos,
particulares y del o los gobiernos federal, estatal y/o municipal, para
realizar las funciones establecidas en el presente ordenamiento.

Revisar la solicitud de servicios.

Evaluacion de la falla.

Valorar si se lleva a cabo la reparacion en el taller, o si se lleva a cabo
en un taller externo.

Realizar el vale de refacciones y servicio.

Anotar las refacciones que se le cambiaron al vehiculo.

Llenar bitacora de solicitudes.

Organizacion general del puesto.

Realizar reportes y evaluaciones planeacion y analisis anuales del
departamento.

Comunicar a la dependencia para avisar que el vehiculo ya se
encuentra reparado, para posteriormente documentar y firmar la hoja de
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dicha reparacion.

XXIIl.  Atencion al publico.
xxiv. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con diferentes talleres prestadores de

administracion municipal.

servicios y refaccionarias que surten
piezas para los vehiculos, asi como la
maquinaria del ayuntamiento.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Ingeniero Mecanico, Media bésica (| Género:
Técnico Mecanico) Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésico en Computacion y Administracion.

Experiencia:

Dos afios en puestos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, habilidad manual, trabajo en
equipo y honestidad profesional.

Nivel de
Responsabilidad:

Alta
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Nombre del Puesto: Mecanico Ayudante
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecénico.

Objetivo del Puesto:

Desempefar adecuadamente las labores y apoyar a los
mecanicos para la reparacion de los vehiculos.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

Apoyar al mecénico con herramienta que va necesitando
Revisar los niveles de aceite y anticongelante en el radiador.
Engrasar las unidades del ayuntamiento.

administracion municipal.

IV. Recoger vehiculos de los talleres externos.
V. Recoger refacciones.
VI.  Limpiar el taller.
VII.  Limpiar las unidades una vez reparadas.
VIIl.  Atencién al publico.
Ix. Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los
objetivos de la direccion.
X. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con ninguna.
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Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media superior.

Conocimientos: Bésico en Computacion y en Mecanica.

Experiencia: Seis meses en puesto de Mecanico auxiliar.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidad manual y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Mecanico A
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecanico.

Dar un adecuado mantenimiento preventivo y correctivo a

Objetivo del Puesto: las unidades de las diferentes areas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I.  Conversion y reparacion de motores a gasolina.
Il.  Mantenimiento general a vehiculos diesel y gasolina y maquinaria del
municipio.
lll.  Revisar frenos, suspension, direccion, caja de velocidad, diferenciales.
IV. Llevar a taller los vehiculos a otros talleres de apoyo.
V. Apoyar en manejo administrativo del taller.
VI.  Atencién al publico.
VII.  Mantener limpio su area de trabajo.
vii.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccion.
IX.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior | Exterior
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Con todas las

administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzado en Mecanica.

Experiencia:

Un afio en puestos de Mecanico.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidad  manual

profesionalismo

honestidad vy

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Mecénico B
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecénico.

Dar un buen mantenimiento preventivo y correctivo a las

QUK el [P unidades de las diferentes areas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I.  Reconversion de motores a gasolina.
[I.  Mantenimiento general a vehiculos diesel y gasolina y maquinaria del
municipio.
lll.  Revisar frenos, suspension, direccion, caja de velocidad, diferenciales.
IV. Llevar a taller los vehiculos a otros talleres de apoyo.
V. Apoyar en manejo administrativo del taller.
VI.  Atencién al publico.
VII.  Mantener limpio su area de trabajo.
vii.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccion.
IX.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de Ila|Con ninguna.
administracion municipal.
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Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino ylo
Femenino
Conocimientos: Avanzado en Mecénica.
Experiencia: Un afo en puestos de Mecanico.
Caracteristicas del | Responsabilidad, honestidad y profesionalismo
Puesto:
Nivel de Baja.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Laminero
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecénico.

Dar un buen mantenimiento a las unidades de las

Objetivo del Puesto: diferentes 4reas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I. Reparacién de autos chocados
II. Reparacién de pintura en general
[ll.  Componer chapas de puertas, de cofres, cajuelas
IV. Corregir estructura de espejos laterales
V. Reparar soldadura de pisos de carros
VI.  Rotular nUmeros de camiones
VII.  Instalacion de rétulos por computadora
VIIl.  Sacar medida de lamina y soldar
IX. Reparacion de puertas
X.  Pintar archiveros
XI.  Pintar escritorios
X.  Mantener limpio su area de trabajo.
xI.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccion.
Xll.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

101

Documento controlado por el Departamento de Innovacion y Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta con el Asesor de Control de Documentos




Manual de Organizacion 0403-SGC-MO-01 w :
Revision 01 > en Colima

Oficialia Mayor

Noviembre 2018

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Avanzado en Mecanica.

Experiencia:

Un afo en puesto de laminero.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidad manual, trabajo de precision y
honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo D

Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecénico.

Objetivo del Puesto:

Realizar servicios administrativos del taller mecanico y
dar tramite de pagos a facturas de refacciones y servicios
mecanicos, asi como llevar el almacén del taller mecéanico
en sus entradas y salidas y en su administracion.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

Recibir y revisar facturas de refacciones y servicios mecanicos.

Elaborar requisicién y relacionarlas, pasar a compras para liberarlas y
autorizarlas, previo a la seleccion de la modalidad del tipo de compra.
Elaborar oficio al tesorero para emitir una orden de compra

Darle surtido a la facturay Recepcion de los bienes

Firmar 6rdenes de compra previa revision de las mismas.

Elaboracion y control de requisiciones y cuadros de comité.

Revisar la autorizacion de compra en el sistema.

Imprimir la orden de compra.

Relacionar cada juego para elaboracion de contra-recibos.

Contestar el teléfono.

Elaborar oficios (correspondencia, vacaciones, dias econdémicos del
personal del departamento).
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XIl.  Atencion al publico.
Xlll.  Recibir y entregar refacciones de almacén.
XIV.  Recibir solicitudes de los diferentes departamentos.
XV.  Controlar las afinaciones respecto al programa.
XVI.  Mantener limpio el area de trabajo.
xvil.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los
objetivos de la direccion.

xviil.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las éareas de la|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

ordenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Bésica en computacion, administracion y contabilidad

Experiencia:

Seis meses en puesto Administrativo.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Secretaria Auxiliar A

Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecanico.

Servicios administrativos del taller Mecanico y tramites de

Objetivo del Puesto: . o e
pago de refacciones y servicios mecanicos.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I.  Recibir, revisar y controlar las facturas.
II. Elaborar requisicién, relacionarlas y pasar a compras para liberarlas y
autorizarlas, previa seleccion de la modalidad del tipo de compra.
[ll.  Elaborar oficio al tesorero para emitir una orden de compra
IV. Llenado de formato de fondo revolvente.
V. Dar recepcion de Brenes/ servicios en sistema de empress.
VI.  Dar recepcion de facturas/ documentos en sistema empress.
VII.  Firmar orden compra/ servicio de revisada.
VIIl.  Elaboracion y control de requisiciones de compras.
IX. Revisar la autorizacién de compra en el sistema.
X.  Imprimir la orden de compra.
Xl.  Relacionar cada juego para elaboracién de contra-recibos.
Xll.  Elaborar oficios (correspondencia, vacaciones, dias econdémicos del
personal del departamento).
XIII.  Archivar entradas y salidas de la correspondencia
XIV.  Contestar teléfono
XV. Tomar dictados
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XVI.  Realizar registro de correspondencia

(VII.  Llevar correspondencia a otras direcciones

VIII.  Llevar control de vacaciones del personal

XIX.  Encargada de los sellos de la oficina

XX.  Elaboracién de requisiciones.

XXI.  Archivar correspondencia.

KXII.  Canalizar al publico al area asignada.

XIII.  Abrir expedientes cada aho.

XIV.  Turnar correspondencia y darle seguimiento.

xxv.  Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos

de la direccién.
xxvi.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior

Con todas las é&reas de la| Con los proveedores.
administracion municipal.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Basica en computacion.

Experiencia:

Seis meses en puesto Secretarial.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Maestro Eléctrico Automotriz
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecanico.

Dar un buen mantenimiento a las unidades de las
diferentes areas.

Objetivo del Puesto:

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I.  Dar mantenimiento a patrullas
II.  Revisar encendido de luces
lll.  Revisar sistema computarizado
IV. Ponerle codigos a los automéviles
V. Mantenimiento a maquinaria pesada
VI.  Arreglar sistema eléctrico
VII.  Recoger vehiculos de acuerdo al reporte y el area.
VIIl.  Mantener limpia el area de trabajo.
IX. Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccién
X. Implementacién del sistema de Gestién de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de Ila| Con ninguna.
administracion municipal.
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Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en sistemas Eléctrico Automotriz.

Experiencia:

Dos afios en puestos de mecanico automotriz.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad,  habilidad manual, honestidad vy
profesionalidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Mecanico de Maquinara Pesada.
Reporta a : Jefe del Departamento del Taller Mecanico.

Dar un buen mantenimiento a las unidades y maquinaria

QUK el [P de las diferentes éreas.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica.

Oifical Mayor

Secretaria
Auxiliar A
Mecanico de Maestro
Maquinaria Pesada Electromotriz
Mecanico B
Mecanico A
Laminero

Funciones a sus cargo:

I.  Reparar diferenciales.
[I.  Componer cilindros hidraulicos.
lll.  Recibir la orden de reparacion del jefe de taller para llevar a cabo la
reparacion.
IV.  Servicios de afinacion.
V. Cambio de aceite, filtro.
VI. Cambio de aceite a camiones.
VII.  Atencién al publico.
VIIl.  Mecéanico de Maquinaria pesada
IX. Realizar Actividades que el director le asigné para cumplir con los objetivos
de la direccién
X. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de la | Con ninguna.
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administracion municipal. \

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeiio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media superior. Género:
Masculino y/o
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Reparacion de Maquinaria Pesada

Experiencia:

Un afio en puestos de Reparacion de Maquinaria Pesada

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidad manual y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Servicios Generales y Eventos
Especiales.

Reporta a:

Oficial Mayor

Objetivo del Puesto:

Planear, programar y supervisar el apoyo logistico de los
diferentes eventos oficiales e institucionales que realiza la
administracion  municipal; contratar los  servicios
necesarios para su adecuado funcionamiento y gestionar
Su pago correspondiente.

Ubicacion la estructura

Le reportan a:

Encargado de Servicios.
Encargada Técnico.

Auxiliar Administrativo A.
Encargados de Servicios.
Conserje y Mensajero.
Conserje y Mensajero Auxiliar.
Encargado A.

Auxiliar Administrativo C.

Organigrama

Encargado de

Servicios

Administrativo

Encargado

Tecnico

Encargado de
Servicios

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Encargado A

Conserjey
Mensajero

Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.-Proporcionar oportunamente los servicios de limpieza y mantenimiento de

mobiliario y equipo de oficina del ayuntamiento.

Il.-Proporcionar oportunamente al parque vehicular la dotacion de combustible, en
base al presupuesto autorizado por el cabildo, asi como la recepcion y pago de

los servicios telefénicos.

[ll.- Controlar y entregar la correspondencia de las diferentes dependencias de

dicho ayuntamiento.

IV.- Administrar y controlar el uso y préstamo de los auditorios, asi como
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mamparas y templetes que las diferentes
dependencias del ayuntamiento.

V.- Coordinacién y apoyo logistico a los diferentes tipos de eventos requeridos por
la presidencia y diferentes dependencias del ayuntamiento.

VI.-Recepcion de facturas y elaboracion de los tramites correspondientes para su
pago de los diferentes bienes y/o servicios adquiridos por esta direccion.
VIl.-Elaboracion y control de tarjetas de combustible.

VIIl.- Recepcion de las facturas correspondientes al combustible y servicio
telefénico, asi como la elaboracion de las érdenes de pago de dichos servicios.
IX.- Solicitar altas o bajas de lineas telefénicas.

X.- Recepcidn de las requisiciones de los bienes y servicios autorizados
Xl.-Recepcién de facturas de los bienes y/o servicios de los diferentes
proveedores, asi como los tramites correspondientes para su pago.
Xll.-Elaboracién de los acuerdos, requisiciones, érdenes de servicios y fondos
resolventes para el pago de los bienes y/o servicios requeridos por este
Ayuntamiento.

XIll.- Elaborar el Programa Operativo Anual de su dependencia y coadyuvar en la
realizacion de los Informes de Gobierno del Ayuntamiento.

XIV.-Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

requieran los particulares y

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las é&reas de |Ila
administracion municipal.

Con proveedores de servicios,
contratistas, Dependencias de los dos
ordenes de  Gobierno, Sindicato,
Empresas de los sectores privado, social
y Organizaciones sociales comunitarias.

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Horario de trabajo:

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Licenciatura Administracion/ Contador | Género:
Pablico  preferentemente,  carreras [ Masculino ylo
afines y/o personal Técnico. Femenino
Conocimientos: Basicos Computacion, conocimientos de leyes vy

Reglamentos de la Administracion municipal. Capacidad de
organizacion y manejo del Personal.

Experiencia:

Dos afios en puestos Administrativos - Operativos.

Caracteristicas del
Puesto:

Creatividad, Responsabilidad y organizacion, trabajo en
equipo y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Media.
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Nombre del Puesto: Encargado Técnico
Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Objetivo del Puesto:

un plazo no mayor a diez dias habiles.

Dar respuesta a las requisiciones de servicio solicitadas en

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encareado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Recibir reporte de solicitud de reparacion de bienes muebles.

lll.  Revisar la requisicion y elaborar orden de servicio
IV. Elaboracion de oficios (vacaciones, tarjetas informativas, ef
acuerdos, circulares, etc).
V. Tramitar facturas
VI.  Archivar documentos correspondientes a la solicitud de
bienes muebles.
VII.  Atencidn al publico.
VIII.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

II.  Solicitar al interesado elabore requisicién de servicio del bien.

ectivo cheque,

reparacion de

Comunicacioén con otras areas:

en general, empresas publi

Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los

Gobiernos federal y estatal, Ciudadania

casy privas.
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Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media Superior o comercial. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Intermedios en Computacion, redaccién y archivonomia

Experiencia:

Un afo en puesto secretarial.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Encargado de Servicios.

Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Objetivo del Puesto:

Dar respuesta a las requisiciones de servicio solicitadas en
un plazo no mayor a 3 dias habiles, asi como llevar un
control del suministro de combustible para cada vehiculo
de acuerdo a su dotacion.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encargado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

Il
II.
V.

VI.

VII.

VIII.
IX.

Solicitar al interesado elabore requisicion de servicio del bien.

Revisar las requisiciones solicitadas de las diferentes areas

Elaborar requisiciones de las diferentes areas, cuando se requiera.
Elaborar orden de servicio y de orden de compra para combustibles y
consumos de agua.

Elaboracion de tarjetas informativas

Elaborar y tramitar los efectivos cheques y acuerdos para el tramite de
los eventos.

Reportar las lineas de teléfonos al proveedor Telmex.

Aplicacion de la encuesta mensual y su andlisis.

Alimentar el S.I.C. (sistema Integral de Calidad) con sus actualizaciones
de los documentos, registros, productos no conformes, acciones
correctivas y preventivas
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XI.

XIl.

XII.

XIV.

Elaborar listado de suministro de combustible previa autorizacion de
cabildo, de vehiculos oficiales y particulares.

Elaborar y entregar las tarjetas de suministro de combustible, antes que
inicie en el siguiente mes.

Recibir de los proveedores las facturas semanales y los registros
producto del suministro de cada semana.

Realizar los registros mensuales de todos los gastos que se realizan de
los eventos, gasto de teléfonos, servicios, consumos de agua Yy
combustibles.

Realizar analisis de los resultados de los procesos y satisfaccion del
usuario, asi como realizar las minutas de las reuniones mensuales y

darle seguimiento de los acuerdos tomados.
XV. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior

Exterior

Con todas las

administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades

Trabajo: encomendadas

Escolaridad: Media Superior o similar. Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en Computacion, béasicos en administracion,
contabilidad y calidad.

Experiencia:

Un afios en puestos Administrativos

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales
Objetivo del Puesto: Apoyar en los aspectos Administrativos.
Ubicacion la estructura
Le Reportan a: | No Aplica
Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de £ do A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios IS Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Captar correspondencia, registrarla y canalizarla a quien corresponda

Il.  Elaboracion de oficios,

lll.  Contestar el teléfono y llevar el control de las llamadas.

Iv.  Apoyar al jefe de departamento con la informacién para las sesiones de
cabildo.

V. Atender las solicitudes de Tarimas, Templetes y Mamparas, asi como las
agendas de los Auditorios Miguel De la Madrid y Manuel Alvarez y aula de
capacitacion.

VI.  Control y almacenamiento de cafeteria.

VII.  Cotizaciones para los eventos.
VIIl.  Relacién con proveedores.

IX.  Archivar documentacion en general

X.  Elaboracion de fondo revolvente.

Xl.  Elaboracion de acuerdos.

XIll.  Elaboracion de Oficios

XIll.  Supervisar el libro de correspondencia

XIV. Entrega de acuses de las Diferentes Dependencias
XV. Atencion al Publico
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XVI.  Archivar entradas y salidas de correspondencia

XVIl.  Contestar teléfono

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

XIX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las
administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media  Superior o  carrera | Género:

comercial. Masculino y/o Femenino

Conocimientos:

Bésico en Computacion, redaccién y archivonomia.

Experiencia:

Seis meses en puestos Administrativos.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y discrecion.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Encargado de Servicios
Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales
Mantener limpias las oficinas, entregar oportunamente los
Objetivo del Puesto: la correspondencia y apoyar en los eventos especiales y
generales.

Ubicacion la estructura

Conserje y Mensajero.

=2 REPEE CE Conserje y Mensajero Auxiliar.

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encarsado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Entregar correspondencia a diferentes dependencias.
[I.  Barrery trapear las oficinas y pasillos.

[ll.  Sacudir el mobiliario y escritorios.

IV. Entrega de correspondencia interna.

V. Sacar copias

VI. Dar mantenimiento de carpinteria y fontaneria en los lugares que se

requieran.
VII.  Recoger basura
VIIl.  Apoyo en los eventos especiales del Presidente.

IX. Auxiliar en la logistica en todos los eventos (Acarreo de muebles,

colocacién de leyendas, acomodo de sillas, instalar toldos,)
X.  Atencion al publico.
Xl.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacién con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las areas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres
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| 6rdenes de Gobierno.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Minima: primaria Género:
Masculino ylo
Femenino

Conocimientos:

Avanzados en limpieza yel manejo de productos para ese fin
y bésicos en carpinteria y fontaneria.

Experiencia:

Un afo en puestos de limpieza.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidades manuales y honestidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Conserje y Mensajero Auxiliar.
Reporta a : Jefe de Departamento de Servicios Generales

Mantener limpias las oficinas y entregar oportunamente

Objetivo del Puesto: .
los documentos asi como apoyar en los eventos.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encareado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Entregar correspondencia externa a diferentes dependencias.
II. Recoger basura
lll.  Apoyo en recibimientos, comidas, posadas, entre otros eventos realizados
por el ayuntamiento.
IV. Instalar las leyendas en las mamparas.
V.  Acomodar muebles
VI.  Acarreo de muebles
VII.  Acomodo de sillas para eventos
VIIl.  Colocacion de sonido.
IX.  Colocacion de toldos.
X.  Apoyo en giras
XI.  Atencion al publico.

Xll.  Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para
cumplir los objetivos del area
XIll.  Barrery trapear las oficinas y pasillos.

XIV.  Sacudir el mobiliario y escritorios.
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XV. Entrega de correspondencia interna.
XVI.  Apoyo en los eventos especiales del Presidente.

XVII.  Auxiliar en la logistica en todos los eventos (Acarreo de muebles,
colocacion de leyendas, acomodo de sillas, instalar toldos).
(VIII.  Atencidn al publico.

XIX.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con todas las

administracion municipal.

areas de la | Con ninguna.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Basica (secundaria) o similar.

Conocimientos:

Avanzados en limpieza y el manejo de productos para ese fin
y de motocicleta.

Experiencia:

Seis meses en puestos de limpieza.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, habilidades manuales y honestidad

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.

122

Documento controlado por el Departamento de Innovacion y Calidad; prohibida su reproduccion parcial o total.
Esta version es vigente si se consulta con el Asesor de Control de Documentos




Manual de Organizacion 0403-SGC-MO-01 % :
Revisién 01 > en COUmQ

Oficialia Mayor
Noviembre 2018

Nombre del Puesto: Encargado A

Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales

Objetivo del Puesto:

Supervisar y verificar que la limpieza y mantenimiento de
los edificios municipales se realice oportunamente, asi
como la entrega de la correspondencia y el apoyo
logistico de los diferentes eventos.

Ubicacion la estructura

Le Reportan a: | No Aplica

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encarsado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

Supervisar y vigilar que los edificios se encuentren limpios.

La correspondencia interna y externa sea entregada oportunamente.
Que el apoyo logistico en todos los eventos sea adecuado y oportuno
(acarreo de muebles, colocacion de leyendas, acomodo de sillas, instalar
toldos)

IV.  Apoyo en las audiencias, y en el cambio de mobiliario de oficina.

V. Atencidn al publico.

VI.  Revisar las lamparas que se encuentran en malas condiciones.

VIl.  Revisar los bafios para que se encuentren limpios y en buenas condiciones.
VIIl.  Revisar el stock de materiales para hacer requisiciones

IX. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

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

objetivos del area
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de la | Con ninguna.
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administracion municipal. \

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempeiio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior o similar. Género:

Masculino y/o Femenino

Conocimientos:

Basicos en Computacion, relaciones humanas vy
administracion.

Experiencia:

Un afo en puestos Administrativos.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, organizacion y honestidad .

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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Nombre del Puesto: Auxiliar Administrativo
Reportaa: Jefe de Departamento de Servicios Generales
Suministrar, revisar, registrar combustible en los
Objetivo del Puesto: vehiculos del H. Ayuntamiento, asi como reportar las
incidencias.
Ubicacion la estructura
Le Reportan a: | No Aplica

Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de Encareado A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios g Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Suministrar el gas a los vehiculos del ayuntamiento.
II.  Revisar que el nimero de tarjeta coincida con el nimero de vehiculo.
lll.  Registrar, tanto en la tarjeta como en un reporte de suministro por la
mafiana y por la tarde, al final del dia debe sacar las sumas.
IV.  Reportar incidencias.
V. Cada semana entregar los reportes llenados a Contraloria.
VI.  Atencién al publico.
VII. Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad

Comunicacioén con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las éareas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los tres

6rdenes de Gobierno, Ciudadania en
general, empresas publicas y privas.

Horario de trabajo: | Ver anexo nimero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.
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Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Media superior 0 similar. Género:
Masculino ylo
Femenino
Conocimientos: Basicos en Computacion y administracion.
Experiencia: Seis meses en puestos Administrativos.
Caracteristicas del | Responsabilidad y honestidad
Puesto:
Nivel de Baja.
Responsabilidad:
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Nombre del Puesto: Conserje y Mensajero Auxiliar
Jefe Inmediato: Oficial Mayor
. Entrega de correspondencia, limpieza y mantenimiento de
Objetivo del Puesto: reg P P y
oficinas.
Ubicacion la estructura
Dependen: | No aplica
Encargado
Tecnico
Encargado de Auxiliar Encargado de £ do A Auxiliar
Servicios Administrativo Servicios IS Administrativo
Conserjey
Mensajero
Conserjey

Mensajero Auxiliar

Funciones a sus cargo:

I.  Entregar correspondencia a otras direcciones.
[I.  Barrer las oficinas y pasillos.
lll.  Trapear las oficinas.
IV.  Sacudir el mobiliario y escritorios.
V. Entrega de correspondencia interna y externa
VI.  Recoger basura

VII.  Apoyo en recibimientos, comidas, posadas, entre otros eventos realizados
por el ayuntamiento.
VIIl. Instalar las leyendas en las mamparas.

IX.  Acomodar muebles
X.  Acarreo de muebles

XI.  Acomodo de sillas para eventos

XIl.  Colocacion de sonido.
XIll.  Colocacion de toldos.
XIV.  Apoyo en giras

XV. Atencién al publico.
XVI. Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para
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cumplir los objetivos del area

KVII. Compras menores.
VIIl.  Implementacion del sistema de Gestion de la Calidad
Comunicacion con otras areas:
Interior Exterior
Con todas las areas de Ila|Con diferentes Dependencias,
administracion municipal. Organismos e Instituciones de los

Gobiernos federal y estatal.

Horario de trabajo:

Ver anexo numero 1 donde se encuentran establecidos los
horarios de trabajo de las diferentes areas que integran el H.
Ayuntamiento de Colima.

Ambiente de Adecuado para el desempefio de sus actividades
Trabajo: encomendadas
Escolaridad: Primaria

Conocimientos:

Conocer la Ciudad, manejo adecuado de productos de
limpieza y operar motocicleta.

Experiencia:

Seis meses en puestos similares.

Caracteristicas del
Puesto:

Responsabilidad, honestidad y amabilidad.

Nivel de
Responsabilidad:

Baja.
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9.- VALIDACION.

Autorizo

Oficial Mayor

Reviso

Director de Recursos
Humanos
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10.- HOJA DE ACTUALIZACION.

NUmero Modificacién Fecha Motivo

. ACTUALIZACION DE LA

1 ACTUA'A;I'DZI\;\&'I?RDAEC'I'&\?OS DE 25/02/14 INFORMACION PARA
AUDITORIA DE CALIDAD

ACTUALIZACION DE LOGOS DE | 25/03/16 ACTUALIZACION DE

1 ADMINISTRACION LOGOS DE
ADMINISTRACION
2019- LOGOTIPO, EJES DE
ACTUALIZACION )
3 2020 ADMINISTRACION 18-21
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ANEXO 1

Horarios de trabajos:

En lo que respecta al personal administrativo de confianza y de base, de acuerdo
con las condiciones generales de trabajo es de lunes a viernes de 8 horas la
jornada laboral, al turno Matutino (8:00 a 16:00 horas) y Vespertino de 7 horas

(13:30 a 20:30) acumulando 40 horas en la semana.

En lo referente al personal operativo de confianza y de base, laboraran de lunes a

viernes 7 horas y sabado 5 horas, acumulando 40 horas en la semana.

El personal Sindicalizado administrativo su jordana de trabajo es de 6.5 horas a la
semana de lunes a viernes y los trabajadores operativos es de dependiendo de su

turno: Matutino 8 horas, Diurno 7.5 horas y Nocturno 7 horas.

Queda bajo la responsabilidad de los directores los horarios, de acuerdo a las

necesidades de sus actividades que se desempefian en su propia direccion.
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© MO/03

Manual de organizacion para la Oficialia Mayor

La revisién del documento estuvo a cargo:

Del titular y personal de la Oficialia Mayor; Asi como del titular de la Direccion del Recursos
Humanos, Direccion de Sistemas , la Direccion de Recursos materiales y Control Patrimonial y la

Direccion del Taller Mecénico asi como la Jefa del Departamento de Servicios Generales y Eventos
Especiales.
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De acuerdo con las funciones encomendadas a la Oficialia Mayor, la elaboracién y actualizacién de
este manual es responsabilidad de la Direccion de Recursos Humanos para su institucionalizacion.

Colima, México.
Febrero 2016.
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