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1. PRESENTACION

El presente manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera pormenorizada,
sistematizada y ordenada la descripcién 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.

Para el mejor cumplimiento de dichas funciones, contara por lo menos, con las siguientes
unidades administrativas:

Direccion de Asuntos Juridicos.

Direccién del Archivo Municipal.

Junta Municipal de Reclutamiento.

Direccion de Bienes Inmuebles.

Direccion de Proteccion Civil y Bomberos.

Coordinacién de Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.
Direccién de la Regulacién de la Tenencia de la Tierra Urbana Municipal.
Unidad de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales.
Participacion Ciudadana y Fomento de Valores.

ANANANANA NN

(Art. 26, Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

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

Este manual tiene como propoésito, 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 deberd 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 implique una modificacion sustancial en su funcionamiento.
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucién 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 aplicaciéon. Misma facultad
gue se encuentra establecida dentro del Cdédigo 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 VIII 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:

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

<<

Estatales:

Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Ley de Proteccibn de datos personales en Posesion de Sujetos
Obligados del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Caddigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley de Entrega-Recepcion del Estado y Municipios de Coahuila.
Cédigo de Etica y Valores para los Servidores Publicos del R.
Ayuntamiento de Saltillo, Coahuila de Zaragoza.

Ley de Archivos del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley General de Archivos.

Ley General de Bienes del Estado de Coahuila de Zaragoza.

Ley General de Asentamientos Humanos.

Ley General de Bienes Nacionales.

Ley Agraria.

Cadigo Civil del Estado de Coahuila.

AN N N N N N U N N N N NN

Municipales:

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

v Reglamento Interior del R. Ayuntamiento de Saltillo.

v Reglamento de Bando de Policia y Buen Gobierno.
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Reglamento de la Gaceta Municipal del R. Ayuntamiento de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

Reglamento de la Mejora Regulatoria.

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de Saltillo.
Reglamento de Transito y Transporte para el Municipio de Saltillo.
Reglamento Interior de la Regulacion de la Tenencia de la Tierra Urbana
Municipal de Saltillo.

Reglamento Interior del Archivo Municipal de Saltillo, Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento Interior del Cuerpo de Bomberos del Municipio de Saltillo,
Coahuila de Zaragoza.

Reglamento para Preseas, Galardones y Premios.

Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.

Reglamento del Sistema Institucional de Archivos de Saltillo.

Cédigo Financiero para los Municipios del Estado de Coahuila de
Zaragoza.

Reglamento del Patrimonio Inmobiliario del R. Ayuntamiento de Salltillo,
Coahuila de Zaragoza.

Ley de Ingresos Municipal.

v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v
v

oE0

02 de septiembre de 2019 B
Escanéame




FORMATO

WEB

MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccién Emisora:

SA-MO-01 30/01/2020 - 00 6 de 159 Secretaria del
Ayuntamiento

3.- MISION Y VISION

Mision.

Ser un drgano responsable de instrumentacion juridica que
garantice la conduccion politica interior del Republicano
Ayuntamiento de Saltillo, dando seguimiento y efectuando el
cumplimiento de los acuerdos y elaboracion de las Actas del
H. Cabildo. Supervisar a las Unidades Administrativas
adscritas a la Secretaria del R. Ayuntamiento, observando
siempre la agilidad y eficacia de los servicios que prestan a la
ciudadania.

Vision.

Contribuir a ser un Municipio honesto y en orden que en el
ejercicio de la administracién publica permita maximizar los
recursos a favor de la ciudadania, obteniendo con esto
credibilidad y confianza.
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Son facultades y obligaciones del Secretario(a) del Ayuntamiento:

I.  Auxiliar al H. Cabildo y al Presidente(a) Municipal en la conduccién de la politica interior
del Municipio.
Il. Instrumentar juridicamente las acciones del Cabildo y del Presidente Municipal.
1. Dar seguimiento a los acuerdos tomados por el Cabildo y a las peticiones formuladas por
la comunidad.
V. Revisar el cumplimiento de los acuerdos, asi como la elaboraciéon de las actas del
Cabildo.
V. Supervisar a las dependencias y unidades administrativas adscritas a la Secretaria del
R. Ayuntamiento.
VI. Ejercer las facultades y obligaciones que le confiera el Cédigo Municipal para el Estado
de Coahuila de Zaragoza, este reglamento y demas ordenamientos juridicos aplicables,
asi como las que le encomiende su superior jerarquico.

VII. Expedir Constancias de Residencia a los vecinos del Municipio de conformidad con la
informacién y documentacion probatoria que se considere idénea para su acreditacion.

VIII. Expedir Constancias de Notorio Arraigo para la constitucién de Asociaciones Religiosas en
el Municipio.

IX. Emitir politicas generales para el cumplimiento de las diversas disposiciones legales y
reglamentarias en materia de archivo de documentacién publica, a las que se sujetaran las
dependencias, organismos y entidades.

(Art. 25, Reglamento de la Administracion Pablica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

l. Previo acuerdo del Presidente(a) Municipal o de las dos terceras partes de los regidores, citar
por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo, mencionando en el
citatorio, lugar, dia y hora de la sesién, asi como la demas informacidn que se especifica en
este codigo a proposito del funcionamiento del Ayuntamiento.

II.  Asistir a las sesiones de cabildo y fungir como secretario de Actas, llevando los libros
correspondientes, los cuales deberan rubricarse en todas y cada una de sus fojas y
autorizarlas con su firma al final de cada acta. En las sesiones del Cabildo el Secretario estara
presente so6lo con voz informativa.

Il Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del niUmero y contenido de los expedientes
pasados a comisién, con mencién de los que hayan sido resueltos y de los pendientes.

IV.  Autentificar con su firma los acuerdos, documentos y comunicaciones oficiales emanados del
Ayuntamiento y del Presidente Municipal, sin este requisito no seran validas.
(REFORMADA, P.O. 1 DE JULIO DE 2005)

V.  Entregar al término de su gestion, los libros de actas de cabildo y la demas documentacion
gue integran el archivo municipal, en acta circunstanciada, en los términos del procedimiento
de entrega-recepcion previsto en este codigo y en la Ley de Entrega Recepcién del Estado y

Municipios.
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VI.  Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la
aprobacién o conocimiento de la Legislatura o del Ejecutivo del Estado.

VII.  Dirigir el despacho de los asuntos oficiales del Presidente Municipal, dictar las instrucciones
y providencias que procedan, cuidar que se cumplan los acuerdos respectivos y atender la
audiencia del Presidente Municipal.

VIIl.  Auxiliar al Presidente(a) Municipal en las funciones que le correspondan, en materia electoral,
de cultos, de extranjeros, de reclutamiento, de salud publica y de organizacion de actos
civicos oficiales; asi como las que le asigne el Ayuntamiento o el Presidente Municipal, en
materia de personal, educacion, cultura, deportes, trabajo social y otros asuntos que estimen
convenientes.

IX.  Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento, dando cuenta diaria al
Presidente(a) Municipal para acordar su tramite.

X.  Publicar los reglamentos, circulares y deméas disposiciones municipales de observancia
general para lo cual organizara y administrara la publicacion de la gaceta municipal en
aqguellos municipios donde sea necesaria.

XI.  Compilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas disposiciones
juridicas que tengan vigencia en el Municipio.
XIl.  Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales.
XIlll.  Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos socioeconémicos

bésicos del municipio.

XIV.  Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial.

XV.  Expedir copias certificadas de documentos y constancias que obren en el archivo, de los
acuerdos asentados en los libros de actas, siempre que el solicitante acredite tener un interés
legitimo.

XVI.  Tramitar los nombramientos de los servidores publicos y empleados municipales.
(REFORMADA, P.O. 24 DE ENERO DE 2017)

XVII.  Expedir las constancias de identidad, residencia y vecindad que le soliciten los habitantes del
Municipio.
XVIIl.  Las demas que le confiere ésta y otras leyes, reglamentos, bandos municipales y acuerdos

del Ayuntamiento.

(Art. 126, Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza)
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5.- ORGANIGRAMA

SECRETARIO DEL AYUNTAMENTO
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5.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

5.1.1. Subsecretaria del Ayuntamiento
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5.1.3. Archivo Municipal
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5.1.4. Junta Municipal de Reclutamiento
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5.1.6. Proteccion Civil y Bomberos
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Secretaria del Ayuntamiento

1. Secretario(a) del Ayuntamiento
1.1. Secretario(a) Particular

1.2. Subsecretaria del Ayuntamiento

1.2.1. Secretario(a) Técnico(a)
1.2.1.1. Auxiliar Administrativo

1.2.2. Coordinador(a) (2)

1.2.3. Abogado(a) (2)

1.2.4. Auxiliar Juridico

1.2.5. Auxiliar operativo (3)

1.2.6. Secretario(a) Ejecutivo(a) (2)

1.2.7. Secretaria Técnica

1.3. Asuntos Juridicos
1.3.1. Subdirector
1.3.2. Secretaria (2)
1.3.3. Asistente
1.3.4. Abogado(a) (7)
1.3.5. Abogado consultor (4)
1.3.6. Asesor juridico

1.4. Archivo Municipal

1.4.1. Analista de Informacion

1.4.2. Jefe(a) de Archivo de Concentracion
1.4.2.1. Coordinador
1.4.2.2. Analista de Informacion
1.4.2.3. Analista de Informacion o Concentracion
1.4.2.4. Coordinador(a) de Concentracion

1.4.3. Jefe(a) de Difusién y Fototeca
1.4.3.1. Analista de Informacion
1.4.3.2. Coordinador

1.4.4. Jefe Administrativo
1.4.4.1. Coordinador(a) de Hemeroteca

1.4.4.1.1. Analista de Informacién

1.4.4.2. Jardinero (2)
1.4.4.3.Conserje- Intendente

1.4.5. Jefe del Archivo Histérico
1.4.5.1. Analista de Informacion (3)
1.4.5.2. Secretaria e——

02 de septiembre de 2019 .
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

i
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 41 de 159 Secretaria del
Ayuntamiento

1.5. Junta Municipal de Reclutamiento
1.5.1. Secretaria Ejecutiva
1.5.2. Secretaria
1.5.3. Jefe(a) de Departamento
1.5.3.1. Auxiliar Administrativo
1.5.3.2. Fotoégrafo(a)

1.6. Direccion de Bienes Inmuebles
1.6.1. Secretaria
1.6.2. Jefe(a) de Seccion
1.6.3. Subdirector(a) de Bienes Inmuebles
1.6.3.1. Abogado(a) (2)
1.6.3.2. Analista de Informacion (2)

1.7. Direccion de Proteccion Civil y Bomberos
1.7.1. Subdirector(a) de Proteccion Civil
1.7.1.1. Coordinador(a) de Operativos
1.7.1.1.1. Radio Operadores
1.7.1.1.2. Coordinador(a) de Normatividad
1.7.1.1.3. Bomberos
1.7.1.1.4. Operativos
1.7.1.2. Coordinador(a) de Mejora Regulatoria
1.7.1.2.1. Auxiliar Administrativo
1.7.1.2.2. Verificador(a) de Planos y Planes (3)
1.7.1.3. Coordinador(a) de Capacitacion
1.7.1.3.1. Capacitadores
1.7.1.4. Unidad Juridica
1.7.1.5. Unidad Administrativa
1.7.2. Subdirector(a) de Bomberos
1.7.2.1. Administrativo
1.7.2.2. Capitan 1
1.7.2.2.1. Radio operadores
1.7.2.2.2. Bombero
1.7.2.2.3. Teniente 1
1.7.2.2.3.1. Bomberos
1.7.2.2.4. Teniente 2
1.7.2.2.4.1. Bomberos
1.7.2.2.5. Teniente 3

1.7.2.2.5.1. Bomberos Elﬁg,@
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1.7.2.2.5.2. Teniente
1.7.2.3. Capitan 2
1.7.2.3.1. Teniente 1
1.7.2.3.1.1. Bomberos
1.7.2.3.2. Teniente 2
1.7.2.3.2.1. Bomberos
1.7.2.3.3. Teniente 3
1.7.2.3.3.1. Bomberos
1.7.2.4. Capitan 3
1.7.2.4.1. Bombero
1.7.2.4.2. Teniente 1
1.7.2.4.2.1. Bomberos
1.7.2.4.3. Teniente 2
1.7.2.4.2.1. Bomberos
1.7.2.4.4. Teniente 3
1.7.2.4.4.1. Bomberos
1.7.2.5. Capitan 4
1.7.2.5.1. Radio operador
1.7.2.5.2. Teniente 1
1.7.2.5.2.1. Bomberos
1.7.2.5.3. Teniente 2
1.7.2.5.3.1. Bomberos
1.7.2.5.4. Teniente 3
1.7.2.5.4.1. Bomberos
1.7.2.6. Coordinador(a) de Ambulancias
1.7.2.7. Bomberos
1.7.2.8. Encargado(a) de Taller
1.7.2.8.1. Mecénico Eléctrico
1.7.2.8.2. Mecéanico Automotriz
1.7.3. Coordinador(a) de atlas de riesgo
1.7.4. Administrador de Proteccion Civil y Bomberos
1.7.5. Auxiliar Administrativo encargado de compras
1.7.6. Verificador atlas de riesgo
1.7.7. Auxiliar Administrativo
1.8. Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

1.8.1. Secretaria (2)

1.8.2. Medico Dictaminador (10)

1.8.3. Juez(a) Calificador(a) (14)

1.8.4. Trabajador(a) Social (6)

1.8.5. Auxiliar Administrativo (5)

1.8.6. Psicélogo

1.8.7. Capturista (3) —_

1.8.8. Administradora %ﬁg
o g 5 3 e
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1.9. Direccion de Regulacién de la Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

1.9.1. Secretaria
1.9.2. Secretario(a) Particular
1.9.3. Subdirector Juridico
1.9.3.1. Secretaria
1.9.3.2. Abogado(a) (3)
1.9.3.3. Auxiliar Administrativo (2)
1.9.4. Subdirector Técnico
1.9.4.1. Auxiliar Administrativo (3)
1.9.5. Coordinador(a) Administrativo
1.9.5.1. Coordinadora
1.9.5.2. Jefe(a) de departamento
1.9.5.3. Auxiliar Operativo (2)
1.9.5.4. Chofer Operativo

1.10. Unidad de Acceso ala Informacién y Proteccién de Datos Personales
1.10.1. Secretaria

1.10.2. Abogado(a) (2)

FORMATO

WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01 _ !"—..1:2‘1 "" 5

02 de septiembre de 2019
(ﬁsmmam&




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la
Secretaria del Ayuntamiento

e

.
SALTILLO

Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 44 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) del Ayuntamiento

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) del Ayuntamiento SA

7.4 Objetivo del Puesto:
Estructurar el funcionamiento de las Unidades Administrativas que contemplan la Secretaria
del Ayuntamiento, asi como vigilar su debido cumplimiento.
Citar, asistir, autentificar y atender todo lo relativo a las sesiones de cabildo y la remision de
acuerdos del Ayuntamiento

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Presidente(a) Municipal de Saltillo

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a) Particular
Sub Secretaria del Ayuntamiento.
Titular de Asuntos Juridicos.
Titular de del Archivo Municipal.
Titular de Junta Municipal de Reclutamiento.
Titular de Bienes Inmuebles.
Titular de Proteccidn Civil y Bomberos.
Titular de Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.
Titular de la Regulacion de la Tenencia de la Tierra Urbana Municipal.
Titular de Unidad de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos Personales

7.6 Funciones:

v/ Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las sesiones de Cabildo.

V' Asistir a las sesiones de cabildo y fungir como secretario de Actas.

v Dar cuenta en la primera sesion de cada mes, del nimero y contenido de los
expedientes pasados a comision, con mencidn de los que hayan sido resueltos y de
los pendientes.

v Autentificar con su firma los acuerdos, documentos y comunicaciones oficiales.
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v Entregar al término de su gestion, los libros de actas de cabildo y la demas
documentacion que integran el archivo municipal, en acta circunstanciada.

v Atender todo lo relativo a la remision de acuerdos del Ayuntamiento que requieran la
aprobacién o conocimiento de la Legislatura o del Ejecutivo del Estado.

v" Dirigir el despacho de los asuntos oficiales del Presidente Municipal, dictar las
instrucciones y providencias que procedan, cuidar que se cumplan los acuerdos
respectivos y atender la audiencia del Presidente Municipal.

v Auxiliar al Presidente(a) Municipal en las funciones que le correspondan, en materia

electoral, de cultos, de extranjeros, de reclutamiento, de salud publica y de

organizacion de actos civicos oficiales; asi como las que le asigne el Ayuntamiento o

el Presidente Municipal, en materia de personal, educacion, cultura, deportes,

trabajo social y otros asuntos que estimen convenientes.

Controlar y distribuir la correspondencia oficial del Ayuntamiento.

Publicar los reglamentos, circulares y demas disposiciones municipales de

observancia general.

Compilar las leyes, decretos, reglamentos, acuerdos, circulares y demas

disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio.

Proporcionar asesoria juridica a las dependencias municipales.

Integrar un sistema de informacién que contenga datos de los aspectos

socioecondmicos basicos del municipio.

Organizar, dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial.

Expedir copias certificadas de documentos y constancias que obren en el archivo, de

los acuerdos asentados en los libros de actas.

Tramitar los nombramientos de los servidores publicos y empleados municipales.

NN N N N R NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho, Administracion Publica o AFIN.

7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Pdublica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desatrrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, orientado a resultados, comunicacion oral, relaciones
interpersonales, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Particular

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar la agenda de trabajo del Secretario(a) del Ayuntamiento para que los programas y/o
actividades se desarrollen eficientemente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Secretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v/ Dar seguimiento a las actividades encomendadas por el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

v Mantener ordenada y actualizada la agenda del Secretario(a) del Ayuntamiento.

v Manejar la agenda del Secretario(a) del Ayuntamiento.

v’ Atender las audiencias que vienen a tratar asuntos con el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

v" Conocer de funciones generales de oficina.

v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desatrrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, organizacion y control, relaciones
de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa, integridad,
pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Subsecretario(a) del R. Ayuntamiento

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de Area A “DAA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Dar seguimiento y coordinar a los asuntos que sean turnados por el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Secretario(a) del Ayuntamiento

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretario(a) Ejecutivo(a) (2)
Secretario(a) Técnico(a)
Auxiliar Administrativo
Coordinador(a) (2)
Abogado(a) (2)
Auxiliar Juridico
Auxiliar operativo (3)

7.6.1 Funciones:

v' Desahogar la audiencia de ciudadanos u organizaciones que le instruya su superior
jerarquico.

v’ Dar seguimiento a los asuntos que le sean turnados por el Secretario(a) del
Ayuntamiento.

v/ Sustituir en caso de ausencia al titular de la Secretaria del Ayuntamiento y llevar a
cabo las funciones que ésta le delegue.

v" Coordinar las actividades entre las unidades administrativas dependientes de la
Secretaria del Ayuntamiento.

v' Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
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7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacién, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

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

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector C “SD C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Dar seguimiento y coordinar las sesiones de cabildo que sean turnados por la Subsecretaria
del Ayuntamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar Administrativo

7.6 Funciones:
v/ Dar seguimiento a las sesiones de cabildo que le sean turnados por el
SubSecretario(a) del Ayuntamiento.
v" Coordinar las sesiones de cabildo.
v' Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Asistente “ADM 06"

7.4 Objetivo del Puesto:
Elaborar oficios, escanear y fotocopiar documentos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Apoyar en la elaboracion de diversos documentos oficiales.
v" Auxiliar en el fotocopiado de documentos.
v" Auxiliar en las demas actividades del area administrativa y las que le indique su
Jefe(a) inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de escaner y fotocopiadora, Habilidad para manejo de documentos.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, comunicacion efectiva, relaciones interpersonales, organizacion y
control.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria Ejecutiva

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) Ejecutivo(a) “ADM 29”

7.4 Objetivo del Puesto:
Manejar asuntos directos de direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Redactar oficios.
v" Llevar agenda de direccion, agendar citas.
v' Contestar teléfono.
v" Auxiliar en las demaés actividades que le indique su Jefe(a) inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Computacionales basicos de Word, Excel, y PowerPoint.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion del tiempo, buena comunicacion.
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7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

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

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) Técnico(a) “ECOA E”

7.4 Objetivo del Puesto:
Manejar asuntos directos de direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Redactar oficios.
v" Llevar agenda de direccion, agendar citas.
v" Contestar teléfono.
v" Auxiliar en las demas actividades que le indique su Jefe(a) inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o carrera técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Computacionales basicos de Word, Excel, y PowerPoint.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion del tiempo, buena comunicacion.
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7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y supervisar las actividades juridicas que se realicen dentro de la Secretaria del
Ayuntamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Asesorar legalmente en tramites internos.
v" Revisar dictamenes.
v' Revisar propuestas a reformas a ordenamientos municipales.
v/ Opinar respecto a asuntos turnados por dependencias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “ADM 16"

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y supervisar las actividades de cabildo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Revisar la correspondencia
v" Revisar certificaciones
v" Elaborar y Revisar la gaceta
v" Elaborar oficios para contestacion
v Asesorar sobre documentos que se reciben de las diversas areas de la
administracion
v" Convocar a las sesiones de los premios, preseas y galardones del Municipio

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacidn, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1  Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y supervisar las actividades de la Secretaria del Ayuntamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Revisar certificaciones
v' Revisar la gaceta
v' Realizar guiones y convocatorias
v’ Gestionar firmas
v" Notificar las sesiones de cabildo

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Juridico

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar General “ADM 09”

7.4 Objetivo del Puesto:
Aukxiliar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccion, para que cumplan
en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccién y unidades
administrativas adscritas.

v' Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.

v Requerir de las dependencias municipales la informacion y documentacion
necesaria para la atencién oportuna a los requerimientos de las autoridades
judiciales y administrativas.

v" Orientar a los enlaces de las unidades administrativas adscritas a la Direccion.

v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacidn, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,

integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) “ADM 01"

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccion, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccién y unidades
administrativas adscritas.

v' Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.

v Requerir de las dependencias municipales la informacion y documentacion
necesaria para la atencién oportuna a los requerimientos de las autoridades
judiciales y administrativas.

v" Orientar a los enlaces de las unidades administrativas adscritas a la Direccion.

v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacién, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,

integridad, pensamiento estratégico.
Of#40]

== " ?‘.u?é'ai_ -'ns‘_l
loria-municipal (®) sk Fafe ‘

02 de septiembre de 2019

Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

S Secretaria del Ayuntamiento
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:

SA-MO-01 30/01/2020 - 00 58 de 159 Secretaria del
Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar operativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar operativo “ADM 09"

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en el control y distribuciéon de mensajeria y correspondencia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Realizar las actividades encomendadas.
v" Auxiliar en el control y distribucion de mensajeria y correspondencia.
v" Organizar informacion para archivar.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Secundaria.

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Logistica y Conocimiento de la Ciudad.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Sociabilidad, Orientacién al servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar operativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar operativo “ADM 10"

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en el control y distribucidon de mensajeria y correspondencia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al SubSecretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Realizar las actividades encomendadas.
v" Auxiliar en el control y distribucion de mensajeria y correspondencia.
v" Organizar informacion para archivar.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Secundaria.

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Logistica y Conocimiento de la Ciudad.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Sociabilidad, Orientacién al servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Secretaria del Ayuntamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADM 08"

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en todo lo relacionado con lo designado por el Secretario(a) Técnico(a).

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

7.6 Funciones:
v' Coadyuvar en temas que intervenga la Direccion.
v" Revisar, validar y en su caso, elaborar lo relativo a las sesiones de cabildo.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o Carrera Técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control, dominio del estrés,
enfoque en resultados.
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ASUNTOS JURIDICOS

7.1 Nombre del Area:
Direccion de Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Asuntos Juridicos

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de area “B”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asesoria juridica a las areas del Ayuntamiento, asi como a distintas dependencias de
la administracion publica municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Presidente Municipal
Secretario(a) del Ayuntamiento
Subsecretaria del Ayuntamiento.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Todo personal de Asuntos Juridicos

7.6 Funciones:

v Apoyar en la revision y, en su caso, elaboracion de los instrumentos juridicos
necesarios que requiera el Ayuntamiento y las distintas dependencias de la
administracién publica municipal para el eficaz desempefio de sus atribuciones.

v' Asesorar legalmente a la Secretaria del R. Ayuntamiento, a los titulares de las
dependencias de la Administracién Publica Municipal y al R. Ayuntamiento de
Saltillo.

v' Brindar asesoria legal a la comunidad.

v' Elaborar a propuesta del Alcalde y previa aprobacion del Cabildo, las iniciativas
gue se presenten ante el Congreso del Estado.

v' Defender y representar los intereses del municipio ante los 6rganos judiciales y
administrativos.

v" Apoyar en la elaboracién de los proyectos de reglamentos y deméas ordenamientos
administrativos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en derecho.

7.7.2 ExperienciaLaboral. Elf‘iﬂﬁ@
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3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacidn, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Direccidon de Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de oficios.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al titular de Asuntos Juridicos.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Recibir llamadas.
v" Llevar el control de los documentos y papeleria.
v" Elaborar reportes.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o Carrera Técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de los programas computacionales basicos (Word, Excel), y Manejo de
herramientas de oficina.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Competencias comunicacionales y de gestién, Trabajo en equipo, Iniciativa,
Creatividad, Prudencia y Proactividad.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Asistente “ADM 06"

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboracién de oficios.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al titular de Asuntos Juridicos.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Elaborar agenda diaria de las actividades del Titular.
v" Recibir llamadas.
v" Llevar el control de los documentos y papeleria.
v" Elaborar reportes.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o Carrera Técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de los programas computacionales béasicos (Word, Excel), y Manejo de
herramientas de oficina.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Competencias comunicacionales y de gestién, Trabajo en equipo, Iniciativa,
Creatividad, Prudencia y Proactividad.
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7.1 Nombre del Area:
Direccion de Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Asuntos Juridicos

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) A “SDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar asesoria juridica a las areas del Ayuntamiento, asi como a distintas dependencias de
la administracion pablica municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Titular de Asuntos Juridicos.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Apoyar al titular de la Unidad Administrativa en la revision y, en su caso,
elaboracion de los instrumentos juridicos necesarios que requiera el Ayuntamiento
y las distintas dependencias de la administracién piblica municipal para el eficaz
desempefio de sus atribuciones.

v' Brindar asesoria legal a la comunidad.

v" Apoyar al titular de la Direccion en la elaboracion de los proyectos de reglamentos
y demas ordenamientos administrativos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacidn, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a) Consultor

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) “ADM 01"

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) “ATO 04"

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a) Consultor

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) Consultor “JDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v' Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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7.1 Nombre del Area:
Asuntos Juridicos

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a) Consultor

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) Consultor “JSA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Asesorar en todo lo relacionado con materias legales y orientar a la direccién, para que
cumplan en tiempo y forma en asuntos juridicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Asuntos Juridicos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v/ Coadyuvar y asesorar legalmente en temas que intervenga la Direccion.
v/ Revisar, validar y en su caso, elaborar los instrumentos juridicos necesarios que
requiera la Direccion.
v" Auxiliar en las demas actividades de la Direccion y las que le indique su Jefe(a)
inmediato o superior.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Estatales, Federales, Plan
Municipal de Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacion, relaciones interpersonales, organizacion y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,
integridad, pensamiento estratégico.
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ARCHIVO MUNICIPAL

7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Titular del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de Area B “DAB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Asegurar el cumplimiento de las obligaciones legales y reglamentarias en materia de archivo
gue permitan la adecuada custodia de la documentacion publica generada por las dependencias,
organismos y entidades del Ayuntamiento.
Asegurar a la administracion municipal la disponibilidad y localizacion expedita de los
documentos resguardados en el Archivo.
Custodiar, organizar, conservar y difundir el Archivo Histérico y los Acervos Auxiliares integrados
por Fototeca, Mapoteca, Hemeroteca y Biblioteca.
Optimizar los servicios de consulta publica para facilitar el uso y aprovechamiento de los
documentos histoéricos.
Aplicar las normas, criterios y lineamientos archivisticos determinados en alguna ley o
reglamento que apliquen al Municipio, a efecto de lograr homogeneidad en la materia entre las
distintas unidades administrativas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Presidente Municipal de Saltillo
Secretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Todo el personal del Archivo Municipal

7.6 Funciones:
v/ Resguardar la documentacion generada por las administraciones del Municipio.
v' Resguardar, proteger, conservar y difundir el archivo histérico del Municipio.
v' Editar y difundir bibliografia relacionada con la historia y cultura del Municipio.
v" Ofrecer los servicios de biblioteca publica.
v’ Coordinar las acciones necesarias para asegurar el cumplimiento de las
obligaciones legales y reglamentarias en materia de archivo.
v Promover acciones para enriquecer los acervos historicos y culturales con los que
cuenta el Municipio en su fototeca, mapoteca, biblioteca y hemeroteca. EL%?:.@

Py g
- Joj:2=3

Escanéame

02 de septiembre de 2019



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

el Secretaria del Ayuntamiento
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:

SA-MO-01 30/01/2020 - 00 74 de 159 Secretaria del
Ayuntamiento

v" Adquirir, normar, preservar fisicamente, restaurar, respaldar a través de sistemas
opticos y electrénicos; organizar, describir y difundir todos aquellos documentos
histdricos que le sean entregados por donacién, adquisicién, comodato o cualquier
otra figura analoga.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica y Privada, Archivistica y gestion documental, historia, difusion
cultural, normatividad aplicable en la materia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, orientado a resultados, comunicacion oral, relaciones
interpersonales, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento — JD

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar eficientemente los recursos humanos, materiales y financieros para cumplir con
la misién de custodiar, conservar y difundir el patrimonio histérico del Municipio, asi como la
documentacion publica en etapa semiactiva resguardada en el archivo de concentracién.
Fungir como enlace con la Contraloria Municipal, con la Secretaria Técnica y con la Unidad
de Acceso a la Informacion.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) del Archivo Municipal

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinador(a) de Hemeroteca
Analista de Informacion
Jardinero
Conserje

7.6 Funciones:

v Administrar los recursos humanos, con el objetivo de dar cumplimiento a las
disposiciones de la Direccion.
Elaborar el control de asistencias.
Programar y supervisar los dias de vacaciones de los trabajadores del Archivo.
Control del sistema SIIF, para llevar un registro actualizado del presupuesto.
Elaboracion de requisiciones y solicitudes de pago en el sistema SIIF.
Realizacion de compras, a través del sistema SIIF para el abastecimiento de los
materiales necesarios en las distintas areas de la Direccion.
Reporte del fondo revolvente.
Reporte de gastos generados por viaticos nacionales e internacionales,
mediante el formato correspondiente.
Coordinar el manejo de los Indicadores del Presupuesto Basado en Resultados
(PBR).
v' Coordinar el proceso del levantamiento de inventarios
v" Coordinar el proceso de Entrega-Recepcion.
v" Coordinar el llenado de informacion solicitada por el INEGI correspondientes al

Archivo Municipal. —_

v Orientar al personal en asuntos de tramites administrativos. %@E
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v" Elaboracién y recepcion de oficios.
v' Dar seguimiento a las instrucciones y/o peticiones del director.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Recursos humanos, finanzas, contabilidad, computacién.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, negociacion, toma de decisiones, comunicacién oral, comunicacion
asertiva, solucién de problemas, liderazgo, actitud de servicio, capacidad de analisis.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jefa de Archivo Historico

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Departamento — JD

7.4 Objetivo del Puesto:
Planear, organizar y supervisar las actividades del Archivo Historico referentes a la
conservacion y catalogacién de los documentos que después de un riguroso proceso de
valoracion se transfieren al acervo histérico para contribuir a su uso social.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) del Archivo Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Analista de Informacion
Secretaria

7.6 Funciones:

v" Validar la documentacion que deba conservarse permanentemente.
Recibir los documentos con valor histérico.
Elaborar los instrumentos de control archivistico.
Organizar, conservar, describir y difundir la documentacién con valor histérico a
través de sistemas opticos y electrénicos.
Estimular el uso social de la documentacién, difundiendo el acervo y sus
instrumentos de consulta.
Recibir por inventario, los archivos o documentos que le sean remitidos y los que
por donacion o legado adquiera el municipio.
Atender al publico para los efectos de consulta del acervo del archivo.
Elaborar manuales de procedimientos de su area.
Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de
indicadores.
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7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivonomia, historia nacional y regional, paleografia, lectura-transcripcién de
documentos antiguos, computacion, atencion a usuarios. E]ﬁi.@
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7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo en equipo, comunicacion oral y escrita, redaccion, actitud de
Servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Difusion y Fototeca del Archivo Municipal.

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Seccién “ADM19”

7.4 Objetivo del Puesto:
Editar, publicar y difundir, por medios impresos o virtuales, bibliografia relacionada con la historia
y cultura del Municipio, asi como promover la difusién de aquellas investigaciones que se
realicen con base en los acervos albergados en el Archivo Municipal
Editar publicar y difundir, de manera impresa y digital, la Gazeta de Saltillo, 6rgano de difusion
oficial del Archivo, por la que se promovera el conocimiento de los acervos, la historia local y
regional, y las actividades propias del Archivo.
Planear y coordinar la organizacion y automatizacion de la Fototeca para el resguardo,
preservacion, difusion y consulta del patrimonio fotografico.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) del Archivo Municipal
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Analista de Informacion
Coordinacién Fototeca y Mapoteca

7.6 Funciones:

Realizar planeacién anual de las actividades de difusion y de la Fototeca.
Elaborar programas de difusion de los acervos documentales.

Redactar y disefiar las invitaciones para las actividades programadas.

Realizar y archivar la evidencia fotografica de cada evento para la memoria
histérica de las actividades realizadas en el Archivo Municipal.

Difundir las actividades del Archivo Municipal a través de medios impresos y/o
electrénicos.

Disefar y editar la Gazeta del Saltillo en la modalidad impresa y virtual.
Revisar, publicar, actualizar y monitorear la pagina del Archivo.

Elaborar manuales de procedimientos del area.

Coordinar los trabajos de organizacion de fotografias para creacion de
instrumentos de descripcion de fondos de acuerdo a los estandares nacionales
e internacionales de descripcion archivistica.

Difusion del acervo fotografico, a través de medios escritos y electrénicos.
Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de

indicadores. %g“@
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v Responder y dar seguimiento a las consultas realizadas, a través de medios
electrénicos para dar cumplimiento oportuno a los usuarios.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional.
Ciencias de la Comunicacién / Archivonomia / Promocion Cultural e Historica.
(Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Historia, literatura, edicién, correccion, puntuacion, redaccién, administracion de
medios electrénicos, produccién y administracion de péaginas en internet, disefio
editorial, archivistica y gestion documental, elaboracion y aplicacion de proyectos,
elaboracion de textos, manejo de fuentes documentales, manejo de redes sociales,
manejo de herramientas computacionales y de produccion audiovisual, edicion textual
y disefio grafico, administracién y organizacion de archivos.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, orientado a resultados, toma de decisiones, negociacion,
comunicacién oral, comunicacion escrita, soluciéon de problemas, servicio al cliente,
actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Archivo de Concentracidn del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Seccion “ADM19”

7.4 Objetivo del Puesto:
Custodiar y administrar la documentacion que se encuentra en fase semiactiva, transferida
por las dependencias, organismos y entidades de la administracion municipal al archivo de
concentracion del Archivo Municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Director(a) del Archivo Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Analista de Informacion
Coordinacién de archivo de concentracién

7.6 Funciones:

v" Recibir los archivos de tramite de las dependencias, organismos y entidades de la

administracién municipal.

v’ Resguardar, conservar, circular y valorar la documentaciéon de la administracion
municipal que se encuentra en etapa semiactiva, de acuerdo al Reglamento del
Sistema Institucional de Archivos del Municipio.

Mantener actualizada la clasificacién, catalogacion y ordenacion fisica de los
documentos.

Establecer los lineamientos para asegurar la atencion a los usuarios del mismo.
Elaborar los inventarios de la documentacidon resguardada y mantenerlos
actualizados.

Conservar precautoriamente la documentacion semiactiva hasta cumplir su
vigencia documental conforme al Catalogo de Disposicion Documental.

Analizar, valorar y disponer sobre el destino final de la documentacién con valor
histérico de las dependencias, organismos y entidades de la administracion
municipal.

Elaborar los inventarios de transferencia secundaria y de baja documental.
Presentar para su aprobacién al Comité Técnico del Sistema Institucional de
Archivos los inventarios de transferencia secundaria y baja documental.

Cumplir con la determinacién que emita el Comité Técnico sobre el destino final de
la documentacion.

Participar en programas de capacitacion sobre archivonomia.
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v Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional.
Archivonomia/Administracion de empresas
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion y gestion documental, archivonomia, computacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones interpersonales, administracion del tiempo, trabajo en equipo, servicio al
cliente, toma de decisiones, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Fototeca y Mapoteca del Archivo Municipal

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Resguardar y proteger el patrimonio fotogréafico. Organizacion de los acervos de la Fototeca
y Mapoteca para la difusion. Atencion a los usuarios de forma presencial presencial y virtual.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Jefatura de Difusion y Fototeca del Archivo Municipal
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v' Proveer atencion a los usuarios de la Fototeca y Mapoteca.

v" Elaborar los instrumentos de descripcion de los fondos fotogréaficos, cartogréaficos
y colecciones.

v" Digitalizacion de fotografias de los acervos, para preservacion y consulta de la
informacidn a través de la web, para proveer servicio local y a distancia.

v/ Captura y revision de fichas en catalogo electronico.

v Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional.
Archivonomia/ Conservacion, restauraciéon de documentos y patrimonio histérico.
(Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivonomia, conservacion, restauracion, digitalizacion y edicion fotografica
fotografia, computacién, atencion al usuario

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, orientado a resultados, administracion del tiempo, comunicacion
escrita, servicio al cliente, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Hemeroteca del Archivo Municipal

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Resguardar, conservar, organizar y difundir el patrimonio hemerogréfico del Archivo
Municipal del Saltillo que se encuentra en la Hemeroteca.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Jefatura Administrativa del Archivo Municipal.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Analista de Informacion.

7.6 Funciones:
v" Proveer atencion a los usuarios de la Hemeroteca.
v" Elaborar instrumentos de descripcion de los periddicos y revistas recibidos para
el acervo hemerografico, para mantener la informacion accesible y disponible.
v’ Captura de fichas electronicas.
v Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional.
Archivonomia/ Ciencias sociales y humanisticas. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Archivonomia, historia, cultura general, computacién, atencion al usuario.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, servicio al cliente, administracién del tiempo, comunicacion oral y
escrita, orientado a resultados, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Concentracién del Archivo Municipal

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

7.4 Objetivo del Puesto:

Coordinar las actividades del archivo de concentracion para brindar el servicio de consulta
con la debida oportunidad y eficacia a los funcionarios de las dependencias municipales.
Administrar, organizar y resguardar la documentacién generada por la administracion
municipal para asegurar su preservacion.

Elaborar inventarios y digitalizar los documentos de consulta frecuente, para facilitar la
busqueda y ofrecer un servicio oportuno a los usuarios del area.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Jefatura Archivo Concentracion.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v' Recepcion y revision de documentos de diferentes dependencias municipales para
resguardo.

v" Organizar topograficamente la documentacién para su facil localizacion.

v" Proporcionar informacion de expedientes y documentos, a los usuarios de las
dependencias municipales para los tramites de los ciudadanos.

v Guardar los expedientes que devuelven las dependencias municipales en el
expediente y caja que le corresponde.

v" Identificacion de documentos de consulta frecuente, para elaborar inventarios y
programar su digitalizacion.

v" Digitalizar de documentos, para establecer una base de datos para consulta de
documentos més consultados.

v’ Ordenar la documentacion segun el Cuadro de Clasificacion Archivistica y
lineamientos aplicables.

v" Valorar y elaborar inventarios de depuracion.

v' Asegurarse de que el acceso a los documentos del Archivo de Concentracion sea
restringido.

v Reportar resultados diarios a la Jefatura de Concentracion para control de
indicadores.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

2 de septiembre de 2019

Preparaciéon Académica

Licenciatura o Profesional.

Administraciéon de empresas / Archivonomia. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

Experiencia Laboral

3 afios.

Conocimientos Especificos

Archivonomia, clasificacion y organizacion de archivos, conocimientos de la
estructura organica del municipio, conocimiento de normatividad municipal
Competencia y Habilidades

Relaciones interpersonales, administracion del tiempo, trabajo en equipo, servicio al
cliente, toma de decisiones, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacion de Biblioteca del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Analista de Informacién “ADM 03"

7.4 Objetivo del Puesto:
Colaborar en la elaboracion de instrumentos de descripcion tales como guias, inventarios,
indices y catalogos. Brindar asesoria a los investigadores, historiadores y publico en general.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Jefatura del Archivo Histérico.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Apoyar en el resguardo y proteccion de los fondos documentales, realizando
limpieza de los anaqueles y cajas donde se conservan.

v Apoyar en la elaboracion de indices, inventarios y catalogos de los fondos
documentales, realizando la captura digital.

v Captura de fichas en el catalogo digital que facilite la consulta de los
documentos existentes en los acervos del Archivo Municipal.

v" Proveer atencion a los usuarios de los acervos historicos del Archivo Municipal.

v Reportar resultados diarios a la Jefatura de Archivo Histérico para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria.
Técnico en Administracion / Archivistica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Cultura general, historia, lectura, ortografia, administracion, bases de historia
regional, efemérides y fiestas patrias, archivistica.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, servicio al cliente, comprension de lectura, comunicacion escrita,
comunicacion oral, administracion del tiempo, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacion del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Analista de Informacion “ADM 03”

7.4 Objetivo del Puesto:
Organizar la Biblioteca de acuerdo al sistema establecido, y brindar el servicio de consulta
publica de los libros resguardados en esta institucion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Jefatura del Archivo Histdrico.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Proveer asesoria y atencion de las solicitudes de usuarios internos y externos.

v' Clasificar los libros en base al sistema decimal Dewey.

v/ Resguardar, conservar y mantener limpios y organizados los libros.

v Apoyar en la elaboracion de indices, inventarios y catalogos de los fondos
documentales.

v Captura de fichas en el catalogo digital que facilite la consulta de los
documentos existentes en los acervos del Archivo Municipal.

v Reportar resultados diarios a la Jefatura Administrativa para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o profesional.
Biblioteconomia. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
3 afios Funcién Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Sistema de clasificacién Dewey, historia regional, cultura general.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, orientado a resultados, administracion del tiempo, comunicacion
escrita, comunicacién oral, servicio al cliente, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacioén de Hemeroteca del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Analista de Informacion “ADM 03”

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en las actividades que se realizan en la Hemeroteca, para la elaboracién de
identificadores, catélogos y registros; atender a los usuarios, con la finalidad de dar un mejor
servicio a la comunidad.

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

7.6 Funciones:
v' Asesorar, prestar las publicaciones periddicas a los usuarios de la Hemeroteca.
v' Guardar en el sitio correcto los periddicos que han sido prestados a los usuarios.
v" Auxiliar en la elaboracion de identificadores, inventarios, catalogos y registros
de la informacion resguardada en la Hemeroteca.

v Reportar resultados diarios al Coordinador(a) de Hemeroteca para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera Técnica o Comercial.
Administracion. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Cultura general, historia, administracion, ortografia, bases de historia regional,
lectura, archivistica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comprension de lectura, servicio al cliente, trabajo en equipo, comunicacion oral,
solucidén de problemas, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacién de Archivo de Concentracion

7.3 Denominacién del puesto:
Analista de Informacién “ADM 03"

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en la organizacion del Archivo de Concentracion, apoyando en las actividades que se
realizan para la recepcion, revision y organizacién topografica de documentos de la
administracion municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Jefatura del Archivo de Concentracion.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v/ Apoyar en la atencién rapida y efectiva, a los usuarios del archivo de
concentracion; realizar busquedas de informacion solicitada.

v/ Apoyar en la revision y valoraciéon de la documentacion del Archivo de
Concentracién para definir cual informaciéon sera depurada.

v" Apoyar en el resguardo y proteccion de documentos, realizando limpieza de los
anaqueles y cajas donde se conservan; revision de documentos que seran
sometidos al valoracion para su posterior transferencia al Archivo Histérico o su
depuracion.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Carrera Técnica o Comercial.
Administracion. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Cultura general, historia, administracion, ortografia, archivistica, lectura.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Comprension de lectura, servicio al cliente, trabajo en equipo, comunicacion oral,
solucidén de problemas, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en la organizacién de la direccién y area administrativa, apoyando en la realizacién
de llamadas, oficios y recepcién de usuarios.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Direccion de Archivo Municipal.
Jefatura Administrativa.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Apoyar en la atencion y asesoria a las personas que acuden a consulta a los
acervos del Archivo Municipal.

v" Recibir y realizar llamadas telefénicas solicitadas por la Direccion y/o Jefatura
Administrativa.

v' Elaboracién y recepcion de oficios.

v Apoyar en la elaboracion de indices, inventarios y catalogos de los fondos
documentales, realizando la captura a medio electrénico.

v/ Captura de fichas del catalogo digital.

v Reportar resultados diarios a la Jefatura de Archivo Histérico para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Carrera Técnica o Comercial.
Secretaria / Asistente Administrativo.
7.7.2 Experiencia Laboral
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Captura de informacién, administracion, lectura, ortografia, redaccion, archivo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Servicio al cliente, comunicacion oral, comprension de lectura, relaciones .
interpersonales, trabajo en equipo, actitud de servicio. %@E
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jardinero del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Jardinero “TOP 17"

7.4 Objetivo del Puesto:
Mantener limpias las areas verdes, banquetas y patios del edificio del Archivo Municipal, para
conservar la imagen de las instalaciones.

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

7.6 Funciones:
v' Realizar el barrido de banquetas y patios, para mantener limpias las areas del
edificio.
v' Revisar el area de jardines del edificio, para realizar la poda y limpieza.
v Recoger y disponer de la basura que se genera en el edificio

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Secundaria.

7.7.2 Experiencia Laboral
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Mantenimiento, Poda de &rboles, Manejo de herramientas (podadora, desbrozadora,
equipo para barrer y podar).

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Administracion del Tiempo, Orientado a Resultados, Solucién de
problemas, Relaciones Interpersonales.
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7.1 Nombre del Area:
Archivo Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Conserje/ Intendente del Archivo Municipal

7.3 Denominacién del puesto:
Conserje/ Intendente “TOP 10"

7.4 Objetivo del Puesto:
Mantener las diferentes areas del Archivo Municipal limpias, para dar una mejor imagen a los
usuarios de los acervos y conservar en buen estado las areas.

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

7.6 Funciones:

v' Limpieza de oficinas, acervos, anaqueles y sanitarios de la planta alta y baja del
edificio del Archivo Municipal, asi como de los demas edificios.
v' Sacar basura.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Secundaria.

7.7.2 Experiencia Laboral
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Limpieza, areas del edificio, aspiradora.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Administracion del tiempo, orientado a resultados, toma de decisiones, solucion de
problemas, relaciones interpersonales.
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JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

7.1 Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento

7.3 Denominacidén del puesto:
Subdirector(a) B “SDB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Asegurar el buen funcionamiento por parte del personal que labora en la Junta Muncipal de
Reclutamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal y Secretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Todo el personal de la Junta Municipal de Reclutamiento

7.6 Funciones:
v" Organizar los juegos de Cartilla
Firmar las Cartillas de identidad (Original, Duplicado y Triplicado) para ser expedidas
a los jovenes conscriptos del Servicio Militar Nacional.

v

v" Firmar por ausencia del Director los Constancias de Residencia y las Constancias
del Servicio Militar Nacional.

v" Informar mensualmente al Despacho del Alcalde. Secretaria del R. Ayuntamiento,

v Comandancia de la Sexta Zona Militar y al 69° Batallén de Infanteria, el nivel de
estudios de los jévenes conscriptos de la Clase y Remisos.

v" Organizar el Sorteo del S.M.N.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Solucién de problemas, atencion al publico, toma de decisiones, comunicacién oral,
relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de la Junta Municipal de Reclutamiento

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de departamento “JD”

7.4 Objetivo del Puesto:
Asegurar el buen funcionamiento por parte del personal que labora en la Junta Municipal de
Reclutamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Junta Municipal de Reclutamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Secretaria Ejecutiva
Secretaria
Fotografo(a)(a)
Auxiliar administrativo

7.6 Funciones:

v" Organizar los juegos de Cartilla.

v" Firmar las Cartillas de identidad (Original, Duplicado y Triplicado) para ser expedidas
a los jovenes conscriptos del Servicio Militar Nacional.

v" Firmar por ausencia del Director los Constancias de Residencia y las Constancias
del Servicio Militar Nacional.

v" Informar mensualmente al Despacho del Alcalde. Secretaria del R. Ayuntamiento,

v Comandancia de la Sexta Zona Militar y al 69° Batallén de Infanteria, el nivel de
estudios de los jévenes conscriptos de la Clase y Remisos.

v" Organizar el Sorteo del S.M.N.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Solucién de problemas, atencion al publico, toma de decisiones, comunicacién oral,
relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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7.1  Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADM 08"

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar en los tramites de oficina, asi como en la atencién a la ciudadania.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria Ejecutiva
Secretaria

7.6 Funciones:
v" Elaboracion de cartillas militares
v" Elaboracion de constancias de residencia
v" Elaboracion de constancias del servicio militar nacional
v" Elaboracion de constancias de no registro

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion al publico y archivo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Atencion al pablico, comunicacion oral, relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria Ejecutiva

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) Ejecutivo(a) “ADM 29”

7.4 Objetivo del Puesto:
Organizar y Planear el buen funcionamiento de las actividades administrativas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Elaboracion de Cartillas Militares. Manejo del SIIF.
v" Elaboracion de Constancias de Residencia e Identidad.
v' Constancias del Servicio Militar Nacional.
v" Archivo.
v" Atencion al publico.
v" Funciones administrativas que se le encomienden.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Técnica en Secretariado. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion al publico y archivo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Atencion al publico, comunicacion oral, relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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7.1 Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretario(a) Ejecutivo(a) “ADM 28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar en tramites de oficina.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Atender a la ciudadania que acude a la oficina a realizar diversos tramites
v' Revisar la papeleria para tramites de Constancias de Residencia e Identidad
v" Elaborar Constancias del Servicio Militar Nacional

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Técnica en Secretariado. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion al publico y archivo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Atencion al pablico, comunicacion oral, relaciones interpersonales, actitud de servicio.
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7.1  Nombre del Area:
Junta Municipal de Reclutamiento

7.2 Nombre del Puesto:
Fotografo(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Fotografo(a) “TOP 15"

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar en las fotografias para las cartillas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Junta Municipal de Reclutamiento
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Tomar fotografias

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Técnica en Fotografia. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion al publico.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Relaciones interpersonales y actitud de servicio.
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BIENES INMUEBLES

7.1 Nombre del Area:
Direccién de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Bienes Inmuebles

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de area A “DAA”"

7.4 Objetivo del Puesto:
Supervisar el desempefio en las labores que se desempefian en el area.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal y al Secretario(a) del Ayuntamiento.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Todo el personal de Bienes Inmuebles

7.6 Funciones:
v" Elaborar el censo y catalogo de los bienes inmuebles del Municipio.
v' Resguardar los titulos de propiedad de los inmuebles municipales.
v' Analizar y estudiar las afectaciones y desafectaciones que realiza el Ayuntamiento.
v" Elaborar los planos y croquis de los diversos inmuebles municipales.
v" Inspeccionar fisicamente los inmuebles municipales, revisando el estado que
guarda cada uno de ellos.
v' Supervisar el proceso de donacién de las areas municipales.
v' Realizar las gestiones necesarias para la desincorporacion de bienes inmuebles.
v' Elaborar el dictamen técnico necesario para la desincorporacion.
v' Las demaés que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Leyes y Reglamentos Municipales, Plan Municipal de
Desarrollo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Comunicacion efectiva, planeacidn, relaciones interpersonales, organizacién y control,
relaciones de confianza, dominio del estrés, enfoque en resultados, iniciativa,

integridad, pensamiento estratégico. E]ﬁq“@
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7.1 Nombre del Area:
Direccidn de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Bienes Inmuebles

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) A “SDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar los esfuerzos que se llevan en el rea para su correcto funcionamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria
Jefe(a) de seccion
Abogados(as)
Analistas de informacién

7.6 Funciones:
v" Elaborar el censo y catalogo de los bienes inmuebles del Municipio.
v' Analizar y estudiar las afectaciones y desafectaciones que realiza el Ayuntamiento.
v" Elaborar los planos y croquis de los diversos inmuebles municipales.
v" Inspeccionar fisicamente los inmuebles municipales, revisando el estado que

guarda cada uno de ellos.

v' Realizar las gestiones necesarias para la desincorporacion de bienes inmuebles.
v' Elaborar el dictamen técnico necesario para la desincorporacion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracion Publica, Area Administrativa, Procedimiento de Incorporacion,
Administracion y Desincorporacion de Bienes Inmuebles Municipales, Manejo de
Personal, Planeacion, Deteccién de Areas de Riesgo

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, Negociacion, Toma de Decisiones, Solucion de Problemas, Atencion
Ciudadana, Supervision y Coordinacién de la ejecucion de procedimientos, Asistencia
al Director en tareas de la Direccién y Suplir a su Superior Jerarquico.
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7.1 Nombre del Area:
Direccidn de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Seccion

7.3 Denominacién del puesto:
Jefe(a) de Seccion “ADM 19”

7.4 Objetivo del Puesto:
Verificar que las areas objetos de solicitud sean municipales y se cuente con documento legal
qgue acredite la propiedad. Emitir declaratorias en relacién al estado que guardan los
inmuebles municipales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Emitir declaraciones en relacion al estado que guardan los inmuebles municipales.
v" Verificar que las areas objetos de solicitud sean Municipales y se cuente con
documento que acredite la propiedad.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Arquitectura y/o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Técnica, Operativa y Administrativa, Planeacién, Deteccion de Areas de Riesgo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Proactividad, Andlisis, Verificacion e Inspeccion de Areas objeto
de solicitud, Emision de Actas Circunstanciadas del estado que guardan los inmuebles
municipales, Registro de Bienes Inmuebles Municipales, Asesoria y Atencion
Ciudadana, Operacion de Programas de Salvaguarda y Control de Inmuebles.
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7.1 Nombre del Area:
Direccidn de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Abogado(a) ADM “01”

7.4 Objetivo del Puesto:
Integrar los expedientes relativos a las solicitudes de particulares o asociaciones interesadas
en obtener el uso, goce o propiedad de los bienes inmuebles municipales. Elaborar los
dictdmenes correspondientes y gestionar los seguimientos en las instancias conducentes.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Integrar expedientes
v' Elaborar dictamenes y gestionar seguimiento en las instancias conducentes.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Juridica y Administrativa, Administraciéon Publica, Procedimientos de
Incorporacion, Administracion y Desincorporacion de Bienes Municipales, Planeacion,
Regulacion y Normativa en materia de Bienes Inmuebles.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Solucién de problemas, Servicio al publico, Andlisis de Solicitudes,
Integracion a expedientes, Control y Seguimiento, Emisién de Opiniones Juridicas y
Asesoria Juridica.
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7.1 Nombre del Area:
Direccidn de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacién

7.3 Denominacién del puesto:
Analista de Informacion “ADM 03”

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar las inspecciones fisicas correspondientes para obtener material fotografico tendiente
a conocer las condiciones de los inmuebles. Depurar los archivos y registros de los inmuebles,
actualizandolos constantemente, integrando la documentacion inherente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Realizar las inspecciones fisicas a los inmuebles municipales
v" Depurar los archivos y registros de los inmuebles, actualizandolos constantemente,
integrando la documentacion inherente.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Administracién o AFIN.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Administrativa, Planeacion Estratégica, Archivistica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Soluciéon de problemas, Creatividad, Uso de Office, Bases de
Datos, Digitalizacion, Integracion del Patrimonio Inmobiliario Municipal, Investigacion
y Compilacion de Documentacion, Gestion, Registro y Actualizacion de Informacion
respecto de Bienes Inmuebles Municipales, Modernizacion Administrativa.
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7.1 Nombre del Area:
Direccién de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Analista de Informacién

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar operativo “ADM 10"

7.4 Objetivo del Puesto:
Realizar las inspecciones fisicas correspondientes para obtener material fotografico tendiente
a conocer las condiciones de los inmuebles. Depurar los archivos y registros de los inmuebles,
actualizandolos constantemente, integrando la documentacion inherente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Realizar las inspecciones fisicas a los inmuebles municipales
v" Depurar los archivos y registros de los inmuebles, actualizandolos constantemente,
integrando la documentacion inherente.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Administracién o AFIN.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Administrativa, Planeacion Estratégica, Archivistica.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Soluciéon de problemas, Creatividad, Uso de Office, Bases de
Datos, Digitalizacion, Integracion del Patrimonio Inmobiliario Municipal, Investigacion
y Compilacion de Documentacion, Gestién, Registro y Actualizacion de Informacién
respecto de Bienes Inmuebles Municipales, Modernizacion Administrativa.
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7.1 Nombre del Area:
Direccidn de Bienes Inmuebles

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28”

7.4 Objetivo del Puesto:
Recibir las solicitudes turnadas por la secretaria del ayuntamiento llevando a cabo la
organizacion y registro de cada una de ellas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Bienes Inmuebles.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Recibir las solicitudes y oficios varios
v" Archivar

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera Técnica o Comercial.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocimientos Secretariales, Administrativos, Sistemas Computacionales, Atencion
Ciudadana, Archivistica y Recepcion, Manejo de Herramientas como computadora,
copiadora y scanner.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en Equipo, Solucion de Problemas, Uso de Office, Bases de Datos,
Digitalizacion, Compilacién y Archivo de Documentacidn, Registro de Informacion,
Recepcién de Oficios y/o Documentacion diversa, Control y Organizacién de Archivo,
Atencion Ciudadana, Programacion de Agenda de la Direccion.
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PROTECCION CIVIL Y BOMBEROS

7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Proteccion Civil y Bomberos

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de area A “DAA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y dirigir el trabajo de la Unidad.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal
Secretario(a) del Ayuntamiento.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Todo el personal de Proteccion Civil y Bomberos

7.6 Funciones:

v" Analizar probleméticas y alternativas de solucion en materia de Proteccion Civil.
Disefiar los programas de prevencion, atencion y combate de siniestros.
Coordinar acciones, planes y programas en situaciones de emergencia.
Fomentar la cultura de prevencion en materia de Proteccién Civil, atencién a
Contingencias y Siniestros.
Coordinar el auxilio al Estado y otros municipios, cuando le sea requerido, en las
acciones de rescate y auxilio derivadas de situaciones de emergencia.
Promover programas de capacitaciéon y formacién permanente.
Coordinarse con otras organizaciones, publicas o privadas, municipales, estatales
o federales para ofrecer un servicio de mayor calidad al Municipio y sus habitantes.

AN N N N

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho, Administracién Publica. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de personal, normas, leyes y reglamentos en materia de Proteccién Civil,
Gestion integral de riesgo y administracion de cuerpos de emergencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, negociacién, toma de decisiones, solucién de problemas, trabajo bajo

presioén, disponibilidad de horario.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Proteccion Civil

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) A “SDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar, supervisar y dirigir el trabajo de la Unidad.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Proteccion Civil y Bomberos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Personal de Proteccion Civil

7.6 Funciones:
v" Disefiar los programas de prevencion, atencién y combate de siniestros.
v/ Coordinar acciones, planes y programas en situaciones de emergencia.
v" Coordinar el auxilio al Estado y otros municipios, cuando le sea requerido, en las
acciones de rescate y auxilio derivadas de situaciones de emergencia.
v' Coordinarse con otras organizaciones, publicas o privadas, municipales, estatales
o federales para ofrecer un servicio de mayor calidad al Municipio y sus habitantes.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Ingenieria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afos areas afines.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de personal, normas, leyes y reglamentos en materia de Proteccion Civil,
Gestion integral de riesgo y administracion de cuerpos de emergencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo bajo presion, toma de decisiones, solucion de problemas, proactivo,
aplicacion de conocimientos en atencién pre hospitalaria, trabajo en equipo y facilidad
de palabra.
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7.1 Nombre del Area:

7.2

7.3

7.4

7.5

7.6

7.7

Proteccion Civil y Bomberos

Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Mejora Regulatoria

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

Objetivo del Puesto:
Coordinar, Ejecutar y Controlar las actividades administrativas necesarias para el normal
funcionamiento del area de la Mejora regulatoria en materia de Proteccion Civil.

Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Subdirector(a) de Proteccion Civil
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar administrativo
Verificador(a) de Planes y Programas
Verificador(a) de Proteccion Civil

Funciones:

v" Coordinar, programar y ejecutar actividades en proyectos.

v' Supervisar las actividades del personal adscrito al area.

v Programar y supervisar los estudios técnicos relacionados con su materia y
elaborar informes, propuestas y recomendaciones de su area.

v" Coordinar el disefio detallado de los sistemas, métodos, normas y procedimientos
de su area.

v" Vigilar que se aplique la normatividad vigente en cada uno de los tramites.

v' Elaborar directivas para el disefio de manuales y/o documentacion relevante de los
proyectos asignados a su area.

v" Coordinar los programas de capacitacion de los integrantes del equipo y el material
correspondiente, en funcion de los proyectos asignados a su area.

v' Realizar las pruebas correspondientes a los proyectos o tareas asignados dentro
de su éarea.

v" Elaborar los cronogramas de trabajo y determinar la asignacion de tareas.

v

Revision de Planos Arquitectonicos para verificar que se cumpla con lo estipulado
en las normas y reglamentos vigentes.

Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracidn, Sistemas, Informatica, Industrial o
arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
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3 afios areas afines.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Leyes y Normas Federal en materia de Seguridad de la STPS.
Leyes, Normas y Reglamentos Estatales en materia de Seguridad.
Leyes, Normas y Reglamentos vigentes de la SEGOB.
Normas y Reglamentos de Construccion a nivel Municipal y Estatal.
Leyes y Reglamentos vigentes en materia de Proteccion Civil.
Administracion de Sistemas Digitales.
Conocimiento de paquetes computacionales.
Administracion de personal.
7.7.4 Competenciay Habilidades

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

www.saltlilo.gob.mx/contraloria-municipal
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Liderazgo, trabajo bajo presion, solucién de problemas, proactivo, trabajo en equipo y
facilidad de palabra.
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Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Atlas de Riesgo

Denominacién del puesto:
Verificador(a) “TOP 30"

Objetivo del Puesto:

Contribuir al conocimiento integral del Riesgo para el desarrollo de las ideas y principios que
perfilaran la toma de decisiones y, en general, las politicas publicas, estrategias y
procedimientos encaminados a la reduccion del mismo.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Subdirector(a) de Proteccion Civil
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Verificador(a) de Altas de Riesgo
Funciones:

v' Realizar captura de informacion en programas de georreferenciacion, estadistica e

identificar zonas de riesgo en la ciudad de Saltillo

v' Revisar construcciones nuevas o existentes con la finalidad que cumplan con la

reglamentacion y normativa vigente.

Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

02 de septiembre de 2019

Preparacion Académica

Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

Experiencia Laboral.

3 afos areas afines.

Conocimientos Especificos

Conocimiento y manejo de Reglamento de Protecciéon Civil, Normas Mexicanas
Aplicables, NFPA , Reglamento Constructivo de Estado y Reglamento de Desarrollo
Urbano, programas estadisticos, manejo de programa Qgis, Arcgis o paquete similar
de georreferenciacion, Autocad y para el deteccion de areas de riesgo.
Competencia y Habilidades

Analitico, toma de decisiones, solucion de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, calculadora y herramientas de medicion.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADM 28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Reunir, analizar e interpretar todos los datos que le sean encomendados, evaluar la
importancia y los efectos de los riesgos asociados con la toma de ciertas decisiones que
afectan directamente a la Direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Proteccion Civil en la Mejora Regulatoria
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Analizar expedientes y seguimiento de los mismos.
v" Revision de documentacion digital y fisica.
v' Elaboracion de dictamenes de seguridad y operacion.
v' Asesorias de tramites en materia de proteccion civil.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria técnica o carrera comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afos areas afines.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Leyes, Normas y Reglamentos Municipales, Estatales y Federales en materia de
Proteccion Civil. Manejo de plataformas digitales.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, facilidad de palabra, negociador, proactivo, organizado
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Verificador(a) de atlas de riesgo

7.3 Denominacién del puesto:
Verificador(a) “TOP 30"

7.4 Objetivo del Puesto:
Contribuir al conocimiento integral del Riesgo para el desarrollo de las ideas y principios que
perfilardn la toma de decisiones y, en general, las politicas publicas, estrategias y
procedimientos encaminados a la reduccién del mismo.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Atlas de Riesgo
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Realizar captura de informacion estadistica
v" Identificar zonas de riesgo en la ciudad de Saltillo, en base a los acontecimientos
climéticos (lluvias atipicas, deslaves, etc)
v' Revision de construccion nueva o existente con la finalidad que cumplan con la
reglamentacion y normativa vigente.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Ingenieria o Arquitectura. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios 4reas afines.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocimiento y manejo de Reglamento de Proteccion Civil, Normas Mexicanas
Aplicables, NFPA , Reglamento Constructivo de Estado y Reglamento de Desarrollo
Urbano, programas estadisticos, deteccion de areas de riesgo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Analitico, toma de decisiones, solucién de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, calculadora y herramientas de medicidn.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Unidad Juridica

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar acabo los procedimientos legales ante las instancias correspondientes para aquellas
negociaciones y/o personas que violen el Reglamento del Sistema Municipal de Proteccion
Civil o a cualquiera de las Normas Oficiales Mexicanas en materia de proteccion civil en las
gue el municipio tenga competencia para su vigilancia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Proteccion Civil
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v' Contestar oficios de diversas dependencias que refieren lo legal.

v" Llevar acabo los procedimientos legales ante el juez municipal

v" Revisar los formatos para que cumplan en su totalidad en el area legal.

v' Consultar sobre tesis, jurisprudencia, leyes, codigos, normas y reglamentos para
unificar un esquema de cumplimiento respecto a las medidas de seguridad de
construccién o medidas de seguridad para el funcionamiento de la negociacion.

v' Asesoria legal a los paramédicos, bomberos y elementos de proteccion civil.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Area juridica, procedimientos legales, reglamentos y normatividad en materia de
proteccidn civil.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Conocimientos técnicos, Capacidad de negociacion, toma de decisiones, Blusqueda
de informacién e investigacién de hechos y solucién de problemas.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Verificador(a) de Planos y Planes

7.3 Denominacién del puesto:
Verificador(a) “TOP 30"

7.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar a los usuarios atencién de calidad, informacién y soporte con relacién a los
tramites o servicios que la Direccion de Proteccion Civil ofrece. Observar el cumplimiento de
los lineamientos establecidos en las Leyes, Normas y Reglamentos en materia de Proteccién
Civil mediante la revision de Actas Circunstanciadas y Planes y Programas Internos

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Coordinador(a) de Proteccidon Civil en la Mejora Regulatoria
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Atender al ciudadano.
v" Controlar el registro e ingreso de documentacion.
v Manejar el Archivo.
v' Entregar tramites.
v" Analizar Actas Circunstanciadas.
v" Revisar Planes y Programas de Proteccion Civil.
v" Programar Inspecciones en base a Plan de Trabajo.
v" Elaborar Oficios de Comision.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria Técnica o carrera comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocimiento de paquetes de office, Manejo de plataformas digitales, Clasificacion de
documentacion y Manejo de Archivo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, facilidad de palabra, negociador, proactivo, organizado, buena
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Unidad Administrativa

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Proporcionar a los usuarios atencién de calidad, informacién y soporte con relacién a los
tramites o servicios que la Direccidn de Proteccion Civil ofrece. Observar el cumplimiento de
los lineamientos establecidos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Proteccion Civil
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Dar seguimiento a las solicitudes de autorizacién de permisos de quema de p6lvora
y simulacros de incendios que se realizan y que cumplan con toda la normatividad.
v Administrar y manejar correctamente el fondo revolvente.
v' Establecer acciones necesarias para una adecuada procuracion y Administracion
de las aportaciones econémicas para incrementar el patrimonio de bomberos y
Proteccion Civil en base al apoyo del Patronato de Bomberos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Administracién o Contabilidad.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en areas afines.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Area Contable o Administrativa, planeacion, conocimientos de Leyes y Reglamentos
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, Servicio al Cliente, Toma de decisiones, solucion de problemas, Trabajo
en Equipo, Negociacién, uso de computadora, calculadora.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Bomberos

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Planear y Coordinar la operatividad del cuerpo de bomberos, asi como la participacién en la
realizacién de todo tipo de labores técnicas y operativas en los siniestros.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Director(a) de Proteccion Civil y Bomberos

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Capitan(a) Estacion 1
Capitan(a) Estacion 2
Capitan(a) Estacion 3
Capitan(a) Estacion 4
Capitan(a) Estacion 5
Administrativo de atencidn pre hospitalaria
Coordinador(a) Administrativo
Encargado(a) de taller

7.6 Funciones:

v" Disefiar y dirigir los sistemas de informacién, base de datos estadisticos sobre los
servicios proporcionados y emergencias atendidas

v' Participar en la elaboracion de proyectos de presupuesto anual

v" Coordinar, organizar y brindar soporte a los sistemas de comunicacion del Cuerpo
de Bomberos

v" Autorizar las reubicaciones o rotaciones del personal operativo de acuerdo a las
necesidades del Cuerpo de Bomberos.

v" Coordinar la atencion de emergencias en la jurisdiccion

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Administracion. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en areas afines.
7.7.3 Conocimientos Especificos E]gﬁq:@
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Administracién de emergencias, comando de incidentes. Y todas las habidas en el
area bomberil.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo de equipo, Negociacion, toma de decisiones, solucién de
problemas, uso de computadora, calculadora y herramientas de medicion, radio
comunicacion, trabajo bajo presiébn y estrés, instruccion e imparticion de
conocimientos
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

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

7.4 Objetivo del Puesto:
Gestionar ante la autoridad competente los tramites necesarios para dar cumplimiento a las
necesidades propias del Cuerpo de Bomberos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Bomberos
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Capitanes(as)

7.6 Funciones:
v" Organizar y operar los sistemas de control del personal del Cuerpo de Bomberos

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Secretariado. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Administracién de recursos.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Manejo de sistemas de computo.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Encargado(a) de Estacion de Bomberos

7.3 Denominacién del puesto:
Capitan(a) “CAP A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Concebir, planear, organizar, dirigir y evaluar todas las actividades tacticas y administrativas
en cualquier tipo de evento o contingencia correspondiente a su area de servicio.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Bomberos

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Teniente
Maquinista
Operador(a)
Bombero(a)
Radio operador(a)

7.6 Funciones:

v" Vigilar que el personal bajo su cargo cumpla las obligaciones emanadas y aplicar
las sanciones correspondientes.

v Permanecer en el lugar cuando exista una eventualidad, hasta que sean relevados
del mando o por una orden superior.

v' Supervisar y asegurar que las politicas y procedimientos establecidos se cumplan
durante las actividades de cualquier eventualidad a fin de procurar un servicio de
calidad.

v/ Revisar registros y reportes de su estacion para tomar las acciones correctivas si
fuera necesario.

v" Asumir la coordinacién cuando la eventualidad lo amerite o el Teniente solicite.

v" Determinar los equipos y vehiculo que son requeridos y tomar la decision sobre el
mejor método de control a utilizar.

v Instalar el comando de incidentes cuando se requiera.

v' Supervisar su estacion de bomberos, vehiculos y equipo a su cargo.

v" Hacer recomendaciones al personal a su cargo para el cumplimiento de las normas
y reglamentos establecidos.
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Administraciéon de emergencias, comando de incidentes. Y todas las habidas y
conocimientos en el &rea bomberil.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo de equipo, toma de decisiones, solucién de problemas, uso de
computadora, calculadora y herramientas de medicién, radio comunicacion, trabajo
bajo presién y estrés, instruccion e imparticiéon de conocimientos.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Encargado(a) de Atencidn pre hospitalaria

7.3 Denominacién del puesto:
Administrador(a) “ADM 02"

7.4 Objetivo del Puesto:
Administrar el material y equipamiento de las necesidades propias del servicio de atencion
pre hospitalaria.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Subdirector(a) de Bomberos
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Capitanes(as)

7.6 Funciones:
v" Verificar que las ambulancias se encuentren en 6ptimas condiciones.
v' Supervisar que los equipos dentro de las ambulancias estén en perfecto estado.
v" Verificar el abastecimiento de consumibles que se utilizan en las emergencias de

las ambulancias, camiones de bomberos y en las estaciones.

v' Actualizarse respecto a normativas de servicios de emergencias pre hospitalaria.
v" Verificar y supervisar la calidad que prestan los Técnicos en Urgencias Médicas.
v" Supervisar la captura del Formato de Registro de Atencion pre hospitalaria.
v' Realizar anualmente la revision del Manual de Operaciones Vigente

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria.

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Todas las areas de atencidn pre hospitalaria, normas con respecto a la Secretaria de
Salud, manejo de residuos infectocontagiosos.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo de equipo, toma de decisiones, solucion de problemas,
administracion de recursos, elaboracion de estadisticas.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Encargado(a) de Guardia

7.3 Denominacién del puesto:
Teniente “TTE”

7.4 Objetivo del Puesto:
Verificar el personal a su cargo, resguardar al personal, equipo, unidades e instalaciones.

7.5 Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al capitan(a) de su estacion

7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Bombero(a)
Bombero(a) maquinista
Operador(a)
Bombero(a) paramédico(a)
Radio operador(a)

7.6 Funciones:

v" Verificar la guardia asignada, puntualidad, asistencia.

v" Proporcionar por escrito un parte de novedades.

v Asumir responsabilidad del mantenimiento y operacion de su estacion, vehiculos
y equipo durante su jornada.

v' Responder a cualquier tipo de emergencia o eventualidad dentro de su sector.

v' Evaluar el evento de emergencia y dirigir la operacion.

v/ Capacitar y entrenar a sus elementos mediante platicas, simulacros vy
demostraciones con el objetivo de tener la condicion fisica y mental requerida.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria.
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Prevencion y control de siniestros.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, trabajo de equipo, toma de decisiones, solucibn de problemas,
administracion de recursos, uso de sistemas de cémputo, instruccion e imparticion de
temas. Elﬁg«,@
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Bombero(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Bombero(a) “BB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Llevar y regresar con bien al personal, unidad y equipo ante una emergencia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Teniente
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Voluntario(a)

7.6 Funciones:
v Manejar los vehiculos, operacion de las bombas y equipos mecanico.
v" Utilizar adecuadamente los sonidos de sirena y el tren de luces de emergencia.
v/ Mantener un inventario de herramientas y equipo del vehiculo.
v" Mantener los vehiculos de emergencia siempre alerta.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afo.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de Unidades de emergencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de dispositivos de emergencia, como
sonidos y luces de emergencia, manejo de bombas centrifugas y sistemas contra
incendios, camiones escala, mecanica automotriz basica.
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Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

Nombre del Puesto:
Bombero(a) de ataque

Denominacién del puesto:
Bombero(a) “BB”

Objetivo del Puesto:
Salvaguardar la vida y los bienes de las personas.

Relaciones de Autoridad:

7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Teniente

7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Voluntario

Funciones:

v/ Conocer sobre materiales relacionados con incendios u otras emergencias.
v" Controlar y extinguir incendios.
v Realizar maniobras de atencién de emergencias, donde implican control de

siniestros, rescates y labor preventiva.

v" Tender y conectar mangueras, manipular dispositivos de chorros contra incendios.
v" Colocar y subir escaleras.

v/ Apartar a las personas de zonas de riesgo.

v" Llevar a cabo maniobras de rescate y proporcionar los primeros auxilios.

v' Realizar trabajos de mantenimiento general para el buen funcionamiento de los

bienes del Cuerpo de Bomberos.

Perfil del Puesto:

7.7.1

7.7.2

7.7.3

7.7.4

02 de septiembre de 2019

Preparacion Académica

Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

Experiencia Laboral.

1 afio.

Conocimientos Especificos

Control de incendios, materiales peligrosos, atencion a fugas de gas, quimicos,
rescate urbano, rescate de montafia, ventilacién de estructuras, entradas forzadas de
estructuras.

Competencia y Habilidades

Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de dispositivos de emergencia, como
sonidos y luces de emergencia, manejo de bombas centrifugas y sistemas corﬁia%*@
'cendlos camiones escala, mecanica automotriz basica.
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Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 126 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Paramédico(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Bombero(a) “BB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Salvaguardar la vida de las personas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Teniente
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Voluntario(a)

7.6 Funciones:
v Responder a situaciones que requieran prestar atencién medica prehospitalario
v/ Transmitir instrucciones, 6rdenes e informacion
v Documentar cada servicio que se preste en el Formato de Registro de Atencion
Prehospitalara.
v/ Mantener en buen estado el equipo que sea asignado a sus labores
correspondientes.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afo.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion a emergencias relacionadas con el area prehospitalaria, maniobras de RCP

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de equipo y herramientas, manejo
de sistemas de computo, manejo de desfibriladores, ventiladores, baumanometros,
estetoscopios, glucémetros, pulso oximetros.
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Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 127 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Radio operador

7.3 Denominacién del puesto:
Bombero(a) “BB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Transmitir y recibir informacion clara ante una emergencia.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Teniente
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Voluntario(a)

7.6 Funciones:
v Manejar sistemas de radio-transmision.
v" Conocer el uso y manejo de los cadigos, claves y sefiales de alarma.
v" Tener conocimiento sobre el uso de interpretacion de mapas y su orientacion.
v’ Conocer la topografia y nomenclaturas del Municipio de Saltillo y zonas
conurbadas.
v' Elaborar reportes de entrada y salida der las unidades en la estacion.
v" Tener enlace permanente con el sistema de emergencias vigente.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de equipo de radiocomunicacion y computo.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, toma de decisiones, manejo de equipo de radios, transmisores
de comunicacion, uso de GPS, comunicacion fluida y clara.
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Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Encargado(a) de Taller

7.3 Denominacién del puesto:
Mecanico “TOP 18"

7.4 Objetivo del Puesto:
Mantener las unidades en las condiciones mecanicas 6ptimas de funcionamiento.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al subdirector operativo.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Capitanes(as)

7.6 Funciones:
v' Elaborar programas de mantenimiento para las unidades del Cuerpo de Bomberos.
v Mantener un inventario de material, refacciones para las unidades de emergencia
y administrativos.
v' Realizar revisiones mecanicas para control preventivo y correctivo.
v' Realizar lo correspondiente a la solicitud de refacciones y material para mantener
el inventario vigente.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Técnico. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Mecanica automotriz, diésel y gasolina.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Manejo de herramientas mecanicas, escaner, sistemas de computo, manejo de
inventarios.
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Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 129 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Capacitacion

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “COC”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar las actividades para capacitar sobre materia de Proteccién y transmitir los
conocimientos hacia el personal que labora en el Municipio.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Subdirector(a) de Proteccion Civil.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Capacitadores(as)

7.6 Funciones:

v' Programar y coordinar capacitacién a organizaciones publicas y privadas, sobre
temas de Proteccion Civil.

v" Elaboracion de programa anual de capacitacion y difusion.

v/ Promover reuniones y juntas de coordinacion para definir capacitaciones
especificas.

v' Coordinar y participar en la difusién de informacion relacionada en diversos medios.

v' Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el director
de Proteccién Civil.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en seguridad Publica, Ingenieria Industrial, Licenciatura en
Administracion, Medicina, Pedagogia, Psicologia o AFIN. (Preferentemente o carrera
afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Formacioén de instructores, investigacion, trauma y desastres, planes de emergencia,
formacién de brigadas, primeros auxilios, blsqueda y rescate, combate contra
incendios, refugios temporales, seguridad, comunicacion.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, facilidad de palabra, trabajo bajo presion y disponibilidad de horario.
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7.1 Nombre del Area:
Proteccion Civil y Bomberos

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Capacitacion

7.3 Denominacién del puesto:
Verificador(a) “TOP 30"

7.4 Objetivo del Puesto:
Desarrollar personal en términos de conocimiento, habilidades y actitudes, para el eficiente
desempefio de funciones actuales y futuras.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Coordinador(a) de Capacitacion.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v' Impartir cursos y/o platicas en materia de proteccion civil.

v' Brindar asesoria a instituciones publicas y privadas en materia de Proteccion Civil.

v" Evaluacién de Simulacros.

v" Recopilar informacion para la elaboracion de tripticos y carteles informativos.

v' Elaborar contenido y buscar fuentes bibliograficas para las presentaciones y
manuales de las diversas brigadas en materia de Proteccion Civil.

v Verificar material didactico

v' Llevar asistencia de los participantes en los cursos de capacitacion para la entrega
de constancias

v" Aplicar examenes en los cursos impartidos

v/ Calificar y entregar calificaciones de los examenes aplicados

v' Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia

v" Desarrollar la logistica para la realizacion e imparticion de cursos y/o platicas

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura Bomberos y Proteccion Civil, Ingeniero Industrial, Seguridad e Higiene,
Ambiental, Técnico Superior Universitario en medio ambiente, Técnico en Seguridad
Industrial, Técnico en Urgencias Médicas, curso “Formacion de Instructores”. Técnico
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Basico en Gestion de Riesgo. (CENAPRED) . (Preferentemente o carrera afin al
puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afo.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Docencia, formaciéon de instructores, investigacion y ensefianza, formacién de
brigadistas, planes de emergencia, combate contra incendios, seguridad industrial y
normatividad vigente.
7.7.4 Competenciay Habilidades

CM-FO-DMA-02 Rev. 01

Liderazgo, facilidad de palabra, presencia ante grupo, administracién, proactivo y
disponibilidad de horario.
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Ayuntamiento
JUECES CALIFICADORES Y MEDICOS DICTAMINADORES

7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) de area B “DAB”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar y supervisar la actuacion del personal adscrito a la Unidad de Jueces y Médicos.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal y al Secretario(a) del Ayuntamiento.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Todo el personal Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.6 Funciones:

v" Coordinar y supervisar la actuacion del personal adscrito a la Unidad de Jueces
Civicos y Médicos Dictaminadores.

v Administrar las formas de trabajo del personal a su cargo.

v' Expedir copia certificada de los documentos que obren en los archivos de la unidad
administrativa a su cargo, asi como de aquellas unidades adscritas a ésta.

v' Determinar los criterios con los que se evalia la calificacion de las faltas
administrativas.

V" Autorizar la condonacion de sanciones solicitadas por los Jueces Civicos.

v" Colaborar con la unidad administrativa de Asuntos Juridicos en la gestién para
reparar los dafios a los bienes municipales.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Derecho.
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, penal, derechos humanos, derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, Negociacion, toma de decisiones, solucion de problemas, organizacion,
trabajo bajo presion, capacidad de andlisis y sintesis. ‘E:Lﬁg:.@
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Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
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7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Juez(a) Calificador(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Juez(a) Calificador(a) “JDA”

7.4 Objetivo del Puesto:
El Juez es el titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Medico Dictaminador
Trabajador(a) Social
Personal Administrativo de Apoyo
Secretaria

7.6 Funciones:

v/ Evaluar y calificar las faltas administrativas que se cometan en materia de
seguridad publica, transito y vialidad.

v' Expedir las cartas de no antecedentes policiales.

V' Citar, en su caso, a presuntos infractores y a los elementos adscritos a la Direccion,
para el esclarecimiento de hechos motivo de faltas administrativas.

v" Llevar a cabo las diligencias que en el ejercicio de sus funciones sean necesarias.

v' Las demas que el Presidente Municipal, el titular de la Secretaria del Ayuntamiento
o la Coordinacion de Jueces le encomienden, en el ambito de su competencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho
7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, penal, derechos humanos, derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, solucién de problemas, trabajo bajo presién, objetividad, toma de
decisiones, facilidad de expresion oral y dominio del lenguaje, capacidad de
negociacion, capacidad de andlisis y sintesis. Elﬁ‘i“@
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7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Juez(a) Calificador(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Juez(a) Calificador(a) “EJDA”

7.4  Objetivo del Puesto:
El Juez es el titular de la Unidad Administrativa dependiente de la Secretaria del Ayuntamiento

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Titular de Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Medico Dictaminador
Trabajador(a) Social
Personal Administrativo de Apoyo
Secretaria

7.6 Funciones:

v/ Evaluar y calificar las faltas administrativas que se cometan en materia de
seguridad publica, transito y vialidad.

v' Expedir las cartas de no antecedentes policiales.

V' Citar, en su caso, a presuntos infractores y a los elementos adscritos a la Direccion,
para el esclarecimiento de hechos motivo de faltas administrativas.

v" Llevar a cabo las diligencias que en el ejercicio de sus funciones sean necesarias.

v' Las demas que el Presidente Municipal, el titular de la Secretaria del Ayuntamiento
o la Coordinacion de Jueces le encomienden, en el ambito de su competencia.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura en Derecho
7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Derecho administrativo, penal, derechos humanos, derechos de los nifios, nifias y
adolescentes.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, solucion de problemas, trabajo bajo presion, objetividad, toma de
decisiones, facilidad de expresion oral y dominio del lenguaje, capacidad de
negociacion, capacidad de andlisis y sintesis. Elﬁ‘i“@
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7.1  Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Médico Dictaminador

7.3 Denominacién del puesto:
Médico “ADM 20"

7.4  Objetivo del Puesto:
Valorar y generar los dictimenes médicos de integridad fisica de las personas detenidas y
puestas a disposicion del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Piblico del Fuero Comdun.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Valorar la integridad fisica de las personas detenidas y puestas a disposicion del
Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico, asi como emitir el dictamen de
integridad fisica de las personas detenidas.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Medicina.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en el ejercicio de su profesion.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Tipos de lesiones, caracteristicas anatdmicas e intrinsecas y el riesgo que presentan,
identificacion de los grados de intoxicacién y alcohol, realizacién de diagnésticos,
conocimiento clinico

7.7.4 Competenciay Habilidades
Trabajo en equipo, capacidad para la comunicacion oral y escrita, tolerancia hacia el
estrés y frustracion, analitico, manejo del equipo de oficina
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7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Capturista

7.3 Denominacién del puesto:
Capturista “ADM 14"

7.4 Objetivo del Puesto:
Recibir, registrar, resguardar y entregar las pertenencias de las personas detenidas y puestas

a disposicion del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico del Fuero Comun.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Recibir, registrar, resguardar y entregar las pertenencias de las personas detenidas
y puestas a disposicién del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria o carrera técnica

7.7.2 Experiencia Laboral.
No necesaria.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No necesarios.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, empatia, trabajo en equipo, apego a procedimientos, manejo de
emociones personales, manejo del equipo de oficina
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7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Trabajador(a) Social

7.3 Denominacién del puesto:
Trabajador(a) Social “ADM 32"

7.4  Objetivo del Puesto:
Representar a los adolescentes puestos a disposicion del Juez Calificador, asi como el
resguardo de las pertenencias de los adolescentes puestos a disposicion del Juez(a)
Calificador(a) o Ministerio Publico del Fuero Comun.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Representar a los adolescentes puestos a disposicion del Juez Calificador, asi
como realizar el contacto de los tutores y orientar a los familiares y detenidos a fin
de que no reincidan en faltas.

v' Recibir, registrar, resguardar y entregar las pertenencias de los adolescentes
puestos a disposicion del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico del Fuero
Comun

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Trabajo Social o carrera técnica. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en el ejercicio de su funcion.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Integracion social de personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades, asi
como violacion generales a los derechos de nifios, nifias y adolescentes.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Solucién de problemas, objetividad, actitud de servicio, organizacion, apego a
procedimientos, manejo en equipo de oficina
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7.1  Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Psicélogo(a)

7.3 Denominacién del puesto:
Psicélogo(a) “ADM 25"

7.4  Objetivo del Puesto:
Orientar a los adolescentes que son puestos a disposicién del Juez calificador y a sus

familiares que asi lo soliciten

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Orientar a los adolescentes que son puestos a disposicion del Juez(a)
Calificador(a) y a sus familiares que asi lo soliciten y en su caso terapias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura en Psicologia.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios en el ejercicio de su funcién.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Integracion social de personas, familias, grupos, organizaciones y comunidades, asi
como violacion generales a los derechos de nifios, nifias y adolescentes, cognitivo
conductual, Gestalt.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Solucién de problemas, objetividad, actitud de servicio, organizacién, empatia,
capacidad de analisis y sintesis, apego a procedimientos, manejo en equipo de
oficina.

@5E
L o
— i Fuiy ]

02 de septiembre de 2019 .
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

S Secretaria del Ayuntamiento
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 139 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.1  Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4  Objetivo del Puesto:
Recibir y orientar a la ciudadania que acude ante los Jueces Calificadores.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Apoyar en la atencion y asesoria a las personas que acuden con los Jueces.
v" Recibir y realizar llamadas telefonicas.
v" Elaboracién y recepcion de oficios.
v Reportar resultados diarios a la Coordinacion de Jueces para control de
indicadores.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o Carrera Técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de computadora, teléfono y programas basicos de Microsoft.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Actitud de servicio, organizacién, empatia, apego a procedimientos, manejo en
equipo de oficina.
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7.1 Nombre del Area:
Jueces Calificadores y Médicos Dictaminadores

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar administrativo “ADM 08"

7.4  Objetivo del Puesto:
Recibir, registrar, resguardar y entregar las pertenencias de las personas detenidas y puestas
a disposicion del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico del Fuero Comun.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Juez(a) Calificador(a) en turno.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Recibir, registrar, resguardar y entregar las pertenencias de las personas detenidas
y puestas a disposicion del Juez(a) Calificador(a) o Ministerio Publico.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o carrera técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
No necesaria.

7.7.3 Conocimientos Especificos
No necesarios.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacién, empatia, trabajo en equipo, apego a procedimientos, manejo de
emociones personales, manejo del equipo de oficina
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TENENCIA DE LA TIERRA URBANA MUNICIPAL

7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.3 Denominacion del puesto:
Director(a) de area “DAC”

7.4  Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la regularizacion de asentamientos humanos irregulares, escrituracion y
elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal y al Secretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Todo el personal de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.6 Funciones:

v" Recibir peticiones de regularizacion, escrituracion y solicitudes de elaboracion de
plano individual, respecto a los asentamientos humanos irregulares y colonias
regularizadas en esta Direccién.

v" Inspeccionar los asentamientos humanos irregulares y colonias regularizadas.

v' Validar o rechazar las peticiones de regularizacion.

v Asesorar y realizar los tramites necesarios sobre la regularizacion de
asentamientos humanos irregulares y colonias.

v' Coordinarse con las diversas dependencias gubernamentales de los tres niveles
de gobierno para llevar a cabo la regularizacién de asentamientos humanos
irregulares, escrituracion y elaboracion de planos individuales.

v" Llevar a cabo la estadistica de los resultados obtenidos.

v' Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho, Administracién Publica. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).
7.7.2 ExperienciaLaboral.
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Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra, Planeacién
Estratégica y Operativa, Politica Administrativa, Tramites ante los Catastros y
Registros Publicos, asi como de aspectos notariales, Conocimiento del Municipio y su
Problematica en cuestiones sociales y de Desarrollo Urbano, Procedimientos y
Politicas de la Dependencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado, asertividad.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Secretario(a) Particular

7.3 Denominacioén del puesto:
Secretario(a) Particular “ATO09”

7.4  Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la regularizacion de asentamientos humanos irregulares, escrituracion y
elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Auxiliar Administrativo
Secretaria

7.6 Funciones:

v" Recibir peticiones de regularizacion, escrituracion y solicitudes de elaboracion de
plano individual, respecto a los asentamientos humanos irregulares y colonias
regularizadas en esta Direccion.

v" Inspeccionar los asentamientos humanos irregulares y colonias regularizadas.

v Asesorar y realizar los tramites necesarios sobre la regularizacion de
asentamientos humanos irregulares y colonias.

v Llevar a cabo la estadistica de los resultados obtenidos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante Catastro y Registro Publico, asi como de aspectos notariales.
Procedimientos y Politicas de la Dependencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Funciones Juridicas y Administrativas.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) Juridico

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) A “SDA”

7.4  Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la regularizacién en materia juridica de asentamientos humanos irregulares,
escrituracion y elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Abogado(a)
Auxiliar Administrativo
Secretario(a)

7.6 Funciones:
v Asesorar y realizar los tramites necesarios sobre la regularizacion de
asentamientos humanos irregulares y colonias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante Catastro y Registro Publico, asi como de aspectos notariales.
Procedimientos y Politicas de la Dependencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado, asertividad.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) Técnico

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) “SD”

7.4  Objetivo del Puesto:
Llevar a cabo la regularizacion en materia técnica de asentamientos humanos irregulares,
escrituracion y elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar Administrativo

7.6 Funciones:
v' Realizar tramites sobre la regularizacion de asentamientos humanos irregulares y
colonias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante Catastro y Registro Publico, asi como de aspectos notariales.
Procedimientos y Politicas de la Dependencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucion de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado, asertividad.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) Administrativo

7.3 Denominacion del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADM 28"

7.4  Objetivo del Puesto:
Auxiliar en la regularizacion en materia técnica de asentamientos humanos irregulares,
escrituracion y elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
Jefe(a) de departamento
Auxiliar Operativo
Chofer Operativo

7.6 Funciones:
v" Llevar a cabo la estadistica de los resultados obtenidos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Carrera Técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Planeacion Estratégica y Operativa.
Politica Administrativa.
Tramites ante los Catastros y Registros PUblicos, asi como de aspectos notariales.
Procedimientos y Politicas de la Dependencia.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, toma de decisiones, solucién de problemas, servicio al cliente, uso de
computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado, asertividad.
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7.1  Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Departamento

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

7.4  Objetivo del Puesto:
Supervisar trabajo del area en materia de asentamientos humanos irregulares, escrituracion

y elaboracién de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relaciéon Jerarquica Descendente
Auxiliar administrativo

7.6 Funciones:
v" Llevar a cabo la estadistica de los resultados obtenidos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Carrera Técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Operativa.
Manejo y Solucién de Conflictos.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, servicio al cliente, uso de computadora, trabajo en equipo.

@:EE
pTTE— -@qﬂ%
i, !1. iy |

02 de septiembre de 2019 .
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

S Secretaria del Ayuntamiento
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:

SA-MO-01 30/01/2020 - 00 148 de 159 Secretaria del
Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Jefe(a) de Departamento “JD”

7.4  Objetivo del Puesto:
Supervisar trabajo del area en materia de asentamientos humanos irregulares, escrituracion
y elaboracién de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar administrativo

7.6 Funciones:
v" Llevar a cabo la estadistica de los resultados obtenidos.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Carrera Técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Operativa.
Manejo y Solucion de Conflictos.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Toma de decisiones, servicio al cliente, uso de computadora, trabajo en equipo.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacion del puesto:
Abogado(a) “ADM 01"

7.4  Objetivo del Puesto:
Evaluar trabajo del area en materia juridica de asentamientos humanos irregulares,

escrituracion y elaboracién de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Auxiliar administrativo
Secretaria

7.6 Funciones:
v Asesorar y realizar los tramites necesarios sobre la regularizacion de
asentamientos humanos irregulares y colonias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciado en Derecho.

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante los Catastros y Registros Publicos, asi como de aspectos notariales.
Procedimientos y Politicas de la Dependencia.
Capacidad y habilidad de redaccion Juridica

7.7.4 Competenciay Habilidades
Funciones juridicas y administrativas.

@5E
L o
— i Fuiy ]

02 de septiembre de 2019 .
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

S Secretaria del Ayuntamiento
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: Direccién Emisora:
SA-MO-01 30/01/2020 - 00 150 de 159 Secretaria del

Ayuntamiento

7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “ADM 08"

7.4  Objetivo del Puesto:
Auxiliar trabajo del area en materia de asentamientos humanos irregulares, escrituracion y

elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria

7.6 Funciones:
v" Auxiliar en tramites sobre la regularizacion de asentamientos humanos irregulares
y colonias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante los Catastros y Registros PUblicos, asi como de aspectos notariales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Uso de computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Aucxiliar Operativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Operativo “ADM 10"

7.4  Objetivo del Puesto:
Auxiliar trabajo del area en materia de asentamientos humanos irregulares, escrituracion y

elaboracion de planos individuales.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria

7.6 Funciones:
v" Auxiliar en tramites sobre la regularizacion de asentamientos humanos irregulares
y colonias.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Marco Normativo, Legal y Administrativo Aplicable a Tenencia de la Tierra.
Tramites ante los Catastros y Registros PUblicos, asi como de aspectos notariales.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Uso de computadora, trabajo en equipo, creatividad, responsabilidad, compromiso,
disciplinado.
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7.1 Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4  Objetivo del Puesto:
Organizar y Planear el buen funcionamiento de las actividades administrativas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relaciéon Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria

7.6 Funciones:
v" Archivo
v" Atencion al publico
v" Funciones administrativas que se le encomienden.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Carrera técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afios Funcion Publica.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de relaciones interpersonales, Mecanografia, Conocimiento en Microsoft
Office.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Uso de computadora, trabajo en equipo, compromiso, disciplinado.
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7.1  Nombre del Area:
Tenencia de la Tierra Urbana Municipal

7.2 Nombre del Puesto:
Chofer

7.3 Denominacién del puesto:
Chofer operativo “TOP 09"

7.4  Objetivo del Puesto:
Entregar documentos del area.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Tenencia de la Tierra Urbana Municipal
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v' Entregar documentos que se le encomienden.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
No Aplica.
7.7.2 Experiencia Laboral.
No Aplica.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de relaciones interpersonales, Servicial.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Honestidad, trabajo en equipo, compromiso y disciplinado.
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UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

7.1 Nombre del Area:
Unidad de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de la Unidad de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales

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

7.4  Objetivo del Puesto:
Garantizar el derecho de Acceso a la Informacién a las personas, a través del tramite de las
solicitudes de informacion, la actualizacién del Portal de Transparencia del Municipio de
Saltillo asi como la Plataforma Nacional de Transparencia y promover la cultura de la
Transparencia a través de las capacitaciones al personal de la Administracién Publica.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Presidente(a) Municipal
Secretario(a) del Ayuntamiento
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Todo el personal de la Unidad de Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos
Personales

7.6 Funciones:
v/ Constituir y mantener actualizados sus sistemas de archivo y gestién documental.
v' Publicar, actualizar y mantener disponible a través de medios electronicos la
informacién publica minima, a que esté obligado el Municipio de conformidad con
las leyes y reglamentos de la materia.
v' Asegurar la proteccion de datos personales en su posesion.
Recibir las solicitudes de acceso a la informacion.
Orientar a la ciudadania respecto a la informacion clasificada como publica en
términos de la Ley de Acceso a la Informacion y Proteccién de Datos Personales
para el Estado de Coahuila de Zaragoza.
Gestionar ante las Dependencias adscritas a la Administracién Puablica Municipal
la informacién requerida mediante las solicitudes de acceso a la informacion.
Capacitar a los servidores publicos en materia de transparencia, acceso a la
informacidn publica y proteccion de datos personales.

Cumplir con las resoluciones dictadas por el Instituto Coahuilense de Acceso a la
Informacion.

Las demas que le sean encomendadas por una ley o reglamento
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7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho, Administracién Publica. (Preferentemente o
carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios Funcién Publica

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gobierno Abierto, Transparencia, Proteccién de Datos Personales

7.7.4 Competenciay Habilidades
Dominio de Leyes, Reglamentos, Cdodigos y demds disposiciones aplicables en la
materia de Transparencia y Acceso a la Informacion, Atencién al Publico y material de
oficina, Liderazgo, Toma de decisiones, Atencion al Publico, Uso de Computadora y
material de oficina.
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7.1 Nombre del Area:
Unidad de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

7.2 Nombre del Puesto:
Abogado(a)

7.3 Denominacioén del puesto:
Abogado(a) “ADM 01"

7.4  Objetivo del Puesto:
Garantizar el derecho de Acceso a la Informacién a las personas, a través del tramite de las
solicitudes de informacion, la actualizacion del Portal de Transparencia del Municipio de
Saltillo asi como la Plataforma Nacional de Transparencia y promover la cultura de la
Transparencia a través de las capacitaciones al personal de la Administracién Publica.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Unidad de Acceso
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Secretaria

7.6 Funciones:

v' Dar seguimiento a los oficios enviados a las Direcciones a fin de que proporcionen
la informacion en tiempo y forma, asi como la elaboracién del proyecto de
respuesta dirigido al ciudadano.

v" Publicacién de la informacion en la pagina web de Transparencia del Municipio.

v Apoyo y auxilio en el cumplimiento de las Obligaciones del titular de la Unidad de
Acceso a la Informacion.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Derecho.

7.7.2 ExperienciaLaboral.
3 afios Funcion Publica

7.7.3 Conocimientos Especificos
Gobierno Abierto, Transparencia, Proteccién de Datos Personales

7.7.4 Competenciay Habilidades
Dominio de Leyes, Reglamentos, Cdodigos y demds disposiciones aplicables en la
materia de Transparencia y Acceso a la Informacién, Atencion al Publico, Uso de
Computadora y material de oficina.
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7.1  Nombre del Area:
Unidad de Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria

7.3 Denominacién del puesto:
Secretaria “ADM 28"

7.4  Objetivo del Puesto:
Apoyar y auxiliar en el cumplimiento de las Obligaciones del titular y abogadas de la Unidad
de Acceso a la Informacion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de la Unidad de Acceso
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v" Recibir la correspondencia y asignacion de folio de seguimiento a la misma.
v" Hacer la requisicion del material utilizado por la Unidad.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica o comercial. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio Funcién Publica
7.7.3 Conocimientos Especificos
Computacién, Agenda y Atencién al Publico.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Uso de Computadora, scanner, copiadora y material de oficina.
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DIRECTORIO

SECRETARIA DEL

Francisco Coss, 745

PROTECCION DE
DATOS PERSONALES

Coahuila.

AYUNTAMIENTO Zona Centro_, Saltillo, (844) 438 2532 2222
Coahuila.
Francisco Coss, 745
ASUNTOS JURIDICOS Zona Centro, Saltillo, (844) 438 2500 2225
Coahuila.
Déamaso Rodriguez, 331
BIENES INMUEBLES Centro Metropolitano, (844) 439 0337 No Aplica.
Saltillo, Coahuila.
REGULARIZACION DE Calle De La Cruz, 194
LA TENENCIADE LA | Jardines De Valle, Saltillo, (844) 439 0365 No Aplica.
TIERRA Coahuila.
Juérez y Leona Vicario, s/n
ARCHIVO MUNICIPAL Zona Centro, Salltillo, (844) 414 4370 No Aplica.
Coahuila.
JUNTA MUNICIPAL DE Damazo.lROd”guez y2de
RECLUTAMIENTO Ve 331 Centro (844) 439 0337 No Aplica.
etropolitano, Saltillo,
Coahuila.
Blvd. Isidro Lépez
PROTECCION CIVIL Y Zertuche, 862 :
BOMBEROS Virreyes Popular, Saltillo, (844) 412 3216 No Aplica.
Coahuila.
JUECES Periférico Luis Echeverria
CALIFICADORES Y y Pérez Trevifio, S/N .
MEDICOS San Ramén. Saltillo, (844) 412 1400 No Aplica.
DICTAMINADORES Coahuila.
UNIDAD DE ACCESO A | Francisco Coss, 745
LA INFORMACION ¥ Zona Centro, Saltillo, (844) 438 2539 2054
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9.- GLOSARIO

No Aplica.

10.- CONTROL DE CAMBIOS

NO. DE
REVISION

00 30/01/2020 No Aplica.

FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
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