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1. Introduccién

El presente manual de organizacion es un documento de control administrativo que
tiene como propdésito orientar al personal de la administracion publica municipal de
Romita en la ejecucién de las labores asignadas a cada dependencia o unidad
administrativa; asimismo, identificar sus atribuciones y funciones, evitar
duplicidades, identificar omisiones y delimitar responsabilidades; ademas, sirve
como instrumento de apoyo para el control, evaluacién y seguimiento de los
objetivos institucionales, asi como medio de orientacion e informacion al pablico en
general, logrando mediante su adecuada implementacion la correspondencia
funcional entre puestos y estructura.

Es un medio de informacion y consulta de la administracion publica municipal de
Romita que permite a todas sus areas familiarizarse con la estructura organica
formal, con los tramos de control y con los diferentes niveles jerarquicos que la
conforman, ademas que constituye un instrumento de apoyo al proceso
organizacional de la administracion publica municipal, al proporcionar informacion
sobre la estructura organica, atribuciones, objetivos, perfiles de puestos, funciones
y procesos sustantivos de cada una de las dependencias o unidades administrativas
gue la integran.
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2. Marco Estratégico
Misién
Somos una administracion municipal honesta, transparente, incluyente, cercana a
la gente cobijada por lalegalidad y la justicia social, que trabaja unida con resultados
y soluciones para construir las fortalezas de un futuro mejor para el municipio;
adquiriendo las competencias necesarias para lograr contribuir al desarrollo social

y econdémico, combatiendo a la pobreza, el rezago social y la marginacion que vive
la ciudadania.

Vision de Gobierno

Consolidar a Romita como un municipio prospero para que la ciudadania tenga las
mismas oportunidades de desarrollo y de inclusion en el ambito de la salud,
educacion, cultural, social, econémico y politico, y ser un ejemplo de buenas
practicas y acciones, siendo un gobierno equitativo, comprometido y con
credibilidad que garantice los derechos humanos y el aprovechamiento sustentable
del territorio.

Valores

Honestidad. El personal que laborara en la administracion municipal se guiara bajo
la estrategia de rectitud y transparencia en el desempefio de nuestras funciones
para impulsar acciones de gobierno que favorezcan el desarrollo social en
educacion, economia y salud del municipio.

Respeto. Personal que laborard en la administracion municipal con integridad e
imparcialidad hacia el bien coman que considera la diferencia de opiniones de los
demas, donde la pluralidad de ideas sea un principio democratico que fortalezca la
gestion de gobierno para el cumplimiento de sus metas.

Eficiencia. El personal que laborard en la administracion municipal tiene y debe
cumplir con sus obligaciones para lograr resultados de calidad, que resulten
favorables para la atencién y satisfaccion de demandas sociales, logrando que cada
una de las dependencias abone a los logros de los fines de cada eje de este
gobierno.
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Transparencia. El personal que laborara en la administracion municipal debe dar a
conocer las actividades que ha realizado en especial cuando manejan recursos
publicos.

Legalidad. ElI cumplimiento estricto al marco normativo es la razén de ser del
personal que laborara en la administracién municipal, a él debe apegarse para lograr
el mandato ciudadano que le fue otorgado.

Compromiso. Es el valor que permite que una persona de todo de si misma para
lograr sus objetivos y en este sentido como servidor publico tenemos el compromiso
fiel con esta administracion de lograr los objetivos y estrategias que le competen a
su dependencia para el cumplimiento de las metas de los cinco ejes de este
gobierno.

Trabajo en Equipo. El personal que laborara en la administracion municipal se
organizard de manera que puedan lograr un objetivo en comun u objetivos
compartidos. Cada uno de ellos aportara sus caracteristicas diferenciales como lo
son la experiencia, su formacién, su personalidad, sus aptitudes, etc., para lograr
satisfacer los resultados esperados.

Confianza. La confianza es la seguridad o esperanza firme que alguien tiene de
otro individuo. Los miembros de esta administraciéon daremos respaldo que todas
las acciones que realizaremos en este gobierno seran para tener un mejor Romita
en educacion, salud, seguridad, desarrollo social y econémico.

Solidaridad. Nuestra administracion no dudara en ayudar, proteger y apoyar a
todos aquellos habitantes del municipio que se encuentren en alguna situacion
desfavorecida, o por faltas de algun servicio de salud, educacion, vivienda,
seguridad, marginacién o rezago social.
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3. Marco Juridico - Administrativo

Federal

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para el Municipio de Romita, Gto.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

Ley General de Archivos

Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados

Reglamento de la Ley Federal de Archivos

Lineamientos técnicos generales para la publicacion, homologacién y estandarizacion de
la informacion de las obligaciones establecidas en el titulo quinto y en la fraccién IV del
articulo 31 de la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica, que
deben de difundir los sujetos obligados en los portales de Internet y en la Plataforma
Nacional de Transparencia y anexos

Estatal

Constitucién Politica para el Estado de Guanajuato

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Guanajuato

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato

Ley del Trabajo de los Servidores Publicos al servicio del Estado y sus Municipios

Ley para el Ejercicio y Control de los Recursos Publicos para el Estado y los municipios
de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obligados para el Estado
de Guanajuato

Ley de Seguridad Social del Estado de Guanajuato

Ley de Responsabilidades Administrativas para el Estado de Guanajuato

Ley sobre el uso de medios electrénicos y firma electrénica para el estado de
Guanajuato y sus Municipios

Municipal

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para el Municipio de Romita, Gto.

Reglamento de la Contraloria Municipal del H. Ayuntamiento de Romita, Gto.

Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de
Romita, Gto.

Reglamento Interno de Labores para los Trabajadores de las Dependencias
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y de la Administracion Publica Municipal de Romita, Guanajuato

Reglamento del Consejo de Honor y Justicia del Sistemade Seguridad Publica Municipal
de Romita, Gto.

Reglamento de Proteccién Integral de los Derechos de Nifias, Ninos y Adolescentes para
el Municipio de Romita, Guanajuato

Cédigo de Etica para Romita

Ley de Ingresos para el Municipio de Romita, Guanajuato, para el Ejercicio Fiscal del Afio
2020

Reglamento de Alcoholes para el Municipio deRomita, Guanajuato

Reglamento de Espectaculos y Festejos Publicos para el Municipio de Romita,
Guanajuato

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Romita, Gto.
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4. Objetivo

Programa de Gobierno Romita, Guanajuato 2018-2021

Objetivo General del Area:

Atender y resolver los asuntos administrativos que le encomiende el Ayuntamiento y el
Presidente Municipal, principalmente a través de la atencion a las demandas ciudadanas,
la orientacién legal a las area de la administracion publica municipal, la gestion del archivo
municipal, el cumplimiento normativo de transparencia y acceso a la informacién publica,
para asi cumplir con la aplicacién de la politica interna y externa del Ayuntamiento.

Programa de Gobierno Objetivos del

Municipal 2018-2021 Desarrollo Sostenible Area de la APM

Eje 2. Gobernanzay 16. Paz, justicia e Secretaria del
Seguridad instituciones sdlidas Ayuntamiento

Eje 2. Gobernanza y Seguridad: Actualmente en México y particularmente en el
Estado de Guanajuato se vive una inseguridad, el municipio de Romita, no esta
exento; por eso, para garantizar la paz en el municipio se instruira al cuerpo de
seguridad publica a que trabaje muy de cerca con las fuerzas federales y estatales.
Asi mismo, se promoverda la colaboracion regional entre municipios vecinos para
mejorar la coordinacién en materia de seguridad.
Un buen gobierno maneja con transparencia y eficacia sus recursos de todo tipo,
especialmente los financieros, informa y responde al control ciudadano. Un buen
gobierno es honesto y eficiente; planifica su futuro, y este plan preside y precede a
la accion, no improvisa, no da meras respuestas: propone, escucha, decide. Mira
mas alla de lo urgente, planteandose politicas de medo y largo plazo es aquel que:
Se ejerce legitima y democraticamente. Involucra a la poblacion en los d&mbitos y
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decisiones. Supone programa, politicas y acciones regidas y orientadas a la equidad
y la justicia, porque el objetivo prioritario del municipio bien gobernado no es la
ciudad o el territorio, como infraestructura: el objetivo real, principal, son los

ciudadanos.

Objetivo 16: Paz, justicia e instituciones fuertes, buscar reducir sustancialmente
todas las formas de violencia y trabajan con los gobiernos y las comunidades para
encontrar soluciones duraderas a los conflictos e inseguridad. El fortalecimiento del
Estado de derecho y la promocion de los derechos humanos es fundamental en este
proceso, asi como la reduccion del flujo de armas ilicitas y la consolidacion de la
participacion de los paises en desarrollo en las instituciones de gobernabilidad

mundial.
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5.Atribuciones

Ley Organica Municipal para el Estado de Guanajuato.
Capitulo Il De la Administracion Publica Centralizada

Dependencias municipales

Articulo 124. Para el estudio y despacho de los diversos ramos de la administracion
publica municipal, el Ayuntamiento establecera las siguientes dependencias:

l.
Il.
.
V.
V.
VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

Secretaria del Ayuntamiento;

Tesoreria Municipal,

Contraloria Municipal,

Obra Publica;

Servicios Municipales;

Desarrollo Social;

Seguridad Publica;

Medio Ambiente; Fraccion adicionada P.O. 27-03-2015

Derechos Humanos Fraccion adicionada P.O. 26-10-2017

Oficialia Mayor o la dependencia que realice funciones analogas a ésta;
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017
Unidad de acceso a la informacion publica; y Fraccién reubicada P.O. 27-
03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017

Las demas que el Ayuntamiento determine, considerando las condiciones
territoriales, socioecondémicas, capacidad administrativa y financiera del
Municipio, asi como el ramo o servicio que se pretenda atender, en los
términos de la presente Ley y otras disposiciones legales aplicables.
Fraccion reubicada P.O. 27-03-2015 Fraccion reubicada P.O. 26-10-2017

Los ayuntamientos en el reglamento correspondiente, deberdn sefalar las
atribuciones que tendran las dependencias sefaladas en las fracciones IV a X de
este articulo; asimismo, podran otorgarles la denominacién que corresponda
atendiendo a su organizacién administrativa.

Atribuciones del secretario del ayuntamiento
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Articulo 128. Son atribuciones del secretario del Ayuntamiento:

VI.

VII.

VIII.

XI.

Citar a las sesiones del Ayuntamiento, en los términos de esta Ley;
Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz pero sin voto;

Fungir como secretario de actas en las sesiones de Ayuntamiento,
llevando los libros o folios que autorice el mismo, los cuales deberan
rubricarse en todas y cada una de sus hojas y autorizarse al final de cada
acta;

Cumplir y hacer cumplir los acuerdos, ordenes y circulares que el
Ayuntamiento apruebe y no estén encomendadas a otra dependencia; asi
como citar a los funcionarios que haya acordado el Ayuntamiento;
Organizar, dirigir y controlar el Archivo Municipal y la correspondencia
oficial;

Expedir, por acuerdo del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, copias
certificadas y certificaciones de documentos y constancias del archivo, de
los acuerdos asentados en los libros de actas, siempre que el solicitante
acredite tener un interés legitimo y no perjudique el interés publico;
Compilar las leyes, decretos, reglamentos, periddicos oficiales del
gobierno del estado, circulares y 6rdenes relativas a los distintos sectores
de la administracion publica municipal,

Expedir las constancias de residencia que soliciten los habitantes del
Municipio, asi como las cartas de origen, en su ausencia seran expedidas
por el funcionario que se faculte por el acuerdo del Ayuntamiento;
Fraccion reformada P.O. 19-10-2017

Autenticar con su firma los acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento
y del presidente municipal;

Entregar al término de su gestidn, los libros y documentos que integraran
el Archivo Municipal, en acta circunstanciada, en los términos de la
entrega recepcion previstos en esta Ley; y

Las demas que les confiere esta u otras leyes, reglamentos, bandos
municipales y acuerdos de Ayuntamiento. Las cartas de origen se
expediran en atencion a los requisitos establecidos por la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Funciones del cronista municipal

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Articulo 140-2. El Cronista Municipal, para el desarrollo de sus funciones, contara
con las siguientes atribuciones:

VI.

Llevar el registro cronologico de los sucesos notables de su Municipio;
Investigar, rescatar, conservar, difundir y promover la cultura municipal;
Elaborar y mantener actualizada la monografia del municipio; compilar
tradiciones, costumbres, leyendas y crénicas;

Elaborar el Calendario Civico Municipal, derivAndose de éste la
promocion de eventos civicos y efemérides a conmemorarse;

Proponer al Ayuntamiento la regulacion asi como la modificacion a la
nomenclatura en las calles, avenidas y colonias dentro de la zona urbana
y rural del municipio, basandose siempre en razones de indole historica y
social; y

Las demas que le confiera el Ayuntamiento, esta Ley y demas
disposiciones juridicas aplicables.

Ley de Trasparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Guanajuato
Seccion Quinta Unidades de Transparencia Responsabilidad de las Unidades

Articulo 47. Las Unidades de Transparencia seran el vinculo entre los sujetos
obligados y la persona solicitante, dichas Unidades son las responsables del acceso
a la informacion publica. Atribuciones de las Unidades de Transparencia

Articulo 48. Las Unidades de Transparencia, tendran las atribuciones siguientes:

Recabar y difundir la informacién publica a que se refiere el titulo primero,
capitulo segundo de esta Ley;

Recibir y dar trdmite a las solicitudes de acceso a la informacién;
Entregar o negar la informacion requerida fundando y motivando su
resolucién en los términos de esta Ley;

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboraciéon de solicitudes de
informacion y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades
u otro 6rgano que pudiera tener la informacion publica que solicitan;
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VI.
VII.

VIII.

XI.

XIl.

XIll.

XIV.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las
solicitudes de acceso a la informacion;

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes;

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a
la informacién, conforme a la normatividad aplicable;

Proponer al personal habilitado que sea necesario para recibir y dar
trdmite a las solicitudes de acceso a la informacion;

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio;

Promover e implementar politicas de transparencia proactiva procurando
su accesibilidad;

Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior del sujeto obligado,
asi como promover e implementar politicas de transparencia proactiva,
Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley General, esta Ley y en las demas disposiciones aplicables en la
materia;

Debera garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona puede ejercer el derecho de acceso a la informacion,
mediante solicitudes de informacion y debera apoyar a la persona
solicitante en la elaboracion de las mismas, de conformidad a lo
establecido en el procedimiento de acceso a la informacion; y

Las demas establecidas en la Ley General y en la normatividad aplicable.

Negativa de colaboracion

Articulo 49. Cuando alguna area de los sujetos obligados se negara a colaborar con
la Unidad de Transparencia, ésta dara aviso al superior jerarquico para que le
ordene realizar sin demora las acciones conducentes. Cuando persista la negativa
de colaboracién, la Unidad de Transparencia lo hard del conocimiento de la
autoridad competente para que ésta inicie, en su caso, el procedimiento de
responsabilidad respectivo.

Criterios de organizacion

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Articulo 50. En materia de organizacion de archivos administrativos, se atendera a
los criterios de organizacion previstos por la Ley de Archivos Generales del Estado
y los Municipios de Guanajuato, en lo que no contravenga las disposiciones de
clasificacion de informacion.

Ley de Archivos Generales del Estado y los Municipios de Guanajuato
Capitulo | De las disposiciones generales

Articulo 1. La presente Ley es de orden publico e interés general y tiene por objeto
establecer las bases de la coordinacion, organizacion y funcionamiento de los
archivos generales de los sujetos obligados conforme a esta Ley, asi como del
Sistema Estatal de Archivos Generales de Guanajuato. Articulo 2. Para los efectos
de esta Ley son sujetos obligados:

l. El Poder Ejecutivo;

I. El Poder Legislativo;

[1. El Poder Judicial;

V. Los organismos autbnomos;

V. Los Ayuntamientos; y
VI. Las dependencias y entidades de la administracion publica estatal y
municipal.

De las atribuciones de los responsables de los archivos generales

Articulo 14. Los responsables de los archivos generales tendran las siguientes
atribuciones:

l. Planificar y coordinar las actividades de las areas de archivo del sujeto
obligado en materia de administracion de documentos;

Il. Establecer la metodologia archivistica en la administracion de
documentos;

[I. Proponer a la autoridad correspondiente del sujeto obligado el
anteproyecto de Reglamento, asi como sus modificaciones;
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V. Expedir y actualizar los manuales de organizacion y de procedimientos
en materia archivistica;

V. Constituir el comité encargado de determinar el destino de los
documentos de archivo, en los términos previstos por esta Ley y el
Reglamento;

VI. Proporcionar capacitacion para la conservacion, organizacion, difusion y
destino de los documentos de archivo;

VII.  Promover y gestionar el enriquecimiento del patrimonio documental;

VIIl. Desarrollar programas de difusion para hacer extensivo a la sociedad el
conocimiento y aprovechamiento de los acervos publicos;

IX. Intervenir en el destino de los documentos de archivo del sujeto obligado;

X. Promover que los documentos de interés publico en posesion de
particulares ingresen al patrimonio documental;

XI. Proponer a la autoridad competente del sujeto obligado, la celebracion de

convenios y acuerdos con instituciones publicas y privadas, nacionales e
internacionales, para la capacitacion del personal en materia de
administracion de documentos e intercambio de conocimientos técnicos
y operativos archivisticos;

XIl.  Editar y publicar trabajos sobre la materia archivistica, asi como aquellos
de investigacion para fomentar la cultura en el Estado; y
XIlll. Las demas que le sefale esta Ley, el Reglamento y otras disposiciones

legales que resulten aplicables.

Reglamento Interior del H. Ayuntamiento para el Municipio de Romita, Gto.
(Guanajuato, Gto., a 20 de octubre del 2015)
Seccion Cuarta Del Secretario del H. Ayuntamiento

Articulo 73. El Secretario del Ayuntamiento, tendra ademas de las facultades y
obligaciones consignadas en el articulo 128 de la Ley Organica Municipal para el
Estado de Guanajuato, las siguientes:
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l. Informar al Ayuntamiento y a cada uno de sus miembros que lo solicite,
el estado de los negocios municipales, proporcionandoles los datos de
gue pueda disponer;

I. Coordinar y atender, todas aquellas actividades que le sean
encomendadas por el Presidente Municipal;

[I. Llevar los libros y registros de las actividades municipales;

V. Disefar y preparar formatos e instructivos de caracter administrativo, para
el mejor desempefio de las actividades y funciones del Ayuntamiento;

V. Formular el orden del dia de las Sesiones del H. Ayuntamiento, por
acuerdo del Presidente Municipal;
VI. En ausencia y por acuerdo del Presidente Municipal, representarlo en

actos civicos, cuando por motivos de trabajo o causa justificada no pueda
asistir personalmente;

VII.  Autorizar con su firma los acuerdos y comunicaciones del Ayuntamiento
y del Presidente Municipal;
VIIl. Dar a conocer a todas las Dependencias del Gobierno Municipal, los

acuerdos tomados por el Cabildo; y
IX. Las demas que acuerde el Ayuntamiento o le ordene el Presidente
Municipal.

Reglamento de Alcoholes para el Municipio de Romita, Guanajuato. (Guanajuato,
Gto., a 26 de julio del 2016)
Articulo 3.- La vigilancia y aplicacion de este Reglamento corresponde a:

l. Ayuntamiento;
I. Secretaria de Ayuntamiento; y
[l Direccion de Fiscalizacion;

Articulo 5.- El titular de la Secretaria de Ayuntamiento, ademas de las atribuciones
sefialadas en la Ley Organica Municipal, tendra las siguientes:

l. Expedir la conformidad, asi como, la constancia de factibilidad requerida
por la Secretaria para tramitar las licencias de funcionamiento de su
competencia;

Elaboré: Valido: Autorizé:
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I. Solicitar a la Secretaria la reubicacién de los establecimientos o la
cancelacion de las licencias de funcionamiento, por razones de orden e
interés general;

[I. Autorizar la venta de bebidas alcohdlicas en forma eventual, cuando se
trate de celebraciones de fiestas o ferias populares en el municipio;

IV.  Otorgar el permiso eventual para extender el horario de funcionamiento
de los establecimientos que expenden bebidas alcohdlicas;

V. Ordenar la practica de visitas de inspeccion a los establecimientos;
VI. Ordenar la clausura de los establecimientos;
VII.  Calificar las infracciones cometidas por la omision a lo establecido en la

Ley de Alcoholes y este Reglamento;

Reglamento de Espectaculos y Festejos Publicos para el Municipio de Romita.
(Guanajuato, Gto., a 5 de agosto del 2016)

Articulo 2. La aplicacién de este reglamento corresponde al Ayuntamiento, quien
delega sus atribuciones en la Secretaria de Ayuntamiento, Tesoreria Municipal y
Direccion de Fiscalizacion de conformidad a lo dispuesto en el mismo.

Reglamento de Imagen Urbana para el Municipio de Romita, Gto. (Guanajuato,
Gto., a 26 de junio del 2009)

ARTICULO 3.- La aplicacion del presente reglamento corresponde a la Presidencia
Municipal por conducto de la Direccion de Desarrollo Urbano y Ecologia y la
Secretaria del Ayuntamiento en las respectivas competencias establecidas en este
ordenamiento, mismas que para los efectos del presente reglamento se les
denominara “La Autoridad Municipal”.

ARTICULO 4.- La autoridad municipal tendra las siguientes facultades y
atribuciones en materia de imagen urbana:

l. Recibir las solicitudes, tramitar, expedir y revocar en su caso las
autorizaciones y permisos especificos para obras y acciones de imagen
urbana, a que se refiere el presente reglamento.

Il. Determinar las zonas y las edificaciones en las que Unicamente se
permita la conservacion de inmuebles.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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[I. Ordenar la inspeccién de obras y acciones relativas a la imagen urbana
para verificar el cumplimiento a las disposiciones contenidas en el
presente reglamento.

V. Ordenar la suspension de las obras y acciones relativas a la imagen
urbana que no cuenten con la debida autorizacion o que infrinjan el
presente reglamento.

V. Aplicar y/o ejecutar las medidas necesarias para el cumplimiento de este
ordenamiento y en su caso, sancionar las infracciones cometidas al
mismo.

VI. Solicitar el auxilio de la fuerza publica cuando fuere necesario para el
cumplimiento de las disposiciones de este reglamento.

VII.  Las demas que sean necesarias para el cumplimiento de este reglamento,
las que le confiera el Ayuntamiento y los demas ordenamientos legales
vigentes.

UNIDAD DE ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA

Reglamento de la Unidad de Acceso a la Informacion Publica de Romita.
(Guanajuato, Gto., a 20 de Agosto del 2004)
CAPITULO Il De las Obligaciones de la Unidad de Acceso.

Articulo 13. La Unidad de Acceso, tendra las atribuciones las siguientes:

l. Difundir la informacion publica,;

I. Recibir y despachar las solicitudes de acceso a la informacién publica;

[I. Localizar, y en su caso entregar la informacion publica solicitada;

V. Notificar al particular sobre la resolucidon que recaiga a su solicitud de
acceso a la informacion;

V. Orientar en su caso, al solicitante respecto de la Unidad de Acceso del
sujeto obligado que contenga la informacion publica requerida, cuando la
misma no se encuentre dentro del &mbito de competencia del mismo;

VI. Realizar las gestiones necesarias y coordinarse con la Dependencia o
Entidad, para localizar y obtener los documentos administrativos en los
gue conste la informacién solicitada;

Elaboré: Valido: Autorizé:
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VII.  Llevar un registro respecto de los asuntos que se tramiten en la Unidad

de Acceso correspondiente, mismo que debera contener: A. Datos de los
solicitantes; B. Numero de solicitudes de informacion; C. Resultado y
costo de las solicitudes; y D. Tiempo de respuesta de las mismas.

VIII.  Elaborar los formatos de solicitud de acceso a la informacion;

IX. Realizar lo formatos de solicitud de acceso y correccion de datos
personales;

X. Elaborar el Manual de Procedimientos del Sistema de Acceso a la
Informacién Publica;

XI. Capacitar a las Dependencias y Entidades respecto a la organizacion y
conservacion de la informacion de tal manera que le facilite la clasificacion
de la misma;

Xll.  Elaborar semestralmente un indice, por rubros tematicos de la

informacion clasificada como reservada; que debera contener; A. La
Dependencia o Entidad que generd la informacion, B. La fecha de
clasificacion de la informacion, C. El fundamento legal, y D. El plazo de
reserva. Para facilitar lo anterior, la informacion que genere cada Unidad
Administrativa y sea clasificada con el caracter de reservada por la Unidad
de Acceso, sera inscrita en el indice en un plazo de 5 cinco dias habiles.
Para los mismos efectos, la informacion clasificada como reservada que
deje de serlo, se pondra a disposicion del publico a partir del momento en
gue se venza el plazo de su clasificacion o cese la causa que originé la
misma.

XIll.  Vigilar que no se distribuya, difunda o comercialicen los datos personales
contenidos en los Sistemas de Acceso a al Informacién Publica. Si la
Dependencia o Entidad transmite a la Unidad de Acceso, informacién
confidencial o reservada como parte de los documentos solicitados, ésta
elaborara la presentacién que pueda ser entregada en cumplimiento de
esta Ley.

XIV. Proporcionar los datos personales en los supuestos y bajo las condiciones
previstas en el articulo 24 de la Ley, previa peticion fundada y motivada
del sujeto obligado solicitante.

XV. Integrar un catalogo respecto de la informacién con que cuenta cada
Dependencia o Entidad y mantenerlo actualizado; y

XVI. Las demas contenidas en el articulo 37 de la Ley.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Articulo 14. El Titular de la Unidad de Acceso, tendré las siguientes atribuciones:

l. Emitir el dictamen, debidamente fundado y motivado, respecto de la
solicitud cuando se trate de informacién clasificada como reservada o
confidencial, asi como en el caso de inexistencia de la informacion
solicitada;

Il. Requerir a la Dependencia o Entidad correspondiente la informacién que
se solicite, a fin de dar tramite a la peticién formulada;

[I. Abstenerse de tramitar solicitudes de acceso a la informacién ofensivas o
anonimas, o cuando hayan entregado informacion sustancialmente
idéntica como respuesta a una solicitud de la misma persona,

V. Proponer al Ayuntamiento las disposiciones complementarias en cuanto
al tramite de las solicitudes de acceso a la informacion;

V. Clasificar la informacion que posea cada Dependencia o Entidad, en
reservada o confidencial y actualizar la informacion;

VI. Clasificar en reservada o confidencial, en su caso, la informacion que se
genere o se adquiera en cada una de las Dependencias o Entidades; y

VII. Llevar a cabo la reclasificacion de la informacion cuando se cumpla el

término previsto para su reserva o bien en el caso de que cese la causa
motivo de reserva.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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5.1 Perfiles de Puesto

Secretaria del Ayuntamiento

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:
Dependencia:

Direccion a la que pertenece:

Puesto del Jefe Inmediato:

Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Secretario del Ayuntamiento
Secretario del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento
Secretaria del Ayuntamiento
Presidente Municipal
9:00 am a 4:00 pm

7

B. Objetivo General del Puesto:

Atender y resolver los asuntos administrativos que le encomiende el Ayuntamiento y el Presidente
Municipal, principalmente a través de la atencion a las demandas ciudadanas, la orientacion legal
a las area de la administracién publica municipal, la gestién del archivo municipal, el cumplimiento
normativo de transparencia y acceso a la informacion publica, para asi cumplir con la aplicacién de
la politica interna y externa del Ayuntamiento.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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C. Ubicacion en el Organigrama:

Presidente Municipal

Secretaria del

Ayuntamiento

Coordinacién

Técnica ]
Di i6 . . Direccion de
receion Archivo Municipal UTAI

Juridica Asuntos Internos

D. Procesos a su Cargo

Proceso Salida Rol

1 Constancias de residencia Constancia Ejecutor

2 Constancias de solvencia econémica Constancia Ejecutor

3 Constancias de dependencia econémica Constancia Ejecutor

4 Permiso para eventos Permiso Ejecutor
Certificaciones de documentacién de Archivo e .

5 .. Certificacion Ejecutor
Municipal

6 Convocatorias de sesiones de Ayuntamiento Convocatoria Ejecutor
Desarrollo de sesiones (levantamiento de actas L .

7 L Acta de sesion Ejecutor
de sesion)

8 Cumplimiento de acuerdos de sesion Informe Ejecutor

Elaboro: Valido: Autorizé:
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Comunicaciones al Ayuntamiento y Presidente

- Oficios, informes Ejecutor
Municipal
10
11  Atencién ciudadana Bitacora Ejecutor
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
F. Principales funciones del puesto
Qué Indicadores
Citar por instruccion del Presidente Municipal o en términos del reglamento
1 respectivo, a los integrantes del cabildo a las sesiones ordinarias, Oficios
extraordinarias o solemnes.
2 Asistir y levantar las actas correspondientes. Oficios

Verificar, previo al inicio de la sesion de cabildo, mediante el pase de lista, la
existencia de quérum legal.
Conservar y compilar en libros las actas de Cabildo, asegurdndose que
4 cuenten con las firmas correspondientes y promover mecanismos de
digitalizacién que faciliten su publicidad y consulta.
Mandar publicar los acuerdos que asi lo ameriten en el peridédico oficial del
Gobierno del Estado.
Certificar las copias de los documentos oficiales emitidos por el
ayuntamiento o cualquiera de sus miembros asi como los emanados de las
6 diversas dependencias del Gobierno Municipal en ejercicio de sus funciones
y/o atribuciones, previo el pago correspondiente cuando la solicitud de
certificacion sea a cargo de un particular.
Implementar los mecanismos, sistemas y politicas para el adecuado uso y
7 resguardo de la documentacién y del acervo histérico del Archivo Municipal,
promoviendo su digitalizacion para facilitar su consulta y control.

Oficios, Tiempos
de Respuesta

Oficios

Oficios

Oficios

Oficios

Elaboré: Valido: Autorizé:
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Participar, en términos de su competencia, en los comités previstos por la
8 Ley, promoviendo, en su caso, el cumplimiento de los acuerdos derivados @ Oficios
de las sesiones correspondientes.
Coordinar los procesos de transparencia y acceso a la informacién publica
gque sean competencia del municipio.
Formular los programas operativos anuales de la Secretaria del
10 Ayuntamiento, asi como coordinarse con las demas dependencias y POA
entidades que participen en dichos programas.
Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area
11 de su competencia y las demas que le sean encomendadas por Reporte
instrucciones del Presidente Municipal.

Reporte

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido: Preferentemente licenciatura

Area de conocimiento: Preferentemente derecho o equivalente
Requiere Titulo: Preferentemente si

Rango de edad preferente: 28 afios en adelante

Género: Indistinto.

B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral. En la Secretaria del Ayuntamiento o Secretaria de Gobierno estatal.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables.

Conocimiento en administracion y administracion publica, gestiébn publica, transparencia y
rendicion de cuentas, administracién de archivos y derecho constitucional y administrativo.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Administracién de recursos econémicos y humanos.

Logistica y mejora de procesos.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espaiiol 100 % 100 % 100 %
E. Equipo que se requiere manejar.
Celular, automovil.
F. Equipo de computo.
Computadora, impresora, camara y multifuncional.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Vision Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacion efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

Ol Nl b~ W N

Orden y Claridad.

XX | X| X[ X| X]|X| X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Juridico

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:

Dependencia:

Direccion a la que pertenece:
Puesto del Jefe Inmediato:
Horario de trabajo:

NUmero de personas a cargo:

Director Juridico

Director A

Secretaria de Ayuntamiento
Secretaria de Ayuntamiento
Secretario de Ayuntamiento

9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes
6

B. Objetivo General del Puesto:

Prestar asesoria juridica eficiente, eficaz y oportuna al Ayuntamiento y a las diferentes areas de la
administracion puablica municipal, dentro de un marco de defensa de los intereses del municipio y
de respeto a los derechos de los ciudadanos.

Elaboré:

Valido: Autorizé:
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C. Ubicacion en el Organigrama:
Secretaria del
Ayuntamiento
Coordinacion
Técnica ]

'

:

'

Dlre,ct?lon Archivo Municipal Unidad dg Direccion de
Juridica Transparencia y Asuntos Internos
Acceso ala
Informacion
(UTAI)
Subdireccion
Juridica
Jefe de
Departamento
D. Procesos a su Cargo
Proceso Salida Rol
1 Procedimientos administrativos Procedimiento Responsable
2 Procedimientos laborales Procedimiento Responsable
3 Denuncias penales Denuncia Responsable
4 Demanda civil Denuncia Responsable
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
Elaboré: Valido: Autorizé:
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F. Principales funciones del puesto

Qué

Representar legalmente al Ayuntamiento ante los tribunales
1 administrativos, civiles, penales y demas en la materia, previa delegacion Reporte

de facultad del Sindico.

Indicadores

Representar legalmente al Presidente Municipal y a los servidores publicos
2 cuando sean parte de juicios 0 en otros procedimientos judiciales o Reporte

extrajudiciales por actos derivadores del servicio.

Coordinar la defensa juridica del municipio, asi como la promocion y

3 tramitacion de los juicios en los que este sea parte o intervenga con otro
caracter, ante los tribunales administrativos, civiles, penales y de otras

materias.

Reporte

Asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica
municipal en los asuntos de naturaleza juridica que le sean solicitados, a

4 través del enlace designado por la Direccion General de Servicios Reporte
Juridicos, para que sus procedimientos juridicos y administrativos estén

apegados a derecho.

Asesorar a las dependencias y entidades de la administracion publica

S municipal, ante autoridades judiciales o administrativas. Reporte
Dictaminar, evaluar y en su caso, elaborar los convenios y contratos que , :
. ; ; ) NUm. convenios y
6 suscriban los titulares de las dependencias y entidades de la
S SRR > contratos
administracion puablica municipal.
ll. PERFIL DE PUESTO
A. Escolaridad.
Ultimo grado de estudios requerido: Preferentemente maestria
Area de conocimiento: Preferentemente derecho o equivalente
Requiere Titulo: Preferentemente si
Rango de edad preferente: 28 afios en adelante
Género: Indistinto.

B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral. federal.

En el &rea juridica de la administracion publica municipal, estatal o

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables al area a cargo.

Conocimiento en derecho publico, derecho de amparo, derecho laboral, derecho administrativo,

derecho penal y derecho civil.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Logistica y mejora de procesos.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %
E. Equipo que se requiere manejar.
Celular, automovil.
F. Equipo de cémputo.
Computadora, impresora, camara, multifuncional.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Visién Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

N OO || B W[IN|PF

Orden y Claridad.

X | X | X | X | X|X|X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:

Dependencia:

Direccién a la que pertenece:
Puesto del Jefe Inmediato:
Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Subdirector Juridico
Subdirector

Secretaria de Ayuntamiento
Secretaria de Ayuntamiento
Director Juridico

9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes

3

B. Objetivo General del Puesto:

Coordinar la parte juridico-operativa de los procesos para colaborar en la asesoria juridica

al Ayuntamiento y a las diferentes areas de la administracion publica municipal.

C. Ubicacion en el Organig

rama:

Coordinacién

Técnica

«—

Secretaria del
Ayuntamiento

!

Direccion
Juridica

Subdireccion
Juridica

Jefe de
Departamento

'

Archivo Municipal

:

Unidad de
Transparencia y
Acceso ala
Informacién
(UTAI)

'

Direccion de
Asuntos Internos

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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D. Procesos a su Cargo

Proceso Salida Rol
Contestaciéon de demandas administrativas Contestacion Ejecutor
2 Contestacién de demanda civil Contestacion Ejecutor
Apoyo de
3 Contestacién de denuncia penal Contestacion sindico/
Supervision
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X
F. Principales funciones del puesto
Qué Indicadores
Apoyar en el asesoramiento a las dependencias y entidades de la
1 administracion puablica municipal, ante autoridades judiciales o Reporte
administrativas.
Apoyar en la defensa juridica del municipio, asi como la promocién y
tramitacion de los juicios en los que este sea parte o intervenga con otro
2 . ; L . S Reporte
caracter, ante los tribunales administrativos, civiles, penales y de otras
materias.
3 Dar seguimiento a los casos en las plataformas estatales. Reporte
4 Supervisar los procedimientos y los expedientes de los casos. Reporte
5 Apoyar en la administracion del presupuesto Reporte

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Ultimo grado de estudios requerido:
Area de conocimiento:

Requiere Titulo:

Rango de edad preferente:

Preferentemente licenciatura
Preferentemente derecho o equivalente
Preferentemente si

25 afios en adelante

Género: Indistinto.
B. Experiencia laboral.
Experiencia Laboral. En el area juridica a nivel municipal, estatal o federal.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables al area a cargo.

Conocimiento en derecho publico, derecho de amparo, derecho laboral, derecho administrativo,

derecho penal y derecho civil.

Logistica y mejora de procesos.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %
E. Equipo que se requiere manejar.
Celular, automovil.
F. Equipo de cémputo.
Computadora, impresora, camara, multifuncional.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Visién Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

N OO || B W[IN|PF

Orden y Claridad.

X | X | X | X | X|X|X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Archivo Municipal

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto: Archivo Municipal

Nivel: Auxiliar C

Dependencia: Secretaria de Ayuntamiento
Direccion a la que pertenece: Secretaria de Ayuntamiento

Puesto del Jefe Inmediato: Secretario de Ayuntamiento

Horario de trabajo: 9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes
NUmero de personas a cargo: 0

B. Objetivo General del Puesto:

Mantener actualizados los libros y documentos que integraran el Archivo Municipal en los términos
de la normatividad aplicable.

C. Ubicacion en el Organigrama:

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacién

Técnica ]
Direccion . o Unidad de Direccion de
Juridica e e Transparencia y Asuntos Internos
Acceso ala
Informacién
(UTAI)

Elaboré: Valido: Autorizé:
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D. Procesos a su Cargo
Proceso Salida Rol
1 Organizacion y control de Archivo Municipal Reporte Ejecutor
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Alto. Minimo Medio Alto.
X
F. Principales funciones del puesto
Qué Indicadores
1 Mantener actualizados los libros y documentos que integraran el Archivo Municipal
Archivo Municipal, en los términos de la normatividad aplicable. actualizado
> Concentrar ordenadamente la informacion generada y recibida por las Reporte

diversas dependencias de la administracion publica municipal.

3 Clasificar y conservar los expedientes. Expedientes

4 Conocer el contenido de la informacion, cantidades, fechas y su indice de
localizacion. contenido

5 Evitar un crecimiento irracional de la informacion documental de la Reporte
administracion puablica municipal.

6 Facilitar la consulta del material del archivo general de las dependencias Bitacora

municipales.

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido:

Area de conocimiento:

Requiere Titulo:

Rango de edad preferente:

Género:

Preferentemente licenciatura

Preferentemente administracion, actuaria,

bibliotecaria o afin
Preferentemente si
23 afos en adelante

Indistinto.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral. En el manejo de archivo.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables al area a cargo.

Conocimiento en administracion publica.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Logistica y mejora de procesos.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %
E. Equipo que se requiere manejar.
Celular, automovil.
F. Equipo de cémputo.
Computadora, impresora, camara, multifuncional.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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H. Capacidades Institucionales.
Capacidad Profesional Generales Grado de Dominio
No requerida Baja Media Alta
1 | Vision Institucional. X
2 | Liderazgo. X
3 | Orientacion al Servicio. X
4 | Trabajo en equipo. X
5 | Comunicacion efectiva. X
6 | Toma de decisiones. X
7 | Planeacion y Organizacion.
8 | Ordeny Claridad.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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UTAI

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:

Nivel:
Dependencia:

Direccion a la que pertenece:

Puesto del Jefe Inmediato:

Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Jefe de la Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion

Jefe de Departamento A

Secretaria de Ayuntamiento
Secretaria de Ayuntamiento
Secretario de Ayuntamiento
9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes

1 (becario de Jovenes Construyendo el Futuro)

B. Objetivo General del Puesto:

Dar la debida atencion a las solicitudes de informacion hechas por los ciudadanos
en el ejercicio de su derecho de peticidn asi como la verificacion interna de la
publicacion de informacion municipal en paginas oficiales para cumplir con la
normatividad vigente en la materia de transparencia y acceso a la informacion

publica.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:




’ ', MANUAL ORGANIZACIONAL
/4 Secretaria del Ayuntamiento

( CODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA

L 04 2020 01 Pagina 41 de 80 J

C. Ubicacion en el Organigrama:

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacion
Técnica ]

v v '

Direccion . . Unidad de Direccion de
o Archivo Municipal .
Juridica Transparencia y Asuntos Internos
Acceso a la

Informacion
(UTAI)

D. Procesos a su Cargo

Proceso Salida Rol

Oficios a la direccién

Atencién a solicitudes de acceso a la Ejecutor/

1 . iy solicitada y respuesta al
informacién S Responsable
solicitante
> Atencién a los recursos de revision y Oficios, dictdmenes Ejecutor
observaciones
3 Actualizacion y verificacion de plataformas Publicado trimestralmente Ejecutor
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X

Elaboro: Valido: Autorizé:
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F. Principales funciones del puesto

Qué

Recibir y despachar las solicitudes de la informacién publica que se
formulen y competan a cada uno de los sujetos obligados.

Auxiliar a la persona solicitante en la elaboracién de solicitudes de
informacién y, en su caso, orientarlos sobre las dependencias o entidades
u otro 6rgano que pudiera tener la informacion publica que solicitan.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencion de las solicitudes
de acceso a la informacion.

Efectuar las notificaciones a las personas solicitantes.

Llevar un registro de las solicitudes de acceso a la informacion publica,
respuestas, resultados, costos de reproduccion y envio.

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Guanajuato y en las demés disposiciones aplicables en la materia.
Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona puede ejercer el derecho de acceso a la informacion, mediante
solicitudes de informacion y debera apoyar a la persona solicitante en la
elaboracién de las mismas, de conformidad a lo establecido en el
procedimiento de acceso a la informacién

Actualizacién y publicacion en medios oficiales.

Indicadores

Registro
estadistico

Registro

Oficios y
Tiempos de
Respuesta
Oficios y
Tiempos de
Respuesta
Registro
estadistico

Oficio

Registro

estadistico

Registro
estadistico

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido:
Area de conocimiento:

Requiere Titulo:

Rango de edad preferente:

Género:

Preferentemente licenciatura

Preferentemente si
28 afos en adelante
Indistinto.

Preferentemente derecho o equivalente

Elaboré: Valido: Autorizé:




" MANUAL ORGANIZACIONAL
y
% Secretaria del Ayuntamiento

CODIGO FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION N° DE PAGINA

L 04 2020 01 Pagina 43 de 80 J

B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral. En el area de transparencia y acceso a la informacion puablica.

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables al area a cargo.

Conocimiento en administracion piblica, gestién publica, transparencia y rendicion de cuentas.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Logistica y mejora de procesos.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %

E. Equipo que se requiere manejar.

Celular, automovil.

F. Equipo de cémputo.

Computadora, impresora, camara, multifuncional.

G. Software Requerido

Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido: Autorizé:
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H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Visién Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

N OO || B W[IN|PF

Orden y Claridad.

X | X | X | X | X | X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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Asuntos Internos

|. DESCRIPCION DEL PUESTO

A. Datos generales

Denominacion del puesto:
Nivel:
Dependencia:

Direccién a la que pertenece:

Puesto del Jefe Inmediato:

Horario de trabajo:

Numero de personas a cargo:

Director de Asuntos Internos
Director C
Secretaria de Ayuntamiento
Secretaria de Ayuntamiento
Secretario de Ayuntamiento
9:00 a 16:00 hrs. de lunes a viernes

0

B. Objetivo General del Puesto:

Desempefiar la funcién como Secretario Técnico en el Consejo de Honor y Justicia
del Sistema de Seguridad Publica de Romita en los términos del reglamento en la
materia, asi como vigilar y controlar los operativos por parte del mismo Sistema de
Seguridad Publica para favorecer un desempefo transparente e institucional de

sus integrantes.

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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C. Ubicacion en el Organigrama:

Secretaria del
Ayuntamiento

Coordinacién

Técnica ]
Direccion Archivo Municioal Unidad de Direccion de
Juridica chive Municipa Transparencia y Asuntos Internos
Acceso ala
Informacion
(UTAI)
D. Procesos a su Cargo
Proceso Salida Rol
1 Procedimientos disciplinarios Procedimiento Responsable
E. Esfuerzo
Fisico. Mental.
Minimo Medio Alto. Minimo Medio Alto.
X X

Elaboro: Valido: Autorizé:
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F. Principales funciones del puesto

Qué

Fungir como Secretario Técnico en el Consejo de Honor y Justicia del
1 Sistema de Seguridad Publica Municipal, en los términos del reglamento de
la materia
Recibir las quejas ciudadanas y denuncias realizadas tanto por el titular del
Sistema de Seguridad Publica del Municipio de Romita como por cualquier
2 otra dependencia, mediante la cual se haga de conocimiento la posible
comision de faltas en que hayan incurrido los elementos de seguridad
publica, e investigar los hechos relativos a las mismas.
Revisar, controlar y tramitar los procedimientos administrativos

3 disciplinarios en contra de los elementos de los cuerpos de seguridad
publica municipal
4 Supervisar la actuacion de los elementos de los cuerpos de seguridad

publica municipal a fin de inhibir y detectar la comision de faltas.

Iniciar investigaciones sobre la actuacion de los elementos del Sistema de
Seguridad Pudblica Municipal, dentro y fuera del servicio.

Recibir y canalizar a la instancia correspondiente, todo tipo de denuncias,
6 quejas, sugerencias y felicitaciones que se formulen, relativas a los
elementos de los cuerpos de seguridad ciudadana municipal

Atender las sesiones el Consejo de Honor y Justicia del Sistema de

! Seguridad Publica Municipal en términos del reglamento en la materia
8 Instruir el procedimiento administrativo disciplinario.

Ejecutar las resoluciones en las que se impongan las sanciones de remocién
9 que tome el pleno del Consejo de Honor y Justicia del Sistema de Seguridad

Puablica Municipal

Indicadores

Informe

Quejas,
denuncias

Reporte

Reporte
Reporte
Reporte

Convocatoria,
Acta de sesion

Reporte

Reporte

Il. PERFIL DE PUESTO

A. Escolaridad.

Ultimo grado de estudios requerido: Preferentemente licenciatura

Area de conocimiento: zfriiferentemente derecho, seguridad publica o
Requiere Titulo: Preferentemente si

Rango de edad preferente: 28 afios en adelante

Género: Indistinto.

Elaboré: Valido: Autorizé:
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B. Experiencia laboral.

Experiencia Laboral. o federal.

En el area juridica de la administracion publica a nivel municipal, estatal

C. Otros conocimientos técnicos y generales requeridos para el puesto

Leyes y Reglamentos federales, estatales y municipales aplicables al area a cargo.

Conocimiento en programas de prevencion del delito, manejo de conflictos, armamento,

movilidad y proteccién civil.

Elaboracién y gestion de proyectos.

Logistica y mejora de procesos.

D. Idiomas: Mencionar el grado de dominio que requiere el puesto.

Idioma: Habla: Lee: Escribe:
Espariol 100 % 100 % 100 %
E. Equipo que se requiere manejar.
Celular, automovil.
F. Equipo de cémputo.
Computadora, impresora, camara, multifuncional.
G. Software Requerido
Basico Intermedio Avanzado
Excel X
Word X
PowerPoint X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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H. Capacidades Institucionales.

Capacidad Profesional Generales

Grado de Dominio

No requerida

Baja

Media

Alta

Visién Institucional.

Liderazgo.

Orientacion al Servicio.

Trabajo en equipo.

Comunicacioén efectiva.

Toma de decisiones.

Planeacion y Organizacion.

N OO || B W[IN|PF

Orden y Claridad.

X | X | X | X | X|X|X

Elaboré: Valido:

Autorizé:
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6. Estructura Organica

..... aarere e

Subdireccion

Jefatura de Departamento B

Archivo Municipal

Elabor6:

Valido:

Autorizé:




MANUAL ORGANIZACIONAL

Secretaria del Ayuntamiento

( cODIGO

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION

04 2020 01

Pégina 51 de 80

N° DE PAGINA W

6.1 Organigrama General

Secretaria del
Ayuntamiento

Secretario del
Ayuntamiento

Lic. Jorge Antonio Sanchez
Zermefio

Coordinacién Area Técnical

Secretario

Lic. Gerardo Garcial
Hernandez

Juridico Unidad de Transparencia

Archivo Municipal Acceso a la Informacion

Director A Jefe de Departamento A

Omar Oriele Falcon Frausto

Yaia Itelia Duran Rangel

Asuntos Internos

Director C

Christian Ernesto Landeros
Gaona

Elabor6:

Valido: Autorizé:
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6.2 Organigramas Especificos

Juridico

Juridico

Director A

Jefe de

Departamento

Roberto Navarro Fernandez

Subdirector

Jaime Cruz Fernandez

Archivo Municipal

Archivo Municipal

UTAI

Unidad de Transparencia

y Acceso a la Informacidn

Jefe de Departamento A

Yara Italia Duran Rangel

Elabor6:

Valido:

Autorizé:
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Asuntos Internos

Asuntos Internos

Director C

Christian Ernesto Landeros
Gaona

Elabor6:

Valido:

Autorizé:
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7. Procesos Sustantivos

Se da una lista de los procesos sustantivos por area de la Secretaria del
Ayuntamiento

Secretaria del Ayuntamiento
1.

2
3
4
5.
6.
7
8
9
1

0.

Constancias de residencia

Constancias de solvencia econdmica

Constancias de dependencia econémica

Permiso para eventos

Certificaciones de documentacion de Archivo Municipal
Convocatorias de sesiones de Ayuntamiento

Desarrollo de sesiones (levantamiento de actas de sesion)
Cumplimiento de acuerdos de sesion

Comunicaciones al Ayuntamiento y Presidente Municipal

Atencioén ciudadana

Juridico

PobdE

Procedimientos administrativos
Procedimientos laborales
Denuncias penales

Demanda civil

Archivo Municipal
1. Organizacion y control de Archivo Municipal

UTAI

1. Atencion a solicitudes de acceso a la informacion
2. Tramite y respuesta a recursos de revision y observaciones
3. Actualizacion y verificacion de plataforma

Asuntos Internos
1. Procedimientos disciplinarios

Elaboré: Valido: Autorizé:




MANUAL ORGANIZACIONAL
Secretaria del Ayuntamiento

FECHA ULTIMA ACTUALIZACION VERSION

\

04 2020 01

Péagina 55 de 80

N° DE PAGINA W

7.1 Simbologia

La simbologia utilizada es la siguiente:

Elemento

Descripcion

Simbolo

Inicio o término

Sefiala donde inicia o termina un proceso.

Actividad Es un término genérico para el trabajo que
se realiza en un proceso.
Decisién Se utiliza para determinar la secuencia en

un proceso, si existe una ramificacion,
bifurcacion, fusién o incluso la unién de
caminos.

-
—
<>

Secuencia de flujo

Se utiliza para mostrar el orden en que las
actividades se llevaran a cabo en un
proceso.

Conector de pagina

Mediante esté simbolo se unen diferentes
paginas de un mismo proceso; dentro del
simbolo se usara un nimero arabigo que
indicard la tarea que continua el diagrama.

Elaboré:

Valido: Autorizé:
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7.2 Diagramas de Procesos

Secretaria del Ayuntamiento

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Constancias de residencia

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Constancias de solvencia econdmica

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Constancias de dependencia

econdmica

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Permiso para eventos

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Certificaciones de documentacion de

Archivo Municipal
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Convocatorias de sesiones de

Ayuntamiento

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Desarrollo de sesiones (levantamiento

de actas de sesion)
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Cumplimiento de acuerdos de sesion

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Comunicaciones al Ayuntamiento y

Presidente Municipal
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Atencion ciudadana

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Juridico

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Procedimientos administrativos

Elaboré:

Valido:

Autorizé:
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Denuncias penales
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Archivo Municipal
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8. Glosario

Atribuciones

Facultades conferidas en las Leyes o0 reglamentos
correspondientes, indicAndose el articulo correspondiente, o
lo especificado en alguna otra normatividad que le resulte
aplicable.

Estructura
Orgéanica

Descripcion ordenada por jerarquia de las unidades
administrativas adscritas a una dependencia.

Marco Estratégico

Es uno de los componentes del Plan Estratégico del
Gobierno Municipal y estd compuesto por la Mision, Vision,
Valores y Objetivos Institucionales.

Marco Juridico —
Administrativo:

Relacion de los principales ordenamientos juridicos vigentes
que regulan la operacion y funcionamiento de Ila
dependencia o de las unidades administrativas
comprendidas en ella.

Objetivo

Descripcion del propésito que pretende alcanzar la
dependencia o unidad administrativa para el cumplimiento
de wuna actividad institucional que corresponde por
atribucion. La determinacion del mismo se hara con apego
a las atribuciones conferidas por Ley.

Organigramas

Representacion grafica de la estructura organica que refleja
en forma esquematica, la posicion de los elementos que la
conforman, niveles jerarquicos, canales formales de
comunicacion y lineas de autoridad y sus respectivas
relaciones.

Perfil de puestos

Descripcién de las competencias, aptitudes y capacidades
deseables que se requierenpara la ocupaciéon y desempefio
del puesto.

Proceso sustantivo

Proceso necesario para lograr la mision general y los
objetivos del gobierno local, incluidos los diagramas de flujo
y las fichas técnicas.
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