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LIC. CERJIO RiOS VARGAS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
PRESENTE

Hago referencia a los articulos 49 y 50, fraccion 19, 20y 21, fraccién XIII, del Reglamento
Organico de la Administracién Publica del Municipio de Colén, asi como el numeral 9,
fraccion IlI, del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion, que establecen
la facultad de la Dependencia a mi cargo de elaborar los perfiles y descripciones de
puestos de la administracion municipal, al igual que emitir los acuerdos administrativos
correspondientes.

Al respecto, me permito hacerle llegar el ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN
LOS PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA DEL MUNICIPIO DE COLON con el objetivo de que sean publicados en “La
Raza”, Gaceta Municipal de Colén, Qro.

Sin mas por el momento, envio un saludo institucional. | SECRETA Ry
P 4

ATENTAMENTE

CoL gy RO
TESTABILE BORBOLLA

de Administracion

LIC. GIOVANNI ANDRE
Secretari
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AYUNTAMIENTO DE

COLON

P

MUNICIPIO DE COLON, QUERETARO
SECRETARIA DE ADMINISTRACION

GIOVANNI ANDRES CONTESTABILE BORBOLLA, Secretario de Administracion del Municipio
de Colon, con fundamento en los articulos 49 y 50 de la Ley Organica Municipal del Estado de
Querétaro; 19, 20 y 21, fraccién XIll, del Reglamento Organico de la Administracion Publica del
Municipio de Col6n; 9 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Municipio
de Colén, y

CONSIDERANDO

Que el articulo 115 de la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos establece que
los municipios se encuentran investidos de personalidad juridica propia y que los ayuntamientos
tienen facultad para aprobar los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de
observancia general que organicen la administracion publica municipal;

Que el articulo 35 de la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Querétaro sefiala
que el Municipio Libre constituye la base de la division territorial y de la organizacion politica y
administrativa del Estado de Querétaro;

Que el articulo 2 de la Ley Organica Municipal del Estado de Querétaro instituye que el Municipio
sera gobernado por un Ayuntamiento, que sera auténomo para organizar la administracién
publica municipal, con autoridades propias, funciones especificas y libre administracién de su
hacienda;

Que los articulos 19 y 21 del Reglamento Organico de la Administracion Publica del Municipio de
Colo6n facultan a la Secretaria de Administracion, como encargada de la administracion de los
servicios internos, recursos humanos, materiales y técnicos del mismo, a elaborar y aprobar los
manuales administrativos de organizacion y de procedimientos, asi como la descripcion de
puestos de las Dependencias de la Administracion Publica Municipal;

Que el articulo 7 del Reglamento Interior de la Secretaria de Administracion del Municipio de
Colén indica que corresponden originalmente a la persona titular de la Secretaria desarrollar
todas y cada una de las funciones que le competen de conformidad con el articulo 21 del
Reglamento Organico;

Que mediante oficio MCQ/SA/1523/2023, de fecha 29 de septiembre de 2023, se solicité a las
dependencias que integran la administracion publica del Municipio de Colén su apoyo a efecto de
que remitieran a la Secretaria de Administracion la informacion necesaria para la elaboracién
actualizacion de los perfiles y descripciones de puestos de cada una de dichas unidades
administrativas;

Que diversas unidades administrativas atendieron el requerimiento formulado y remitieron a la
Secretaria de Administracion la informacion solicitada para su debida revision e integracion;

SECRE r,q,?
- Y
Qué! aéﬁn de dar cumplimiento a las atribuciones legales de la Secretaria de Administracion y con

jetifo de que administracién publica del Municipio de Coldn cuente con normatividad mas
letaclara y pertinente en materia de Recursos Humanos, a la luz del principio constitucional
ezgy seguridad juridica de los servidores publicos que integran el Gobierno Municipal y
lugadanos del Municipio, he tenido a bien expedir el siguiente:
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ACUERDO POR EL QUE SE ESTABLECEN LOS PERFILES Y
DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
AYUNTAMIENTO DE DEL MUNICIPIO DE COLON

COLON

Articulo 1. El presente Acuerdo tiene por objeto establecer los perfiles y descripciones de puestos
que la Administracion Publica Municipal del Municipio de Colén debera observar en los
procedimientos de seleccion, contratacién, capacitacion y supervision del personal de la
Administracion Publica Municipal, asi como para la tramitaciéon de nombramientos, movimientos
de personal, actualizacion del escalafén, determinacion de remuneraciones de personal y
desarrollo de programas de mejoramiento administrativo y del servicio civil de carrera, en términos
de las fracciones XIV, XVIII, XX, XXVI, XXVII, XXX, XXXI, XXXIII y XXXV del articulo 21 del
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Municipal.

Articulo 2. La Direccion de Recursos Humanos adscrita a la Secretaria de Administracion sera
la unidad administrativa responsable de supervisar y garantizar que el personal que ingrese al
servicio del Gobierno Municipal, cumpla el perfil adecuado para desempenar el puesto de que se
trate.

Articulo 3. Para efecto de la supervision referida en el articulo 2 del presente Acuerdo, la
Direccion de Recursos Humanos tomara como base las descripciones y perfiles de puesto que
se agregan al presente como ANEXO UNICO, en los que se establecen los requerimientos
minimos que deberan cumplir las personas para ocupar los cargos que se detallan.

TRANSITORIOS

PRIMERO. El presente Acuerdo entrara en vigor el dia siguiente de su publicacion en “La Raza”,
Gaceta Municipal de Colén.

SEGUNDO. Se derogan todas las disposiciones administrativas que contravengan lo establecido
por el presente Acuerdo.

En el Municipio de Colén, a los 15 dias feVmes de julio del afio 202%,;\,550{”4;?,5]
O -. e

LIC. GIOVANNI ANDRES
Secretario

NTESTABILE BORBOLLA
ministracion

COLON QRO"

/IT!
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SECRETARIA DE LA CONTRALORIA MUNICIPAL
AVUNYAMI(':‘ODG
COLON l Nombre del puesto: |Secretario de la Contraloria Municipal J
[Superior jerarquico: IAyuntamiento del Municipio de Colén, Qro. J

Direccion de Atencion Ciudadana

Direccion de Substanciacion y Resolucion

Direccion de Auditoria, Prevencion y Atencion de Instrumentos
de Rendicion de Cuentas

Subordinados:

Respetar, vigilar, cumplir y hacer cumplir las disposiciones y
Obijetivo del puesto: acuerdos que normen la estructura y funcionamiento de la
Secretaria de la Contraloria Municipal

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones Yy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Colén, Qro.

Auditoria Superior de la Federacion, Secretaria de la Funcion
Publica, Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de
Relaciones externas: Querétaro, Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro, Organos Internos de Control Municipales
y demas organismos gubernamentales

Funciones generales:

Dictar las medidas administrativas para la organizacion y correcto
1 funcionamiento de la Secretaria de la Contraloria Municipal, asi como emitir
los acuerdos correspondientes a estas

Designar, remover, dirigir y coordinar al personal administrativo adscrito a

2 la Secretaria de la Contraloria Municipal, de conformidad con lo dispuesto

en su Reglamento

Instruir al personal adscrito a la Secretaria de la Contraloria Municipal para

3 el auxilio y suplencia en funciones relacionadas con el objeto del mismo
Cumplir y hacer cumplir las disposiciones, programas y acuerdos
4 relacionados con el objeto de la Secretaria de la Contraloria Municipal
Promover el servicio profesional de carrera del personal de la Secretaria de
5 la Contraloria Municipal, de conformidad con las disposiciones legales y
administrativas aplicables CCCRETAL
Kl g
& <
$ 4
X
Q
Z
uwl
2
%
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

Presentar al Ayuntamiento, durante el mes de enero de cada afo, el
programa anual de actividades que contenga las politicas, planes, sistemas
y acciones que ejecutara, para su aprobacion

Rendir ante el Ayuntamiento, durante el mes de diciembre de cada afio, un
informe respecto al cumplimiento del Programa Anual de Trabajo realizado

Proponer a la persona titular de la Presidencia Municipal la celebracion de
convenios y acuerdos con la Federacion, el Estado y otros municipios que
se relacionen con el objeto de la Secretaria de la Contraloria Municipal

Asistir en representacion de la Secretaria a los actos oficiales

Elaborar y proponer los proyectos e iniciativas de Reglamentos, Acuerdos
y dictamenes relacionados con las funciones u objeto de la Secretaria de
la Contraloria Municipal, que deban ser aprobados por el Ayuntamiento

Coordinar el proceso de entrega-recepcion de las unidades administrativas
del Municipio

Dar cabal cumplimiento a los Acuerdos de Cabildo a su cargo

Firmar convenios, contratos, acuerdos y demas documentos anélogos que
celebre el Municipio de Coldn, cuando incluyan aspectos correspondientes
a su ramo

Vigilar el cumplimiento de todos los acuerdos emitidos por el Ayuntamiento

10

Instruir a la Direccion de Auditoria, adscrita a la Secretaria de la Contraloria
Municipal, a efecto de implementar mecanismos internos que prevengan
actos u omisiones que pudieran constituir responsabilidades
administrativas, en términos de la Ley General de Responsabilidades
Administrativas; asi como ordenar la revision de los ingresos, egresos,
manejo y custodia
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COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X_| Servicio publico 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MiNIMO
2 3

MADUREZ

SEGURIDAD EN SI MISMO
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO
RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD

INICIATIVA

HUMANA TRABAJO BAJO PRESION
RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICO

PLANEACION

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES
GERENCIAL LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD
DESARROLLO DE SUBORDINADOS

||| [X[>X] [>X[X|X| [X]|X|X|X|X|=
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DIRECCION DE AUDITORIA, PREVENCION Y ATENCION DE INSTRUMENTOS DE

AYUNTAMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS
COLON

Director de Auditoria, Prevencion y Atencion de Instrumentos

Nombre del puesto: de Rendicion de Cuentas

|Superior jerarquico: | Secretario de la Contraloria Municipal
Auditor de Obra
. . Auditor Financiero
Subardinsaes: Auditor Juridico

Analista de Instrumentos de Rendicién de Cuentas

Implementar mecanismos internos que prevengan actos u
omisiones que pudieran constituir  responsabilidades
Objetivo del puesto: administrativas, en términos de la Ley General de
Responsabilidades Administrativas; asi como ordenar la revision
de los ingresos, egresos, manejo y custodia

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Colén, Qro.

Auditoria Superior de la Federacién, Secretaria de la Funcion
Publica, Entidad Superior de Fiscalizaciéon del Estado de
Querétaro, Secretaria de la Contraloria del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y demas organismos gubernamentales

Relaciones externas:

Funciones generales:

Elaborar el programa anual de auditorias que debera ser presentado al
1 Ayuntamiento para su aprobacién

Realizar auditorias a las dependencias, entidades y organismos municipales
2 y paramunicipales, para verificar el debido ejercicio de los recursos, el
cumplimiento de metas y objetivos y el apego al marco juridico aplicable

Analizar y proponer al Secretario el establecimiento de controles, medidas y
3 sistemas para prevenir irregularidades en el manejo de los recursos publicos

Vigilar la integracion y funcionamiento de los comités de participacion
4 ciudadana, proporcionando los mecanismos basicos para ello; asi como
brindarles capacitacion

Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable en materia de
5 adquisiciones, enajenaciones, arrendamlentosycontratacwn dese,mmos asi
como en materia de obra publica R iad

Establecer los lineamientos técnicos y criterios .parasl:

6 seguimiento de auditorias, procedimientos, encuesﬁs
necesarios para la fiscalizacion
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DE COLON

&3

: _4/;'&‘ )
N b

AYUNTAMIENTO DE

Practicar auditorias sobre el desempeiio y el uso de recursos publicos en el
A cumplimiento de los objetivos contenidos en los programas, conforme a los
COLON 4 indicadores establecidos en el Presupuesto de Egresos y tomando en cuenta
el Plan Municipal de Desarrollo, los programas operativos de las entidades
fiscalizadas

Requerir a los auditores externos copia de todos los informes, dictamenes y
8 soporte documental de las auditorias y revisiones por ellos practicadas a las
dependencias y entidades fiscalizadas

Solicitar, obtener y tener acceso a toda la informacion y documentacion que a
9 juicio del 6rgano interno de control sea necesario para llevar a cabo la
auditoria correspondiente, sin importar el caracter de confidencial o reservado

Funciones especificas:

1 Atender auditorias externas de dependencias o entidades fiscalizadoras
2 Rendir cuentas a las dependencias externas competentes '

3 Gestionar y realizar las respectivas declaraciones patrimoniales

4 Practicar auditorias internas
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 3
COMERCIO ESPECIALIDAD Auditoria 2
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD

REQUERIDA

Ingenieria, Arquitectura, Contaduria, Derecho

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MiNIMO
2 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

XXX X[ 3 XX XX XXX X XXX =~
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DIRECCION DE ATENCION CIUDADANA E INVESTIGACION

COLON mere del puesto: l Director de Atencién Ciudadana e Investigacion
[ Superior jerarquico: [ Secretario de la Contraloria Municipal
Subordinados: Investigadores (3)

Obijetivo del puesto:

Investigar actos u omisiones que pudieran constituir
responsabilidades administrativas no graves y, en su caso, emitir
el informe de presunta responsabilidad administrativa que
corresponda

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy

Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracién publica del

Municipio de Colén, Qro.

Relaciones externas: La ciudadania en general

Funciones generales:

1

Planear, coordinar y desempeiiar las funciones y actividades a su cargo

Formular el Programa Operativo Anual correspondiente a la Direccion y
someterlo a consideracion del Secretario; asi como aplicarlo en los términos
y plazos en que haya sido autorizado

Resolver los asuntos de la competencia de la Direccion y someter a
consideracion del Secretario aquellos que requiera su aprobacion

Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de esta
Direccion

Coordinar sus actividades con los titulares de las otras Direcciones de la
Secretaria; asi como proporciona la informacién o la cooperacion técnica que
le sean requeridos por aquellos
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PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMI(I)\IISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacion: 17/julio/2024
DE COLON

AvuntamiEiioes - Eynciones especificas:

CoLO Recibir y atender oportunamente las quejas y denuncias que se formules
por el posible incumplimiento de las obligaciones de los servidores publicos
de las dependencias, entidades y organismos municipales vy
paramunicipales, asi como de todas aquellas personas que manejen o
apliquen recursos publicos en términos de la Ley de Responsabilidades
Administrativas del Estado de Querétaro

Someter a consideracion del Secretario los proyectos de lineamientos y
2 procedimientos relacionados con la atencion de quejas y denuncias materia
de su competencia

Recibir de la Direccion de Auditoria, Prevencion y Atencion de Instrumentos
3 de Rendicion de Cuentas los hallazgos detectados que pudieran ser
constitutivos de faltas administrativas

Realizar investigaciones debidamente fundadas y motivadas respecto de
4 conductas de servidores publicos y particulares que pudieran constituir
responsabilidades administrativas

Incorporar a sus investigaciones las técnicas, tecnologias y métodos de
5 investigacion que observen las mejores practicas internacionales en la
materia

Establecer mecanismos de cooperaciéon a fin de fortalecer los
procedimientos de investigacion

Acceder a la informacién necesaria para el esclarecimiento de los hechos,
7 incluyendo aquella que sea considerada confidencial y manteniendo la
misma reserva o secrecia conforme a la legislacion aplicable

8 Ordenar la practica de visitas de verificacion
Formular requerimientos de informacién a las dependencias, entidades y
9 organismos municipales y paramunicipales, asi como a personas fisicas o
morales, que sean materia de sus investigaciones
Apercibir y, en su caso, imponer las medidas que correspondan para hacer
cumplir correctamente sus determinaciones y requerimientos
Determinar la existencia o inexistencia de actos u omisiones que la
legislacion sefiale como faltas administrativas y, en su caso, calificarlas
Elaborar y presentar los informes de presunta responsabilidad
12 administrativa que correspondan ante la Direccién de Substanciacion y
Resolucion
Remitir al 6rgano interno de control el expediente que corresponda en los
13 casos en los que, derivado de sus investigaciones, se presuma la comisién
de un delito
Promover los informes de presunta responsabilidad administrativa o penal
ante la Auditoria Superior de la Federacion cuando, derivado de las
auditorias a cargo de ésta, no formulen observaciones cobre las situaciones
irregulares que detecten o violen la reserva de informacion
Emitir los acuerdos de conclusion y archivo c&%ﬁéib&tﬁgntes que
15 correspondan por no hallarse elementos suﬁcig{i?és p,w ac@djtar la
existencia de infracciones o responsabilidades admini§ vas\»,?,_: o,
Impugnar o recurrir las determinaciones de las aéito fes ac "'”Iﬁi;ﬁtraﬁyas,
16 penales o judiciales respecto de los expedien@ flencia;; de
7

10

11

14

conformidad con la legislacién aplicable Z
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No. 64 Tomo |

15 de agosto de 2024

AYUNTAMIENTO DE

COLON

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 2
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO
r ESPECIALIDAD — J

REQUERIDA

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MINIMO

1 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN SI MISMO

X

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

X

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

XXX XX [X[X|X| [X| XN

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

x

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

x| [X|X] [X|X
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023

r,l_;_(/'l»'_y LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
M4l  DE COLON
5 ) )
RS A
—e DIRECCION DE SUBSTANCIACION Y RESOLUCION
COLON | Nombre del puesto: | Director de Substanciacién y Resolucién |
| Superior jerarquico: | Secretario de la Contraloria Municipal |
Proyectista (1)
Subordinados: Analista juridico (2)

Notificador (1)

Dirigir el procedimiento de responsabilidad administrativa, desde
la admision del informe de presunta responsabilidad
administrativa hasta la conclusion de la audiencia inicial o
resolucién, seglin corresponda

Objetivo del puesto:

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Coldn, Qro.

Relaciones externas: La ciudadania en general

Funciones generales:

1 Planear, coordinar y desempefiar las funciones y actividades a su cargo

Formular el Programa Operativo Anual correspondiente a la Direccion y
2 someterlo a consideracion del Secretario; asi como aplicarlo en los términos
y plazos en que haya sido autorizado

Resolver los asuntos de la competencia de la Direccién y someter a

3 consideracion del Secretario aquellos que requiera su aprobacién
4 Vigilar que se cumplan las disposiciones legales en los asuntos de esta
Direccion
Coordinar sus actividades con los titulares de las otras Direcciones de la
5 Secretaria; asi como proporciona la informacién o la cooperacion técnica que

le sean requeridos por aquellos

A
\’ %3
{l?. ) S
%
5 9 %
2
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[e) ;£
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PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE = Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
L o LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
m;x:\ DE COLON
b

I

iy &

avntamieioof - Eynciones especificas:

COLON 1 Dirigir los procedimientos de responsabilidades administrativas en los
términos previstos en la legislacién aplicable

Elaborar el proyecto de resolucion y la propuesta de sancion de cada uno
de los procedimientos, para la aprobacion del Secretario

Decretar los medios de apremio y medidas cautelares, asi como su
3 suspension y solicitar la colaboracion de las autoridades para su ejecucion,
de conformidad con la legislacion aplicable

Conocer, tramitar y, en su caso, resolver los incidentes, recursos de
4 reclamacion o de revocacion que procedan de los procedimientos de
responsabilidad administrativa, de conformidad con la legislacién aplicable
Intervenir en toda clase de juicios, investigaciones y procedimientos ante
5 6rganos jurisdiccionales y autoridades de cualquier nivel, en defensa de las
actuaciones o resoluciones que emita en asuntos de su competencia

2
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMI(glISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 3
COMERCIO ESPECIALIDAD Derecho administrativo 2
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA Derecho —l

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MINIMO
1 2 3
MADUREZ X

SEGURIDAD EN Si MISMO X
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO X
RESPONSABILIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD

INICIATIVA

HUMANA TRABAJO BAJO PRESION
RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICO X
PLANEACION X
ORGANIZACION X
ADMINISTRATIVA INTEGRACION X
DIRECCION X
CONTROL X
ANALISIS DEL PROBLEMA X
TOMA DE DECISIONES X
GERENCIAL LIDERAZGO X
DELEGACION DE AUTORIDAD X
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X

X|[x

XXX
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacion: 17/julio/2024

DE COLON
SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO
COLON | Nombre del puesto: I Secretario del Ayuntamiento |
Euperiorjera’rquico: | Presidente Municipal J

Direccién de Registro Civil
Direcciéon de Asuntos de Cabildo
Subordinados: Direccion Juridica

Archivo Municipal

Cronista Municipal

Auxiliar en el despacho de los asuntos del H. Ayuntamiento del

Objetivo del puesto: Municipio de Colon

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones y
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administraciéon publica del
Municipio de Coldn, Qro.

Dependencias del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
Relaciones externas: sectores social y privado del Municipio de Coldn, publico en
general

Funciones generales:

1 Administrar el archivo municipal y el archivo histérico
Atender lo relativo a la remision de los Acuerdos de Cabildo, asi como
hacerlos cumplir
Certificar reglamentos, acuerdos y documentos que emita el Cabildo
Controlar, revisar, evaluar y auditar la actuacion de asesores externos
Citar a los miembros del Ayuntamiento para las Sesiones del mismo, asi
como dirigir las mismas
Coordinar los servicios del Registro Civil del Municipio de Colén
Procurar, defender y preservar los derechos e intereses del Municipio
Proporcionar atencion juridica a la ciudadania colonense y asesoria juridica
a las dependencias municipales

0 (N g AW

Funciones especificas:

1 Expedir las constancias de residencia que le sean solicitadag -~ =712,
2 Expedir las copias y certificaciones de los archivos d\qv‘tfémi{g dgﬁ fa
dependencias municipales y del Archivo Municipal S raelliy W,
: @ . 3ics RIR Y oy
3 Organizar y compilar la normativa municipal =S : A
4 Administrar la publicaciéon de la Gaceta Municipal - %
2
N g
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON
AVUNI‘AMI"’YO DE
COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

Egzgﬂé;:g'z[) Derecho, Administracion Puablica

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MiNIMO
2 3

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO
RESPONSABILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO X
CREATIVIDAD X
INICIATIVA

HUMANA TRABAJO BAJO PRESION
RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICO

PLANEACION

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES
GERENCIAL LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X

X[X[X[X|=

XIX[X| XXX [X[X|X|X|X|X
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PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON
DIRECCION DE ASUNTOS DE CABILDO
COLON Nombre del puesto: | Director de Asuntos de Cabildo l
| Superior jerarquico: l Secretario del Ayuntamiento |
Subordinados: Departamento de Asuntos de Cabildo

Generar las condiciones necesarias para la celebracion de las
Sesiones de Cabildo que realicen los integrantes del Honorable
Ayuntamiento, asi como someter a consideracion de los
Objetivo del puesto: integrantes de las Comisiones Permanentes de Dictamen y en
su caso del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Colon,
respecto de los tramites y asuntos que sean de su competencia,
asi como para la elaboracion de los Proyectos de Dictamen.

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones y
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica
municipal y paramunicipal del Municipio de Colén, Qro.

Dependencias de la Administracion Publica Municipal de los
demas Municipios del Estado de Querétaro, asi como
Relaciones externas: Dependencias y Unidades Administrativas, Organismos
Publicos Descentralizados que integran el Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro.

Funciones generales:
Realizar las gestiones necesarias para la celebracion de las Sesiones de

L Cabildo del Honorable Ayuntamiento del Municipio de Colon.
Llevar a cabo la elaboracion de los Proyectos de Dictamen que sean

2 sometidos a consideracion de los integrantes de las Comisiones
Permanentes de Dictamen y en su caso del Honorable Ayuntamiento del
Municipio de Coldn, Qro.

3 Llevar a cabo la gestion de la informacién necesaria y suficiente a efecto de

complementar los expedientes que se integren en la Direccion.

Asistir a la persona Titular de la Secretaria del H. Ayuntamiento del
4 Municipio de Colén, Qro., durante el desarrollo de las Sesiones que celebre
el Honorable Ayuntamiento.

Llevar a cabo el procedimiento de recopilacién de informacion y analisis de
la misma para la elaboracion de la Gaceta Municipal de Colén, Qro., “La
Raza” en los términos del Reglamento de la materia para ,aLpubllcamon (Ke
los Acuerdos que, por su naturaleza, asi lo requneranA\, 5&t Y1p
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Gaceta Municipal de Col6n No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023

DI LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
IR DE COLON
"ij\ ‘ﬁ N

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

1 Gestionar el archivo de los expedientes que se integran en la Direccion
Coordinar el desarrollo de las Sesiones de Cabildo

3 Realizar las gestiones necesarias para el desarrollo de las Sesiones de
Cabildo

Integrar los expedientes que sean recibidos en la Secretaria del
Ayuntamiento

Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la convocatoria de los
5 integrantes del Honorable Ayuntamiento a reuniones de trabajo de las
Comisiones Permanentes y Transitorias de Dictamen.

Realizar las gestiones necesarias para llevar a cabo la convocatoria de los
6 integrantes del Honorable Ayuntamiento a Sesiones Ordinarias,
Extraordinarias y Solemnes de Cabildo

Llevar a cabo la elaboracion de las Actas de las Sesiones de Cabildo del

7 Honorable Ayuntamiento del Municipio de Colon y gestionar la firma de los
integtantes.
Llevar a cabo el seguimiento que corresponda, respecto de los Acuerdos
8 de Cabildo que sean aprobados por el Honorable Ayuntamiento del

Municipio de Colén, Qro.
Llevar a cabo la elaboracién de la Gaceta Municipal en los términos del
Reglamento en la Materia.
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Gaceta Municipal de Colén

No. 64 Tomo |

15 de agosto de 2024

AYUNTAMIENTO DE

COLON

PERFILES Y DESCRIPCI'ONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Administracién Publica 5
COMERCIO ESPECIALIDAD

PREPARATORIA MAESTRIA

TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Derecho, Administracion Publica

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

NIVEL REQUERIDO

FACTOR

MAXIMO

MiNIMO

1

3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN SI MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

X|X|[X|N

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

x| X

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

x| x

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

XX X[ XXX |X([X

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

X[X| X[ x| X
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE = Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMg\IISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
DE COLON

DIRECCION DE REGISTRO CIVIL

AYUNTAMIENTO DE

COLON l Nombre del puesto: | Director de Registro Civil
I Superior jerarquico: | Secretario del Ayuntamiento I
Subordinados: Oficiales del Registro Civil

Inscribir y dar publicidad a los actos constitutivos o modificativos

Objetivo del puesto: del estado civil de las personas habitantes de Coldn.

Personal administrativo de la Direccion, Secretaria de Servicios
Relaciones internas: Publicos Municipales, Secretaria de Desarrollo Social,
Secretaria de Gobierno

Ciudadania en general, Direccion Estatal del Registro Civil y
Secretaria de Gobierno del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro, Instituto Nacional Electoral, Instituto Nacional de
Estadistica y Geografia

Relaciones externas:

Funciones generales:

1 Ejercer las funciones propias de Oficial del Registro Civil

2 Proponer y ejecutar planes y programas en la materia de su ramo

3 Administrar el Registro Civil del Municipio de Colén

4 Coordinar y supervisar la prestacion de los servicios en materia de Registro
Civil
5 Realizar informes a las entidades municipales, estatales, federales y
nacionales que corresponda

Funciones especificas:

Llevar el control y la estadistica de los actos inscritos en el Registro Civil
del Municipio de Colén

Expedir copias certificadas de las actas del Registro Civil

Expedir las autorizaciones correspondientes relacionadas con los
servicios prestados por los panteones municipales

Expedir certificaciones de inexistencia de documentos

BlW N =
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Gaceta Municipal de Colén

AYUNTAMIENTO DE

COLON

No. 64 Tomo |

15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON
PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Administracién Publica 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO
Eg:g%'é‘;:gﬁ" Derecho, Administracion Pablica
ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES
NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MINIMO
1 2 3
MADUREZ X
SEGURIDAD EN SI MISMO X
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO X
RESPONSABILIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X
CREATIVIDAD X
INICIATIVA X
HUMANA TRABAJO BAJO PRESION X
RELACIONES INTERPERSONALES X
EMPATICO X
PLANEACION X
ORGANIZACION X
ADMINISTRATIVA INTEGRACION X
DIRECCION X
CONTROL X
ANALISIS DEL PROBLEMA X
TOMA DE DECISIONES X
GERENCIAL LIDERAZGO X
DELEGACION DE AUTORIDAD X
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X
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Gaceta Municipal de Colén

No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023

LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacion: 17/julio/2024

DE COLON
Sl DIRECCION JURIDICA
COLON | Nombre del puesto: | Direccion Juridica ]
! Superior jerarquico: ] Secretario del Ayuntamiento I

Subordinados:

Departamento Juridico

Objetivo del puesto: parte.

Asesorar y representar juridicamente a las areas de la
Administracion Publica Municipal en asuntos en los que sea

199

Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy

Municipio de Colén, Qro.

Relaciones externas:

Autoridades judiciales, administrativas y ministeriales del fuero
comun y federal; atencion al publico en general

Funciones generales:

1

Asesorar juridicamente a las areas de la Administraciéon Publica Municipal

2

Colaborar con todas las autoridades jurisdiccionales, administrativas y
fiscalias conforme a la legislacion

3

Representar legalmente al Ayuntamiento y al Municipio en asuntos
judiciales y administrativos en los que sean parte

4

Coordinar la prestacion de servicios de asesoria gratuita a la poblacion en
general

Funciones especificas:

Revisar y, en su caso, validar los instrumentos juridicos en los que el
Municipio de Coldn sea parte

Emitir opiniones juridicas que orienten la actuacion de las dependenmas
de la Administracion Publica Municipal

Patrocinar los asuntos litigiosos en las distintas materias deljugro comun
y/o federal en los que los servidores publicos sean pajie SE iy
O q: v(\
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Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

AYUNTAMIENTO DE

N
COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X_| Derecho 3
COMERCIO ESPECIALIDAD Administracién Publica 2
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

DE COLON

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Derecho civil, penal, administrativo, laboral y amparo
Contar con titulo y cédula profesional

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MiNIMO

2 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO

X

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

XIX[X|X|X|X| |X|=

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

X[X|X|[X|X[X[X

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS
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DE COLON
— ENCARGADO DEL ARCHIVO MUNICIPAL
CO|.6N | Nombre del puesto: |Encargado del Archivo Municipal —|
| Superior jerarquico: | Secretario del Ayuntamiento “

Subordinados: --

Administrar y gestionar la documentacion de archivo de la

Objetivo del puesto: Administracién Publica del Municipio de Colén

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Colén, Qro.

Relaciones externas: Comision Estatal de Archivos

Funciones generales:

1 Administrar los archivos de tramite, de concentracion e histérico del
Municipio de Colén

2 Proponer criterios y recomendaciones en materia de organizacion,
clasificacion y conservacion archivistica

Funciones especificas:

1 Llevar el control archivistico municipal de conformidad con la legislacion
aplicable

Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental

Brindar asesoria técnica a las unidades administrativas en materia de
archivo

4 Proponer programas de capacitacion en materia de gestion documental y
administracion de archivos
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DE COLON

No. 64 Tomo |

15 de agosto de 2024

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA

T.S.U.

AREAS

MINIMO DE ANOS

SECUNDARIA

LICENCIATURA X

Administraciéon

3

COMERCIO

ESPECIALIDAD

PREPARATORIA

MAESTRIA

TECNICO

DOCTORADO

ESPECIALIDAD

REQUERIDA

Derecho, Administracion, Administracion Publica

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXI

MO MiNIMO

1

3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN S MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

XXX [ X]X|X|N

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

x

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

X [XIX|X] XX

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

XX ([X|X|X| X
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DE COLON

JEFATURA DE GABINETE

COLON | Nombre del puesto: | Jefatura de Gabinete

I Superior jerarquico: I Presidente Municipal —I

Subordinados:

Direccién de Vinculacion con Autoridades Auxiliares
Direccion de Proyectos Estratégicos

Direccion Técnica

Coordinacion de Mejora Regulatoria

Objetivo del puesto:

Auxiliar a la persona titular de la Presidencia Municipal en la
atencion de asuntos prioritarios

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy

Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del

Municipio de Coldn, Qro.

Relaciones externas: -

Funciones generales:

1

Atender aquellos asuntos que le sean encomendados directamente por el
Presidente Municipal

Coordinar el proceso de planeacién, seguimiento y evaluacion institucional
estratégica; asi como de los proyectos especiales que le sean
encomendados

Concertar y coordinar citas con funcionarios de las distintas esferas de
Gobierno a través de la Secretaria Particular

Dar puntual seguimiento a los Acuerdos de Cabildo en los cuales, el
Presidente Municipal sea el iniciador o tenga a su cargo dicho seguimiento

Dar puntual seguimiento a los acuerdos tomados en las reuniones de
Gabinete

Elaborar los informes de gobierno con apoyo de las Dependencias

Mantener informado al Presidente Municipal del estado de los programas
institucionales

Realizar el seguimiento de los proyectos y compromisos municipales; asi
como del Plan Municipal de Desarrollo con apoyo de las Dependencias

" N\
Funciones especificas: NG

Preparacion de fichas técnicas para los eventos 3@0 r?‘
del Presidente Mun|C|paI

cumpla con las obligaciones a su cargo “":é
o
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‘,’,";_.*(/A’Q' 3
,}l;'\.\,;-,’ﬁ \ DE COLON
AVIJNTAM’!':YO DE
COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X _| Servicio publico 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD

REQUERIDA Derecho, Administracion Publica

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MiNIMO
2 3

MADUREZ

SEGURIDAD EN S MISMO
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO
RESPONSABILIDAD
TRABAJO EN EQUIPO X
CREATIVIDAD X
INICIATIVA

HUMANA TRABAJO BAJO PRESION
RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICO

PLANEACION

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES
GERENCIAL LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X

XXX X|=

||| [><]>[>¢[x| || [x|x
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DE COLON
SECRETARIA DE ADMINISTRACION
COLON [y mbre del puesto: | Secretario de Administracion
[ Superior jerarquico: I Presidente Municipal

Subordinados:

Secretaria Técnica

Direccion de Administracion
Direccion de Recursos Humanos
Direccion de Adquisiciones
Direccién de Transportes

Administrar los servicios internos, los recursos humanos,
materiales y técnicos con que cuente el Municipio, asi como de

Objetivo del puesto: realizar las adquisiciones, enajenaciones y la contratacion de

servicios, para el buen funcionamiento de la administracion
publica municipal

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy

Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del

Municipio de Colén, Qro.

Relaciones externas:

Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro,
Auditoria Superior de la Federacion, Entidad Superior de
Fiscalizaciéon del Estado de Querétaro, sindicatos, publico en
general sector social, privado y empresarial

Funciones generales:

1

Establecer y dirigir las actividades de la Secretaria en forma congruente
con los lineamientos, prioridades y objetivos establecidos la persona titular
de la Presidencia Municipal

Planear, establecer y controlar las politicas, criterios, sistemas y
procedimientos de caracter técnico que deban regir en la Secretaria

Emitir la propuesta de leyes, reglamentos, decretos, manuales, acuerdos,
convenios, circulares y érdenes sobre los asuntos de su competencia

Participar en la suscripcion de los convenios que celebre la persona titular
de la Presidencia Municipal cuando incluyan aspectos correspondientes a
Su ramo

Administrar, controlar y vigilar los almacenes generales del Municipio

Administrar los recursos humanos del Municipio; incluyendo contratacion,
remuneraciones, organizacion, capacitacion, condiciohés :generales de

trabajo, normas operativas, escalafén y serviciQ(;&Vil dearrersde

Celebrar los actos que encomienda lg L8y 7idelAdquisiciones,
Enajenaciones, Arrendamientos y Contratac i’;gl Es}ado de
Querétaro G

A

dai,
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

Coordinar el levantamiento y actualizacién del inventario de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio

Planear y dirigir el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles
propiedad del Municipio

Administrar y supervisar el parque vehicular del Municipio

Administrar y controlar el suministro de combustible para los vehiculos
oficiales del Municipio

Organizar, dirigir y controlar la intendencia del Municipio

Organizar, dirigir y controlar las areas de apoyo administrativo de las
dependencias, entidades y organismos de la Administracién Municipal
Organizar, dirigir y controlar la Oficialia de Partes municipal

Dar cabal cumplimiento a los Acuerdos de Cabildo a su cargo
Atender oportuna y eficientemente las peticiones, sugerencias y quejas de
los trabajadores o de sus representantes sindicales

1

© XN O (o A (W DN
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AYUNTAMIENTO DE

DE COLON

COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAX

IMO

MiNIMO

2

3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN S| MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

X([X|X|=

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

X|x

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

X[X| XX

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS
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DE COLON

SECRETARIA TECNICA

AYUNTAMIENTO DE

COLON | Nombre del puesto: | Secretario Técnico |
| Superior jerarquico: | Secretario de Administracion |
Subordinados: NA

Coordinar y coadyuvar en el cumplimiento de las metas y
objetivos de la Secretaria de Administracion a través del analisis
de datos y generacion de informacion que permitan la mejor
toma de decisiones

Obijetivo del puesto:

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones y
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Coldn, Qro.

Auditoria Superior de la Federacién, Entidad Superior de
Fiscalizacién del Estado de Querétaro, Oficialia Mayor del Poder
Relaciones externas: Ejecutivo del Estado de Querétaro, Registro Publico de la
Propiedad y del Comercio y demas organismos
gubernamentales, sector privado y empresarial

Funciones generales:
Elaborar y proponer programas de mejoramiento administrativo en
coordinacién con las dependencias del Municipio, que permitan revisar

1 permanentemente los métodos y procedimientos de trabajo que se requieran
para adecuar la organizacion administrativa de los programas de Gobierno
Municipal
Proponer al Titular de la Secretaria, la metodologia en la elaboracion y

2 actualizacion de manuales de organizacion y de procedimientos para las

dependencias del Municipio

Revisar los contratos y documentos que el/la Titular de la Secretaria deba
firmar

4 Revisar y dar seguimiento a los procesos administrativos de las distintas
unidades administrativas de la Secretaria

Establecer mecanismos de coordinacién con las dependencias municipales
5 en la elaboracion y actualizacion de estructuras organizacionales y sistemas
administrativos

P el iens
S
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON

Funciones especificas:

Formular los anteproyectos de reglamentos interiores, manuales
1 administrativos y descripciones de puesto de las dependencias del
Municipio, de conformidad con los ordenamientos legales aplicables

Dar seguimiento, en conjunto con las demas unidades administrativas, a
2 los acuerdos de Cabildo; asi como a las auditorias internas, externas o
requerimientos de informacién que se realicen a la Secretaria

Revisar y dar seguimiento al control y atencién de los asuntos radicados en
3 la Oficialia de partes de la Secretaria, informando a el/la Titular de la
Secretaria respecto al estado de los mismos

Coordinar y dar seguimiento a la atencién de requerimientos de entidades
4 fiscalizadoras, solicitudes de informacién y de documentacion que realicen
autoridades competentes a la Secretaria
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DE COLON

-
COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 1
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Administracion, Derecho

|

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MINIMO
2 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

X|X|X|=

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

X{X| |X|X

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

xX|x

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

X|[X|Xx
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4)@{$§\ DE COLON
i TS g
— DIRECCION DE ADMINISTRACION
COLON | Nombre del puesto: | Director de Administracion I
LSuperior jerarquico: ISecretario de Administracion ]

Departamento de Control de Bienes Materiales
Subordinados: Departamento de Bienes Muebles e Inmuebles
Departamento de Mantenimiento

Coordinar, administrar y controlar el uso y destino de los
servicios, bienes muebles e inmuebles propiedad del Municipio,
asi como gestionar el mantenimiento de los mismos y el
suministro de combustibles al parque vehicular

Objetivo del puesto:

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Colén, Qro.

Proveedores externos, Entidad Superior de Fiscalizacion del
Relaciones externas: Estado de Querétaro, Oficialia Mayor del Poder Ejecutivo del
Estado de Querétaro y demas organismos gubernamentales

Funciones generales:

1 Gestionar y controlar el suministro y uso de combustibles respecto de los
vehiculos que integran el parque vehicular del Municipio

2 Dirigir y coordinar los servicios de intendencia y mantenimiento de los
inmuebles publicos municipales

3 Dirigir y coordinar el mantenimiento de los bienes muebles e inmuebles del
Municipio

Pagina 35 de 120

Péag. 38



Gaceta Municipal de Colén No. 64 Tomo | 15 de agosto de 2024

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024
DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

Elaborar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos

1 correspondiente a la Secretaria de Administracion, respecto de los
servicios basicos, mantenimiento de bienes muebles e inmuebles

Analizar las necesidades de bienes muebles que tenga la Secretaria de
Administracion, para hacer las propuestas correspondientes y gestionar
ante la direccion correspondiente, la compra de bienes muebles, material
de oficina, de limpieza y mantenimiento y la obtencion de servicios
necesarios para el debido funcionamiento de la Secretaria de
Administracién, asi como suministrar los mismos

Controlar, registrar y mantener actualizado el inventario de los bienes
muebles e inmuebles propiedad del Municipio, asi como controlar su uso y
destino a cargo o en posesion de las distintas unidades administrativas
para el desemperio de sus funciones

Gestionar y controlar el suministro de servicios basicos a las
dependencias del Municipio

Gestionar los tramites vehiculares y mantenimiento preventivo y correctivo
del parque vehicular
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DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 3
COMERCIO ESPECIALIDAD

PREPARATORIA MAESTRIA

TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Administracion

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MINIMO

1

N

3

ACTITUD

MADUREZ

X

SEGURIDAD EN S MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

XIX[X| | X|X|X

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

x

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

XIX[X| XXX

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

XX [X([X
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DE COLON
e ot DIRECCION DE ADQUISICIONES
COLON [ Nombre del puesto: | Director de Adquisiciones |
[Superior jerarquico: | Secretario de Administracion |

Departamento de Concursos
Subordinados: Departamento de Compra Directa
Departamento de Almacén

Coordinar la contratacion de servicios, adquisicion de bienes y
servicios, la enajenacion y arrendamiento de bienes muebles e
inmuebles que requiera el Municipio; asi como su almacén y
resguardo

Objetivo del puesto:

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracién publica del
Municipio de Colén, Qro.

Auditoria Superior de la Federacion, Entidad Superior de
Relaciones externas: Fiscalizacion del Estado de Querétaro y demas organismos
gubernamentales; sector privado y empresarial

Funciones generales:

Coordinar la contratacion de servicios, adquisicion de bienes y servicios, asi
1 como la enajenacion y arrendamiento de bienes muebles e inmuebles que
requiera el Municipio

Dirigir y supervisar los procedimientos de licitacién publica, invitacion

2 restringida y adjudicacion directa que correspondan en términos de la
legislacion aplicable
3 Vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de Adquisiciones,

Enajenaciones, Arrendamientos y Contratacion de Servicios

Funciones especificas:

1 Controlar y actualizar el Padron de Proveedores del Municipio
2 Controlar y vigilar los almacenes a cargo de la Direccion de Adquisiciones
3 Difundir y mantener actualizado el catadlogo de articulos de bienes y
servicios
Elaborar y proponer al Comité el programa anual de adquisiciones,
4 arrendamientos y servicios en el ambito de su competencia, a efggI\Q de
que se integre al programa anual del Ayuntamiento oW 8¢
Integrar los expedientes que correspondan a los procedlrdé {
5 adquisiciones y contratacion de servicios que requiera eEMu
términos de la legislacién aplicable X

)
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DE COLON
AVUN’I‘AMI!"'OD!
COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 3
COMERCIO ESPECIALIDAD Contratacion publica 2
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

L ESPECIALIDAD I
REQUERIDA
ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES
NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MINIMO
1 2 3
MADUREZ X
SEGURIDAD EN Si MISMO X
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO X
RESPONSABILIDAD X
TRABAJO EN EQUIPO X
CREATIVIDAD X
INICIATIVA X
HUMANA TRABAJO BAJO PRESION X
RELACIONES INTERPERSONALES X
EMPATICO X
PLANEACION X
ORGANIZACION X
ADMINISTRATIVA INTEGRACION X
DIRECCION X
CONTROL X
ANALISIS DEL PROBLEMA X
TOMA DE DECISIONES X
GERENCIAL LIDERAZGO X
DELEGACION DE AUTORIDAD X
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X
g \ SECRETY . !
\ £
a2
N 3
< g
£
3 a
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DE COLON

DIRECCION DE RECURSOS HUMANOS

AYUNTAMIENTO DE

COLON | Nombre del puesto: I Director de Recursos Humanos ]
| Superior jerarquico: | Secretario de Administracion J
Subordinados: Departamento de Relaciones Laborales

Coordinar  la  seleccion,  contratacién,  capacitacion,
Objetivo del puesto: administracion, supervision, remuneracion y remocion de los
trabajadores sindicalizados y no sindicalizados del Municipio

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica del
Municipio de Colén, Qro.

Auditoria Superior de la Federacién, Entidad Superior de
Fiscalizacion del Estado de Querétaro y demas organismos
gubernamentales, organizaciones gremiales de trabajadores,
ciudadania en general

Relaciones externas:

Funciones generales:
Establecer el sistema de administracion de personal, asi como vigilar el
cumplimiento de sus lineamientos

Proporcionar asesoria a las dependencias del Municipio, en materia de
2 administracién del personal y relaciones laborales, asi como a entidades
paramunicipales que asi lo soliciten

1

Intervenir en los términos de la normatividad aplicable en la materia, en los

procedimientos contenciosos en materia laboral en que el Municipio sea parte
4 Establecer en coordinacion con las areas involucradas, el sistema de
administracion de sueldos
5 Administrar el servicio civil de carrera y participar en las actividades de

escalafon de los trabajadores del municipio
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

1 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales que rijan las relaciones
entre el Municipio de Coldn y los servidores publicos en materia laboral
Controlar los procesos de seleccion, contratacién, nombramientos,
2 remociones, renuncias, licencias y jubilaciones de los servidores publicos
del Municipio

Integrar y ejecutar el plan anual de capacitacion para las y los servidores
publicos que laboran en la Administracion Publica Municipal de Colon
Tramitar el pago de pensiones, primas de antigliedad y vacacionales

3

4

5 Realizar el cobro de seguros de vida o incapacidad

6 Integrar y actualizar los expedientes laborales de los servidores publicos
contratados por el Municipio

v Realizar el pago de las prestaciones legales y contractuales de los
trabajadores del Municipio
8 Expedir nombramientos, constancias laborales y demas documentos que

sean objeto de su competencia
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AYUNTAMIENTO DE

COLON

PERFILES Y DESCRIPCI‘ONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracion: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO Fecha de actualizacion: 17/julio/2024

DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Servicio publico 3
COMERCIO ESPECIALIDAD

PREPARATORIA MAESTRIA

TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Contaduria, Derecho

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MiNIMO

1

3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN SI MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

X|X|[X|N

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

X XXX XX

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

x

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

x

CONTROL

x| (XX X

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

x| X

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

XXX
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023

PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DIRECCION DE TRANSPORTES

COLON | Nombre del puesto:

I Director de Transportes ]

| Superior jerarquico:

| Secretario de Administracion |

| Subordinados:

| Departamento de Tramites Vehiculares |

Objetivo del puesto:

Administrar, controlar y supervisar el uso de los vehiculos
propiedad del Municipio, asi como coordinar y garantizar su
mantenimiento

Relaciones internas:

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Departamentos) que conforman la administracién publica del
Municipio de Coldn, Qro.

Relaciones externas:

Secretaria de Finanzas del Poder Ejecutivo del Estado de
Querétaro y demas organismos gubernamentales

Funciones generales:

centralizada

1 Administrar el parque vehicular de la Administracion Publica Municipal

2 Gestionar, actualizar y llevar control de los documentos que correspondan a
los vehiculos que integran el parque vehicular

3 Equipar los vehiculos con los elementos cromaticos y accesorios que
requieran para su uso y operacion cotidiana

Administrar y controlar los talleres municipales, asi como gestionar o realizar
4 el mantenimiento preventivo o correctivo, segun corresponda, de los
vehiculos oficiales

5 Controlar el uso de los vehiculos oficiales del Municipio de Colon

6 Administrar y controlar el uso de los estacionamientos y lugares de encierro
del parque vehicular

7 Contratar los seguros que correspondan para cubrir el parque vehicular, asi
como dar atencion y seguimiento a los tramites relacionados
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

1 Elaborar y mantener actualizados los resguardos de los vehiculos oficiales

2 Actualizar el inventario de los vehiculos oficiales del Municipio de Col6n

3 Solicitar a las areas competentes la baja o desafeccion de los vehiculos
cuando sea inviable su reparacion

4 Elaborar los dictamenes que correspondan para la actualizacion y
mantenimiento de los vehiculos oficiales

5 Supervisar y registrar el uso de vehiculos oficiales mediante la
implementacion y seguimiento de bilacoras
Efectuar operativos de control y revisiéon vehicular, asi como de la

6 documentacion y requisitos que la normativa establece a los conductores
0 usuarios
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COLON

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE  Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacion: 17/julio/2024

DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA

T.S.U.

X AREAS

MINIMO DE ANOS

SECUNDARIA

LICENCIATURA

Servicio publico

3

COMERCIO

ESPECIALIDAD

PREPARATORIA

MAESTRIA

TECNICO

DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Ingenieria, Mecanica Automotriz

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MiNIMO

MAXIMO
1

2

3

ACTITUD

MADUREZ

X

SEGURIDAD EN Si MISMO

X

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

X[X|  [X[X

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS
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DE COLON
_— SECRETARIA DE FINANZAS
COLéN l Nombre del puesto: lSecretario de Finanzas |
| Superior jerarquico: | Presidente Municipal I

Secretaria Técnica

Direccioén de Ingresos

Direccion de Egresos
Subordinados: Direccion de Comercio e Inspeccion
Coordinacion Administrativa
Coordinacion de Informatica
Coordinacion de Recaudacion

Administracion de los recursos publicos municipales, operacion
de los instrumentos financieros, tributarios y fiscales que

Objetivo del puesto: permitan a la hacienda publica del Municipio la eficaz prestacion
de los servicios publicos plasmados en el articulo 115
constitucional.

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica
municipal y paramunicipal del Municipio de Colén, Qro.

Contribuyentes, Dependencias de Gobierno Federal Estatal y

Relaciones externas: P : 9
Municipales, y ciudadania en general.

Funciones generales:

1 Atender asuntos encomendados por el Presidente Municipal.

Dirigir y coordinar las actividades y funciones de las Direcciones adscritas
a la Secretaria de Finanzas.

Administrar libremente los recursos que integran la hacienda municipal y
3 ejercerlos de manera directa por los titulares de dependencia y o
autorizados por el ayuntamiento.

Llevar la programacion del gasto publico, de acuerdo con los objetivos y

2

4 necesidades de la gestion gubernamental.

5 Llevar la contabilidad gubernamental del Municipio, asi como elaborar y
presentar la cuenta publica.
Ejercer las atribuciones como autoridad fiscal y celebrar los instrumentos

6 relacionados con la administracion financiera y tributaria, p@téri’&&ﬁale an
dichas funciones, atribuciones y facultades en subal rnos;»”?m %i,a \
acuerdo administrativo. S 354 o, <
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COI.6N Funciones especificas:

Elaborar y proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de
ley de ingresos, presupuesto de egresos, los reglamentos y demas
1 lineamientos de caracter general que se requieran para el manejo de los
asuntos financieros y tributarios del municipio, a efecto de darles el tramite
que corresponda para su aprobacion.

Recaudar los impuestos, derechos, productos, aprovechamientos e
2 ingresos extraordinarios que procedan, sujetdndose a los principios
generales de las leyes y normativa aplicables y vigentes.

Ordenar y llevar a cabo los actos y procedimientos que correspondan, de
conformidad con las disposiciones fiscales y los convenios de colaboracién
3 administrativa, para comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los
contribuyentes, responsables solidarios y demas obligados en materia de
contribuciones federales coordinadas y municipales.

Normar las acciones que en materia de informatica se lleven a cabo en la
administracién publica municipal.

Ejercer las funciones relativas al catastro municipal, en los términos que
sean convenidas con el Poder Ejecutivo del Estado.
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AYUNTAMIENTO DE

COLON

PERFILES Y DESCRIPCIONES DE PUESTOS DE = Fecha de elaboracién: 01/octubre/2023
LA ADMINISTRACION PUBLICA DEL MUNICIPIO  Fecha de actualizacién: 17/julio/2024

DE COLON

PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X | Administracién 3
COMERCIO ESPECIALIDAD

PREPARATORIA MAESTRIA

TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD

REQUERIDA

Conocimiento de la normatividad vigente en materia de finanzas publicas,
manejo del office (basico), conocimientos de sistemas de contabilidad,
ingresos, egresos, informaticos.

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MiNIMO

-

2 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS

XXX XX XXX XXX XXX X|X[X|X|X
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& L{\\ DE COLON
\\... \)
SECRETARIA TECNICA
COLON I Nombre del puesto: lSecretario Técnico ]
| Superior jerarquico: | Secretario de Finanzas l

Subordinados: -

Brindar apoyo técnico y administrativo en las funciones y
Objetivo del puesto: actividades del titular de la Secretaria de Finanzas y a las
direcciones que forman parte de la misma.

Todas las dependencias (Secretarias, Direcciones vy
Relaciones internas: Departamentos) que conforman la administracion publica
municipal y paramunicipal del Municipio de Coldn, Qro.

Dependencias de Gobierno Federal, Estatal y ciudadania en

Relaciones externas:
general.

Funciones generales:

Realizar las funciones administrativas que requieran de cierto tecnicismo
1 en auxilio directo al titular de la secretaria de finanzas, en cumplimiento con
la legislacion y normativa aplicable y vigente.

Funciones especificas:

1 Atender aquellos asuntos que le sean encomendados directamente por el
titular de la Secretaria de Finanzas.
2 Elaborar las fichas técnicas respecto a los asuntos encomendados por el

titular de la Secretaria de Finanzas.
Coordinar el proceso de planeacién y seguimiento de los acuerdos y

3 actividades asignados a las direcciones que integran Secretaria de
Finanzas.

4 Elaborar los informes respecto a los asuntos turnados por el titular de la
Secretaria de Finanzas.

5 Llevar a cabo los tramites administrativos para que el titular de la Secretaria
de Finanzas cumpla con las obligaciones a su cargo + SECREXS
Realiza el seguimiento y revisién de los proyectos, pr\dﬁFam acdlgnes

6 que ejecuten las diversas direcciones que mtegén § %

finanzas.

G
2
]
>}

R

-

<
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

5
COLON PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T:S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA Administracion 3
COMLCRCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO X | DOCTORADO

ESPECIALIDAD Conocimiento en la legislacion, normatividad y tecnicismos relacionados con
REQUERIDA la contabilidad gubernamental y los correspondientes a la disciplina
financiera de la administracion publica municipal.

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

NIVEL REQUERIDO
AREA FACTOR MAXIMO MINIMO
2 3

MADUREZ

SEGURIDAD EN Si MISMO
ACTITUD TENDENCIA AL LOGRO
RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO
CREATIVIDAD

INICIATIVA

HUMANA TRABAJO BAJO PRESION
RELACIONES INTERPERSONALES
EMPATICO

PLANEACION

ORGANIZACION
ADMINISTRATIVA INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

ANALISIS DEL PROBLEMA X
TOMA DE DECISIONES
GERENCIAL LIDERAZGO
DELEGACION DE AUTORIDAD X
DESARROLLO DE SUBORDINADOS X

X

XXX [X[XIX[X|X|X| [X|=

XIX| XX
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DIRECCION DE INGRESOS

COLON [Nombre del puesto:

| Director de Ingresos I

| Superior jerarquico:

| Secretario de Finanzas —I

Subordinados:

Departamento de Catastro

Departamento de Impuestos Inmobiliarios
Departamento de Notificacion, Ejecucion y Cobranza
Coordinacion de Recaudacién

Objetivo del puesto:

Recaudar, administrar y vigilar los recursos de la Hacienda
Publica Municipal, con eficacia, honradez, transparencia y
estricto apego al Marco Legal

Relaciones internas:

Las dependencias que presten servicios u otorguen el uso o
goce, aprovechamiento o explotacién de bienes, asi como las
autoridades administrativas sancionadoras no fiscales

Relaciones externas:

Personas Fisicas y Morales, sujetos al pago de contribuciones
municipales

Funciones generales:

Determinar politicas, programas y acciones relacionados con la

recaudacion y administracion de ingresos tributarios; asi como establecer
los prondsticos de ingresos de cada ejercicio fiscal y dar seguimiento a su
cumplimiento por parte de las distintas areas o Dependencias involucradas
en su generacion

Colaborar en la elaboracion del Anteproyecto de Ley de Ingresos

Programar, organizar, dirigir y evaluar las actividades de las Unidades
Administrativas a su cargo relacionadas a los actos de recaudacion y
fiscalizacion de ingresos, de informacion catastral del Municipio, orientacion
al contribuyente

Elaborar y proponer al Secretario de Finanzas el presupuesto estimado de
ingresos para el ejercicio fiscal siguiente

Ejercer en el ambito de su competencia las facultades para vigilar el
cumplimiento de la normatividad en materia de ingresos

Coordinar los servicios de orientacion y asistencia técnica que se
proporcione a los contribuyentes para el cumplimiento de sus
contribuciones, asi como resolver las solicitudes que_formulen los
interesados por escrito y personalmente, en relaciéon qﬁf‘r‘@;épliéan;ién de
las disposiciones fiscales F ;

s S L.

égén “del

SR
Plantear al Secretario de Finanzas estrategias paradlar

Impuesto Predial, y en caso de su aprobacioén, organiza uimiento
y vigilar que se cumplan con los objetivos establegido o &
Z, { [
3 a
R S
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DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON Funciones especificas:

Proponer criterios con los que se presupuestaran los ingresos del ejercicio
fiscal siguiente y analizar el impacto fiscal de las modificaciones de las
cuotas, tasas y tarifas vigentes propuestas por las diferentes unidades
1 administrativas generadoras del ingreso, asi como de las tablas de valores
unitarios de suelo y construccion propuestas por la Direccion de Catastro,
para la elaboracion del proyecto de Ley de Ingresos y reformas a los
ordenamientos vigentes

Proponer al Secretario de Finanzas los acuerdos de condonacion o
exencion fiscal lolal o parcial de conlribuciones y sus accesorios, en los
términos que para tal efecto establece el Codigo Fiscal, asi como, pago a
plazos, prescripcion de créditos, devolucion de pagos realizados
indebidamente, otorgamiento de estimulos o subsidios y los demas que
sean de su competencia

Supervisar que peridédicamente se realice el mantenimiento, actualizacion
3 y depuracion de datos en los registros de contribuyentes con la finalidad de
tener un padrén fiscal confiable

Proponer al Secretario de Finanzas los documentos que debera considerar
4 como formas oficiales valoradas, asi como los lineamientos para su
vigilancia, publicacién, reproduccién y distribucion

Vigilar que la recaudacion de las contribuciones, productos,
aprovechamientos y sus accesorios derivados de ingresos municipales se
realice directamente en la Secretaria de Finanzas a través de las cajas
recaudadoras o medios autorizados

Establecer los mecanismos necesarios en relacion al control interno de los
6 Ingresos de los Organos Desconcentrados que forman parte de la
administracion municipal

Recibir de los contribuyentes los avisos, declaraciones, manifestaciones y
7 demas documentacion que conforme a las leyes fiscales deben
presentarse, a la autoridad fiscal

>2
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Gaceta Municipal de Colén

No. 64 Tomo |

15 de agosto de 2024

DE COLON

AYUNTAMIENTO DE

COLON PERFIL DEL PUESTO
NIVEL DE ESCOLARIDAD EXPERIENCIA REQUERIDA
PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA Administracion 5
COMERCIO ESPECIALIDAD
PREPARATORIA MAESTRIA
TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD

REQUERIDA

Licenciatura en areas econémico administrativas, Derecho o afin.

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MiNIMO

2

3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN S MISMO

X

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

X|X[X| | X[=

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

x

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

X|X| |X|Xx

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

XIX|X[X[X]| [X[X

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS
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DE COLON
o DIRECCION DE EGRESOS
COI.6N | Nombre del puesto: | Director de Egresos |
lgxperiorjerérquico: ] Secretario de Finanzas |

Departamento de Presupuesto
Departamento de Tesoreria
Departamento de Contabilidad
Departamento de Atencién a Auditorias

Subordinados:

Administrar los recursos financieros a través de los mecanismos
de presupuestacion de los egresos y el registro contable de las
operaciones que el Municipio realiza, a fin de fortalecer la
hacienda publica municipal.

Obijetivo del puesto:

Las dependencias que presten servicios u otorguen el uso o
Relaciones internas: goce, aprovechamiento o explotacion de bienes, asi como las
autoridades administrativas sancionadoras no fiscales

Dependencias del Poder Ejecutivo de la Federacion y del

Relaclones externas: Poder Ejecutivo del Estado de Querétaro

Funciones generales:

Elaborar y Presentar el anteproyecto del Presupuesto de Egresos al
Secretario de Finanzas

Coordinar y elaborar los registros Contables de los Egresos

Coordinar los recursos financieros a través de los mecanismos de
Presupuestacion.

Coordinar y elaborar los Estados Financieros y Cuenta Publica.
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1

Elaboracion de Estados Financieros conforme a la normativa aplicable.

2

Registro contable de egresos, revision de autorizaciones de pago y
elaboracion de conciliaciéon presupuestal de recursos municipales,
estatales y federales.

Elaboracion de informes y reportes sobre la aplicacién de los recursos
federales transferidos de los fondos de aportaciones federales.

Elaboracion de Informes y reportes sobre Sistema de Evaluaciones de la
Armonizacién Contable (SEVAC) ante la Entidad Superior del Estado de
Querétaro.

Elaboracion de informes y reportes sobre el Sistema de Alerta ante
Secretaria de Hacienda y Crédito Publico y ante la Entidad Superior del
Estado de Querétaro.

Elaboracion de informes y reportes financieros ante el Portal de
Transparencia del Municipio con base en la Ley de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica del Estado de Querétaro

Elaboracion y presentacion del Reporte de Avance de Gestién ante la
Entidad Superior de Fiscalizacion del Estado de Querétaro de acuerdo con
la Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios

Elaboracion y presentacion de la Cuenta Publica ante la Entidad Superior
de Fiscalizacion del Estado de Querétaro de acuerdo con la Ley de
Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y Municipios
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PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESCOLARIDAD

EXPERIENCIA REQUERIDA

PRIMARIA T.S.U. AREAS MINIMO DE ANOS
SECUNDARIA LICENCIATURA X [ Administracion 3
COMERCIO ESPECIALIDAD

PREPARATORIA MAESTRIA

TECNICO DOCTORADO

ESPECIALIDAD
REQUERIDA

Licenciatura en Contaduria Publica, areas econémico administrativas o afin.

ACTITUDES Y CAPACIDADES GENERALES

AREA

FACTOR

NIVEL REQUERIDO

MAXIMO

MINIMO

2 3

ACTITUD

MADUREZ

SEGURIDAD EN S| MISMO

X

TENDENCIA AL LOGRO

RESPONSABILIDAD

TRABAJO EN EQUIPO

XIX[X| |X|=

HUMANA

CREATIVIDAD

INICIATIVA

TRABAJO BAJO PRESION

x

RELACIONES INTERPERSONALES

EMPATICO

X[X| |X|Xx

ADMINISTRATIVA

PLANEACION

ORGANIZACION

INTEGRACION

DIRECCION

CONTROL

GERENCIAL

ANALISIS DEL PROBLEMA

TOMA DE DECISIONES

LIDERAZGO

XXX |X|X|X|[X

DELEGACION DE AUTORIDAD

DESARROLLO DE SUBORDINADOS
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DE COLON
—_— DIRECCION DE COMERCIO E INSPECCION
COl.éN | Nombre del puesto: I Director de Comercio e Inspeccion |
| Superior jerarquico: | Secretario de Finanzas |

Auxiliar Administrativo |

Subordinados:
Inspectores

Objetivo del puesto: Dirigir y supervisar los trabajos de la Direccion

Direccion de Ingresos, Coordinacion de Ventanilla Unica,
Secretaria de Gobierno, Direccion de Protecciéon Civil y
Secretaria de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito
Municipal.

Relaciones internas:

" Personas Fisicas Morales que realicen actividades con fines
Relaciones externas: y q

de lucro.
Funciones generales:

1 Programar los cobros de derecho de via a comerciantes.

2 Programar y asignacion de diligencias a comercios en comunidades.

3 Verificar que los comercios en comunidades cumplan con los requisitos
para su funcionamiento.

4 Verificar y revisar que los sujetos obligados cumplan con la documentacion
conforme a la norma para solicitar permisos de funcionamiento de comercio

Funciones especificas:

1 Realizacion de inspecciones a comercios en comunidades.

2 Planear, programar y llevar a cabo la supervision e inspeccion en eventos
masivos, fiestas patronales y ferias.

Revision a los contribuyentes obligados que cumplan con la documentacion
3 conforme a la norma para solicitar el refrendo de licencias de
funcionamiento.
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PRESIDENCIA MUNICIPAL
COLON, QRO.

HONORABLE AYUNTAMIENTO DE COLON, QRO.
ADMINISTRACION 2021-2024

C.P. MANUEL MONTES HERNANDEZ
PRESIDENTE MUNICIPAL CONSTITUCIONAL
DE COLON, QRO.

C. MARIA LETICIA ESPINOZA PEREZ
SINDICO

C. RAMIRO PRADO BARCENAS
SINDICO

C. MARICELA HURTADO MARTINEZ
REGIDORA

LIC. CECILIA CABRERA YANEZ
REGIDOR

C. MA. OLGA GUTIERREZ GUTIERREZ
REGIDORA

ING. JORGE LUIS MORA SANCHEZ
REGIDOR

LIC. DANIEL LOPEZ CASTILLO
REGIDOR

C. MARIO ERNESTO CABELLO OLGUIN
REGIDOR

C. LEIDY CINTHIA MEJIA DE LEON
REGIDORA

LIC. CERJIO RIOS VARGAS
SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO



