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1. PRESENTACION

“Mediante el presente manual de Organizacién se tiene como objetivo establecer de manera
pormenorizada, sistematizada y ordenada la informacion la descripcion de las funciones y
departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro de la Organizacion.

Proporciona informacién a las Unidades Administrativas para la correcta ejecucion de las
funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos asignados.”

Los Regidor(a)es como miembros del Ayuntamiento, representan a la comunidad. Son los
encargados de gobernar y administrar al municipio, participando de manera colegiada en la
definicion de politicas y direccion de los asuntos de Saltillo, velando por que el ejercicio de la
Administracion Municipal, se desarrolle conforme a la legislacién aplicable, asi como cumplir las
atribuciones relacionadas con las comisiones que desempefian.

El Sindico es integrante del Ayuntamiento, encargado de vigilar, defender y procurar los intereses
municipales; asi como representar al Ayuntamiento en asuntos juridicos.

El Sindico de vigilancia, realizard solo funciones que vigilen los aspectos financieros del
Ayuntamiento en los términos que dispone el Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

(Art. 13,14 Reglamento Interior del ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

También muestra una visién global de la dependencia, auxiliando a la integracion y capacitacion
del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacion e induccion al area correspondiente.

Este manual tiene como propdésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura organica
y las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde estan
adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion de los puestos.

El presente manual debera actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que impliqgue una modificacién sustancial en su funcionamiento
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y
gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de sus respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicacion. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Coédigo Municipal para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIl el cual establece que los titulares de las
dependencias, organismos y entidades, se organizaran en base al contenido de los manuales
de organizacion, con la debida aprobacion del R. Ayuntamiento.

Federales:
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Estatales:

v/ Constitucién Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.
v' Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Municipales

v" Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.

Reglamento Interior del Ayuntamiento de saltillo Coahuila de Zaragoza
Cédigo Municipal

Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.
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3.- MISION Y VISION

Mision.

Ser un 6rgano garante de control, vigilar, revisar, evaluar y la fiscalizacién de los
bienes del patrimonio municipal, asi como del desempefio y actuacion de los
servidores(as) publicos; promoviendo en estricto apego al marco juridico,
mediante acciones preventivas y correctivas que permitan maximizar los
recursos a fin de mejorar la calidad en la prestacion de los servicios, asegurar la

transparencia y efectividad del gobierno municipal.

Vision.

Contribuir a ser un Municipio competitivo que, por su transparencia y honestidad
en la conduccién del patrimonio y el ejercicio de la administracién puablica, que
permita maximizar los recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto,

credibilidad y confianza de ellos.
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Son facultades y obligaciones del cuerpo edilicio

La competencia municipal se ejercera por el ayuntamiento o, en su caso, por el Concejo Municipal y
no podra ser vulnerada o restringida por los Gobiernos Federal o Estatal. Sin perjuicio de su
competencia municipal, los ayuntamientos deberan observar lo dispuesto por las leyes federales y
estatales, siempre que estas leyes no contravengan la competencia municipal que establece la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Local y demas disposiciones
gque emanen de ellas.

Los Gobiernos Municipales, en la esfera de su competencia y de conformidad con las disposiciones
aplicables, mantendran con las partes integrantes de la Federacién una relacién de respeto y de
colaboraciéon mutua para el desarrollo politico, econdmico, social y cultural del pais. Los Municipios
ejerceran de manera coordinada, en los términos de las disposiciones aplicables, las facultades
coincidentes o concurrentes con la Federacion o el Estado.

En todo caso, los ayuntamientos tendran las competencias, facultades y obligaciones siguientes:
I. En materia de gobierno y régimen interior:

v Formular, aprobar y publicar los bandos de policia y gobierno, los reglamentos, circulares y
disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus respectivas
jurisdicciones, que organicen la administracion publica municipal, regulen las materias,
procedimientos, funciones y servicios publicos de su competencia y aseguren la
participacién ciudadana y vecinal, de conformidad con las bases generales que establezcan
las leyes en materia municipal.

v"Intervenir en el proceso legislativo constitucional u ordinario de conformidad con los
articulos 59, 62 y 196 de la Constitucién Politica local.

v Promover ante la Suprema Corte de Justicia de la Nacién las controversias constitucionales
a que se refiere el articulo 105 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Promover ante el Pleno del Tribunal Superior de Justicia las controversias constitucionales y
acciones de inconstitucionalidad locales a que se refiere el articulo 158 de la Constitucion
Politica local.

v Formular, aprobar, controlar y evaluar el Plan de Desarrollo Municipal, con arreglo a la ley.

v Nombrar entre los municipes, comisiones permanentes y temporales, para la atenciéon de
los asuntos publicos, de conformidad con lo que establezca la ley de la materia y la
reglamentacion respectiva.

v Nombrar y remover a los delegados o subdelegados municipales cuando por el tamafio del
municipio sea necesaria su designacion, al contralor, y a los apoderados y representantes
generales o especiales que sean necesarios para ejercitar las acciones o derechos que
competan al Municipio. Todo lo anterior, de conformidad con los términos de este cddigo.
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V" Actualizar la informacion demogréfica, econémica y social que coadyuve a la mejor toma de
decisiones de gobierno y colaborar con las autoridades federales y estatales en la formacién
de censos y estadisticas de toda indole.

v Conceder licencias hasta por quince dias para separarse en lo individual de sus cargos, al
Presidente(a) Municipal, sindicos y regidor(a)es. En el caso de que las ausencias excedan
de los plazos sefialados, se requerird autorizacion del Congreso del Estado.

v' Dictar, con el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los Ayuntamientos, las
resoluciones que afecten el patrimonio inmobiliario municipal, con arreglo a la ley.

v Aprobar, con el acuerdo de las dos terceras partes de los miembros de los Ayuntamientos,
los actos o convenios que comprometan al Municipio por un plazo mayor al periodo del
ayuntamiento, con arreglo a la ley.

v"Integrar un Comité Municipal de Seguridad Publica y organizar rondines de seguridad y
tranquilidad social. Para tal efecto, el Presidente(a) Municipal aprobaré la designacion y el
funcionamiento del personal que integre los rondines de seguridad publica, los que tendran
el caracter de policia auxiliar.

V" Integrar un Comité de proteccion civil, para tal efecto el Presidente(a) Municipal aprobara la
designacioén y el funcionamiento del personal que integra el mismo.

v Turnar al Congreso del Estado o a la Diputacion Permanente, en su caso, las renuncias y
las solicitudes de licencia que le sean presentadas por los miembros de los ayuntamientos y
de los Concejos Municipales, para que se resuelva sobre las mismas, conforme a lo
dispuesto en la Constitucion Politica local y demas disposiciones aplicables. En estos casos,
el ayuntamiento respectivo debera dar aviso previamente al Ejecutivo del Estado.

(ADICIONADO, P.O. 13 DE NOVIEMBRE DE 2015)

Los ayuntamientos autorizaran por conducto del cabildo la reincorporacién a sus labores de los
servidores municipales que se hallen en licencia en los términos del parrafo anterior, dentro de un
plazo no mayor a diez dias habiles posteriores a la fecha en que soliciten por escrito su reingreso; en
su caso, deberan celebrar una sesion extraordinaria para cumplir con este tramite en tiempo y forma,
mientras no exista impedimento legal o resolucién judicial o administrativa que impida al servidor(a)
publico la reincorporacion a su puesto.

Il. En materia de administracion puablica municipal:

V' Crear las dependencias y entidades de la administracion pablica municipal centralizada,
desconcentrada y paramunicipal. En éste Ultimo caso, el ayuntamiento notificara al
Congreso la creacién de la entidad paramunicipal.

El Congreso del Estado podra crear entidades paramunicipales sélo a iniciativa del ayuntamiento
interesado.

v Acordar el destino o uso de los bienes muebles e inmuebles y de toda propiedad municipal,
asi como otorgar concesiones para el uso, aprovechamiento y explotacion de los bienes
inmuebles del dominio publico municipal, asi como el de los servicios publicos. EL%_T.E]
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V' Celebrar, con arreglo a la ley, convenios y contratos que fueren favorables o necesarios en
los distintos ramos de la administracién publica municipal, con los gobiernos federal, estatal
y otros gobiernos municipales de la entidad o de otras entidades.

v Aprobar, cada afio, el informe del estado que guarda la administracion publica municipal, el
cual sera rendido por conducto del Presidente(a) Municipal en sesién publica y solemne.

v Nombrar y remover al secretario del ayuntamiento, al tesorero(a) municipal y deméas
funcionarios de la administracion publica municipal, a propuesta del Presidente(a) Municipal
y sin menoscabo del servicio profesional de carrera en el Municipio.

v Nombrar al titular del 6rgano de control interno municipal. Podran establecerse contralorias
sociales.

v Ordenar la comparecencia de cualquier servidor(a) publico municipal, para que informe

sobre los asuntos de su competencia.

Reglamentar el servicio profesional de carrera municipal.

Organizar cursos, seminarios y programas de educacién y capacitacion continua tendientes

a eficientar el cumplimiento de las funciones de los integrantes del ayuntamiento y demas

servidores(as) publicos municipales.

v Asegurar el régimen de seguridad social de los servidores(as) publicos, empleados y
trabajadores municipales.

ANEN

lll. En materia de desarrollo urbano y obra publica:

Los Municipios, en los términos de las leyes federales y estatales relativas, estaran facultados
para:

(REFORMADO, P.O. 19 DE OCTUBRE DE 2012)

v Formular, aprobar y administrar la zonificacion y planes de desarrollo urbano municipal, de
conformidad a lo dispuesto por el articulo 158-U de la Constitucién Politica del Estado de
Coahuila de Zaragoza;

V' Participar en la creacion y administracion de las reservas territoriales municipales;

V' Participar en la formulacion de planes de desarrollo regional, los cuales deberan estar en
concordancia con los planes generales de la materia. Cuando el Estado elabore proyectos
de desarrollo regional, en estos se debera asegurar la participacion de los Municipios;

(REFORMADO, P.O. 19 DE OCTUBRE DE 2012)

v' Autorizar, controlar y vigilar la utilizacion del suelo en el ambito de su competencia, en sus
respectivas jurisdicciones territoriales, de conformidad a lo dispuesto por el articulo 158-U
de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza;

V" Intervenir en la regularizacion de la tenencia de la tierra urbana;

(REFORMADO, P.O. 19 DE OCTUBRE DE 2012)

v/ Otorgar licencias y permisos para construcciones, de conformidad a lo dispuesto por el
articulo 158-U de la Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza;
V' Participar en la creacion y administracion de zonas de reservas ecoldgicas y en la Elf‘ﬁqﬁ@

_elaboracion y aplicacion de programas de ordenamiento en esta materia;
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V" Intervenir en la formulacion y aplicacion de programas de transporte publico de pasajeros
cuando aquellos afecten el ambito territorial de los Municipios;

v/ Celebrar convenios para la administracion y custodia de las zonas federales;

v' Expedir los reglamentos y disposiciones administrativas que fueren necesarios, en lo
conducente y de conformidad a los fines sefialados en el parrafo tercero del articulo 27 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v" Planear y regular, en el ambito de sus competencias y dentro de sus jurisdicciones
respectivas, el desarrollo de centros urbanos situados en territorios municipales que
pertenezcan también a otras entidades federativas y que formen o tiendan a formar una
continuidad demogréfica, con apego a la ley federal de la materia y lo dispuesto por la
fraccion VI del articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

v Acordar la division territorial del municipio, determinando las unidades politicas y
administrativas y su denominacion.

v' Solicitar al Ejecutivo del Estado, la expropiacion de bienes inmuebles por causa de utilidad
publica.

v Preservar, conservar y restaurar el medio ambiente.

(ADICIONADO, P.O. 01 DE DICIEMBRE DE 2017)

Los ayuntamientos tienen la obligacion de proteger y brindar un trato digno a los animales, asi como
promover mediante programas y campafias de difusion la cultura de proteccién a los animales,
consistente en valores y conductas de respeto por parte del ser humano hacia los animales.

V' Participar en la creaciéon y administracion de las zonas ecoldgicas y areas naturales
protegidas de competencia local.

v Aprobar el programa municipal de obra publica; asi como convenir y contratar su ejecucion.

V' Participar conjuntamente con los organismos y dependencias oficiales competentes, en la
planeacion y aplicacion, en su caso, de inversiones publicas federales y estatales.

v Aprobar la apertura o ampliacion de las vias publicas y decretar la nomenclatura de calles,
plazas y jardines publicos, asi como el alineamiento y numeracion oficial de avenidas y
calles, conforme al reglamento respectivo, dando aviso a los organismos correspondientes.

IV. En materia de servicios publicos municipales:

V' Prestar los servicios publicos municipales siguientes:

a) Agua potable, drenaje, alcantarillado, tratamiento y disposicion de sus aguas residuales;
b) Alumbrado publico;

¢) Limpia, recoleccidn, traslado, tratamiento y disposicion final de residuos;

d) Mercados y centrales de abasto;

e) Panteones;

f) Rastro; Of*d0)|
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g) Calles, parques y jardines y su equipamiento;

h) Seguridad publica, en los términos del articulo 21 de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, a través de la policia preventiva municipal;

i) Los demas que el Congreso del Estado determine segun las condiciones territoriales y
socioecondémicas de los Municipios, asi como su capacidad administrativa y financiera.

v"Instrumentar los mecanismos necesarios para ampliar la cobertura y mejorar la calidad en la
prestacion de los servicios publicos.

V' Crear, con arreglo a la ley, los 6rganos operadores necesarios para prestar los servicios
publicos municipales.

v Aprobar, con arreglo a la ley, las concesiones a los particulares para que éstos presten los
servicios publicos municipales.

V. En materia de hacienda publica municipal:

v Administrar libremente su hacienda y controlar la aplicacion del presupuesto de egresos del
municipio, estableciendo un érgano de funciones de control y evaluacién del gasto publico
municipal.

(ADICIONADO, P.O. 23 DE DICIEMBRE DE 2008)

Al concluir el dltimo ejercicio presupuestal, del periodo constitucional, los subejercicios
presupuestales, excedentes, ahorros, economias o0 ingresos extraordinarios se aplicaran
preferentemente para cubrir pasivos municipales o mantenerse en caja, observandose en todo caso
lo dispuesto en la fraccion IV del articulo 103 de este ordenamiento.

(REFORMADO, P.0. 22 DE AGOSTO DE 2017) (REFORMADO, P.O. 29 DE JUNIO DE 2007)

V' Discutir, analizar y someter a la aprobacion del Congreso del Estado, a mas tardar el 15 de
octubre de cada afio, la iniciativa de Ley de Ingresos correspondiente a cada ejercicio fiscal.

v/ Discutir y analizar el Presupuesto de Egresos del Municipio y aprobarlo a mas tardar el dia
31 de diciembre del afio anterior a su ejercicio y disponer su publicacion en el Periodico
Oficial del Gobierno del Estado y difundirlo por los medios mas amplios de que se disponga.

v/ Coordinar, supervisar y vigilar con toda oportunidad los ingresos municipales.

v Enviar al Congreso del Estado para su estudio y aprobacion, los proyectos de contratacion
de créditos que afecten los ingresos de la administracion municipal.

v Aprobar los estados financieros mensuales que presente el tesorero(a) municipal y
publicarlos en el Periédico Oficial del Estado, cada tres meses.

v Presentar al Congreso del Estado la cuenta publica de la hacienda municipal, integrada por
los informes trimestrales de origen y aplicacion de los recursos publicos, mismos que
deberan ser presentados dentro de los quince dias siguientes al término del trimestre que
corresponda; asimismo verificar la presentacion de la cuenta publica del sector

paramunicipal.
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(REFORMADO, P.0. 22 DE AGOSTO DE 2017) (REFORMADO, P.O. 29 DE JUNIO DE 2007)

v Proponer al Congreso del Estado a mas tardar el 15 de octubre de cada afio, las cuotas y
tarifas aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de valores
unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro de las contribuciones
sobre la propiedad inmobiliaria, en los términos de las leyes fiscales y conforme a los
principios de equidad, proporcionalidad y capacidad contributiva.

v Determinar la forma en que el tesorero y demas servidores(as) publicos que manejen
caudales publicos municipales, deban caucionar suficientemente su manejo.

v Aceptar herencias, legados o donaciones que se hagan al Municipio, siempre que no sean
onerosas; en caso contrario solicitar autorizacién al Congreso para aceptarlas.

v Aprobar los movimientos de altas y bajas en el inventario de bienes muebles e inmuebles de
propiedad municipal.

VI. En materia de desarrollo econémico y social:

v Conceder subsidios, apoyos administrativos o estimulos fiscales, en los términos de la
legislacion de la materia, con la finalidad de impulsar la actividad econémica del municipio,
asi como el establecimiento de nuevas empresas y la generacién de empleos.

(ADICIONADO, P.O. 07 DE NOVIEMBRE DE 2017)

Se necesitara de la autorizacion de las dos terceras partes de los miembros del Ayuntamiento y se
limitara el subsidio, apoyo administrativo o estimulo fiscal hasta por un 30% del valor de la
contribucion, para todos aquellos casos que determine el Ayuntamiento y no estén previstos en el
parrafo anterior.

v Promover y apoyar los programas estatales y federales de desarrollo econémico y de
creacién de empleos.
v Coadyuvar con la federacién y el estado para el desarrollo integral de sus comunidades.

(ADICIONADO, P.O. 24 DE ENERO DE 2017)

v Promover y proteger los derechos de asociacion, capacitacion y salud, de los trabajadores
no asalariados, tales como, aseadores de calzado; estibadores, maniobristas y
clasificadores de frutas y legumbres; mariachis; musicos, trovadores y cantantes;
organilleros; artistas de la via publica, plomeros, hojalateros, afiladores y reparadores de
carrocerias; fotografos; mecandgrafos y peluqueros; albafiiles; reparadores de calzado;
pintores; trabajadores auxiliares de los panteones; cuidadores y lavadores de vehiculos;
compradores de objetos varios, ayateros; vendedores de billetes de loteria, de publicaciones
y revistas atrasadas; trabajadores sexuales; y demas individuos que desarrollen cualquie o s _
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actividad similar a las anteriores, a través de la expedicion de licencias de trabajo expedidas
por la autoridad administrativa que determine el reglamento correspondiente.

VII. En materia de educacion y cultura, asistencia y salud publicas:

v Fomentar las actividades educativas, cientificas, tecnoldgicas, culturales, recreativas y
deportivas.

v" Velar por el mantenimiento y conservacion del patrimonio historico, cultural y ecolégico del
Municipio.

v/ Contar con un registro del acontecer histérico local y con el archivo de los documentos
histéricos municipales.

v Promover y procurar la salud publica en el Municipio y auxiliar a las autoridades sanitarias
estatales y municipales en la planeacion y ejecucion de sus disposiciones.

(REFORMADO, P.O. 24 DE ENERO DE 2017)

v Prevenir y combatir los juegos prohibidos, la vagancia, el alcoholismo, la
farmacodependencia y toda actividad que impliqgue una conducta antisocial, con el apoyo de
las distintas dependencias oficiales.

v Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales en materia electoral, de cultos y de
proteccion integral a menores.

v/ Organizar y promover la instruccién civica que fomente entre los habitantes del Municipio, el
conocimiento de sus derechos y obligaciones.

(ADICIONADO, P.O. 30 DE JUNIO DE 2015)

v/ Contar con una instancia municipal de la mujer, con el fin de institucionalizar la perspectiva
de género y crear criterios de igualdad, fortaleciendo la ciudadania de las mujeres y
asegurar igualdad de oportunidades al eliminar las desventajas por la condicion de género.

VIIl. En materia de participacion ciudadanay vecinal:

(REFORMADO, P.O. 2 DE ENERO DE 2018)

v Formular y establecer dentro de los primeros cuatro meses del inicio de cada administracion
los programas de organizacion y participacion social que permitan una mayor cooperacion
entre autoridades y habitantes del Municipio.

v Promover la participacion de los diferentes sectores organizados del Municipio y de los
habitantes interesados en la solucion de la problematica municipal y en la formulacion del
Plan de Desarrollo Municipal.

v Promover la organizacion de asociaciones de ciudadanos.

(REFORMADO, P.O. 2 DE ENERO DE 2018) %@
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v Revisar y actualizar dentro de los primeros cuatro meses del inicio de cada administracion el
Reglamento de Participacion Ciudadana y establecer en su texto las bases que organicen la
participacion, colaboracion y cooperacion de los vecinos en la prestacion, construccion y
conservacién de los servicios y obras publicas.

v’ Establecer e instrumentar mecanismos efectivos, funcionales y democraticos de
participacién comunitaria directa para la toma de decisiones fundamentales hacia el interior
del gobierno municipal.

(REFORMADA Y SE RECORREN LAS SUBSECUENTES, P.O. 01 DE DICIEMBRE DE 2017)

IX. En materia de derechos humanos.

V" Identificar los principales obstaculos que impiden el ejercicio y goce efectivo de los derechos
humanos a las personas que transitan o habitan en el Municipio.

v A partir de lo anterior, elaborar programas o planes de accion que establezcan estrategias,
lineas de accién, plazos y unidades responsables, que tengan por objeto el reconocimiento,
respeto, promocidn, proteccién y garantia de los derechos humanos, de conformidad con
sus competencias y atribuciones.

v Rendir los informes solicitados por los organismos defensores de derechos humanos y
pronunciarse sobre la aceptacion o rechazo de sus recomendaciones, observaciones o
resoluciones.

v Promover entre los integrantes de las diferentes instituciones de la administracion pablica
municipal, y en los habitantes en general, una cultura de respeto irrestricto a los derechos
humanos.

Las politicas publicas tendran como finalidad eliminar las inequidades y desigualdades y
promoveran la realizacion de los derechos humanos de grupos de poblacion en situacion de
vulnerabilidad, mediante programas integrales que potencialicen las capacidades de las personas
con la finalidad de contribuir a su desarrollo y mejorar sus condiciones de vida y faciliten el acceso
pleno de éstos al ejercicio integral de los derechos humanos.

X. Las deméas que sefialen las disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 103. Se prohibe a los ayuntamientos:

(REFORMADA, P.O. 20 DE MARZO DE 2001)

v Enajenar o gravar bienes inmuebles sin el acuerdo de las dos terceras partes de sus
miembros o en contravencion a las disposiciones aplicables

V' Gravar el transito o la salida de mercancias.

v Imponer contribuciones que no estén establecidas en la Ley de Ingresos Municipales.

(REFORMADA, P.O. 23 DE DICIEMBRE DE 2008) E""%:@
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V" Distraer los recursos municipales a fines distintos de los sefialados por las leyes y por el

presupuesto de egresos aprobado. No se podra modificar el presupuesto de egresos para

otorgar remuneraciones, pagos o percepciones distintas a su ingreso establecido en el

mismo, al Presidente(a) Municipal, Regidor(a)es, Sindicos y a los integrantes de los

Concejos Municipales.

Condonar pagos de contribuciones.

Contratar personal en el tltimo afio de su ejercicio, salvo el que sea necesario y se justifique

para la prestacion de los servicios publicos y contratar y dar prestaciones fuera de

presupuesto.

v Retener o invertir para fines distintos la cooperacion que en numerario o en especie
otorguen los particulares para realizacion de obras de utilidad publica.

v Recabar contribuciones correspondientes a fechas posteriores al periodo para el que estan
autorizadas.

v Excederse en sus erogaciones a las cantidades autorizadas que fijen las partidas globales
de los presupuestos de egresos anuales.

v Lo demas que estuviere previsto en las leyes locales y federales.

AN

(Capitulo VI del cédigo municipal para el estado de Coahuila de Zaragoza)
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5.- ORGANIGRAMA
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5.1.4 SEGUNDO(A) REGIDOR(A)A
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5.1.10 OCTAVO(A) REGIDOR(A)
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5.1.12 DECIMO(A) REGIDOR(A)
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5.1.14 DECIMO(A) SEGUNDO(A) REGIDOR(A)
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5.1.16 DECIMO(A) CUARTO(A) REGIDOR(A)
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Cuerpo Edilicio.

1. Sindico(a).
1.1. Secretaria
1.2. Abogado(a)
1.3 Auxiliar Administrativo
1.4 Abogado(a)

2.  Sindico(a) De Vigilancia.
2.1 Secretario(a)
2.2 Secretario(a) técnico(a)

3. Primer(a) Regidor(a).
3.1 Secretaria(o)
3.2 Abogado(a)
3.3 Asistente

4. Segundo(a) Regidor(a)
4.1 Auxiliar
4.2 Asistente Administrativo
4.3 Auxiliar Técnico

5. Tercer(a) Regidor(a).
5.1 Asistente
5.2 Asistente
5.3 Secretario(a) técnico(a)
5.4 Auxiliar Administrativo

6. Cuarto(a) Regidor(a).
6.1 Secretario(a)
6.2 Secretario(a) técnico(a)

7. Quinto(a) Regidor(a).
7.1 Secretario(a)
7.2 Secretario(a) técnico(a)

8. Sexto(a) Regidor(a).

8.1 Secretario(a)

8.2 Asistente

8.3 Secretario(a) técnico(a) %‘;@
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9. Séptimo(a) Regidor(a).
9.1 Secretario(a)
9.2 Auxiliar Administrativo
9.3 Secretario(a) Técnico(a)

10. Octavo(a) Regidor(a).
10.1 Secretario(a)
10.2 Secretario(a) técnico(a)
10.3 Auxiliar Administrativo

11. Noveno(a) Regidor(a).
11.1 Secretario(a) técnico(a)
11.2 Auxiliar Operativo

12. Decimo(a) Regidor(a).
12.1 Secretario(a)
12.2 Secretaria Técnica
12.3 Asistente

13. Décimo(a) Primer(a) Regidor(a).
13.1 Secretario(a)
13.2 Secretaria Técnica

14. Décimo(a) Segunda Regidor(a).
14.1 Secretario(a)
14.2 Asistente Técnico
14.3 Secretario(a) técnico(a)

15. Décimo(a) Tercer(a) Regidor(a).
15.1 Secretario(a)
15.2 Secretario(a) técnico(a)
15.3 Asistente

16. Décimo(a) Cuarto(a) Regidor(a)
16.1 Secretario(a)
16.2 Secretaria Técnica

17. Décimo(a) Quinto(a) Regidor(a).
17.1 Auxiliar Administrativo

17.2 Auxiliar P
_ 17.3 Auxiliar Administrativo .E:L%
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17.4 Asistente Administrativo

18. Décimo(a) Sexto(a) Regidor(a).
18.1 Secretario(a)
18.2 Asistente
18.3 Asistente
18.4 Auxiliar Administrativo

19. Décimo(a) Séptimo(a) Regidor(a).
19.1 Secretario(a) técnico(a)
19.2 Secretario(a) técnico(a)
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

CUERPO EDILICIO

7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico

7.2 Nombre del Puesto:
Sindico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Sindico(a) “S”

7.4 Objetivo del Puesto:
Vigilar, defender y procurar los intereses municipales; asi como representar al
Ayuntamiento en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Abogado(a)
Abogado(a)
Auxiliar administrativo.

7.6 Funciones:
Son facultades, competencias y obligaciones de los sindicos:

v" Procurar y defender los intereses municipales.

v Representar juridicamente del Ayuntamiento en las controversias o litigios en que éste
fuere parte, sin perjuicio de la facultad que se otorga a los ayuntamientos de nombrar
apoderados y representantes.

v" Vigilar que se aplique correctamente el presupuesto de egresos y asistir a las visitas
de inspeccién que se hagan a la Tesoreria del Municipio.

v" Vigilar que la cuenta publica municipal, se integre en la forma y términos previstos en
las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso del Estado.

V' Intervenir en la formulacion del inventario de bienes muebles e inmuebles del
Municipio, los que deberan inscribirse en un libro especial con expresién y destino de
los mismos, vigilando que dicho inventario esté siempre actualizado.
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v Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de sus
funciones.

Asistir a los remates y licitaciones publicas en los que tenga interés el Municipio.
Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su caso,
de reformas y adiciones a los mismos, de conformidad con lo dispuesto en el titulo
quinto de este cddigo.

v/ Solicitar autorizacién expresa, en cada caso que se trate, al Ayuntamiento para
desistirse, transigir, comprometerse en arbitrios o hacer cesién de bienes.

En los lugares que no hubiera representante del Ministerio Publico, corresponde al
sindico, fungir como agente Investigador del Ministerio Publico, con las mismas
atribuciones y obligaciones de éste

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.

Desempefiar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento.

Las demas que determinen las leyes y reglamentos aplicables.

Cuando haya dos sindicos, el Ayuntamiento acordara la distribucién equitativa de las
funciones que ejerceran cada uno de ellos.

Cuando un Ayuntamiento tenga soélo el sindico de la mayoria, éste ejercera
plenamente las facultades, competencias y obligaciones previstas en este Codigo
para los sindicos; pero cuando se elija al sindico de la minoria en los términos de la
ley electoral, el sindico de la mayoria no podra ejercer las funciones de vigilancia vy,
por ende, el sindico de la minoria ejercerd en forma autéonoma las facultades,
competencias y obligaciones conforme al articulo 106-A de este Cdadigo.

AN
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria Ejecutiva “ADM 29" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el sindico como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Asistir al sindico en su agenda.

Recibir y formular oficios.

Tomar llamadas.

Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el sindico/a

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B” COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asesoria y asistencia técnica y juridica al sindico/a para actuar conforme a derecho

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Proporcionar asistencia en materia juridica para asi poder actuar conforme a lo
establecido en todos los ordenamientos legales que rigen su actuar como
servidores(as) publicos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura concluida.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, constitucional y legislacion local
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo “09”

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al sindico/a en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Brindar asistencia administrativa.

Dar seguimiento a las peticiones.

Crear y organizar el archivo.

Atender requerimientos de transparencia y demas que le sean encomendados en
relacién a su cargo.

ASENENEN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo “03” ATO 03

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asesoria y asistencia técnica y juridica al sindico/a para actuar conforme a derecho

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Proporcionar asistencia en materia juridica para asi poder actuar conforme a lo
establecido en todos los ordenamientos legales que rigen su actuar como
servidores(as) publicos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, constitucional y legislacion local
7.7.4 Competenciay Habilidades
proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico de Vigilancia

7.2 Nombre del Puesto:
Sindico(a) de Vigilancia

7.3 Denominacién del puesto:
Sindico(a) “S”

7.4 Objetivo del Puesto:
Vigilar los aspectos financieros del Ayuntamiento en los términos que dispone el Cédigo
Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Coadyuvar en la vigilancia de la correcta aplicacion del presupuesto de egresos y,
en su caso, asistir a las visitas de inspeccién que se hagan a la Tesoreria del
Municipio.

V" Vigilar que la cuenta publica municipal se integre en la forma y términos previstos en
las disposiciones aplicables y se remita en tiempo al Congreso del Estado.

V' Participar, en los términos que correspondan, en la formulacion del inventario de
bienes muebles e inmuebles del municipio, los que deberan inscribirse en un libro
especial con expresién y destino de los mismos, vigilando que dicho inventario esté
siempre actualizado.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda

publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
deméas documentacién de la gestidon financiera municipal, necesaria para el
cumplimiento de sus funciones.

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento con voz y voto.

Desempefar las comisiones que le encomiende el Ayuntamiento.

Las demas que determinen las leyes y reglamentos aplicables en materia de
vigilancia financiera municipal.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Contable o Administrativa, fiscalizacion, procedimientos de responsabilidades,
manejo de personal, planeacion, deteccion de areas de riesgo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo en equipo y
negociacion.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico de Vigilancia

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el sindico como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempefiar sus funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a) de vigilancia
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Asistir al sindico/a en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v/ Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el sindico/a

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sindico de Vigilancia

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B” COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el sindico/a

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a) de vigilancia
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del sindico, asi
como la redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
sindico preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del/la Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Primer(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Abogado(a)
Asistente

7.6 Funciones:
Son facultades, competencias y obligaciones de los/las regidor(a)es(as):

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v' Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municip El
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Primer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v’ Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a)

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o técnica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B" COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asesoria y asistencia técnica y juridica al Regidor(a) para procurar un actuar
conforme a derecho.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Primer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Proporcionar asistencia en materia juridica para asi poder actuar conforme a lo
establecido en todos los ordenamientos legales que rigen su actuar como
servidores(as) publicos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, constitucional y legislacion local
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo “ATO 03"

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Primer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo
que ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Segundo(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Auxiliar.
Asistente administrativo.
Auxiliar técnico.

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v' Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municip El
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar “ATO 02"

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia en las tareas desempefiadas por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Segundo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v/ Tomar llamadas.
v’ Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a)

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o técnica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio

7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccién de oficios, control de agenda, diligencias dentro y fuera
del edificio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B" COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia en las tareas desempefiadas por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Segundo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Asistir al Regidor(a) en su agenda, recibir y formular oficios, tomar llamadas,
concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a)

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o técnica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio

7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda, diligencias dentro y fuera
del edificio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Técnico

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “A” JDA C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia en las tareas desempefiadas por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Segundo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v" Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v" Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a).

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o técnica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afo

7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda, diligencias dentro y fuera
del edificio

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

02 de septiembre de 2019

Oficina del Tercer(a) Regidor(a)

Nombre del Puesto:
Tercer(a) Regidor(a)

Denominacion del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL" C

Objetivo del Puesto:

Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Asistente
Asistente
Secretario(a) técnico(a)
Auxiliar administrativo

Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en
el titulo quinto de este codigo.

Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el

Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,

proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a
tratarse durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y
votar sobre los mismos

v" Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacion de Comisiones especiales para

el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio. ﬁ?«-@
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v" Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal
y demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento
de sus funciones.

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este codigo en materia de suplencias.

v/ Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

v Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren
citados por el Presidente(a) Municipal.

v/ Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con
motivo de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacion de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna soluciébn a las demandas sociales,
aspectos administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién,
por lo que los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberéan
atender su intervencién y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria ADM 28 S

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Tercer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo
que ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "05" ATO 05 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Tercer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V" Asistir al Regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo que
ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B" COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Tercer(a) Regidor(a)

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sindico(a) de Vigilancia
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del sindico.
V' La redaccién de la convocatoria.
v Acta o minuta de las comisiones que el sindico preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacioén, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "04" ATO 04 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Tercer(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Brindar asistencia administrativa.
v Dar seguimiento a las peticiones.
v’ Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia.
vy demas que le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

02 de septiembre de 2019

Nombre del Area:
Oficina del Cuarto/a Regidor(a)

Nombre del Puesto:
Cuarto(a) Regidor(a)

Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

Objetivo del Puesto:

Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria.
Secretario(a) técnico(a).

Funciones:

v/ Son facultades, competencias y obligaciones de los/las regidores(as):

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cddigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacien

_ publlca municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipdl ﬁg«-@
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Cuarto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria Ejecutiva “ADM 29" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidos como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Cuarto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v" Recibir y formular oficios.
v Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Cuarto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "02" ATO 02 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar la asistencia necesaria para desempefar las funciones inherentes al cargo de
regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Cuarto Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del sindico.
v Asi como la redaccién de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Quinto(a) Regidor(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

V" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

V' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda

publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demés documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento
_sus funciones.

?“IJ: ;_’*

_Elma

éﬂ'&M&m&

02 de septiembre de 2019



SALTILLO

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo
Edilicio

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 | 24/01/2020 | - | 00 | 59 de 122 | Cuerpo Edilicio

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cAddigo en materia de suplencias.

V' Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

v/ Concurrir a las ceremonias civicas y a los demés actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

V" Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién

municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los/las funcionarios(as) y directores(as) administrativos del Ayuntamiento deberan
atender su intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparaciéon Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion

OfH0)
g

02 de septiembre de 2019

Escanéame



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo
Edilicio

e
SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 | 24/01/2020 | - | 00 | 60 de 122 | Cuerpo Edilicio

7.1 Nombre del Area:
Oficina del Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Quinto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
V" Recibir y formular oficios.
v Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a).

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccién de oficios, control de agenda.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector “B” SDB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica/administrativa requerida por el regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
QUINTO(A) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v/ La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sexto(a) Regidor(a)
7.2 Nombre del Puesto:
Sexto(a) Regidor(a)
7.3 Denominacioén del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C
7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.
7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Asistente
Secretario(a) técnico(a)
7.6 Funciones:

02 de septiembre de 2019

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

V" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

V' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demés documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento

_sus funciones.
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v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cAddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v" Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo

e
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Aucxiliar Operativo “ADM 10"

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al Regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo que
ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B" COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica/administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v" La redaccion de la convocatoria.
v" Acta o minuta de las comisiones que el Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo

CM-FO-DMA-02 Rev. 01 e Ty

02 de septiembre de 2019 .
M&ma




[N,

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo
Edilicio

2AaL
SALTILLO

Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 24/01/2020 - 00 67 de 122 Cuerpo Edilicio
7.1  Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

Oficina del Séptimo(a) Regidor(a)

Nombre del Puesto:
Séptimo(a) Regidor(a)

Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

Objetivo del Puesto:

Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Auxiliar Administrativa
Secretario(a) Técnico

Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracibn o asuntos que les encomiende el

Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,

proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictdmenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

<<
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V' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestién municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cAddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Secretaria Ejecutiva “ADM 29" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las
comisiones que integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo,
peticiones ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempefiar sus
funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Séptimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v/ Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "03" ATO 03 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Séptimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Brindar asistencia administrativa.
v" Darles seguimiento a las peticiones.
v Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia y demas
que le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B” COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo

CM-FO-DMA-02 Rev. 01 ?ﬂ%{; %

02 de septiembre de 2019 .
M&ma




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo
Edilicio

2l
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 24/01/2020 - 00 72 de 122 Cuerpo Edilicio

7.1 Nombre del Area:
Oficina del Octavo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Octavo(a) Regidor(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Auxiliar administrativa
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v' Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municip El
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Octavo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Secretaria Ejecutiva “ADM 29" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempefiar sus funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Octavo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asistir al Regidor(a) en su agenda
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Octavo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "03" ATO 03 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Octavo /a Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Brindar asistencia administrativa.
v" Darles seguimiento a las peticiones.
v Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia y demas
gue le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Octavo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(A)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B” COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Octavo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Brindar asistencia administrativa.
v" Darles seguimiento a las peticiones.
v Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia y demas
que le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Noveno(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Noveno(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a) técnico(a)
Auxiliar operativo

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v' Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municip El
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Noveno(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(A)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “B" COB C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Noveno(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Brindar asistencia administrativa.
v" Darles seguimiento a las peticiones.
v Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia y demas
gue le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacioén, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Noveno(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Operativo

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria Ejecutiva “ADM 29" C

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Noveno(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Brindar asistencia administrativa.
v" Darles seguimiento a las peticiones.
v Crear y organizar el archivo atender requerimientos de transparencia y demas
que le sean encomendados en relacion a su cargo.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

02 de septiembre de 2019

Oficina del Decimo(a) Regidor(a)

Nombre del Puesto:
Decimo(a) Regidor(a)

Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

Objetivo del Puesto:

Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Asistente
Secretario(a) técnico(a)

Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el

Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,

proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictdmenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos.

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para

el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hamer;@

',,publlca municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municip .#%WK’
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion.

e

02 de septiembre de 2019

Escanéame



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo

Ty
\‘g
>

} 5, - - -
S Edilicio
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 | 24/01/2020 | - | 00 | 83 de 122 | Cuerpo Edilicio

7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Decimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “C" COC

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al Regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Decimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo que ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “B” “SDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Decimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v Asi como la redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo

CM-FO-DMA-02 Rev. 01 ek

02 de septiembre de 2019 .
M&ma




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo
Edilicio

2l
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 24/01/2020 - 00 86 de 122 Cuerpo Edilicio
7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Primer(a) Regidor(a)
7.2 Nombre del Puesto:
Décimo(a) Primer(a) Regidor(a)
7.3 Denominacioén del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C
7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.
7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Secretario(a) técnico(a)
7.6 Funciones:

02 de septiembre de 2019

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el

Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,

proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictdmenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.
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v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cAddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
negociacion

e
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28" S

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las
comisiones que integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo,
peticiones ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus
funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Primer(a) regidor(a).
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
V" Recibir y formular oficios.
v Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Primer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “B” “SDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Primer(a) Regidor(a).
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v/ La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Decimo(a) Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Segundo(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Asistente Técnico
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cddigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda

publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio mummpa@/ El
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demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion

e
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Asistente “ADM 06"

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempefiar sus funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente Técnico

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “A” JDA C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al Regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Segundo(a) regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo que
ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Segundo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(A)

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “B” “JDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica/administrativa requerida por el regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo Segundo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del Regidor(a),
asi como la redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Tercer(A) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Tercer(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretaria
Asistente
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre

los mismos
v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio. Elﬁﬁ?l@
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V' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestién municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cAddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

AN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Bibliotecario “ADM 13"

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las comisiones
gue integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo, peticiones
ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo Tercer(a) regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “A” JDA C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al Regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Tercer(a) regidor(a).
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacién al cargo que
ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Tercer(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “A” JDA C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Decimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracion de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v' La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Cuarto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Cuarto(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacién (Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cddigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.
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v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestién municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

< S

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Cuarto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las
comisiones que integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo,
peticiones ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfar sus
funciones

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) cuarto(a) regidor(a)
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v Tomar llamadas.
v Concretar citas y las demas de las que se requiera asistencia.

1.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Cuarto/a Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector “B” “SDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a).

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Cuarto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar administrativo
Auxiliar administrativo
Auxiliar
Asistente

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

V" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

V' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda

publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio mumupa@y%@
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demas documentacion de la gestién municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que
establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados
por el Presidente(a) Municipal.

Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

Requerir a cualquier servidor(a) publico del municipio, la informacién de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacién de sus promociones.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

Preparacion Académica

No Aplica.

Experiencia Laboral.

No Aplica.

Conocimientos Especificos

No Aplica.

Competencia y Habilidades

Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion

e

02 de septiembre de 2019

Escanéame



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo

-
\‘g
>

J- e g .
Ll Edilicio
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 | 24/01/2020 ‘ - | 00 | 106 de | Cuerpo Edilicio
122

7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo ADM 08

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) quinto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Brindar asistencia administrativa.

Dar seguimiento a las peticiones.

Crear y organizar el archivo.

Atender requerimientos de transparencia y demas que le sean encomendados en
relacion a su cargo.

ANENENEN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,

OE0
Pyl 5 e e
wify B ;F'

02 de septiembre de 2019 .
M&ma

CM-FO-DMA-02 Rev. 01




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion del Cuerpo

-
\‘g
>

J- e g .
Ll Edilicio
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
CE-MO-01 | 24/01/2020 ‘ - | 00 | 107 de | Cuerpo Edilicio
122

7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "03" ATO 03

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) quinto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Brindar asistencia administrativa.

Dar seguimiento a las peticiones.

Crear y organizar el archivo.

Atender requerimientos de transparencia y demas que le sean encomendados en
relaciéon a su cargo.

ASENENEN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "04" ATO 04 C

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) quinto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Brindar asistencia administrativa.

Dar seguimiento a las peticiones.

Crear y organizar el archivo.

Atender requerimientos de transparencia y demas que le sean encomendados en
relaciéon a su cargo.

ASENENEN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Quinto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Administrativo, Técnico y Operativo "03" ATO 03

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) quinto(a)(A) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V" Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo
que ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.3 Denominacioén del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
No Aplica.

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretario(a)
Asistente
Asistente
Auxiliar administrativo

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cédigo.

v" Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

v Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el
Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,
proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v Informar y acordar, cuando menos dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.
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v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para el cumplimiento de
sus funciones.

v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacién de la gestién
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

< S

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “A” “COA”"

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar el control de las actividades desarrolladas por el regidor(a) como lo son las
comisiones que integra y que preside, programas de asistencia social sesiones de cabildo,
peticiones ciudadanas y las demas que el regidor(a) necesite para desempenfiar sus
funciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Asistir al Regidor(a) en su agenda.
v Recibir y formular oficios.
v" Tomar llamadas.
v’ Concretar citas y las demas de las que requiera asistencia el Regidor(a)

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o técnica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Operativo “ADM 10”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Sexto(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V" Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo
que ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo
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7.1  Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “A” JDA C

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia al regidor(a) en las tareas correspondientes y derivadas de su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Sexto(A) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
V' Asistir al regidor(a) con las tareas cotidianas que surgen con relacion al cargo
gue ocupa.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o afin
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, manejo de sistemas computacionales, redaccién
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacién, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Sexto(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento “B” JDB

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar al Regidor(a) en todas las cuestiones administrativas relacionadas con su cargo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Sexta(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Brindar asistencia administrativa.

Darles seguimiento a las peticiones.

Crear y organizar el archivo.

Atender requerimientos de transparencia y demas que le sean encomendados en
relacion a su cargo.

ANENENEN

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivo, facturas, paquete de office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Proactivo, organizacidn, solucién de problemas, trabajo en equipo
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Decimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Regidores(as) y Sindicos(as) “CABL” C

7.4 Objetivo del Puesto:
Representar a la ciudadania en el R. Ayuntamiento, cumplir y hacer cumplir los reglamentos
y leyes que nos rigen, garantizando en todo momento los Derechos Humanos, crear politicas
publicas encaminadas a mejorar las condiciones de la ciudad y sus habitantes, tomar
decisiones que lleven a un mejor desarrollo social, celebrar convenios y acuerdos
interinstitucionales para lograr un desarrollo integral del municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
No Aplica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria técnica
Secretario(a) técnico(a)

7.6 Funciones:

v Presentar al Ayuntamiento iniciativas de reglamentos, bandos de policia y buen
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su
caso, de reformas y adiciones a las mismas, de conformidad con lo dispuesto en el
titulo quinto de este cddigo.

Vigilar Que se cumplan los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracion o asuntos que les encomiende el

Ayuntamiento a través de sus comisiones, y Sus programas respectivos,

proponiendo las medidas que estimen procedentes.

v"Informar y acordar, cuando meno s dos veces por semana, con el Presidente(a)
Municipal, acerca de las comisiones y asuntos que les fueren encomendados.

v Presentar los dictamenes correspondientes a su comision en los asuntos a tratarse
durante las sesiones ordinarias y extraordinarias de cabildo, y deliberar y votar sobre
los mismos

v Proponer al Ayuntamiento acciones o la formacién de Comisiones especiales para
el mejoramiento de los servicios publicos y para el desarrollo del Municipio.

v' Solicitar y obtener del tesorero(a) municipal, la informacion relativa a la hacienda
publica municipal, al ejercicio del presupuesto de egresos, al patrimonio municipal y
demas documentacion de la gestién municipal, necesaria para el cumplimiento de

sus funciones. %@
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v Suplir las faltas temporales del Presidente(a) Municipal, de acuerdo a lo que

establece este cddigo en materia de suplencias.

Asistir a las sesiones de cabildo con voz y voto.

Concurrir a las ceremonias civicas y a los demas actos oficiales a que fueren citados

por el Presidente(a) Municipal.

v Rendir los informes de los egresos generados en el presupuesto ejercido con motivo
de las comisiones en que participen.

v Requerir a cualquier servidor(a) pablico del municipio, la informacion de la gestion
municipal necesaria para dar oportuna solucién a las demandas sociales, aspectos
administrativos y de interés general, a fin de lograr su oportuna solucién, por lo que
los funcionarios y directores administrativos del Ayuntamiento deberan atender su
intervencion y proveer la oportuna informacion de sus promociones.

<N

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica

No Aplica.

7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No Aplica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, organizacion, solucién de problemas, trabajo en equipo,
negociacion
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “C" COC

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a)

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Décimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacioén, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Oficina del Decimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Técnico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Jede de Departamento “B” JDB

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asistencia técnica / administrativa requerida por el Regidor(a)

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Decimo(a) Séptimo(a) Regidor(a)
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Asistir en la organizacion y celebracién de las comisiones a cargo del Regidor(a).
v La redaccion de la convocatoria, acta o minuta de las comisiones que el
Regidor(a) preside.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o afin concluida
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete de office, redaccion de oficios, control de agenda
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacioén, solucion de problemas, trabajo en equipo.
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8.- DIRECTORIO

SINDICO(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2752

SINDICO(A) DE VIGILANCIA

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2432

PRIMER(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2133

SEGUNDO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2427

TERCER(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2427

CUARTO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2402

QUINTO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2411

SEXTO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2419

SEPTIMO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2410

OCTAVO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2420

NOVENO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2409

DECIMO(A) REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.

2421
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DECIMO(A) PRIMER(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2430

DECIMO(A) SEGUNDO(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2408

DECIMO(A) TERCER(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext.2429

DECIMO(A) CUARTO(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2422

DECIMO(A) QUINTO(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2424

DECIMO(A) SEXTO(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2423

DECIMO(A) SEPTIMO(A)
REGIDOR(A)

Blvd. Francisco Coss 745
Zona Centro, CP. 25000,
Saltillo, Coahuila.

844-438-26-10

Ext. 2403
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9.- GLOSARIO

Cabildo: El Cabildo es el Organo méaximo de autoridad en el Municipio, al que le corresponde
la definicion de las politicas de la Administracion Puablica, referente a leyes y reglamentos
aplicables al Municipio. Esta integrado por el Presidente(a) Municipal, un Secretario del
R. Ayuntamiento, 17 Regidor(a)es y 2 Sindicos

Comisiones: es un érgano colegiado integrado por regidor(a)es para estudiar y trabajar en una rama
especifica de la administracion.

Municipes: Persona que forma parte del gobierno de un ayuntamiento

Patrimonio municipal: El patrimonio municipal estd compuesto por: los bienes municipales como
bienes inmuebles, objetos, equipos y maquinaria de la municipalidad, que tienen un valor y sirven
para el desarrollo de sus actividades y el cumplimiento de sus fines.

Presupuesto de egresos: ElPresupuesto de Egresos establece las disposiciones para el
ejercicio, el control y la evaluacion del gasto publico federal, asi como la contabilidad y la
presentacion de la informacion financiera correspondiente.

10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE
REVISION FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
00 24/01/2019 No Aplica.
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