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1. Introduccion

El Manual de Organizacidn constituye un instrumento de apoyo al proceso de
modernizacion del Ayuntamiento de Colima, al proporcionar informaciéon sobre la
estructura orgdanica, atribuciones, objetivos y funciones que realizan cada uno de los
organos administrativos que la integran. EIl Manual de Organizacién tiene como
propositos dar a conocer de manera clara y objetiva la estructura organica, los
diferentes niveles jerarquicos que conforman la Secretaria del Ayuntamiento, e
identifica las funciones y las responsabilidades de cada una de las areas, asi como
los puestos que la integran, facilita la comunicacion interna y externa, para lograr el

desarrollo eficiente de las actividades que tiene encomendadas.

El Manual es de observancia general para todos los servidores publicos, quienes
deberan de utilizarlo como medio de informacién y consulta acerca de las tareas de

cada una de las areas que conforman la Secretaria del Ayuntamiento de Colima.

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 informacion
detallada, referente a los antecedentes historicos, el marco juridico-administrativo,
objetivo, estructura orgdnica, organigrama que representa en forma esquematica la
estructura de la organizacién, las funciones de los érganos que integran una unidad
administrativa, los niveles jerarquicos, los grados de autoridad, responsabilidad, asi

como las lineas de comunicacion y coordinacion existentes, que esquematiza y
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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.

Por ser un documento de consulta frecuente, el manual debera ser actualizado cada
ano, si fuera necesario, 0 en su caso, cuando exista alglin cambio en sus funciones o
en su estructura organica de esta Dependencia, por lo que cada una de las areas que
la integran debera aportar la informacion necesaria para el cumplimiento de este

cometido.

2.- Informacion General.

2.1. Ejes de Politicas Publicas del Gobierno Municipal.
El Plan Municipal de Desarrollo 2021-2024, deriva el diagndstico del

Municipio de Colima en 4 ejes fundamentales, ofreciendo areas de oportunidad
que guiardn las acciones del gobierno municipal.

Eje 1. Colima Humano. Cada accion que se realice en esta administracion
tendra que ser en beneficio directo a las familias. La razon de ser de nuestro
gobierno son las personas; el centro de los objetivos del desarrollo municipal y la
prestacién de servicios publicos es la construccién de lazos sociales sanos y
duraderos. Trabajaremos por reconstruir el tejido social a través de Ia
participacion ciudadana y la corresponsabilidad sociedad-gobierno para
prevenir la violencia y la inseguridad, difundiendo la solidaridad y el autocuidado

como los valores centrales del papel de todas y todos en sociedad. Llevaremos
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los servicios a las comunidades mas alejadas del municipio, contribuyendo a
garantizar los derechos de las nifas y ninos, adolescentes, mujeres y hombres, y
personas adultas mayores, asi como los diferentes sectores sociales en
condicion de vulnerabilidad.

Eje 2.- Colima Préspero. El municipio de Colima tiene todos los medios y
talentos para convertirse en un espacio de progreso y bienestar. Como
administracion, ponemos todos nuestros recursos humanos y materiales a
disposicion de los sectores generadores de empleo, de quienes innovan, asi
como de las personas que desarrollan un trabajo. Como gobierno, entendemos
nuestro papel como facilitadores y promotores del intercambio de iniciativas
productivas, el cambio en las formas de crear valor econédmico, y la inclusién de
todas y todos en las cadenas de produccién, trabajo y comercializacion local.

Eje 3.- Colima Limpio. Todas las personas tienen derecho a vivir en un
entorno agradable, sano y atractivo. Ademas, esto es condicion para desarrollar
un sentido de pertenencia y cuidado del territorio municipal. A través de la
sinergia de los procesos de cambio social y de la gestién pulblica, sentaremos
bases sélidas para revertir el deterioro del medio ambiente y los espacios
publicos, promoviendo la apropiacién ciudadana de todos los componentes de Ia
ciudad y las comunidades, asi como una cultura de responsabilidad en su
preservacion.

Eje 4.- Colima Ordenado. La calidad de vida esta relacionada con
servicios publicos eficientes, un desarrollo planificado con base en la ciudadania,
asi como la consolidacién de un gobierno confiable y eficaz. Nuestro gobierno
municipal serd impulsor de un proceso total de modernizacién de la
infraestructura publica en la ciudad y en la zona rural, para ofrecer a la poblacion

un entorno de plena convivencia, paz y, sobre todo, adecuado para el desarrollo
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de sus actividades cotidianas y la planificacion de su futuro. Dotaremos de
espacios seguros priorizando a aquellos sectores que enfrentan mayores
amenazas a su integridad. Entendemos el orden, hacia el exterior, como
crecimiento con infraestructura adecuada y suficiente; y hacia el interior, como

buena gobernanza, finanzas sanas y una gestién publica ejemplar.

2.2 Mision Institucional
Garantizar la prestacién de servicios publicos de calidad, con calidez y efectividad
para todas y todos los habitantes del municipio de Colima.

2.3 Vision Institucional

Mejorar significativamente la calidad de vida de las y los habitantes del municipio.

El municipio como Impulsor de la dindmica metropolitana, generador de
oportunidades, para los de hoy y los del manana; restaurador de la atmésfera de

confianza y paz; preservador nuestros valores y bienes, y resiliente.
2.4 Principios y Valores

Nuestra Carta Magna norma los principios y valores del actuar de los servidores
publicos. En el Municipio de Colima los servidores publicos deberan asumir con
responsabilidad la disposiciones Constitucionales y las derivadas en la Ley General de
Responsabilidades Administrativas, y el Acuerdo por el que se dan a conocer los
Lineamientos para la emisién del Cédigo de Etica del Municipio, y que sefiala la
observacion de los siguientes valores y principios que norman el desempeio vy

conducta del servidor publico:
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Principios Constitucionales:
e Legalidad e Economia ¢ Rendicion de cuentas
e Honradez e Disciplina e Competencia por mérito
e Lealtad e Profesionalis e Eficiencia
e Imparcialidad mo e Integridad
e Eficacia e Objetividad e Equidad

e Transparencia
Valores institucionales

e Interés Publico e Equidad de Género
e Respeto e Entorno Cultural y Ecolégico
e Respeto a los Derechos e Cooperacién

Humanos e Liderazgo

e Igualdad y no Discriminacion

3.- Marco Juridico.

El Articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en
relacién con el numeral 90 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Colima; dispone que los Municipios, a través de su 6rgano de gobierno el
Ayuntamiento, estd facultado para crear las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal necesarias para cumplir con las atribuciones de su
competencia, por lo que para el despacho de los asuntos de caracter administrativo y
para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, se cuenta con una secretaria,

la cual estard a cargo de una persona denominada Secretario.

La Ley del Municipio Libre del Estado de Colima en sus articulos 65, fraccion |, 67 y
69, define la existencia de la Secretaria del Ayuntamiento, teniendo como funciones el

cuidado y direccion inmediata de la oficina y el archivo del ayuntamiento, controlar la
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correspondencia oficial y dar cuenta diaria con todos los asuntos al Presidente
Municipal; girar los citatorios que le indique el Presidente Municipal para la
celebracién de las sesiones del Ayuntamiento; estar presente en todas las sesiones
del Ayuntamiento; expedir las copias, credenciales y demds certificaciones que
acuerde el cabildo; auxiliar a las autoridades federales y estatales, en el cumplimiento
de las leyes y reglamentos; asi como refrendar con su firma todos los reglamentos y

disposiciones emanados del Ayuntamiento.

De conformidad con el articulo 179, fraccién I, del Reglamento del Gobierno Municipal
de Colima, la Secretaria del Ayuntamiento para el desempeno de sus funciones,
cuenta con las siguientes Dependencias: Jefatura de Departamento de Secretaria;
Direccion del Registro Civil, que se integrara por la Secretaria del Registro Civil, la
Jefatura de Departamento de Pantedn Municipal, Junta Municipal de Reclutamiento,
Junta Municipal de Tepames, Junta Municipal de Lo de Villa, Comisarias Municipales;
y la Direccion de Abasto y Comercializacion, quien tendrd a su vez una Jefatura de

Departamento de Mercados y Via Publica.

3.1. Base Normativa.

e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Colima.

e Ley General de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

e Ley de Procedimiento Administrativo del Estado de Colima y sus Municipios.

e Leyde Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado de Colima.

e Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Puablico del
Estado de Colima.

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

e Ley de Hacienda del Estado de Colima.
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Ley Organica de la Comision Estatal de los Derechos Humanos.

Ley de Hacienda para el Municipio de Colima.

Ley del Municipio Libre del Estado de Colima.

Reglamento del Gobierno Municipal de Colima.

Cadigo Civil para el Estado de Colima.

Reglamento de Orden y Justicia Civica del Municipio de Colima.

Reglamento de Cementerios para el Municipio de Colima.

Reglamento para el Comercio en Mercados, Tianguis y Via Pudblica del
Municipio de Colima.

Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio
de Colima.

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos, Servicios y Obra Publica del
Municipio de Colima.
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4.-Informacion Especifica.

4.1. Organigrama de la Direcciéon General.

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Direccién de J.uT\ta J-uf\ta l:I:onrris.an’las DI:::Z:: de
Departamento Registro Civil Municipal. de Mumcu?al. Lo unicipales ste y 5
de Secretaria Tepames de Villa Comercializacion

Jefatura Dpto.

Mercados y
Via Publica

Secretaria Secretaria

Coordinadora

Secretaria del

Secretaria
Registro Civil

Jefatura Depto.
Pantedn Municipal
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5.- Descripcion de puestos: Direccion General.

Nombre del ) .

Puesto: Secretario del H. Ayuntamiento

Objetivo del | Ser el enlace dentro del marco juridico y administrativo entre el
puesto: Presidente Municipal y la Administracion Publica municipal.

Jefe inmediato:

Presidente Municipal

Puestos bajo su

mando

Jefe Depto. Secretaria

Director Registro Civil

Junta Municipal de Tepames

Junta Municipal de Lo de Villa
Comisarias Municipales

Director Abasto y Comercializacion

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Comisarias
Municipales

Direccién de
Abastoy
Comercializacion

Jefatura de e de Junta Junta
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo
de Secretaria Tepames de Villa

Secretaria Secretaria

Coordinadora

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Pantedn Mpal.

Jefatura Depto.

Jefatura Dpto.
Mercados y
Via Publica
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Funciones a su cargo:

VI.

VII.

VIII.

Xl
Xll,

Ejercer las atribuciones que senale la Ley.

Ser el vinculo de comunicacion entre el Presidente Municipal y la comunidad.
Coordinar las labores de las Oficinas del Registro Civil y de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

Elaborar y controlar las estadisticas politicas y demograficas del municipio.

Atender todo lo relativo a la remision de acuerdo del cabildo que requiera de la
aprobacion del Congreso o del Ejecutivo del Estado.

Refrendar con su firma, todos los reglamentos y disposiciones emanados del
Ayuntamiento.

Estar presente en todas las Sesiones del Cabildo, en las que sélo contara con voz
informativa y debera levantar las actas correspondientes, autorizandolas con su firma.
Estara obligado a expedir copias certificadas, que le sean solicitadas por los miembros
del ayuntamiento, servidores publicos o ciudadanos.

Formular la lista de personas que estén en aptitud de ser nombradas para integrar el
jurado popular, de acuerdo con lo dispuesto por la Ley Organica del Poder Judicial
Federal, asi como la relacion de ciudadanos a proponer para integrar el Consejo de
Tutela de conformidad con la Ley Civil vigente.

Reunir los datos necesarios para la elaboracién de los informes que el Presidente
deba rendir ante el cabildo y a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado.
Coordinar las labores de la Direccidon de Abasto y Comercializacion.

Las demas que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacion.
Todas las disposiciones o comunicaciones oficiales que por escrito dicte el Presidente
Municipal deberan estar firmadas por la Secretaria del Ayuntamiento.

En Ausencia del Presidente Municipal, la Secretaria del Ayuntamiento estara facultada
para autorizar con su firma la correspondencia oficial , los movimientos de alta, baja y
cambios necesarios, con relacion al personal que labore para el Ayuntamiento,
exceptuando los Jefes Departamentales, asi como los Directores Generales y de
Areas; igual tratamiento se dard para la expedicién de cartas y certificados de
residencia que soliciten los ciudadanos y las demds que le asigne el Presidente
Municipal.

Ser enlace con Dependencias de la Administracion Estatal.

Tomar acuerdos con el Presidente Municipal.

Enlace entre el Presidente Municipal y la Administracién con el Cabildo.

Elaborar Proyectos de Reglamentos y proponer reformas y adiciones.

Expedir las Certificaciones y Constancias de los documentos oficiales que obren en
los archivos del Municipio.

Expedir Cartas de Residencia y de identidad.

12
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Coordinar reuniones con los Directores.

Atencidn y Asesoria de asuntos planteados por el Presidente Municipal.

Autorizacién de espacios en jardines publicos.

Expedir las credenciales de los Servidores Publicos de la Administracion Municipal.
Remitir a los miembros del Cabildo los documentos y antecedentes de los asuntos a
tratar en las sesiones.

Tener a su cargo el cuidado y direccién inmediata de la oficina y el archivo del
Ayuntamiento.

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria con todos los asuntos al
Presidente Municipal, para acordar los términos.

Girar los citatorios que le indique el Presidente Municipal para la celebracion de las
sesiones del Ayuntamiento, mencionando en el citatorio el lugar, dia y hora de la
sesion, asi como los asuntos a tratar.

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones que en materia electoral le senalen las leyes
al Presidente Municipal o los convenios que para el efecto se celebren.

Auxiliar a las autoridades federales y estatales, en el cumplimiento de las leyes y
reglamentos.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con

todas las 4reas de la|Con diferentes Dependencias, Organismos e

administracion municipal. Instituciones de los tres oOrdenes de Gobierno,

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

Requisitos:

Escolaridad Tener la capacidad para desempenar el cargo.

Conocimientos: Administracion  Publica, Politicas Publicas, Gestidén

Gubernamental, Ciencias Sociales, Juridicas y Econdmica-
Administrativa, Ingenieria, Tecnologia, Normatividad,
Planeacion Estratégica. Aplicar las Leyes y reglamentos que
se senalen para el puesto.

Habilidades: Capacidad de negociacién

Comunicacion

Liderazgo

Toma de decisiones

Andlisis de problemas

Control administrativo

Delegacion efectiva de responsabilidades

Organizacion y administracion de recursos humanos y

13
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Materiales. Enfoque a resultados, manejo de crisis, trabajo
por objetivos. Nunca haber sido sujeto a una inhabilitacién
por sancion Administrativa

Experiencia:

Minima de 2 anos en puestos Administrativos similares.

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Alta

14
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Nombre del Puesto:

Jefe de Departamento de Secretaria

Objetivo del puesto:

Realizar puntualmente todas las acciones que el Secretario indique,

asi como supervisar las actividades de administracion que se

realizan en la Secretaria.

Jefe inmediato:

Secretario del H. Ayuntamiento

Puestos bajo su
mando

Secretaria coordinadora y Secretaria

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Direceiontde J.uTlta J.ur\ta l\0.'jorr3|s.arllas
i . : ! unicipales
Departamento Registro Civil Municipal. de Mumcu:.oal Lo p
de Secretaria Tepames de Villa

Direccion de
Abasto y
Comercializacién

Secretaria
Coordinadora

Secretaria

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.
Pantedn Mpal.

Jefatura Dpto.
Mercados y
Via Publica
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Funciones a su cargo:

Elaborar Calendario Trimestral de Sesiones de Cabildo.

Atender a los Ciudadanos que acudan a externar inquietudes y necesidades.
Canalizar a los Ciudadanos a las areas correspondientes de acuerdo a sus
necesidades

Dar seguimiento a las gestiones de apoyo.

Revisar diariamente la correspondencia recibida.

Turnar correspondencia a las diferentes dependencias del Ayuntamiento.

Dar seguimiento a la correspondencia recibida.

Analisis de reglamentos oficios y peticiones.

Organizar y controlar la agenda de compromisos de su jefe inmediato

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo
Registro de formatos en la Plataforma de Transparencia Nacional e informacién que
solicita para la pagina del Municipio.

Archivar entradas y salidas de la correspondencia

Coordinar las labores de las Oficinas del Registro Civil, Direccion de Abasto y
Comercializacion y de la Junta Municipal de Reclutamiento

Elaborar y controlar las estadisticas politicas y demogréficas del municipio.

Atender todo lo relativo a la remisién de acuerdo del cabildo que requiera de la
aprobacion del Congreso o del Ejecutivo del Estado.

Reunir los datos necesarios para la elaboracion de los informes que el Presidente
deba rendir ante el cabildo y a los Poderes Legislativo y Ejecutivo del Estado.

Las demads que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de Organizacién.
Prever lo necesario que su jefe inmediato necesite para las sesiones de cabildo.
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 4dreas de la|Con diferentes Dependencias, Organismos e

administracion municipal. Instituciones de los tres drdenes de Gobierno,
Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:

Escolaridad: Carrera profesional concluida

Conocimientos: Derecho, Administracion Publica, Gestidon Institucional,

Planeacion, Relaciones Publicas.
Manejar y Utilizar programas de computo
Capacidad organizativa Relaciones interpersonales

16
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Habilidades: Capacidad de negociacion, toma de decisiones, planeacion,
andlisis de problemas, control administrativo, enfoque en
resultados, iniciativa, actitud proactiva, liderazgo.

Experiencia: 1ano minimo en cargos publicos

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

Nivel de Responsabilidad

Alta

17
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Nombre del . .

Puesto: Secretaria Coordinadora

Objetivo del Elaborar toldos I(,)s oficios nec.:?sarios y contestac.:ié.n de correspgndencia en
la Secretaria, asi como también llevar el procedimiento necesario para que

puesto: . . .
se realicen las Sesiones de Cabildo.

Jefe Secretaria del H. Ayuntamiento

inmediato:

Puestos bajo Ninguno.

su mando

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Direcciénide Junta Junta Comisarias Direccién de
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo Municipales Aba.st? y 5
de Secretaria Tepames de Villa Comercializacion

Secretaria Secretaria Jefatura Dpto.
Coordinadora B Mercados y
Via Publica

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.
Pantedn Mpal.
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Funciones a su cargo:

Recepcion y archivo de correspondencia.

Recepcidn y canalizacion de llamadas telefénicas.

Atencion e informacién a la ciudadania.

Elaboracion de cartas de residencia, identidad y de origen.

Elaboracidn de oficios, memorandums y circulares.

Elaboracidn y envio de las convocatorias para las Sesiones de Cabildo.

Elaboracion de Actas de Cabildo.

Elaboracién de certificaciones y envio de certificaciones del Cabildo.

Elaboracién de acuerdos y requisiciones.

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo.
Encargada de los sellos de la oficina.

Canalizar al publico al area asignada.

Abrir expedientes cada ano.

Elaboracién y registro de acuerdos de cabildo.

Control y registro del uso de espacios publicos.

Registrar en Servicios Generales y Eventos Especiales correspondencia interna y
externa.

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 diferentes Dependencias, Organismos e

administracion municipal. Instituciones de los tres drdenes de Gobierno,

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

Requisitos:

Escolaridad: Carrera técnica o carrera a fin al puesto

Conocimientos: Buena recepcidn, ortografia y canalizacién de llamadas

telefénicas

Brindar una adecuada atencion a clientes

Archivar adecuadamente

Manejar y Utilizar programas de computo Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.

Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
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Horario:

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del s .
Puesto: ecretaria
Objetivo del Elaborar todos los oficios necesarios y contestacion de correspondencia en

la Secretaria, asi como también llevar el procedimiento necesario para que
puesto: . . .

se realicen las Sesiones de Cabildo.
Jefe Secretaria del H. Ayuntamiento
inmediato:
Puestos bajo Ninguno.
su mando

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Direcciénide Junta Junta Comisarias Direccion de
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo Municipales Aba.st? y 5
de Secretaria Tepames de Villa Comercializacién

Secretaria Secretaria Jefatura Dpto.
Coordinadora B Mercados y
Via Publica

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.
Pantedn Mpal.
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Funciones a su cargo:

e Recepcidn y archivo de correspondencia

e Recepcidn y canalizacion de llamadas telefonicas

e Atencion e informacion a la ciudadania.

e Elaboracion de cartas de residencia, identidad y de origen.

e Elaboracion de oficios,

memorandums y circulares.

e Realizar registro de correspondencia.

e Encargada de los sellos de la oficina.

e Canalizar al publico al area asignada.

e Control y registro del uso de espacios publicos.
e 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
administracion municipal.

de la|Con diferentes dependencias, organismos e
Instituciones de los tres 6rdenes de gobierno,
ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad:

Carrera técnica o carrera a fin al puesto

Conocimientos:

Buena recepcidn, ortografia y canalizacién de llamadas
telefénicas

Brindar una adecuada atencién a clientes

Archivar adecuadamente

Manejar y Utilizar programas de computo Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades:

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

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracion publica
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Horario:

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

Nivel de Responsabilidad

Media
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5.1 Descripcion de puestos: Direccion Oficialia del Registro Civil

Nombre del . . .

Puesto: Director del Registro Civil

Objetivo del Otorgar al Ciudadano que requiera realizar algin tramite relacionado a la
puesto: Institucion del Registro Civil un servicio eficiente.

Jefe Secretaria del H. Ayuntamiento

inmediato:

Puestos bajo
su mando

Secretaria

Secretario del Registro Civil
Pantedn Municipal

Junta Municipal de Reclutamiento

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
|
o . L Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil etatu © ep ° €0 - P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Aucxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Encargado de Expedicion de —
Actas

Mecanico Ayudante

Encargado de Archivo —

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

VI.

VII.
VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XV,

XV.

XVI.
XVIL.

XVIIL.

Celebrar y autorizar, con las excepciones de ley los actos y actas relativas al estado
civil de las personas que establece el Cédigo Civil vigente en el Estado.

Solicitar y obtener oportunamente los formatos para inscribir los actos del estado
civil de las personas.

Vigilar la inscripcion de anotaciones que modifiquen el estado civil de las personas.
Celebrar fuera de la Direccion los diferentes actos del estado civil.

Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro Civil,
comprueben suficientemente su estancia legal.

Tener bajo custodia y responsabilidad los libros del Registro Civil, formatos y
demas documentacién necesaria para el desempeno de sus funciones.

Solicitar oportunamente la dotacion de claves del Registro Civil.

Clasificar y enviar durante los primeros cinco dias de cada mes la documentacion
que debe remitir a las diversas dependencias del gobierno federal y estatal.
Autorizar, previo pago de los derechos correspondientes, la expedicion de copias
certificadas en las que consten los actos inscritos en los libros del Registro Civil.
Fomentar y organizar campanas, a fin de regularizar el estado civil de los
habitantes de su jurisdiccién, con el apoyo de la autoridad municipal, previo aviso y
autorizacion correspondiente de la Unidad Coordinadora Estatal del Registro Civil.
Asesorar a los interesados en la elaboracion del convenio relativo a las
capitulaciones matrimoniales.

Extender las constancias de inexistencia del registro que soliciten los interesados.
Gestionar la encuadernacion de las actas del estado civil, después de ser revisadas
por la unidad coordinadora y comprobarse que éstas cumplen con todos los
requisitos sefalados por el Cédigo en la materia y en este Ordenamiento.

Tramitar y turnar a la Unidad Coordinadora Estatal del Registro Civil los
expedientes de los divorcios administrativos de los habitantes de su jurisdiccion.
Organizar el despacho de su oficina, de tal forma que toda tramitacién sea
oportuna y eficaz, con la mejor atencion al publico.

Determinar la guardia de su oficina.

Proponer las medidas que permitan superar y actualizar la Institucion del Registro
Civil.

Las demas que le otorgue el Codigo Civil vigente en el Estado, este Reglamento,
otras disposiciones reglamentarias y manuales de organizacién.

Autorizar con firma y vigilar la inscripcién de anotaciones que modifiquen el estado
civil de las personas.

Autorizar el servicio de inhumacién, exhumacion de cadaveres o restos aridos, que fija
el reglamento de cementerios; Asi como el funcionamiento y administracion de los
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cementerios del Municipio de Colima
e Vigilar el cumplimiento de las labores del personal del Registro Civil.
e Realizar las actividades que la Secretaria del Ayuntamiento le asigne para cumplir los

objetivos del area.

Comunicacion con otras areas:

Interior

Exterior

Con todas las areas
administracion municipal.

de la|Con diferentes Dependencias, Organismos e
Instituciones de los tres Ordenes de Gobierno,
Ciudadania en general, Camaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad Civil.

Requisitos:

Escolaridad:

Licenciatura a fines al cargo.

Conocimientos:

Utilizar y aplicar programas de computo

Aplicar las técnicas telefonicas para brindar una adecuada
atencién a clientes asi como la importancia de una buena
recepcion y canalizacién de llamadas telefonicas

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad

Alta
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Nombre del ) ) . o
Puesto: Secretaria del Director Registro Civil
Objetivo del Otorgar un servicio eficiente en todos los asuntos relacionados con el
puesto: Oficial y el personal de la Oficialia.
Jefe Director del Registro Civil
inmediato:
Puestos bajo Ninguno.
su mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria

Secretaria del Registro Civil

Jefatura de Depto. Panteon
Municipal

Encargado de Servicios

Encargado de Expedicion de

Actas

Encargado de Archivo

Junta Municipal de
Reclutamiento

Secretaria Auxiliar

Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Respuestas de correspondencia

Elaboracion de oficios.

Atencién al publico.

Control de los expedientes de los empleados de Oficialia del Registro Civil.

Atender el teléfono.

Proporcionar a todas las mesas de la Direccion del Registro Civil la papeleria
necesaria.

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

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo.
Archivar entradas y salidas de la correspondencia

Realizar registro de correspondencia

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

Llevar control de vacaciones del personal

Encargada de los sellos de la oficina

Elaboracion de requisiciones.

Canalizar al publico al area asignada.

Abrir expedientes cada ano.

Turnar correspondencia y darle seguimiento

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 4dreas de la| Ciudadania en general, CAmaras y Asociaciones que

administraciéon municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:

Escolaridad: Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto

Conocimientos: Manejo de equipo de cdmputo y programas

Llenado de formatos y documentos

Técnicas de archivo

Utilizar y aplicar programas de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencioén a clientes asi como la importancia de una buena
recepcion y canalizacion de llamadas telefénicas

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales
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Habilidades:

Responsabilidad y organizacién, trabajo
Honestidad y discrecion.

en

equipo.

Horario:

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

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracién publica

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del _ . .

Puesto: Secretaria del Registro Civil

Objetivo del Oto.rgar. ,aI Ciudadano.que req.ui.era realizar zlalg.;l]n trér.nite relacior?ado ala

e .Instltumon q,el Reglstro Civil un serwc!o eficiente mediante la
implementacién del Sistema de Gestidén de Calidad

Jefe Director del Registro Civil

inmediato:

Pusstos bajo Encarga.c}o de Servicios

su mando Expedicion de Actas
Encargado de Archivo

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria

Secretaria del Registro Civil

Jefatura de Depto. Panteon
Municipal

Encargado de Servicios

Encargado de Expedicion de
Actas

Encargado de Archivo

Junta Municipal de
Reclutamiento

Secretaria Auxiliar

Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones:

Asentar en los libros resoluciones administrativas y judiciales de actas de nacimiento,
inscripcién de nacimientos, matrimonios, inscripciones de matrimonios, divorcios e
inscripciones de defunciones.

Anotaciones marginales en las actas correspondientes.

Complementacion de actas.

Celebrar matrimonios de acuerdo al codigo Civil vigente en el Estado, en la oficinay a
domicilio dentro del municipio.

Autorizar todos los tramites de la Direccidn, en ausencia del Director.

Atencién al publico.

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 4dreas de la| Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
administraciéon municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura y/o carrera similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de codmputo y programas
Llenado de formatos y documentos
Utilizar y aplicar paquetes de computo
Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa
Relaciones interpersonales
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
Horario: Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Nivel de Responsabilidad Alta
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Nombre del o
Puesto: Encargado de Servicios
.. Otorgar al usuario que acude a realizar los tramites de nacimientos,
Objetivo del . .. . . .
pUesto; defupmongs y solicitud de agtas un servicio eficiente mediante un trato
cordial, evitando errores y en tiempo.
Jefe Secretario del Registro Civil
inmediato:
Puestos bajo Ninguno
su mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
I
. . .. Jefatura de Depto. Pantedn Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil 5 . P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecénico Ayudante
Encargado de Expedicién de

Actas

Operario General

Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Defunciones, nacimientos y archivo:

Registro de acta de defuncion, nacimientos y expedicion de actas.

Autorizacién de inhumacién, exhumacién, cremacién, internacién y traslado; de
cadaver, 6bito, cenizas y miembros amputados.

Inscripcion de actas de defunciones de extranjeros.

Cubrir guardias y recepcion de pagos sabados, domingos y dias festivos.

Reporte mensual de tramites realizados.

Registrar en la libreta matriz los procedimientos de defunciones.

Realizar las actividades que la Director del Registro Civil le asigne para cumplir los
objetivos del area.

Registro de recién nacidos (hasta 180 dias) y extemporaneos.

Reconocimientos de hijos.

Inscripcidén de nacimientos

Registro de Adopciones simples y plenas.

Captura y expedicion de actas certificadas.

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 4dreas de la| Ciudadania en general, CAmaras y Asociaciones que
administracion municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de cdmputo y programas
Llenado de formatos y documentos técnicas de archivo
Utilizar y aplicar paquetes de computo
Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa
Relaciones interpersonales
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
Horario: Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Nivel de Responsabilidad Media

33




Secretaria
Enero 2022 manos a la obra

Manual de Organizacién de 0901-CER-MO-01 > 3
Revién C:NTiGO ‘

Nombre del L
Puesto: Encargado de Expedicidn de Actas
.. Otorgar al usuario que acude a realizar el trdmite de expedicion de actas
Objetivo del o . . . : :
e certificadas, .un servicio eficiente, mediante un trato cordial, evitando
errores y en tiempo
Jefe Secretario del Registro Civil
inmediato:
Puestos bajo Encargado de Archivo
su mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
I
. . .. Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil . . P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
| Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante
Encargado de Expedicién de —

Actas

Operario General

Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

e Atencion al usuario que solicita copias certificadas y aclaracion de datos incluidos en
las actas originales.

e Elaborar 6rdenes de pago de las copias certificadas

e Atencidn al publico en general.

e 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 éreas de la | Ciudadaniaen general.
administracion municipal.

Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de codmputo y programas

Llenado de formatos y documentos técnicas de archivo
Utilizar y aplicar programas de cémputo

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del Puesto:

Encargado de Archivo

Objetivo del puesto:

Reportar de manera oportuna la informacion solicitada.
Mantener en buen estado, ordenado e identificados todos los
documentos para su facil localizacion

Jefe inmediato:

Secretario del Registro Civil

Puestos bajo su mando

Ninguno

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria

Secretaria del Registro Civil

Encargado de Servicios

Encargado de Expedicion de
Actas

Encargado de Archivo

Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Municipal Reclutamiento

Secretaria Auxiliar " -
Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

e Archivar y mantener en buen estado tanto el archivo fisico como los documentos de
la Oficialia del Registro, propiedad del Ayuntamiento.

e Elaboracion y entrega a las dependencias involucradas del informe mensual de todos
los trdmites del registro civil.

e Sacar fotocopias a las actas y documentos para su certificacion.

e Elaborar el informe mensual de tramites realizados en la Direccion.

e 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 | Ciudadania en general.
administracion municipal.

Requisitos:
Escolaridad: Licenciatura y/o carrera similar al puesto
Conocimientos: Dominio del lenguaje, facultad para la expresion de sus

ideas.

Habito o aptitud para la comprension de lectura. Capacidad
de andlisis y sintesis.

Capacidad para escuchar a sus semejantes para encontrar
puntos de negociacion.

Habilidad para utilizar las tecnologias de la informacién y las
comunicaciones mas avanzadas. Adecuado uso de la
comunicacion verbal, corporal y escrita para comunicarse
correctamente Conocimiento en leyes y reglamentos
Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Media
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Nombre del ) o

Puesto: Jefe del Departamento del Pante6n Municipal

Objetivo del Otorgar a los solicitantes mediante una buena administracion, los servicios
puesto: de una manera eficiente y oportuna.

Jefe Director del Registro Civil

inmediato:

Puestos bajo Secretaria, Auxiliar Administrativo, Jardinero, Chofer, Operarios, Intendente,
su mando Velador

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
|
. . .. Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil P . ¥
Municipal Reclutamiento
- Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecénico Ayudante
Encargado de Expedicién de —

Actas

Operario General

Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Vigilar el cumplimiento del cierre y la apertura del cementerio conforme a lo
establecido.

Supervisar el registro en libros los tramites correspondientes, ya sea inhumaciones,
exhumaciones y propiedad.

Informar mensualmente al Director del Registro Civil, Secretaria del Ayuntamiento y
Presidente Municipal los movimientos registrados en el cementerio.

Autorizar la inhumacion de los cuerpos previa recepcidon de los documentos
correspondientes y senalar el lugar en que habra de efectuarse la inhumacién de
acuerdo con el plano del cementerio.

Mantener en las instalaciones del cementerio el orden y el respeto que merece el
lugar.

Proporcionar informacién al solicitante respecto de los cadaveres inhumados vy
exhumados.

Procurar la conservacién, mantenimiento y mejoramiento del cementerio, asi como
vigilar y controlar las labores de los empleados.

Vigilar y revisar la construccion de capillas, monumentos y oratorios autorizados por
la Direccion General de Obras Publicas y Medio Ambiente.

Vigilar que existan, permanentemente un minimo de tres fosas preparadas para
inhumacion.

Tener bajo custodia la herramienta y material destinados al servicio del cementerio.
Atencion al publico.

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 | Ciudadania en general, Camaras y Asociaciones que

administracion municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:

Escolaridad: Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto

Conocimientos: Manejo de equipo de cédmputo y programas

Llenado de formatos y documentos

Utilizar y aplicar programas de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencioén a clientes asi como la importancia de una buena
recepcidn y canalizacién de llamadas telefonicas

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa
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Relaciones interpersonales

Habilidades:

Responsabilidad y organizacion, trabajo en
Honestidad y discrecion.

equipo.

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracion publica

Horario:

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

Nivel de Responsabilidad

Media
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Nombre del ) N

Puesto: Secretaria Auxiliar

Objetivo del Realizar las funciones de forma eficiente y a tiempo
puesto:

Jefe Jefe del Departamento del Pante6n Municipal
inmediato:

Puestos bajo Ninguno

su mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria

Secretaria del Registro Civil

Encargado de Servicios

Encargado de Expedicion de
Actas

Encargado de Archivo

Jefatura de Depto. Panteon

Municipal

Junta Municipal de
Reclutamiento

Secretaria Auxiliar

Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Atencién al publico.

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

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, memorandums, tarjetas informativas, invitaciones vy
oficios.

Elaborar informe mensual.

Llevar control de vacaciones del personal

Encargada de los sellos de la oficina.

Elaboracion de requisiciones.

Canalizar al publico al area asignada.

Abrir expedientes cada ano.

Turnar correspondencia y darle seguimiento.

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

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con

administracion municipal.

todas las areas de la | Ciudadania en general.

Requisitos:
Escolaridad: Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de cédmputo y programas

Llenado de formatos y documentos técnicas de archivo
Utilizar y aplicar paquetes de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencién a clientes asi como la importancia de una buena
recepcion y canalizacién de llamadas telefonicas

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Capacidad
organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.

Honestidad y discrecion

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
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Horario:

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del o

Puesto: Mecanico Ayudante

Objetivo del Realizar un buen servicio en todas las actividades relacionadas con la
puesto: camioneta del pantedn

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento del Pante6n Municipal

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
I
. . .. Jefatura de Depto. Pantedn Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil 5 . P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Encargado de Expedicién de

Mecénico Ayudante

Operario General

Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

e Manejo del vehiculo en resguardo del pantedn municipal.

e Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.

e Apoyo en la limpieza del pantedn.

e Conocimientos basicos de mecanica.

e Contar con los siguientes documentos: Licencia, Tarjeta de circulacién, Copia del

seguro de vehiculo.

e Atender la agenda diaria de trabajo.
e 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 éreas
administracion municipal.

de la | Ninguno

Requisitos:

Escolaridad

Bachillerato/ Carrera Técnica o similar al puesto

Conocimientos:

Llenado de formatos y documentos Aplicar el Reglamento
del Municipio de Colima Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del )
Puesto: Operario General
Objetivo del Proporcionar un buen servicio de Inhumacion y exhumacion mediante
puesto: la preparacién oportuna de las tumbas
Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Pante6n Municipal
Puestos bajo su Ninguno
mando
Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
I
. . .. Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil - . P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
| Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecénico Ayudante
Encargado de Expedicién de —

Actas

Operario General
Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Mantener en buen estado las tumbas (barrer, podar, fumigar y retirar maleza) del
pantedn municipal y supervisién de las mismas.

Inhumacién de cuerpos.

Acarreo de material para la preparacién de las tumbas.

Exhumacidn de restos aridos.

Mantener en buenas condiciones la herramienta de trabajo que tengan bajo
resguardo.

Elaboracién de informe al terminar turno laboral asentado, pendientes y servicios
realizados

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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Secundaria y/o Bachillerato
Conocimientos: Llenado de formatos y documentos

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Relaciones
interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del Jardi
Puesto: ardinero
Objetivo del Mantener limpias las oficinas, asi como entregar oportunamente los
puesto: documentos a su destinatario
Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Pante6n Municipal
Puestos bajo su Ninguno
mando
Organigrama
Secretaria del H.
Ayuntamiento
|
Direccion de Registro Civil
Secretaria
|
Secretaria del Registro Civil Jefatura de Depto. Panteén Junta Munufnpal de
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecénico Ayudante
Encargado de Expedicién de —

Actas

Operario General
Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

e Limpieza de las oficinas del pantedn (administracion y defunciones), y areas generales
del Pantedn municipal.

e Entrega de correspondencia.

e 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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.

Requisitos:
Escolaridad Secundaria y/o Bachillerato
Conocimientos: Llenado de formatos y documentos

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Relaciones
interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del

Puesto: Encargado General

Objetivo del Propotcionar un, buen sgrvicio, vigilando que ninguna persona.er?tre al

pUesto; !oanteon después del c.lerre y reportando todos los acontecimientos
Importantes a sus superiores

Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Panteén Municipal

Puestos bajo su Ninguno

mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
|
. . .. Jefatura de Depto. Pante6n Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil P . g
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecénico Ayudante
Encargado de Expedicién de —

Actas

Operario General
Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones del puesto:

e Vigilar que ninguna persona ingrese al pantedn después del cierre.

e Informar a su superior todos los acontecimientos importantes durante su guardia
(6:00 p.m. a 7:00 a.m.).

e Prohibir la entrada a toda persona después del horario asignado al publico.

e 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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.

Requisitos:
Escolaridad Secundaria y/o Bachillerato
Conocimientos: Llenado de formatos y documentos

Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Relaciones
interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del o .

Puesto: Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento

Objetivo del Cumplir con la liberacion de Pre-cartilla del Servicio Militar Nacional
puesto:

Jefe inmediato: Director del Registro Civil

Puestos bajo su Secretaria Administrativa

mando

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria
|
b J Junta Municipal de
Secretaria del Registro Civil USRI C s PR - P
Municipal Reclutamiento
Secretaria Auxiliar
Encargado de Servicios | Secretaria Auxiliar

Mecanico Ayudante
Encargado de Expedicion de —

Actas

Operario General

Encargado de Archivo —

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Inscribir reclutas para la prestacion del Servicio Militar Nacional.

Expedir cartillas ordinarias, remisos y anticipados, asi como las reposiciones de las
mismas.

Autorizar los actos relativos al reclutamiento militar.

Coordinarse con la comandancia y demas mandos de la Zona Militar.

V. Coordinarse con la comandancia y demas mandos de la Zona Militar ubicada en el
Municipio, con relacién a la prestacion del servicio militar nacional.

VI.  Coordinar el desarrollo de las funciones de las Juntas de Reclutamiento en las
comunidades de Tepames y Lo de Villa.

VII.  Expedir las constancias de registro de personas inscritas en el Padron de la Junta
Municipal de Reclutamiento.

VIIl.  Llevar un control de registro de las actividades sociales, politicas, econdmicas,
culturales o de cualquier otra indole que implique congregacién o movimiento de
masas en el Municipio.

IX.  Guardar contacto permanente y directo con las autoridades municipales del medio
rural.
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 | Ciudadania en general, Camaras y Asociaciones que
administracion municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad Licenciatura en Administracién o carrera a fin al puesto
Conocimientos: Aplicar las Leyes y reglamentos que se senalen para el
puesto
Utilizar Sistema integral de tesoreria y programas de
computo

Toma de decisiones acertadas y oportunas

Iniciativa para buen desempeno de sus funciones Manejo de
equipo de cOmputo y programas

Llenado de formatos y documentos técnicas de archivo
Utilizar y aplicar programas de computo

Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
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Honestidad y discrecion.

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracién publica

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Media

54




Secretaria

Manual de Organizacién de 0901-CER-MO-01 > s ~
Revision 01 c v N I.Go ‘ f

Enero 2022 manos a la obra

Nombre del ) N
Puesto: Secretaria Auxiliar

Auxiliar en las funciones del Area Administrativa, asi como
Objetivo del proporcionar atencion y asesoramiento al ciudadano con base a la
puesto: normativa municipal vigente, con la liberacién de Pre-cartilla del

Servicio Militar Nacional.

Jefe inmediato:

Jefe de la Junta Municipal de Reclutamiento

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Organigrama

Secretaria del H.
Ayuntamiento

Direccion de Registro Civil

Secretaria

Secretaria del Registro Civil

Jefatura de Depto. Pantedén
Municipal

Junta Municipal de
Reclutamiento

Encargado de Servicios

Secretaria Auxiliar

Secretaria Auxiliar

Actas

Encargado de Expedicién de —

Mecénico Ayudante

Encargado de Archivo —

Operario General

Jardinero

Encargado General
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Funciones a su cargo:

Recepcion, elaboracion de correspondencia del area administrativa.

Elaboracién de requisiciones del departamento.

Elaboracién de estadisticas y reportes generados del drea administrativa y del
departamento.

Archivar entradas y salidas de la correspondencia.

Tomar dictados.

Realizar registro de correspondencia.

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

Llevar control de vacaciones del personal.

Encargada de los sellos de la oficina.

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

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

Gestionar y suministrar los materiales para el funcionamiento de su area de trabajo.
Proporcionar la guia de tramites para pre-cartilla SMN.

Consultar el libro de registro para ver si no estd dado de alta.

Expedir borrador con datos del usuario para su revision.

Llenar la pre-cartilla del SMN.

Enviar a firma a Presidencia.

Anotar en el libro de Registro para que se firme de recibido la pre-cartilla SMN.
Entregar la Pre-cartilla SMN al ciudadano quedandose la Direccion con el duplicado y
triplicado.

Actualizar el balance general.

SORTEO DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Enviar balance general debidamente firmado a la 20 zona militar para su aprobacién.
Recibir informacién la cual es acompanada de un oficio por parte de la SEDENA en el
cual se especifica cuantas bolas negras y cuantas blancas se ocuparan para el sorteo.
Informar mediante un oficio al Presidente Municipal indicando cuando se llevara a
cabo el Sorteo.

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

Solicitar al Secretario del Ayuntamiento mediante oficio para su autorizacién de
logistica.

Lanzar convocatoria a todos los ciudadanos enlistados en el periodo por los medios
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de comunicacion.

Elaborar un oficio para el apoyo de logistica a Oficialia Mayor.

Separar bolas blancas y bolas negras de acuerdo al criterio de la SEDENA.

Preparar orden del dia para el evento.

Llevar a cabo el sorteo en presencia de las autoridades y de los enlistados que
entraron en el sorteo.

Generar el Acta del Sorteo marcando las siguientes indicaciones: Lista 01 bolas
blancas, lista 02 bolas negras, lista 03 analfabetas, observaciones, las actas de
inutilizacion de las pre-cartillas SMN.

Enviar oficio a la 20 Zona Militar remitiendo la informacion generada en el sorteo.
Sellas las pre-cartillas SMN conforme van llegando los inscritos de acuerdo a los
resultados del sorteo.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Con todas las 4dreas de la| Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
administracion municipal. representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato, Carrera Comercial, Técnica o similar
Conocimientos: Manejo de programas de cémputo
Elaboracién de cartas, oficios, memorando, tramites de
pagos y requisiciones
Elaboracion de minutas
Aplicar las técnicas de archivo
Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencion al cliente
Aplicar la importancia de una buena recepcion vy
canalizacion de llamadas telefénica
Relaciones interpersonales
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del o
Puesto: Junta Municipal de Tepames
Objetivo del | Ser representante de su comunidad ante el H. Ayuntamiento.
puesto:

Jefe inmediato:

Secretario del H. Ayuntamiento

Puestos bajo su
mando

No aplica

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Comisarias
Municipales

Direccion de
Abasto y
Comercializacion

Coordinadora

Secretaria

Jefatura de Direccién de aantd Junta
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo
de Secretaria Tepames de Villa

Secretaria Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.
Pantedn Mpal.

Jefatura Dpto.
Mercados y
Via Publica
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Funciones a su cargo:

Xl
Xll,

Ejerceran atribuciones que sean necesarias para mantener el orden, la tranquilidad y
la seguridad de los vecinos del lugar donde actuen.

Ejerceran las atribuciones administrativas que les asignen las Leyes y los
Reglamentos municipales y aquellas que les encomiende el Presidente Municipal
mediante acuerdo, que les sera comunicado por escrito por conducto del Secretario
del Ayuntamiento.

Funciones, actividades y gestiones de su comunidad

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

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Comunicacién con el Presidente | Con toda la Poblacion de su comunidad

Municipal por  conducto  del
Secretario del Ayuntamiento

Requisitos:
Escolaridad Basica
Conocimientos: Basicos
Habilidades: Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: No necesaria
Horario Mixto

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del J Municipal de Lo de Vill
Puesto: unta Municipal de Lo de Villa
Objetivo del Ser representante de su comunidad ante el H. Ayuntamiento
puesto:
Jefe inmediato: Secretario del H. Ayuntamiento
Puestos bajo su No aplica
mando
Organigrama
Presidenta Municipal
|
Secretaria del Ayuntamiento
| |
Jefatura de Direccién de Junta Junta Comisarias Direccién de
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo Municipales Abastoy
de Secretaria Tepames de Villa Comercializacion
Secretaria Secretaria Jefatura Dpto.
Coordinadora B Mercados y
Via Publica

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.

Panteon Mpal.
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Funciones a su cargo:

I.  Ejerceran atribuciones que sean necesarias para mantener el orden, la tranquilidad y
la seguridad de los vecinos del lugar donde actuen.

Il.  Ejercerdn las atribuciones administrativas que les asignen

las Leyes y los

Reglamentos municipales y aquellas que les encomiende el Presidente Municipal
mediante acuerdo, que les sera comunicado por escrito por conducto del Secretario

del Ayuntamiento.

e Funciones, actividades y gestiones de su comunidad.
e Realizar las Actividades que el director o jefe inmediato le asigne para cumplir
los objetivos del area.

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Comunicacion con el Presidente | Con toda la Poblacion de su comunidad
Municipal por  conducto  del
Secretario del Ayuntamiento
Requisitos:
Escolaridad Basica
Conocimientos: Basicos
Habilidades: Responsabilidad y organizacion, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: No necesaria
Horario Mixto

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del o -
Puesto: Comisarias Municipales

Objetivo del Ser representante de su comunidad ante el H, Ayuntamiento
puesto:

Jefe inmediato:

Secretario del H. Ayuntamiento

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Organigrama

Presidenta Municipal

Secretaria del Ayuntamiento

Jefatura de Direceisnide Junta Junta Comisarias Direccion de
Departamento Registro Civil Municipal. de Municipal. Lo Municipales Aba.st? y 5
de Secretaria Tepames de Villa Comercializacién

Secretaria Secretaria Jefatura Dpto.
Coordinadora B Mercados y
Via Publica

Secretaria

Secretaria del
Registro Civil

Jefatura Depto.

Pantedn Mpal.
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Funciones a su cargo:

I.  Ejerceran atribuciones que sean necesarias para mantener el orden, la tranquilidad y
la seguridad de los vecinos del lugar donde actuen.

Il.  Ejercerdn las atribuciones administrativas que les asignen

las Leyes y los

Reglamentos municipales y aquellas que les encomiende el Presidente Municipal
mediante acuerdo, que les sera comunicado por escrito por conducto del Secretario

del Ayuntamiento.

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

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior
Comunicacion con el Presidente | Con toda la Poblacion de su comunidad
Municipal por conducto  del
Secretario del Ayuntamiento
Requisitos:
Escolaridad Bésica
Conocimientos: Bésicos
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion.
Experiencia: No necesaria
Horario Mixto
Nivel de Responsabilidad Baja
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5.2 Descripcion de puestos: Direccion de Abasto y Comercializacion

Nombre del . y o
Puesto: Direccion de Abasto y Comercializacion
Objetivo del Cogrdinar las areas g su c.argo,lateljndgr y resolver la problematica que,
s surja en mercado§, tlangulls y via PUb“C.a' con. base al Relzglamento. asi
como atender las instrucciones de jefes inmediatos superiores
Jefe inmediato: Secretario del H. Ayuntamiento
Puestos bajo su Jefe Depto. Mercado Via Publica
mando
Organigrama
Director Abasto y
Comercializacion
Jefatura de Departamento de
Mercados y via piiblica Secretaria Particular
Coordinador de Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis Espacios Publicos | via piiblica
tianguis

Administrador del

mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino

Administrador de | |
| | mercados A.

Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
- mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
(vacante)

Administrador de
mercado José
Juarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis

(vacante)
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Funciones a su cargo:

VI.

VILI.

VIII.

Conocer de las areas de mercados, tianguis y comercio establecido, asi como sobre el
fijo, semifijo y ambulante que se realiza en el Municipio de Colima.
Organizar o coordinar las actividades relativas al servicio publico de mercados, asi
como el funcionamiento, establecimiento y autorizacién de las actividades
comerciales que se realicen en las vias y areas publicas.
Procurar que el abasto de productos de consumo basico a la poblacion se lleve a cabo
de manera oportuna y completa y con apego a las disposiciones oficiales vigentes en
materia de pesas, medidas y precios, coordinandose para ello con las instituciones
federales y estatales correspondientes
Recibir y atender las quejas e inquietudes de la ciudadania respecto de las actividades
comerciales que se realicen en el municipio y que afecten los intereses de la poblacidn
o que tiendan a mejorar el servicio de mercados para la comunidad, y gestionar ante
las instancias correspondientes la atencién y solucién a los planteamientos que se
formulen.
Cuidar la debida observancia de la reglamentacion municipal en la materia y dictar las
medidas administrativas correspondientes para hacer cumplir las disposiciones
relativas.
Tener a su cargo el cuidado de la labor de inspeccién relativa al servicio publico de
mercados e imponer las sanciones por infracciones al Reglamento de la materia.
Autorizar o negar, segun proceda, el funcionamiento de los establecimientos
comerciales en Mercados y Vias Publicas.
Atender y procurar avenir a los comerciantes por controversias suscitadas con motivo
de su ejercicio o actividad, dictando al efecto las disposiciones administrativas
necesarias.
Realizar programas de saneamiento y zonificacion de las areas comerciales de la
Ciudad, a efecto de ordenar y regular el establecimiento de comercios fijos, semifijos y
ambulantes en las vias y areas publicas; y
Las demads que le otorguen las Leyes, Reglamentos y Manuales de organizacién.

e 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 4reas de la|Con diferentes Dependencias, Organismos e

administracion municipal. Instituciones de los tres drdenes de Gobierno,

Ciudadania en general, Cdmaras y Asociaciones que
representen agrupaciones de la Sociedad Civil.
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Requisitos:

Escolaridad

Licenciatura en Administracion o similar al puesto

Conocimientos:

Conocimiento en la actividad comercial.

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Aplicar las Leyes y reglamentos que se senalen para el
puesto

Utilizar Sistema integral de tesoreria y programas de
computo Liderazgo

Gestion de cambio y desarrollo de la Organizacion
Relaciones interpersonales

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

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad

Alta
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Nombre del _ .
Puesto: Secretaria particular
Brindar el apoyo para el buen funcionamiento Administrativo de la
Objetivo del Direccion de Abasto y Comercializacion asi como mantener los
puesto: archivos ordenados y en buen estado para su rapida localizacién de los
documentos
Jefe inmediato: Direccion de Abasto y Comercializacion
Puestos bajo su Ninguno
mando

Organigrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de
Mercados y via publica

Secretaria Particular

Coordinador de
Mercados

Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
mercados y Tianguis Espacios Publicos | via publica
tianguis

Administrador del

W mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |
W mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
H mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
(vacante)

Administrador de
mercado José
Judrez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis

(vacante)
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Funciones a su cargo:

Atencion al publico

Realizar oficios

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

Llevar correspondencia a otras Direcciones

Llevar control de vacaciones del personal

Encargada de los sellos de la oficina

Realizar solicitudes a comerciantes

Realizar recibos de liquidacion y tener control de los mismos
Apoyo administrativo de mercados

Llevar control de expedientes de mercados

Realizar licencias para mercados

Atender las instrucciones del Director

Llevar control administrativo de veladores

Apoyo a los jefes de area y coordinador de tianguis

Llevar el control de recaudacion de mercados y las pdlizas
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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de cdmputo y programas

Llenado de formatos y documentos

Utilizar y aplicar paquetes de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencioén a clientes asi como la importancia de una buena
recepcion y canalizacion de llamadas telefénicas

Elaboracién de cartas, oficios, memorando, trdmites de
pagos y requisiciones asi como la aplicacion de las técnicas
de archivo
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Secretaria
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Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Relaciones
interpersonales
Habilidades:

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

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracion publica

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del -
Puesto: Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica

S Auxiliar al Director de Abasto y Comercializacién para una mejor
Objetivo del ., g . : _ 0
puesto: organizacidon y regulacion del comercio en mercados, tianguis y via

publica.

Jefe inmediato:

Direccién de Abasto y comercializacién

Puestos bajo su

mando

Administrador, Inspector y Coordinador

Org_;anig_jrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de

Mercados y via publica

Secretaria Particular

(vacante)

Administrador de
mercado José
Juarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)

Coordinador de Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis Espacios Publicos via puiblica
tianguis
Administrador del
- W mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |
] mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
- mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
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Funciones a su cargo:

Realizar oficios

Elaborar circulares, memorando, tarjetas informativas, invitaciones

Llevar control de requisiciones.

Andlisis de datos de la direccién

Estadisticas

Informes

Coordinacion con los jefes de areas y coordinador de tianguis

Auditor Interno

Implementacién de programas y actividades para mejorar las ventas de los
comerciantes asi como la buena imagen de los comercios

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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato/ Carrera Técnica o similar al puesto
Conocimientos: Utilizar programas de computo
Aplicar El Reglamento de Comercio en Tianguis y Via
Publica
Aplicar sobre Higiene y Seguridad Laboral
Trato al publico
Conflictos interpersonal
Conocer y aplicar lo dispuesto en el articulo 11 del
reglamento para el comercio en el mercado, tianguis y via
publica vigente.
Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
Capacidad organizativa
Relaciones interpersonales
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion
Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica
Horario Lunes a Viernes de 8:30 a 15:00 horas.
Nivel de Responsabilidad Media
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Nombre del )

Puesto: Coordinador de Mercados

Objetivo del Mantene,r.regularizado§ a Io§ locatarios en sus p.agos .y canalizar la
e problematica en materia de infraestructura y servicios internos en el

mercado ante la dependencia correspondiente

Jefe inmediato:

Jefe del Departamento de Mercados y Via Puablica

Puestos bajo su

mando

Conserje y velador.

Organigrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de

Mercados y via publica

Secretaria Particular

Espacios Publicos

Secretaria

Coordinador de

via p

ublica

Inspector
turno matutino

Inspector
turno
vespertino

(vacante)

Administrador de
mercado José
Judrez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)

Coordinador de Secretaria, Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis
tianguis
Administrador del
] mercado
Conserje-velador (14 Constitucién
/ 2 vacantes) Inspector Inspector
Administrador de | ]
] mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
= mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
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Funciones a su cargo:

e Revisar que los locatarios respeten el giro establecido en su licencia.

e Realizar el cobro al dia.

e Depositar el dinero al dia, en la Tesoreria Municipal.

e Estar al pendiente del buen funcionamiento del mercado y reportar cualquier
anomalia a la instancia correspondiente y con copia al Director.

e Acatar con lo dispuesto en el articulo 14 del reglamento para el comercio en el
mercado, tianguis y via publica vigente.

e 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
administracion municipal.

de la | Ninguno

Requisitos:

Escolaridad

Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto

Conocimientos:

Conocimiento en la actividad comercial.

Manejar adecuadamente la Terminal movil.

Cobrar al comerciante en forma eficiente

Manejar la Terminal movil.

Llenar las actas, citatorios, verificaciones, reportes, etc., en
tiempo y forma.

Cobrar y saber depositar el dinero a la Tesoreria. Aplicar lo
dispuesto en el articulo 14 del Reglamento para el Comercio
en el Mercado, Tianguis y Via Publica vigente. Aplicar el
Reglamento de Comercio en Mercados, Tianguis y Via
Publica.

Aplicar sobre Higiene y Seguridad Laboral.

Aplicar sobre Calidad en el Trabajo.

Aplicar sobre Desarrollo Humano en el Trabajo.
Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del _ _ .
Puesto: Secretaria de Mercados y Tianguis

- Brindar el apoyo para el buen funcionamiento Administrativo de la
Objetivo del : . g S
puesto: Direccion de Abasto y Comercializacion, en lo que corresponde al area

de mercados y tianguis.

Jefe inmediato:

Direccién de Abasto y Comercializacién

Puestos bajo su

mando

Ninguno

Organigrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de

Mercados y via publica

Secretaria Particular

Coordinador de
Mercados

Conserje-velador (14
/ 2 vacantes)

Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
mercados y Tianguis Espacios Publicos | via publica
tianguis
Administrador del
mercado
Constitucién Inspector LS
Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |
mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal

(vacante)

Administrador de
mercado José
Juérez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)
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Funciones a su cargo:

Atencion al publico

Realizar oficios

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

Llevar correspondencia a otras Direcciones

Llevar control de vacaciones del personal

Encargada de los sellos de la oficina

Realizar solicitudes a comerciantes de mercados y tianguis
Realizar recibos de liquidacion y tener control de los mismos
Apoyo administrativo de mercados

Llevar control de expedientes de mercados

Realizar licencias para mercados

Atender las instrucciones del Director

Llevar control administrativo de veladores

Apoyo a los jefes de area y coordinador de tianguis

Llevar el control de recaudacion de mercados y las pdlizas
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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato/ Carrera Técnica Secretarial o similar al puesto
Conocimientos: Manejo de equipo de cdmputo y programas

Llenado de formatos y documentos

Utilizar y aplicar paquetes de computo

Aplicar las técnicas telefénicas para brindar una adecuada
atencioén a clientes asi como la importancia de una buena
recepcion y canalizacion de llamadas telefénicas

Elaboracién de cartas, oficios, memorando, trdmites de
pagos y requisiciones asi como la aplicacion de las técnicas
de archivo
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Aplicar el Reglamento del Municipio de Colima Relaciones
interpersonales
Habilidades:

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

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracion publica

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del _
Puesto: Conserje y Velador

Objetivo del Mantener resguardado el inmueble y aseados los mercados
puesto:

Jefe inmediato:

Administrador de Mercados

Puestos bajo su
mando

Ninguno

Organigrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de
Mercados y via publica

Secretaria Particular

(vacante)

Administrador de
mercado José
Juéarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)

Coordinador de Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis Espacios Publicos | via ptiblica
tianguis
Administrador del
] mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |
1 mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
= mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
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Funciones a su cargo:

Asear el area circundante de los mercados

Revisar que no quede nadie dentro de los mercados después de la hora senalada
Cuidar que gente desconocida no entre a los mercados

Barrer

Juntar basura.

Trapear.

Abrir el mercado

Cerrar el mercado.

Reporte de mercancia que realizan los locatarios.

Reportar fallas de lamparas, inmueble en general.

Lavar tambos de basura.

Realizar aseo en el depésito de basura.

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 | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Secundaria
Conocimientos: Conocer sobre higiene y seguridad laboral

Conocer sobre desarrollo humano en el trabajo
Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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Nombre del _ _ _

Puesto: Coordinador de Tianguis

Objetivo del Coordinar a los Inspectores de Tianguis asi como también buscar
puesto: soluciones y seguimientos a los problemas.

Jefe inmediato:

Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica

Puestos bajo su
mando

Inspector de Abasto y Comercializacion

Organigrama

Director Abasto y
Comercializacion

Jefatura de Departamento de
Mercados y via publica

Secretaria Particular

Coordinador de
Mercados

Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
mercados y Tianguis Espacios Publicos | via publica
tianguis

Administrador del

mercado

Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |

1 mercados A. Inspector Inspector

Obregon (vacante) (vacante)

Administrador de Inspector Inspector

= mercado Fco. (vacante) (vacante)

Ramirez Villarreal

(vacante)

Administrador de
mercado José
Juéarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)
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Funciones a su cargo:

Acatar lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento para el Comercio en Mercados,
Tianguis y Via Publica del Municipio de Colima vigente.

Coordinar y realizar verificaciones de Tianguis.

Supervisar y coordinar que todos los comerciantes de los tianguis cuenten con su
respectivo permiso o licencia y que se encuentren al corriente en sus pagos

Coordinar y levantar actas en caso de no cumplir con el reglamento.

Coordinar la entrega de citatorios

Realizar verificaciones en un término de tres dias habiles.

Realizar el rol de inspeccion.

Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.

Contar con los siguientes documentos

Licencia

Tarjeta de circulacién

Copia del seguro de vehiculo

Mantener la agenda diaria de trabajo

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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato / carrera técnica / comercial o similar al puesto
Conocimientos: Conocimiento en la actividad comercial.

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Conocer y aplicar el Reglamento de Comercio en Tianguis y
Via Publica

Conocer y aplicar sobre Higiene y Seguridad Laboral
Conocer sobre Calidad en el Trabajo Conocer y aplicar sobre
Desarrollo Humano en el Trabajo Trato al publico

Conflictos interpersonal

Conocer y aplicar lo dispuesto en el articulo 12 del
reglamento para el comercio en el mercado, tianguis y via
publica vigente.

Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
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Habilidades:

Responsabilidad y organizacién, trabajo
Honestidad y discrecion

en

equipo.

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracién publica

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del Coordinador de Via Pbli
Puesto: oordinador de Via Publica
Objetivo del Coordinar a los Inspectores de via publica asi como también buscar
puesto: soluciones y seguimientos a los problemas.
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Mercados y Via Publica
Puestos bajo su Inspector de Abasto y Comercializacion
mando
Organigrama
Director Abasto y
Comercializacion
Jefatura de Departamento de
Mercados y via piiblica Secretaria Particular
Coordinador de Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis Espacios Publicos via ptiblica
tianguis
Administrador del
W mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino
Administrador de | |
] mercados A. Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
|
Administrador de Inspector Inspector
= mercado Fco. (vacante) (vacante)

Ramirez Villarreal

(vacante)

Administrador de
mercado José
Juéarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)
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Funciones a su cargo:

Acatar lo dispuesto en el articulo 12 del Reglamento para el Comercio en Mercados,
Tianguis y Via Publica del Municipio de Colima vigente.

Coordina y realizar verificaciones de via publica.

Supervisar y coordinar que todos los comerciantes de area de via publica cuenten con
su respectivo permiso o licencia y que se encuentren al corriente en sus pagos
Coordinar y levantar actas en caso de no cumplir con el reglamento.

Coordinar la entrega de citatorios

Realizar verificaciones en un término de tres dias habiles.

Realizar el rol de inspeccion.

Encargado de los eventos especiales.

Coordinar los novenarios de las parroquias.

Mantener en buenos condiciones el vehiculo asignado.

Contar con los siguientes documentos

Licencia

Tarjeta de circulacion

Copia del seguro de vehiculo

Mantener la agenda diaria de trabajo

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

Comunicacion con otras areas:

Interior Exterior

Con

administracion municipal.

todas las areas de la| Ninguno

Requisitos:
Escolaridad Bachillerato / carrera técnica / comercial o similar al puesto
Conocimientos: Conocimiento en la actividad comercial.

Manejo de personal

Trabajo en equipo

Conocer y aplicar el Reglamento de Comercio en Tianguis y
Via Pdblica

Conocer y aplicar sobre Higiene y Seguridad Laboral
Conocer sobre Calidad en el Trabajo Conocer y aplicar sobre
Desarrollo Humano en el Trabajo Trato al publico

Conflictos interpersonal

Conocer y aplicar lo dispuesto en el articulo 12 del
reglamento para el comercio en el mercado, tianguis y via
publica vigente.
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Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.

Honestidad y discrecion

Experiencia:

Minima de 6 meses en la administracion publica

Horario

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

Nivel de Responsabilidad

Baja
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Nombre del L
Puesto: Inspector de Abasto y Comercializacion
Objetivo del Mantener debidamente regularizados a los comerciantes de via
puesto: publica, mercados y tianguis.
Jefe inmediato: Coordinadores de Mercados, Tianguis y Via Publica.
Puestos bajo su Ninguno
mando
Organigrama
Director Abasto y
Comercializacion
Jefatura de Departamento de
AR BOp R Secretaria Particular
Coordinador de Secretaria, Coordinador de Secretaria Coordinador de
Mercados mercados y Tianguis Espacios Publicos via puiblica
tianguis

Administrador del

] mercado
Conserje-velador (14 Constitucién Inspector Inspector
/ 2 vacantes) Inspector Inspector turno matutino turno
vespertino

Administrador de | ]
| | mercados A.

Inspector Inspector
Obregon (vacante) (vacante)
Administrador de Inspector Inspector
- mercado Fco. (vacante) (vacante)
Ramirez Villarreal
(vacante)

Administrador de
mercado José
Juarez Martinez
(vacante)

Secretaria,
mercados y
tianguis
(vacante)
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Funciones a su cargo:

Revisar que todos los comerciantes cuenten con su respectivo permiso o licencia y
que se encuentren al corriente en sus pagos

Levantar actas en caso de alguna irregularidad

Dejar citatorios

Realizar el cobro a los locatarios de los mercados en suplencia de vacaciones.

Articulo 5, fraccion IX, del Reglamento de Comercio en el Mercado, Tianguis y Via
Publica vigente

Cubrir vacaciones

Revisar que los locatarios respeten el giro establecido en su licencia

Realizar el cobro del dia

Depositar el dinero en la Tesoreria Municipal

Estar al pendiente del buen funcionamiento del mercado.

Acatar con lo dispuesto en el del reglamento para el comercio en el mercado, tianguis
y via publica vigente

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 4é4reas de la | Ninguno
administracion municipal.
Requisitos:
Escolaridad Bachillerato / carrera técnica / comercial o similar al puesto
Conocimientos: Conocimiento en la actividad comercial.

Elaboracién y llenado de actas, citatorios y reportes Conocer
y aplicar el Reglamento de Comercio en Mercados, Tianguis
y Via Pablica

Conocer sobre Higiene y Seguridad Laboral

Conocer y aplicar sobre Calidad en el Trabajo Conocer y
aplicar sobre Desarrollo Humano en el Trabajo
Conocimiento del Reglamento del Municipio de Colima
Capacidad organizativa

Relaciones interpersonales

Habilidades: Responsabilidad y organizacién, trabajo en equipo.
Honestidad y discrecion

Experiencia: Minima de 6 meses en la administracion publica

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

Nivel de Responsabilidad Baja
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7.- Bitacora de Actualizacion
N° Modificacion Fecha Motivo
Actualizacion de la informacién para los
1 Elaboracion 10/11/14 | trabajos del programa agenda para el
desarrollo municipal
2 Actualizacion 16/05/16 | Actualizacion
Actualizar la estructura organizacional, de
acuerdo a las modificaciones al
A lizacion 1/02/1 . ..
3 ctualizacio /02/18 Reglamento de Gobierno Municipal de
Colima del 20 de Octubre del 2018
Actualizar las funciones, de acuerdo a las
4 Actualizacién 06/2020 modlflc_acwnes r(_ea_llzadas al _Reglament_o
de Gobierno Municipal de Colima en Junio
del 2020.
5 Actualizacién 07/2020 | Actualizacion
6 Actualizacién 10/2020 | Actualizacion
7 Actualizacion 18/03/22 | Actualizacion
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ANEXO 1

Con base al articulo 61 de la Ley Federal de Trabajo vigente y al Convenio de
Concertacion Laboral en su clausula | en el apartado “Semana Laboral” los Horarios
de trabajos son:

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
domingo en tres turnos: Diurno y Mixto 8 hrs. y Nocturno 7 hrs,, 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 dependiendo de su turno
de lunes a domingo: Diurno y Mixto 8 horas y Nocturno 7 horas.

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

necesidades de sus actividades que se desempeian en su propia direccion.
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Colima, México.
Enero 2022.
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