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MANUAL DE ORGANIZACION

INTRODUCCION | |

El presente Manual de Organizacion de la Sindicatura Municipal es de observancia
general, como instrumento de informacion y consulta, ademas de ser un medio para
familiarizarse con la estructura organica y los diferentes niveles que conforman esta
organizaciéon y tiene como objetivo basico brindar una vision integral del ambito de

competencia de esta Institucion al servicio del H. Ayuntamiento de Durango.

Este documento presenta en su contenido: la introduccion, el marco juridico-
normativo a que debemos sujetarnos los/las servidores publicos de esta Sindicatura;
las atribuciones, organigrama, objetivos, funciones y los requisitos de los puestos

gue integran su estructura organica.

El disefio y difusion de este documento, obedecen al propdsito de describir la
organizacion, a la vez que se contribuye al fortalecimiento y coordinacion del
personal que la integra; ademas de ilustrar su identidad dentro del contexto general
y principalmente como material de consulta y conocimiento al personal de nuevo

ingreso, y/o a los integrantes de cualquier otra adscripcién del propio municipio.

Es preciso mencionar que en el contenido del mismo, se integran las funciones de
asesoria y aquellas relativas al Sistema de Gestion de Calidad, que corresponden a
las actuales necesidades de funcionalidad de la Sindicatura Municipal, por lo tanto,
queda sujeto a los cambios que de acuerdo al desarrollo y evolucion estructurales,

hagan necesaria su modificacion.
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NNESENEE

La fun

cionalidad de la Sindicatura Municipal de Durango, tiene como fundamento

juridico lo siguiente:

La Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, en su Articulo 115,
establece que los Estados para su régimen interior adoptaran la forma de
gobierno republicano, representativo y popular, teniendo como base para la
division territorial y su organizacién politica y administrativa el Municipio Libre;
y que cada Municipio sera gobernado por un Ayuntamiento de eleccion
popular directa, integrado por un Presidente Municipal y el ndmero de
regidores y sindicos que la ley determine.

La Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango, retoma este
ordenamiento y lo instituye en su Titulo Cuarto, Capitulo Unico: Del Municipio
Libre, que en su Articulo 106 detalla la integracion de los Ayuntamientos por
regidores, sindicos y el Presidente Municipal, refiriéndose a la Ley Orgéanica
del Municipio Libre y al Cédigo Estatal Electoral como determinantes del
namero de regidores y sindicos a considerar por municipio.

Ante tal ordenamiento, para el caso del municipio de Durango, la Ley
Organica de conformidad con el Cédigo Estatal Electoral, establece en su
Titulo Segundo: Del Gobierno Municipal, en su Capitulo I: De la Integracién
del Ayuntamiento, lo siguiente: Articulo 16, “Los ayuntamientos de los
Municipios del Estado de Durango, se integraran con un Presidente y un
sindico electos por mayoria relativa...”. De igual forma en su Articulo 50,
detalla las facultades y obligaciones que organicamente le corresponden al
sindico municipal y en su Articulo 136, sefala que la vigilancia de la hacienda
publica de los municipios compete al Presidente Municipal, al Sindico, a la
Comision de Hacienda y a la Contraloria Municipal, en los términos de la Ley
Organica.
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MANUAL DE ORGANIZACION

e La figura del Sindico Municipal es reconocida como tal, en el Bando de Policia
y Gobierno del Municipio de Durango en su Titulo Segundo: Del Gobierno
Municipal, Capitulo I: Del Ayuntamiento; y el Reglamento del Ayuntamiento
del Municipio de Durango, en su Titulo Primero: De la Instalacion y
Organizacion del Ayuntamiento, Capitulo IV: De los Integrantes del
Ayuntamiento, en su fraccion Ill, enumera un Sindico; y en su Capitulo VII, en
su Articulo 22, le ordena una serie de atribuciones y obligaciones, ademas de
las que las leyes y ordenamientos respectivos le sefalan.

e Particularmente destaca que el Sindico Municipal, tiene como funcion
primordial la proteccion, vigilancia y control del patrimonio municipal, que
como lo sefiala la Ley Organica en su Articulo 131, se constituye por:

I. Los ingresos que conforman su hacienda publica;

Il. Los bienes de dominio publico y del dominio privado que le
correspondan;

lll. Los derechos y obligaciones creados legitimamente en su favor; y

IV. Los demas bienes, derechos o aprovechamientos que sefialen las
leyes y otros ordenamientos legales.

En observancia a las diversas disposiciones legales y reglamentarias referidas
anteriormente, se tiene que la Sindicatura Municipal representa la estructura
organica mediante la que el Sindico habra de llevar a cabo las actividades que
contribuyan al cumplimiento de: la vigilancia de la correcta recaudacion y aplicaciéon
de los fondos publicos; la vigilancia de la correcta prestacion de los servicios
publicos municipales; la promocion de la regularizacién de la propiedad de los
bienes municipales, asi como la intervencion en la formulacion y actualizacién de los
inventarios, entre otras obligaciones, mediante los registros administrativos que
considere aplicables.
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MARCO JURIDICO-ADMINISTRATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicad,a en el Diario
Oficial de la Federacion el 5 de febrero de 1917. TEXTO VIGENTE. Ultima reforma
publicada DOF 24-08-2009.

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Durango. (Modificacién 7
de abril de 2009).

e Leyes

0}

0}

Ley Orgéanica del Municipio Libre del Estado de Durango. LXII
Legislatura. Periddico Oficial No. 48 BIS de fecha 15 de junio de 2012.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y de
los Municipios. LXIV Legislatura. Periddico Oficial No. 21 de fecha 11
de septiembre de 2008.

Ley del Patrimonio Cultural del Estado de Durango. LXIV Legislatura.
Periodico Oficial No. 39 de fecha 11 de noviembre de 2007.

e Cdbdigos

(0]

Cédigo Civil del Estado de Durango. Decreto 392. Periédico Oficial No.
4 de fecha 12 de julio de 2007.

Caodigo de Procedimientos Civiles para el Estado de Durango. Decreto
389. Periddico Oficial No. 10 de fecha 2 de agosto de 2007.

Caddigo Estatal Electoral. Decreto 9, LXIV Legislatura. Periddico Oficial
No. 45 de fecha 2 de diciembre de 2007.

Cddigo Fiscal Municipal. Decreto 10. Periodico Oficial No. 53 BIS, de
fecha 30 de diciembre de 2007.

e Reglamentos

(0]

ITOr T

Covkiag

Reglamento de la Gaceta Municipal. Gaceta Municipal No. 185. En
vigor a partir del 13 de octubre de 2008.

Bando de Policia y Gobierno del Municipio de Durango. Gaceta
Municipal No. 238. 15 de noviembre de 2010.

Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de Durango. Gaceta
Municipal No. 239. 10 de diciembre del 2010.

Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de Durango.
Gaceta Municipal No. 194. En vigor a partir del 12 de abril de 2008.
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MANUAL DE ORGANIZACION

o0 Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del
Municipio de Durango. Gaceta Municipal No. 207. En vigor a partir del
25 de octubre de 2008.

e Anteproyectos
0 Reglamento para la Proteccion y Control Patrimonial de Bienes
Muebles e Inmuebles del Municipio de Durango (propuesto por la
Sindicatura Municipal —marzo 2009- ).
o Prototipo de Ley. Ley del Patrimonio Estatal y Municipal.
http://www.indaabin.gob.mx

NORMAS APLICABLES | |

e Sistema de Gestion de Calidad - NORMA 1SO 9001:2008
¢ Modelo de Equidad de Género - MEG: 2012
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ATRIBUCIONES | |

Derivado del Articulo 22, del Reglamento del Ayuntamiento del Municipio de
Durango, publicado en la Gaceta Municipal No. 239. 10 de diciembre del 2010, la
Sindicatura Municipal concentra su funcionalidad en la observancia a las siguientes
atribuciones y obligaciones que le son conferidas al Sindico Municipal,

VI.

VII.

VIII.

XI.
XIl.

' N ision: 07
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Presidir la Comisidon de Hacienda, Proteccion y Control del Patrimonio
Municipal, y formar parte de las comisiones en que se traten asuntos de
caracter juridico y econémico que afecten al Municipio;

Rendir por escrito un informe bimestral al Ayuntamiento de las actividades
realizadas durante ese lapso, incluyendo la comprobacién de los recursos de
gestoria que ejercio, asi como su destino;

Presidir e integrar aquellas comisiones para las cuales sea designado;
Auxiliar al Presidente en la representacion del Ayuntamiento en los actos
oficiales;

Intervenir con voz pero sin voto en cualquier comisidon del ayuntamiento,
cuando la importancia de la misma y los intereses del Municipio asi lo
ameriten;

Cumplir los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente al
Presidente de la ejecucion de los mismos;

Intervenir en la formulacion y el control del inventario general de bienes
muebles e inmuebles propiedad del municipio; y vigilar que con oportunidad
se presente al Congreso del Estado la cuenta publica anual;

Recibir y turnar a la instancia competente, las quejas o denuncias que los
ciudadanos presenten en contra de los servidores publicos municipales, de
las cuales informara oportunamente al Ayuntamiento;

Denunciar ante las autoridades competentes a los servidores publicos que
incurran en las faltas contenidas en la legislacion aplicable en materia de
responsabilidad de servidores publicos, al ejercer sus funciones o encargos;
Asistir a las visitas de inspeccidn que se realicen a la Direccion Municipal de
Administracion y Finanzas;

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento; y

Las demas que le fijen las leyes, reglamentos o el propio Ayuntamiento.
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ESTRUCTURA ORGANICA

NO. DE PLAZA UNIDAD PUESTO TOTAL
1 Sindico Municipal 1
1 Sindicatura Secretaria/Secretario 1
Particular del Sindico
Municipal

1 Sindicatura Auxiliar de Gestoria Social 1

2 Sindicatura Auxiliar del Sindico Municipal 2

1 Sindicatura Secretaria/Secretario del 1
Sindico Municipal

1 Sindicatura Asesoria en el area de 1
fiscalizacion y control del
patrimonio municipal

1 Representaciéon del SGC Representante de Direccion 1

i Patrimonio Responsable de patrimonio 1
bienes muebles

1 SR A BTl Responsable de fiscalizacion 1

de obra y licitacion de obra

1 Respuesta 072 Responsable del seguimiento 1
al programa Respuesta 072

2 Asistencia normativa Asistente normativo 2

1 Trabajo social Responsable de trabajo 1
social

1 Auxiliar de trabajo social 1

1 Coordinacion Coordinador /a administrativo 1

administrativa
1 Intendente 1
17 7
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES
PUESTO: JEFE INMEDIATO:

Sindico Municipal Presidente Municipal y el Pleno del Ayuntamiento

OBJETIVO DEL PUESTO: Vigilar, defender y procurar los intereses municipales e
intervenir en los procesos que de ello se deriven; asi como también vigilar la debida
administracion del erario publico y del patrimonio municipal, conforme a lo sefialado en la
legislacion aplicable.

2.- RESPONSABILIDADES

I. Participar con derecho a voz y voto en las sesiones del ayuntamiento y vigilar el
cumplimiento de sus acuerdos;

Il. Presidir la Comisién de Hacienda, Proteccién y Control del Patrimonio Municipal, y
vigilar la correcta recaudacion y aplicacion de los fondos publicos.

lll. Revisar y, en el caso de estar de acuerdo, suscribir los estados de origen y
aplicacion fondos de la cuenta publica de gasto anual del municipio y los estados
financieros.

IV. Desempefiar las comisiones que le encomiende el ayuntamiento en que se traten
asuntos de caracter juridico y econémico que afecten al Municipio;

V. Rendir por escrito un informe bimestral al Ayuntamiento de las actividades realizadas
durante ese lapso, incluyendo la comprobacion de los recursos de gestoria que
ejercid, asi como su destino;

VI. Presidir e integrar aguellas comisiones para las cuales sea designado;

VII. Auxiliar al Presidente en la representacion del Ayuntamiento en los actos oficiales;

VIII. Intervenir con voz pero sin voto en cualquier comisién del ayuntamiento, cuando la
importancia de la misma y los intereses del Municipio asi lo ameriten;

IX. Cumplir los acuerdos del Ayuntamiento e informar oportunamente al Presidente de la
ejecucion de los mismos;

X. Intervenir en la formulacion y el control del inventario general de bienes muebles e
inmuebles propiedad del municipio; y vigilar que con oportunidad se presente al
Congreso del Estado la cuenta publica anual;

! ARTICULO 22. REGLAMENTO DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE DURANGO. GACETA 192, DEL 29 DE FEBRERO DE
2008.

MOR SIMDIR ;
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MANUAL DE ORGANIZACION

Xl. Recibir y turnar a la instancia competente, las quejas o denuncias que los
ciudadanos presenten en contra de los servidores publicos municipales, de las
cuales informaré oportunamente al Ayuntamiento;

XIl. Denunciar ante las autoridades competentes a los servidores publicos que incurran
en las faltas contenidas en la legislacion aplicable en rmateria de responsabilidad de
servidores publicos, al ejercer sus funciones o encargos;

XIII. Asistir a las visitas de inspeccién que se realicen a la Direccién Municipal de
Administracion y Finanzas;
XIV. Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento; y

XV.Las demas que le fijen las leyes, reglamentos o el propio Ayuntamiento.

Asesoria:

XVI. Disponer en Sindicatura de asesoria para la fiscalizacion o revision en la
aplicacion de recursos financieros, obra publica y patrimonio, ademas de todos
aguellos que sean necesarios para el control y salvaguarda del patrimonio y la
hacienda municipales; asi como para el soporte técnico y normativo necesario en la
atencion de los diversos asuntos correspondientes al desarrollo de las actividades
propias de la funcién.

Del SGCy el MEG

¢ Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacion del
sistema de gestion de la calidad y su mejora continua, bajo la perspectiva de equidad
de género.

e Asegurarse de que los requisitos del cliente se determinan y se cumplen con el
proposito de aumentar la satisfaccion del cliente.

e Fomentar e impulsar la equidad de género en esta organizacién, buscando
institucionalizar las politicas de equidad de género y proporcionar la igualdad de
oportunidades entre hombres y mujeres.

¢ Debe asegurarse que la politica de calidad es la adecuada, incluye el compromiso de
mejora continua, alinea los objetivos y es comunicada y entendida dentro de la
organizacion, ademas de considerar su frecuente revisibn para atender las
necesidades que se presentan.

e Asegurarse de la planificacion de los sistemas de gestion de la calidad y de equidad
de género.

e Asegurarse que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro de la organizacion.

MOR SIMDIR ;
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MANUAL DE ORGANIZACION

¢ Designar un representante dentro de la organizacion, quien independientemente de
otras responsabilidades, atienda el desarrollo del sistema de gestién de calidad; asi
como al Subcoordinador del Comité de Equidad de Género.

e Asegurarse que se establezcan los procesos de comunicacion apropiados.

o Asegurarse que la medicién, analisis y mejora sean planificados e implementados
mediante procesos de seguimiento, demostrando la conformidad con los requisitos
del servicio ofrecido.

e Revisar el sistema de gestién de la calidad de la Sindicatura Municipal, para
asegurar la conveniencia, adecuacion y eficacia continuas.

¢« Proveer de los recursos necesarios en la implementacion y mantenimiento del SGC.

¢ Cuidar que los procesos identificados con el servicio que Sindicatura ofrece,
correspondan esencialmente a la funcién de la misma.

¢ Liberar el proceso de implementacion y cuidar el mejoramiento continuo del Sistema
de Gestion de Calidad.

3.- AUTORIDAD: Delegar responsabilidades al personal de LA SINDICATURA MUNICIPAL,
en cumplimiento de las leyes, el bando de policia y gobierno municipal, los reglamentos y las
disposiciones administrativas de la autoridad municipal, asi como las disposiciones legales
aplicables, normativas y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 21 afios’

ESCOLARIDAD MiNIMA No necesaria ya que se trata de una eleccidon popular

EXPERIENCIA MiNIMA EN No necesaria ya que se puede adquirir en el desarrollo de las actividades del
PUESTO SIMILAR puesto.

FORMACION Aspectos legales y administrativos, andlisis situacional y de conflictos.
HORARIO Mixto
EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Alta sensibilidad a la problematica ciudadana, excelente atencidén al publico en
HABILIDADES general, seriedad, disposicion y conduccién de trabajo en equipo, iniciativa y
manejo de conflictos.

> Como lo establece el articulo 108, fraccion Il de la Constitucion Politica del

Estado Libre y Soberano del Estado de Durango.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES
PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Secretario/Secretaria Particular
del Sindico Municipal

Coordinador Sindico Municipal

OBIJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar al Sindico Municipal en el desahogo y atencién de los asuntos a
tratar con respecto de la agenda diaria de trabajo; atendiendo a la ciudadania y estableciendo el
canal de comunicacidon que fortalece la relacién con los Servidores Publicos del Municipio vy, la
atencién y vigilancia en la correcta prestacién de los servicios.

2.- RESPONSABILIDADES

e Organizar e integrar la agenda de trabajo del Sindico Municipal, avisdndole oportunamente
de los diferentes eventos a que ha sido convocado.

e Transmitir la convocatoria a las reuniones ordinarias y extraordinarias a los integrantes de la
Comision de Hacienda, Proteccion y Control del Patrimonio

¢ Por indicaciones del Sindico Municipal, transmitir y/o girar instrucciones de trabajo v,
acordar el desahogo de los asuntos turnados a las areas de la Sindicatura Municipal.

e Atender a la ciudadania que solicita audiencia con el Sindico Municipal y facilitar la
comunicacion con los/las servidores publicos.

e Elaborar los oficios que se le encomienden.

¢ Conocer los documentos del Sistema de Gestién de Calidad y del Modelo de Equidad de
Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y objetivos
establecidos por la alta direccidon para garantizar la calidad de los servicios ofrecidos por la
Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 y el MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar funciones y responsabilidades otorgadas transmitiendo y/o girando
instrucciones de trabajo y acordar el desahogo de los asuntos turnados a los Responsables de las
Areas de la organizacion.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afios

ESCOLARIDAD MiNIMA Bachillerato o equivalente.

EXPERIENCIA MiNIMA EN No necesaria ya que se puede adquirir en el desarrollo de las actividades
PUESTO SIMILAR del puesto.

Aspectos administrativos, relaciones publicas, dominio informatico en el

FORMACION manejo de programas computacionales OFFICE.
HORARIO Mixto
EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.
Excelente atencidén al publico en general, buena presencia, seriedad,
HABILIDADES disposicion para el trabajo en equipo, iniciativa, manejo de conflictos, ser
dindmico.

...MORSIMDIR E
i 21 octubre 2013 §

on¥;6‘9 N i Revisaém; =

14 de 41
rrrgorarmon Dursngo




MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Secretario/Secretaria del Secretaria del Sindico
Sindico Municipal Municipal

Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender a la ciudadania, recepcion telefénica y escrita,
registrando su ingreso para su canalizacion oportuna al area correspondiente de los tramites
recibidos.

2.- RESPONSABILIDAD
RECEPCION:
¢ Recibir documentacién y registrarla en el sistema de control correspondiente y
turnarla de acuerdo a indicaciones superiores.
¢ Atender a las personas que acuden solicitando informacion, entrevista o realizacion
de algun tramite.

SECRETARIADO:

¢ Registrar la correspondencia, turnando de acuerdo a indicaciones superiores.

¢ Atender los teléfonos, turnando la llamada a quien corresponda.

« Elaboracion de expedientes, agenda, directorio, control del archivo de asuntos de
atencion del Sindico.

¢ Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: No tiene autoridad sobre personal alguno, solo puede trasmitir
instrucciones de su superior inmediato.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afios

ESCOLARIDAD MiNIMA Secretariado Comercial o equivalente
EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

1 afio de experiencia

Manejo de la computadora y los programas comunes de office, organizacion

FORMACION : -

- de tareas y relaciones publicas.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados

HABILIDADES Excelente atencién al publico en general, buena presentacién, seriedad,

disposicidn, trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Auxiliar de Gestoria Social Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender al publico en general que acude a Sindicatura Municipal
a solicitar apoyos de caracter asistencial, asi como gestionar ante quien corresponda las
peticiones que por su naturaleza requieren canalizarse ante otras instituciones.

2.- RESPONSABILIDAD

a) Atender a las personas que acuden ante la Sindicatura Municipal para solicitar algun
apoyo y acordarlo con el Titular.

b) Llevar un registro de los apoyos otorgados de manera directa y de aquellos que por
su naturaleza se turnan a otras dependencias.

c) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

d) Elaborar e integrar el informe bimestral correspondiente a las actividades realizadas.

e) Conocer los documentos del Sistema de Gestibn de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus responsabilidades que le fueron
delegadas por el SINDICO MUNICIPAL.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO:

EDAD Mayor de 18 afios
ESCOLARIDAD MiNIMA Bachillerato terminado.
EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

Minimo 2 afios en la administracion publica.

FORMACION Relaciones publicas e identificacion de instituciones de asistencia social.
HORARIO 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Excelente atencidn al publico en general, buena presentacion, seriedad,

HABILIDADES . . . L2 . .
E— disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Auxiliar del Sindico Municipal AUXILIAR Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Comunicar al Sindico Municipal de la participaciébn mediética en
gue se involucra a Sindicatura Municipal, referente al servicio publico que se ofrece,
obteniendo informacién de los medios de comunicacién, principalmente los impresos y los
circulantes en el internet.

2.- RESPONSABILIDAD:

a) Monitorear diariamente las publicaciones en periddicos, internet y revistas,
realizando sintesis informativa de aquellas notas que tengan relacion con el
Municipio, identificando particularmente aquellas que tengan referencia con el
qguehacer de la Sindicatura Municipal.

b) Informar oportunamente al Sindico Municipal de los asuntos identificados que
impactan en la imagen Municipal y de Sindicatura.

c) Dar respuesta oportuna a los oficios que le sean turnados para su atencion.

d) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

e) Las demas que le encomiende el Sindico Municipal

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades que le
fueron delegadas por la Alta Direccion.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afios
ESCOLARIDAD MiNIMA Bachillerato o equivalente.
EXPERIENCIA MiNIMA EN

PUESTO SIMILAR

Al menos seis meses realizando estas actividades.

FORMACION Comunicacionales, organizacion de tareas, relaciones publicas, analisis
documental, manejo eficiente de equipo de computo y la red a través del
mismo.

HORARIO 9:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas de lunes a viernes.

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

HABILIDADES Buena presentacion, seriedad, disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y

manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES
PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Auxiliar del Sindico Municipal Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Comunicar al Sindico Municipal de la participacion mediatica en
que se involucra a Sindicatura Municipal, referente al servicio publico que se ofrece,
obteniendo informacién de los medios de comunicacién, principalmente los impresos y los
circulantes en el internet.

2.- RESPONSABILIDAD:

a) Monitorear diariamente las publicaciones en periddicos, internet y revistas,
realizando sintesis informativa de aquellas notas que tengan relacién con el
Municipio, identificando particularmente aquellas que tengan referencia con el
quehacer de la Sindicatura Municipal.

b) Informar oportunamente al Sindico Municipal de los asuntos identificados que
impactan en la imagen Municipal y de Sindicatura.

c) Dar respuesta oportuna a los oficios que le sean turnados para su atencion.

d) Conocer los documentos del Sistema de Gestibn de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

e) Las demas que le encomiende el Sindico Municipal

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus responsabilidades que le fueron
delegadas por el Sindico Municipal.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afios
ESCOLARIDAD MiNIMA Bachillerato o equivalente.
EXPERIENCIA MiNIMA EN

PUESTO SIMILAR

Al menos seis meses realizando estas actividades.

Comunicacionales, organizacion de tareas, relaciones publicas, analisis

FORMACION documental, manejo eficiente de equipo de coémputo y la red a través del
mismo.

HORARIO 9:00 a 15:00 y de 18:00 a 20:00 horas de lunes a viernes.

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Buena presentacion, seriedad, disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y

HABILIDADES . .
E— manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

Responsable de Patrimonio de

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

. Secretario Sindico Municipal
Bienes Muebles - P

OBJETIVO DEL PUESTO: Disefar, instrumentar y aplicar los mecanismos y herramientas
de control patrimonial para la atencion y seguimiento a las solicitudes de baja de bienes
muebles, asegurando con ello la intervencién en la regularizacion y formulacién de los
inventarios del patrimonio municipal.

2.- RESPONSABILIDAD

a)

b)
c)

d)

€)

)
9)
h)

i)

Recibir los expedientes que le sean turnados, vigilando en todo momento la fecha de
recepcion y respuesta de cada uno de ellos.

Dar seguimiento a las solicitudes de baja de los bienes patrimoniales del municipio.
Vigilar que los registros de movimientos patrimoniales del Departamento de
Patrimonio Municipal se actualicen constantemente.

Acordar con el Titular los asuntos referentes a bajas temporales y/o definitivas de
bienes patrimoniales.

Elaborar los acuerdos del area de su competencia.

Elaborar las actas correspondientes a movimientos patrimoniales competencia de la
Sindicatura Municipal.

Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que guardan
cada uno de ellos.

Participar como representante de Sindicatura en aquellas actividades en que se ve
implicito el tratamiento de bienes muebles municipales.

Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 y el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 21 afios

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura terminada.

EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracion publica al menos por dos afios

Interpretacion de normatividad y aspectos legales; administracion,

FORMACION fiscalizacion y auditoria. Asi mismo dominio en el manejo de equipo de
coémputo y programas comunes de office. Organizacion de tareas.
HORARIO 8:00 a 15:30 horas, de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO

Recursos materiales asignados.

HABILIDADES

Atencion al puablico en general, buena presentacion, seriedad,
disposicion y conduccién de trabajo en equipo, iniciativa y manejo de
conflictos.

mrorarron Durango
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES
PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Responsable de Fiscalizacion y Coordinador de Licitacidn y
Licitacion de Obra Fiscalizacion

Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Verificar que la aplicacion de los recursos destinados a obra
publica de los programas que participan en el presupuesto municipal de egresos,
correspondan a la programacion autorizada, conciliando invariablemente la ejecucion y
gasto con la obra publica realizada.

2.- RESPONSABILIDAD:

a) Acudir a todas las licitaciones de obra, convocadas por el Municipio.

b) Acudir a todas las reuniones de trabajo, relacionadas con la obra publica municipal.

c) Realizar por encomienda, revisiones fisicas y/o documentales a obras aprobadas,
informando al titular sobre los resultados parciales y finales.

d) Revisar la documentacién relacionada con los informes de avance de obra,
informando al titular sobre los puntos mas relevantes identificados.

e) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

f) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 21 afos

ESCOLARIDAD MiNIMA Ingenieria Civil /Arquitectura/ o equivalente.

EXPERIENCIA MiNIMA EN

PUESTO SIMILAR Haber participado en la administracién publica al menos por dos afios.

Conocimientos relativos a la construccion y sus aspectos inherentes.
Interpretacion de normatividad y aspectos legales; fiscalizacion y auditoria.

FORMACION L ) . . :

- Dominio en el manejo de equipo de cdmputo y programas comunes de office.
Organizacién de tareas.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

HABILIDADES Atencion al publico en general, buena presentacion, seriedad, disposicién al

trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Responsable del seguimiento al
Programa Respuesta 072

Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Monitorear y dar seguimiento a las quejas ciudadanas
planteadas a través del Programa Respuesta 072, mediante del software disefiado e
implantado para tal efecto, asi como intervenir ante los prestadores del servicio publico
municipal con los resultados de las revisiones fisicas realizadas en campo.

2.- RESPONSABILIDAD:
a) Monitorear las quejas al servicio publico municipal, demandadas por la ciudadania

duranguense a través del programa Respuesta 072,

b) Elaborar la sintesis informativa de las quejas registradas en el sistema e identificar
los lugares para realizar la visita de verificacion y/o localizacion telefénica,
acompafiada de una encuesta de informacidon general de atencidn ciudadana.

¢) Elaborar el informe al titular sobre los resultados parciales y finales de la verificacion
realizada en dichas visitas.

d) Conocer los documentos del Sistema de Gestibn de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afos

ESCOLARIDAD MIiNIMA  Bachillerato o equivalente

EXPERIENCIA MiNIMA No necesaria ya que se puede adquirir en el desarrollo de las actividades del
EN PUESTO SIMILAR puesto

Dominio en el manejo de equipo de cdmputo y programas comunes de office.

FORMACION Manejo de internet. Manejo eficiente del equipo de comunicacién telefénica.
Organizacion de tareas.
HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Atencion al publico en general, buena presentacion, seriedad, disposicién al trabajo

HABILIDADES . . . .
E— en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.

e MORSIMDIR

o Fecha de Revision: I 21 octubre 2013
16O o
22dedl

rrrgorarmon Dursngo




MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Asistente Normativo | ASISTENTE NORMATIVO Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Facilitar el curso de los asuntos de caracter juridico colegiado,
turnados a Sindicatura Municipal, como son: cuenta publica, permisos ocasionales, bienes
inmuebles y la expediciébn y movimientos de licencias para la venta de bebidas con
contenido alcohdlico, sean debidamente soportados para su presentacion a dictamen ante la
Comision de Hacienda y Control del Patrimonio Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD

a) Recibir los expedientes que le sean turnados, vigilando en todo momento la fecha
de dictaminar en cada uno de ellos.

b) Recibir asesoria permanente desde Ila revision hasta la conclusion vy
determinacién del curso a tomar con respecto a los planteamientos de su
competencia.

c) Acordar con el Titular los asuntos a tratar dentro de cada sesion de la Comision
de Hacienda.

d) Coordinar con las diferentes areas, los asuntos a incluir en las sesiones de la
Comision de Hacienda.

e) Vigilar la elaboracion del Orden del Dia y listas de asistencia para cada sesion de
la Comision de Hacienda.

f) Elaborar los dictamenes de su competencia vistos en cada sesion.

g) Los dictamenes referentes a Cuentas Publicas Bimestrales o Anual, los
Proyectos de Ley de Ingresos, las transferencias o cualquier modificacion a los
presupuestos, debera efectuarlos bajo asesoria en el area Contable.

h) Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que
guardan cada uno de ellos.

i) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion

j) Dar seguimiento a las solicitudes de enajenacion de los bienes inmuebles
propiedad del municipio.

k) Vigilar que los registros de movimientos patrimoniales en el Registro Publico de
la Propiedad, asi como en los Departamentos de Propiedad Inmobiliaria y de
Patrimonio Municipal, estén actualizados.

I) Acordar con el Titular los asuntos referentes a bajas de bienes inmuebles.

m) Elaborar los dictamenes o acuerdos del area de su competencia.

n) Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que
guardan cada uno de ellos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

0) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad..

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 21 aios

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracién publica al menos por dos afos.

Dominio documental de Leyes y Reglamentos aplicables al desempefio
del puesto. Interpretacién de normatividad y aspectos legales. Asi

FORMACION . L ) . )

L N mismo dominio en el manejo de equipo de cémputo y programas
comunes de office. Organizacion de tareas.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO

Recursos materiales asignados.

HABILIDADES

Atencion al publico en general, buena presentacién, seriedad,
disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.

owtigo
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Asistente Normativo Il ASISTENTE NORMATIVO Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Revisar y atender los asuntos turnados a Sindicatura Municipal,
relacionados con la autorizacion y movimientos que registran las licencias para la venta de
bebidas con contenido alcohdlico, para su presentacion y dictamen ante la Comision de
Hacienda y Control del Patrimonio Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD:

a) Recibir los expedientes que le sean turnados, vigilando en todo momento la fecha de
respuesta en cada uno de ellos.

b) Solicitar cuando se requiera el apoyo del area de Trabajo Social, para realizar
estudios de campo, quedando bajo su responsabilidad vigilar el cumplimiento en
tiempo, de dicho estudio.

c) Acudir cuando asi se requiera, a efectuar alguna verificacion ocular y/o documental
del lugar motivo del estudio.

d) Elaborar oportunamente la Orden del Dia de la Comisién de Hacienda, con los
asuntos a tratar en cada sesion.

e) Presentar los asuntos a tratar en la Comisién de Hacienda, aclarando cualquier duda
con relacién a cada uno de ellos.

f) Tomar nota de las resoluciones de la Comisién de Hacienda en los asuntos de su
competencia.

g) Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que guardan
cada uno de ellos.

h) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

i) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

... MORSIMDIR

ontico . e

07
rrrgorarmon Dursngo

25 de 41



MANUAL DE ORGANIZACION

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 21 afios

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA MINIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracion publica al menos por dos afios.

Dominio documental de Leyes y Reglamentos aplicables al desempefio del
puesto. Interpretacién de normatividad y aspectos legales. Asi mismo dominio

FORMACION : : . :

- en el manejo de equipo de cOmputo y programas comunes de office.
Organizacion de tareas.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO

Recursos materiales asignados.

HABILIDADES

Atencion al publico en general, buena presentacion, seriedad, disposicion al
trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Asistente Normativo Il ASISTENTE NORMATIVO Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Atender y darle curso a las solicitudes que la ciudadania
presenta con respecto a los permisos ocasionales para el desarrollo de eventos con o sin
venta de bebidas con contenido alcohdlico, para plantearlos ante la Comisién de Hacienda,
Proteccién y Control del Patrimonio Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD
PERMISOS OCASIONALES

a) Recibir las solicitudes de eventos con caracter ocasional para su analisis vy
clasificacion.

b) Acordar con el Titular los asuntos a tratar en las reuniones de trabajo de la Comision
de Hacienda.

c) Integrar en el orden del dia los asuntos turnados por Sindicatura para el desarrollo
de eventos con o sin venta de bebidas con contenido alcohdlico ante la Comision de
Hacienda, Proteccion y Control del Patrimonio Municipal.

d) Elaborar un resumen de cada asunto con los datos mas relevantes, para la toma de
decisiones de los integrantes de la Comisién.

e) Presentar los asuntos a tratar en la Comision de Hacienda, aclarando cualquier duda
con relacién a cada uno de ellos.

f) Tomar nota de las resoluciones de la Comisién de Hacienda en los asuntos de su
competencia.

g) Elaborar los oficios de respuesta para los eventos que asi determine la Comision.

h) Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que guardan
cada uno de ellos.

i) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

i) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 21 afos

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Derecho.

EXPERIENCIA MiNIMA EN

PUESTO SIMILAR Haber participado en la administracidn publica al menos por dos afios.

Dominio documental de Leyes y Reglamentos aplicables al desempeiio del
puesto. Interpretacion de normatividad y aspectos legales. Asi mismo

FORMACION - : : )

= OO L dominio en el manejo de equipo de cémputo y programas comunes de
office. Organizacion de tareas.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas, de lunes a viernes.

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Excelente atencidn al publico en general, incluyendo trabajadores, buena
HABILIDADES presentacion, seriedad, disposicion y conduccién de trabajo en equipo,
iniciativa, manejo de conflictos, dinamica.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:
Response;bc:iigle Trabajo Trabadora social Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar los estudios de campo Yy visitas de verificacion que
complementan las actividades que a través de Sindicatura Municipal se realizan e integran
los informes que dan curso a tramites de revisién colegiada ante la Comision de Hacienda,
Proteccién y Control del Patrimonio Municipal, asi como aquellos relacionados con las
diligencias que impactan al Sistema de Gestion de la Calidad.

2.- RESPONSABILIDAD
a) De manera coordinada con las diferentes areas de la Sindicatura y por acuerdo

del Titular, realizar los estudios de campo, elaborando los informes
correspondientes, anexando el informe de trabajo social, fotografias y cualquier
otro documento que se relacione con el asunto motivo del estudio.

b) Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

c) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

3.- AUTORIDAD.- Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 21 afios

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura en Trabajo Social o carrera afin.
EXPERIENCIA MINIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracidn publica al menos por un afio.

Relaciones publicas, de asistencia social, de psicologia, de localizacion

FORMACION geografica, de redaccion de informes, manejo de camara fotografica, manejo
de equipo de computo y programas comunes de office.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Excelente atencion al publico en general, trabajadores, buena presentacion,

HABILIDADES . . .. . . L . .
E— seriedad, disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Aucxiliar de Trabajo Social Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Auxiliar en la realizacién de los estudios de campo Y visitas de
verificaciobn que complementan y/o integran los informes que dan curso a tramites de
revision colegiada ante la Comision de Hacienda, Proteccion y Control del Patrimonio
Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD
a) Auxiliar en la ejecucion de estudios de campo, elaborando los informes

correspondientes, anexando encuestas, fotografias y cualquier otro documento
gue se relacione con el asunto motivo del estudio.

b) Contribuir en la integracion de respuestas en tiempo a los oficios que sean
turnados para su atencion.

c) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD Mayor de 18 afios
ESCOLARIDAD MiNIMA Bachillerato o equivalente.
EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracidn publica al menos por un afio.

Aplicacion de estudios de campo, de asistencia social, de localizacidon

FORMACION geografica, de redaccién de informes, manejo de camara fotografica,
manejo de equipo de computo y programas comunes de office.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

Excelente atencidn al publico en general, buena presentacion, seriedad,

HABILIDADES . . . L . .
E— disposicion al trabajo en equipo, iniciativa y manejo de conflictos.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Coordinador Administrativo Coordinador Administrativo Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO:

Coordinar y controlar la aplicaciéon y desarrollo de los recursos humanos, materiales,
financieros y tecnoldgicos asignados para la realizacion de las actividades propias de
Sindicatura Municipal, mediante los mecanismos y herramientas que los procesos
transversales ofrecen.

2.- RESPONSABILIDAD

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

owtigo

Captura de incidencias de recursos humanos en el sistema forthia.

Aplicar adecuadamente los recursos financieros y materiales autorizados.

Vigilar el uso éptimo de los bienes muebles asignados, elaborando los resguardos
internos correspondientes.

Preservar la conservacion del inmueble asignado para la operacion de Sindicatura.
Vigilar el funcionamiento Optimo de los equipos de cémputo, impresion vy
comunicacion.

Controlar el abastecimiento de materiales de uso comun en las instalaciones.
Identificar oportunamente las necesidades de capacitacion y plantear ante Recursos
Humanos su consideracion en el programa de desarrollo humano y formacion
profesional, ademas incluir al personal de nuevo ingreso en los temas de seguridad e
higiene, asi como vigilar que el personal asista a la capacitacion solicitada.

Tener el control del uso diario de los vehiculos asignados a la Sindicatura, evitando
usos inadecuados.

Elaborar formato Unico de control de combustible semanal para los vehiculos
asignados a Sindicatura.

Vigilar el abastecimiento de combustible para cada vehiculo.

Solicitar la papeleria y los articulos de escritorio que le sean requeridos, previa
autorizacion.

Recabar las firmas del personal en los recibos de ndmina y devolverlos de manera
oportuna a la Subdireccion de Recursos Humanos.

Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.
Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)

y los planes y programas bajo su responsabilidad.

REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD

Mayor de 21 afos

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura en Administraciéon, Contador Publico o Afin.

EXPERIENCIA MINIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracién publica al menos por dos afios.

Administracion, organizacion de equipos, organizacion de tareas,

FORMACION organizacion del tiempo, relaciones publicas, manejo de equipo de
coOmputo y programas de uso comun de Office
HORARIO 8:00 a 15:30 horas, de lunes a viernes

EQUIPO A SU CARGO

Recursos materiales asignados

HABILIDAD

Excelente atencidn al publico en general, buena presentacién,
seriedad, disposicion y conduccidon de trabajo en equipo, iniciativa y
manejo de conflictos.

owtigo
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Intendente Intendente Coordinador Administrativo

OBJETIVO DEL PUESTO: Realizar las actividades de limpieza correspondientes al espacio
fisico destinado para la Sindicatura Municipal, cuidando que los bienes propiedad municipal
se conserven a través del mantenimiento.

2.- RESPONSABILIDAD

a) Mantener limpias las oficinas de la Sindicatura Municipal en todas sus areas.

b) Reportar al Coordinador Administrativo cualquier desperfecto en las instalaciones
hidraulicas o eléctricas.

c) Solicitar en tiempo al Coordinador Administrativo los implementos de limpieza y
enseres necesarios que requiera para sus labores, para que a su vez, sea
elaborada la correspondiente requisicibn al Departamento de Recursos
Materiales de la DMAyF.

d) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades
encomendadas.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD De 18 afios en adelante
ESCOLARIDAD MiNIMA Primaria

EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

No necesaria

No necesaria ya que se puede adquirir en el desarrollo de las actividades

FORMACION

del puesto.
HORARIO 7:45 a 14:45 horas de lunes a viernes
EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados
HABILIDADES Responsabilidad, honestidad, compromiso de trabajo, seriedad,

disposicion e iniciativa.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

Asesor de Fiscalizacién y
Control Patrimonial

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Asesor Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO.- Asesorar y orientar financiera y contablemente al Sindico y
atender los asuntos relacionados con la vigilancia de las cuentas publicas municipales, asi
como los asuntos relacionados con la intervencion en la vigilancia y cuidado del control
patrimonial de bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio.

2. RESPONSABILIDAD

a)
b)
c)
d)
e)

f)
9)

h)

owtigo

Recibir los expedientes que le sean turnados, vigilando en todo momento la fecha de
dictaminar en cada uno de ellos.

Acordar con el Titular los asuntos a tratar dentro de cada sesion de la Comision de
Hacienda.

Elaborar los dictimenes de su competencia vistos en cada sesion.

Los dictamenes referentes a Cuentas Publicas Bimestrales o Anual, los Proyectos de
Ley de Ingresos, las transferencias o cualquier modificacion a los presupuestos,
debera efectuarlos en coordinacion asistente normativo 1.

Llevar un registro de todos los asuntos de su competencia y el estado que guardan
cada uno de ellos.

Dar respuesta en tiempo a los oficios que le sean turnados para su atencion.

Revisar los estados financieros bimestrales y anuales, informando al titular sobre los
puntos mas relevantes encontrados.

Realizar por encomienda, revisiones contables y/o documentales a los entes
municipales, informando al titular sobre los resultados parciales y finales.

Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD.- Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD De 21 afios en adelante
ESCOLARIDAD MiNIMA Contaduria, Licenciado en Administracién de Empresas, en Economia o afines.

EXPERIENCIA MINIMA EN
PUESTO SIMILAR

Haber participado en la administracidn publica al menos por dos afios.

Normativos, técnicos, de contabilidad, organizacion de equipos, organizacidn

FORMACION de tareas, organizacion del tiempo, relaciones publicas, manejo de equipo de
cOmputo y programas de uso comun de Office.

HORARIO Abierto

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

HABILIDADES :Rn(?zgc:ir\\/?bllldad, honestidad, compromiso de trabajo, seriedad, disposicion e
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MANUAL DE ORGANIZACION
DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:
Representante General de
Direccion del Sistema de Gestion Auxiliar Sindico Municipal
de Calidad

OBJETIVO DEL PUESTO: Responsable de la administracién y seguimiento referente al
sistema de gestion de calidad 1SO 9001-2008; la vigilancia y control de la documentacion
relacionada con los métodos y procedimientos establecidos en los registros internos
(politicas 'y procedimientos administrativos), asi como de la revisién, analisis,
implementacion y difusion del Sistema de Gestion de Calidad en la Sindicatura Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD
a) Integrante del Comité de Calidad de la Sindicatura Municipal.

b) Implementar y mantener el Sistema de Gestién de Calidad cumpliendo con los
requisitos de la Norma Internacional ISO 9001:2008.

c) Reportar directamente al Sindico Municipal el desempefio del Sistema de Gestion
de Calidad, incluyendo las necesidades para el mejoramiento continuo a través
del Procedimiento para la Revisién por la Direccion.

d) Promover el involucramiento del personal apropiado sobre los requerimientos del
cliente a lo largo de la organizacion y sus procesos.

e) Conocer los controles estadisticos pertinentes y de uso comun en el Municipio.

f) Dirigir las actividades de control documental mediante el programa eQDZ pro,
gue regula las actividades a nivel municipal.
g) lIdentificar e interpretar las leyes y reglamentos que afecten el desarrollo del plan

de la calidad establecido.

h) Mantener y fomentar la relacibn con entidades externas sobre asuntos
relacionados con el sistema de gestion de la calidad.

i) Participacidon activa en el grupo que integra la Coordinacién del Sistema de
Gestion de Calidad del Municipio.

J) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direcciéon para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

... MORSIMDIR
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD De 21 afios en adelante

ESCOLARIDAD MiNIMA Licenciatura terminada.

EXPERIENCIA MINIMA EN

PUESTO SIMILAR 1 afo. Preferentemente ser Auditor Interno en Norma 1SO 9001.

Coordinacién de los sistemas de gestion, manejo norma ISO,
procedimientos, registros, control de documentacidn, participacion y
seguimiento en auditorias; excelente manejo de equipo de cémputo,

FORMACION : Y ) o o .
NNl IF | W& manejo y aplicacion de herramientas estadisticas, conocimiento y manejo
de herramientas de mejora, elaboracién de procedimientos, instructivos
de trabajo y manuales.
HORARIO 8:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.
Responsabilidad, honestidad, compromiso de trabajo, facilidad para el
HABILIDADES analisis de datos, liderazgo, trabajo en equipo, organizado, disciplinado y

trabajo bajo presion.
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Auditor/Auditora Interno del

Sistema

de Gestion de Calidad Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Participar activamente en el desarrollo del Sistema de Gestion
de Calidad implantado, tomando como referencia las directrices para la auditoria de la
calidad que establece la Norma Internacional ISO 19011 y, lo determinado en el
Procedimiento de Auditorias Internas PRO-SIM-DIR-03, de la propia Sindicatura Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD

a)
b)
c)
d)

e)

k)

Los/I

Tener conocimiento en principios, procedimientos y técnicas para aplicar aquellos
gue sean apropiados en las diferentes auditorias que se llevan a cabo.

Participar en el establecimiento, implementacion, seguimiento, revision y mejora
al programa de auditoria.

Identificar los recursos necesarios en un programa de auditoria, para que sean
debida y oportunamente facilitados.

Contribuir a la mejora del sistema de gestion de calidad de la Sindicatura
Municipal.

Estar habilitado para realizar una auditoria de acuerdo con los procedimientos de
la organizacion y a la interpretacion de puntos relevantes que se establecen en el
Manual de Politicas de Calidad.

Identificar los servicios 0 productos, el proceso de servicio, las especificaciones,
el uso o entrega final, en un sistema de gestion.

Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliguen a sus actividades ordinarias, asi como la
politica y objetivos establecidos por la alta direccién para garantizar la calidad de
los servicios ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO
9001:2008 y el MEG:2012.

as auditores/auditoras internos son integrantes del Sistema de Gestioén de Calidad

establecido para todo el Municipio de Durango, por lo que participan y son responsables de

owtigo

una serie de actividades programadas desde la Coordinacién municipal.
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades de
acuerdo a lo establecido en la Norma 1SO 9001:2008 Y 19011:2011 y Modelo de Equidad de
Género MEG: 2012.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

ATRIBUTOS PERSONALES:

Etico

De mentalidad abierta
Diplomatico
Observador
Perceptivo

Versatil

Tenaz

Decidido

Seguro de si mismo

EDAD

De 18 afios en adelante

ESCOLARIDAD MiNIMA Preparatoria o bachillerato terminado o equivalente.

EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

Minimo haber participado como observador en 2 auditorias internas.

Haber asistido al Curso de Auditor Interno y, haber obtenido el certificado
que lo acredita.

Observar adecuadamente el apartado 7 de la Competencia y evaluacién de
los auditores de acuerdo con la Norma Internacional ISO 19011.

FORMACION Conocimiento de la Norma ISO 9001:2008, sus principios, procedimientos
y, de las técnicas de auditoria.
Métodos y técnicas relativas a la calidad.
Conocimiento de la terminologia de la calidad.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes.

EQUIPO A SU CARGO Recursos materiales asignados.

HABILIDADES Responsabilidad, honestidad, compromiso de trabajo, seriedad,

disposicion e iniciativa.

ontigo =
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MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL PUESTO
1.- DATOS GENERALES

PUESTO: PUESTO RECURSOS HUMANOS: JEFE INMEDIATO:

Subcoordinador/a del Comité de
Equidad de Género

Auxiliar Sindico Municipal

OBJETIVO DEL PUESTO: Responsable del seguimiento referente al modelo de equidad de
género MEG: 2012; la vigilancia y control de la documentacion relacionada con los métodos
y procedimientos establecidos en los registros internos (politica y objetivos), asi como de la
revision, andlisis, implementacién y difusion del Sistema de Equidad de Género en la
Sindicatura Municipal.

2.- RESPONSABILIDAD:

a) Integrante del Comité de Equidad de Género.

b) Informar periédicamente a el/la Sindico Municipal sobre el desarrollo y beneficio de
las acciones afirmativas y/o acciones en favor del personal y los niveles de
cumplimiento, consecucion de los objetivos y metas de la politica de equidad de
género.

¢) Promover acciones de prevencion, de discriminacion, acoso y hostigamiento sexual,
asi como maltrato laboral.

d) Elaborar un manual de equidad de género y procedimientos para dar cumplimiento a
los requisitos de este documento y llevar un correcto control de dichos
procedimientos.

e) Estudiar, analizar, diagnosticar y denunciar situaciones reales de discriminacion y
mediar en los casos de hostigamiento sexual.

f) Realizar o verificar que se lleven a cabo las auditorias internas al sistema, analizar
los resultados de estas evaluaciones.

g) Elaborar y entregar el reporte a la alta direccion, de la informacién sobre el
seguimiento, cumplimiento y desarrollo de las acciones afirmativas y/o acciones en
favor del personal que la organizacion haya establecido.

h) Conocer los documentos del Sistema de Gestion de Calidad y del Modelo de
Equidad de Género que apliquen a sus actividades ordinarias, asi como la politica y
objetivos establecidos por la alta direccion para garantizar la calidad de los servicios
ofrecidos por la Sindicatura Municipal de acuerdo a la Norma ISO 9001:2008 vy el
MEG:2012.
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MANUAL DE ORGANIZACION

3.- AUTORIDAD: Ejecutar actividades relativas a sus funciones y responsabilidades, en
cumplimiento de las leyes, los reglamentos y las disposiciones administrativas de la
autoridad municipal, asi como las disposiciones legales aplicables, normativas (ISO y MEG)
y los planes y programas bajo su responsabilidad.

4.- REQUISITOS DEL PUESTO

EDAD

De 18 afios en adelante

ESCOLARIDAD MiNIMA

Licenciatura terminada.

EXPERIENCIA MiNIMA EN
PUESTO SIMILAR

1 afo. Preferentemente ser Auditor Interno en Norma 1SO 9001.

Coordinacién de los sistemas de gestidn, conocimiento normas ISO, MEG:
2012, procedimientos, registros, control de documentacién, participacion y
seguimiento en auditorias; excelente manejo de informatico, manejo vy

FORMACION aplicacion de herramientas estadisticas, conocimiento y manejo de
herramientas de mejora, elaboracion de procedimientos, instructivos de
trabajoy manuales.

HORARIO 8:00 a 15:30 horas de lunes a viernes.

EQUIPO A SU CARGO

Recursos materiales asignados.

HABILIDADES

Responsabilidad, honestidad, compromiso de trabajo, facilidad para el
analisis de datos, liderazgo, trabajo en equipo, organizado, disciplinado vy
trabajo bajo presion.

mrorarron Durango
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