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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR

1.  PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Administracion Publica Municipal de Benito Juarez cuenta con una estructura
organica optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida
con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la Administracion Publica

Municipal en beneficio de la ciudadania.

En este sentido se requiere la conformaciéon de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades
Administrativas con base en herramientas técnicas que permitan desarrollar las

funciones con eficiencia, eficacia y con una filosofia de mejora continua.

Con la conformacién del presente Manual de Organizacién se inicia una etapa en la
Administracién Publica Municipal que permite tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando

las actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacién para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su

actuacion y funcionamiento; la Mision, Visién, Valores; los objetivos que tiene
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encomendados; la Estructura Organica; grados de autoridad; lineas de comunicacion y
coordinacion y la descripcidon especifica de cada uno de los puestos que la integran;
mediante el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los
indicadores de desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e

implementar acciones de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacidén, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos
elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e

impulsando la productividad de la Direccién.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicidon de los servidores y las servidoras
publicas de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juérez, la presente guia

de apoyo.
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2. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez fundamentado en el Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada y el Reglamento Interior

correspondiente.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visidon de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando la repeticidn de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integraciébn y orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacion, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos

materiales y ser un instrumento Util para la orientacion e informacién al publico.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados
fundamentales: El origen y desarrollo de la Direccién, el marco juridico que da sustento

a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia Institucional, asi como la
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estructura organizacional vigente, la descripcién de los puestos que la conforman y las

relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacién en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida, en la
estructura organica del area o en cualquier aspecto que influya en la operatividad de la
misma, construyéndose de esta manera una base para la planeacién e implantacion de

medidas de modernizacién administrativa.
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3. MARCO JURIDICO

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 115, Diario Oficial de

la Federacion: 5 de Febrero de 1917.

» Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Periddico Oficial

del Estado: 10 de Enero de 1975.

* Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

» Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
Capitulo I, Articulo 14, Fracciéon Xl, Capitulo XIllI, Articulo 28, Fracciones | — VIII,
Periédico Oficial del Estado: 30 de Junio de 1994, (Reforma Publicada: 20 de Diciembre

de 2000).

* Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. Articulo 18, Periédico Oficial del Estado: 29 de Enero de 1988. (Reforma

Publicada: 30 de Junio de 1994).

» Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. Articulo

129. Periddico Oficial del Estado: 25 de Abril del 2006.
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* Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo, publicado el 29 de diciembre del 2008.

» Ley de Asistencia Social para el Estado de Quintana Roo. Decreto No. 157 Capitulo .

Periédico Oficial del Estado: 15 de Diciembre de 1988.

* Reglamento del Consejo de Asistencia y Prevencion de la Violencia Intrafamiliar del
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. Articulo Ill, Fraccién VIII. Periddico Oficial del

Estado: 12 de septiembre del 2006.
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4. OBJETIVO

Apoyar en las funciones del Presidente Municipal, asi como organizar, coordinar y
agilizar los asuntos que demande la Presidencia.
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5. MISION

Ser una Secretaria que a través de nuestras acciones, facilite la proximidad del C.
Presidente Municipal con los diversos sectores y ciudadanos con quien tiene
vinculacion

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

P4gina 10 de 59



é‘ 'A ) SECRETARIA
- MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR

-

6. VISION

Ser un area que se caracterice por su compromiso en el Servicio y la Atencion del C.

Presidente Municipal en el desempefio de sus funciones
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7. VALORES
Honestidad
Lealtad
Eficiencia
Humildad

Compromiso Social

Equidad
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8. ORGANIGRAMA GENERAL

Presidencia Municipal

Presiderte Municipa

Sacralana

Coedinagicn
Audrminn s babiva

Coordirmsin da
Cipararir

Uinbdaed Jurides

| —

Dirgesicn s
Estadistich &
Informadica

Bl o
Seguimienio de
Azue

Dirsceitn ds
Gagbon Sesia

Dirsceadn de Fande
Basaraie Turistes

Dupariarania b
[

Cazarimraria o

Ardlun

CeardinagEtm
Aideninledrabus

sk du
S

Interinsgtucional ||

- Ssesar de Asesar de
Desamala Urbans Poditices Publcan faesce
 —1
Depariamenia da Diraccitn da
Medica Radia Cullura
I ]
Depanaments Coordinacidn da Cowdinaodn
Taenicn — Ciparacian w Administativa
Lagisten
B I I 1
Unidad de Ui de=
Molicias PrEgERm AL ha-.Hz:i:-j.:-Eh\Fn
Cudtural ¢ Musica -
[

Cooidinadiin di
Pelavies
Publicas

Coordinacidn di
Lagissea

Bepariamenia de
Produg it

Depariaments
i Pregramatien
Culiural

Deparamenia de
Innfgirrsian

Bepariamania de
A Ak
Musioa

Sacralaria Ceordrastin Canaral Tnidad da Vireeulasio car Facralara
Parthcudar de Asesores Ceganissas desoaninmlFaces Prvada
I
| [ I I
Depanameania o8 ASEEar & ASESOr de N
Esliafivs Adrminisirasiin Tastraris aeast
Finanzas

Jyudantia

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

P4gina 13 de 59




%

\-—,—{

-

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO

SECRETARIA
PARTICULAR

9. ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Secretaria Particular de la Presidencia Municipal

PRESIDENTE MUNICIPAL

SECRETARIA

PARTICULAR

ASISTENTE DEL C. PRESIDENTE

TELEFONISTA

RECEPCIONISTA

ASISTENTE

AUXILIAR

COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION DIRECCION
ADMINISTRATIVA GESTION DE RELACIONES DE GIRAS Y DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL PUBLICAS LOGISTICA SOCIAL
—  ASISTENTE ARCHIVO ENCARGADO DE ENCARGADO DE
SEGUIMIENTO AGENDA
| AUXILIAR
ASISTENTE
| DILIGENCIERO
No. Tipo de Plaza

18 | Confianza

18 | TOTAL
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10. INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS

No. TOTAL DE | TOTAL
PLAZAS DEL DE

No. PUESTO PUESTO No. | PLAZAS

1 Secretario Particular 1 1

2 Asistente del C. Presidente Municipal 1 1

3 Asistente del C. Secretario Particular 1 1

4 Auxiliar del C. Secretario Particular 1 1

5 Coordinacion Administrativa 1 1

6 Asistente Administrativo 1 1

7 Auxiliar Administrativo 1 1

8 Diligenciero 1 1

9 Recepcionista 1 1

10 | Telefonista 1 1

11 | Coordinacion Agenda 1 1
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No. TOTAL DE| TOTAL
PLAZAS DEL DE
No. PUESTO PUESTO No. | PLAZAS
12 | Asistente de Agenda 1 1
13 | Coordinacion de Gestién 1 1

Interinstitucional

14 | Archivista 1 1
15 |Coordinador de Seguimiento 1 1
16 |Coordinador de Giras y Logistica 1 1
17 | Coordinacién de Relaciones Publicas 1 1
18 | Directora de Gestion Social 1 1
TOTAL 18 18
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SECRETARIA
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11. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE DEL
PUESTO: SECRETARIO PARTICULAR
Organizar, supervisar y llevar la agenda del C. Presidente Municipal en la
OBJETIVO: atencion de sus giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las acciones
administrativas de la Secretaria Particular
Jefe inmediato:
UBICACION: PRESIDENTE MUNICIPAL
Puesto estudiado SECRETARIO PARTICULAR
Plisstos [ |
directog gooromsben || coomomacor | | precciol | | OGN || OO ON [ evemarse L[ Encancao
PUBLICAS ADMINTIVO. SOCIAL DE INTERINSTITUCIO DE
GIRas NAL SEGUIMIENTO AGENDA

FUNCION Es responsable ante el C. Presidente Municipal de coordinar las acciones

PRINCIPAL relacionadas con la agenda laboral publica y privada; revisién y seguimiento

de asuntos gubernamentales.

FUNCIONES

1) | Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del C. Presidente Municipal en su
interrelacion con la ciudadania, autoridades, organismos, empleados municipales, entre
otros, a fin de que su agenda diaria se administre de manera 6ptima y se lleve a cabo
eficientemente en tiempo y en forma.

2) | Brindar una atencién cordial, respetuosa y responsable a los ciudadanos que acudan a
externar sus quejas y peticiones, canalizdndolos a las dependencias correspondientes y
monitoreando el seguimiento de las mismas.

3) | Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los tramites,
servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

4) | Elaborar las propuestas para la representacién del C. Presidente Municipal en eventos
oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde su presencia no
sea indispensable.

5) | Redactar los mensajes que dirigira el C. Presidente Municipal durante su presentacion en
los eventos publicos.

6) | Establecer y mantener una comunicacion directa con las secretarias 'particulares de los
municipios y del Gobierno del Estado.

7) | Atender las necesidades de las dependencias en relaciébn al equipamiento y
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal.

8) | Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones y proyectos de las
dependencias Municipales, Estatales y Federales de los ciudadanos y de Organismos No
Gubernamentales.
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9) | Mantener actualizada la agenda con los nombres, domicilios y teléfonos de Secretarios,
Directores Generales y Coordinadores de la Administracion Publica Municipal, asi como de
las Secretarias del Gabinete Estatal.

10) | Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo.

11) | Canalizar las solicitudes de la ciudadania a las diferentes dependencias de la
Administracién Municipal, Estatal y/o Federal.

12) | Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al C. Presidente Municipal.

13) | Organizar en forma coordinada con las Dependencias de la Administracién Publica Estatal
el Programa y Calendario de Audiencias Publicas.

14) | Atender amablemente a servicios publicos y ciudadania en general que requieran los
servicios de su area.

15) | Elaborar las propuestas para la representacién del C. Presidente Municipal en eventos
oficiales a los que no pueda asistir.

16) | Participar en la celebracion de contratos y convenios asi como el seguimiento de los
mismos.

17) | Coordinar las conferencias de prensa del Presidente Municipal junto con la Direccién de
Comunicacion Social.

18) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperio de sus funciones.

19) | Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Secretaria Particular y la Oficina del
C. Presidente Municipal, conforme a los lineamientos establecidos para tal efecto por la
tesoreria municipal, responsabilizandose por su cumplimiento una vez autorizado.

20) | Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que se le asigne.

21) | Realizar las demas funciones inherentes a su puesto.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Todos los Servidores Publicos | Formular acuerdos en bien de la
Municipales administracion.

EXTERNAS PARA:

CON: Ciudadania en general. Atencion de quejas y peticiones
ciudadanas.
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Directos: coordinadores Es responsable del buen wuso del
mobiliario, equipo y material de oficina

Indirectos: auxiliares y asistentes. asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
Es responsable de la correcta aplicacion de los recursos financieros aprobados
para su area.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

En ausencia del C. Presidente Municipal, tiene autoridad para la toma de
decisiones en asuntos administrativos.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Secretario Particular
debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Contables, administracion, manejo de | Responsable, discreto, asertivo, honesto,
personal, computacién, administracién | ético y dinamismo.

publica y relaciones humanas, leyes y
reglamentos de los tres niveles de

gobierno.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones, resolucién de | Andlisis e interpretacién de la normatividad,
problemas vy liderazgo. manejo de programas computacionales,

Internet, estadistica, contabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, responsabilidad,
puntualidad, honestidad y discrecion. Redaccion de discursos a los medios de
informacion.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en administracién publica, o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 anos en Administracion Publica.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE DEL C. PRESIDENTE MUNICIPAL
OBJETIVO: Coordinar y supervisar los asuntos personales del C. Presidente Municipal.
: Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL
UBICACION:
Puesto estudiado: ASEFIEQEEERTE'E‘ c.
_P_ués_tds_ ..................................................................... J[ .............
directos: NA
FUNCION Es responsable ante el C. Presidente Municipal de coordinar y supervisar los
PRINCIPAL asuntos personales.
FUNCIONES

1) | Verificar la agenda privada del C. Presidente Municipal.

2) | Realizar diligencias encomendadas por el C. Presidente Municipal.

3) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente

Municipal
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Oficina de la Presidencia Para recavar informacion.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios y ciudadania en | Cumplir las diferentes diligencias que le

general.

sean asignadas.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Directos: No aplica Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.

Indirectos: No aplica
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar absoluta confidencialidad de la informacién que genere
el area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Asistente del C.
Presidente Municipal debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Relaciones humanas. Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica. Organizacién.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra e iniciativa.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera técnica

EXPERIENCIA:

1 ano.
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NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR DEL C. SECRETARIO PARTICULAR
OBJETIVO: Asistir al C. Secretario Particular en todas sus actividades operativas.
. Jefe inmediato: Secretario Particular
UBICACION: | T T
Puesto estudiado: |
Auxiliar del C. Secretario Particular
Puestos: N/A
directos:
FUNCION Es responsable de asistir al C. Secretario Particular en los eventos oficiales,
PRINCIPAL asi como llevar a cabo las diferentes diligencias que le sean asignadas.
FUNCIONES

1)

Conducir con precaucion y tomar las medidas para resguardar la integridad fisica del
Secretario Particular.

2) | Entregar documentos en las Instituciones de Gobierno.

3) | Solicitar la agenda del dia para conocer los compromisos de la Secretaria Particular.

4) | Vigilar el buen estado del vehiculo oficial adscrito a su area.

5) | Realizar diligencias que la Secretaria Particular le solicite.

6) | Trasladar a invitados especiales.

7) | Asistir al Secretario Particular en las encomiendas que agilicen sus actividades.

8) | Informar al C. Secretario Particular de las actividades del dia y estar al pendiente de los
posibles cambios que afecten la agenda para tomar las medidas correspondientes.

9) | Realizar tramites administrativos ante las instancias correspondientes.

Apoyar en las actividades de las demas aéreas de la Secretaria Particular.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que le encomiende el Secretario
Particular.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Oficina de presidencia Para informar de acontecimientos.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios. Cumplir las diferentes diligencias que le
sean asignadas.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: No aplica Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado.

INDIRECTOS: No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar absoluta confidencialidad de la informacion que genere
el area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

» No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de

los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Auxiliar del C.

Secretario Particular debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Defensa personal, armamento, | Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
comunicacion, manejo de vehiculo y | discrecion.
computacion.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Primeros auxilios y manejo de armas.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera técnica.

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE DEL C. SECRETARIO PARTICULAR
OBJETIVO: Asistir al C. Secretario Particular en sus actividades.
Jefe inmediato:
UBICACION: Secretario Particular
Puesto estudiado: Asistente del C. Secretario Particular
P_uestos: N/A
directos:
FUNCION Es responsable ante el C. Secretario Particular del control de la
PRINCIPAL correspondencia y seguimiento de los asuntos pendientes de la Secretaria
Particular.
FUNCIONES

Verificar la correspondencia recepcionada de la Secretaria Particular y del C. Presidente
Municipal.

2) | Verificar las audiencias registradas en la agenda y canalizar a la ciudadania conforme
vayan llegando con el Secretario Particular.

3) | Elaborar oficios, memorandums y demas documentos que le solicite el Secretario
Particular.

4) | Transferir lamadas al personal de la Secretaria Particular.

5) | Atender personalmente por la via telefénica a la ciudadania que requiere audiencia con el
Secretario Particular y el Presidente Municipal.

6) | Revisar oficios turnados a la Secretaria Particular para firma del C. Presidente Municipal y
del C. Secretario Particular.

7) | Mantener actualizados los directorios telefénicos.

8) | Apoyar en las actividades de las demas aéreas de la Secretaria Particular.

9) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.

Mantener actualizado el archivo de su area.

Apoyar en la realizacion de trabajos especiales.

—_ | -
N = ©
~

Canalizar con atencién y eficiencia cada una de las llamadas recibidas a través del
conmutador general, la correspondencia y los mensajes recibidos via Internet

13)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario

Particular.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Oficina de la Presidencia Para informar de acontecimientos.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios y ciudadania en | Cumplir las diferentes diligencias que le
general. sean asignadas.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Directos: No aplica Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.

Indirectos: No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar absoluta confidencialidad de la informacion que genere
el area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Asistente del C.
Secretario Particular debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Informatica, contabilidad, habilidades | Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
aritméticas, redes, comunicacién y | discrecion.
relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica. Organizacién.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, trato amable, facilidad de palabra e iniciativa.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera técnica

EXPERIENCIA:

3 anos.
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i
NOMBRE DEL
PUESTO: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros,

asignados al area.

UBICACION: Jefe inmediato:

Secretaria Particular

Coordinador Administrativo

................................... L mmmmo
[ | |

Puestos: Asistente Diligenciero Auxiliar
directos: Administrativo Administrativo Administrativo
FUNCION . . . e
PRINCIPAL Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la efectiva distribucion y
utilizacién de los recursos materiales y financieros disponibles.
FUNCIONES

1)

Establecer un sistema de control interno en las areas que dependen presupuestalmente de
la Presidencia Municipal.

2) | Realizar los tramites correspondientes para el pago de némina del personal adscritas a la
Presidencia Municipal.

3) | Verificar que los soportes documentales de los cheques autorizados cumplan con los
requisitos fiscales y administrativos.

4) | Tramitar los vidticos de la Secretaria Particular y la Oficina del C. Presidente.

5) | Realizar los tramites correspondientes para los pagos a proveedores.

6) | Tramitar los reembolsos de gastos de la Secretaria Particular y la Oficina del C. Presidente.

7) | Verificar la aplicacién del Programa Operativo Anual.

8) | Administrar el presupuesto autorizado a la Oficina del C. Presidente y a la Secretaria
Particular.

9) | Elaborar oficios del Secretario Particular y del C. Presidente.

10) | Realizar las compras de suministros, papeleria, mobiliario y equipo que requiere la Oficina
del C. Presidente y a la Secretaria Particular.

11) | Realizar transferencia para aplicacién del presupuesto.

12) | Canalizar a las direcciones que dependen de Presidencia toda la informacion que llegue de
otras Dependencias o Direcciones.

13) | Tener contacto con las Direcciones del H. Ayuntamiento.

14) | Dar seguimiento a los oficios y demas documentos que le sean turnados.

Elaborar reportes mensuales sobre las erogaciones realizadas en la Presidencia y la

Secretaria Particular para su analisis.
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16) | Actualizar los inventarios de mobiliario y equipo.
17) | Mantener el stock de papeleria y suministros.
18) | Elaborar reportes trimestrales del programa de trabajo.
19) | Revisar y dar seguimiento a las observaciones efectuadas por la Contraloria Municipal.
20) | Coordinar a las Direcciones que dependen de Presidencia, para la elaboracion y entrega
del POA, ENER, y el Presupuesto Anual.
21) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.
22) | Tramitar las requisiciones que se generen en las oficinas de Presidencia y Secretaria
Particular.
23) | Elaborar solicitudes de apoyo.
24) | Elaborar el presupuesto anual del area.
25) | Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que le encomiende el secretario
particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretario Particular Ejecutar, coordinar y controlar lo relativo
al area.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios y ciudadania en | Cumplir las diferentes diligencias que le
general. sean asignadas.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Directos: Es responsable del buen wuso del

Personal adscrito a la Secretaria | mobiliario, equipo y material de oficina
Particular y Oficina del C. Presidente | asignado a su area.
Indirectos:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que se genere en su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Elaborar el presupuesto anual del area.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Coordinador
Administrativo debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracién  Publica, informatica, | Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
presupuesto, finanzas, contabilidad y | discrecion.
relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, Toma de decisiones y | Control, organizacioén y planeacion.
resolucion de problemas.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, responsabilidad,
puntualidad, honestidad y discrecion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién Publica, o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Es responsable ante el C. Coordinador Administrativo de la elaboracion y
) control de la documentacion y tramites administrativos de su area.
Jefe inmediato:
UBICACION: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
] L n
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
e ... [ ... e ;
Puestos: N/A
directos:
FUNCION Ejecutar los procesos administrativos del &rea, aplicando las normas y
PRINCIPAL procedimientos definidos, elaborando documentacion necesaria, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos.
FUNCIONES

1)

Comprobar los gastos generados en el area asi como verificar que se cumpla con los
requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

2) | Tramitar viaticos del C. Presidente, asi como del personal de la Secretaria Particular.

3) | Elaborar las requisiciones de material y equipo para el buen funcionamiento de la
Secretaria Particular y de la Presidencia Municipal.

4) | Realizar los recibos de los apoyos que soliciten los ciudadanos y llevar control de los
mismos.

5) | Tramitar los reembolsos de gastos de la Secretaria Particular.

6) | Dar seguimiento a los oficios y demas documentos que le sean turnados.

7) | Elaborar oficios, memorandums y demas documentos que le solicite la Secretaria
Particular.

8) | Tener contacto con las Direcciones de H. Ayuntamiento, para cualquier tramite
administrativo.

9) | Integrar los expedientes de personal, para entregarlos a recursos humanos

10) | Elaborar los movimientos de personal (altas, bajas, vacaciones, etc.).

11) | Elaborar bajas y altas del mobiliario y equipo, ante la Direccion de Patrimonio.

12) | Establecer controles de personal (horarios, registro de entradas y salidas).

13) | Elaborar oficios de la Secretaria Particular y del C. Presidente.

14) | Efectuar el pago de la nomina.

15) | Comprobar la nomina ante la Direccion de Egresos.

16) | Elaborar reportes mensuales sobre los apoyos otorgados.

17) | Mantener actualizado el archivo de su area.
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18) | Capturar y mantener actualizado el Sistema de Entrega y Recepcion (ENER).

19) | Mantener actualizado el listado de bienes muebles, equipo y parque vehicular de la

Presidencia.

N
o

Asistir a cursos de capacitacion que le permita mejorar el desemperio de sus funciones.

Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia.

NN
WIN[—

)
) | Realizar transferencias presupuestales previa autorizacion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el coordinador
administrativo

RELACIONES

INTERNAS

PARA:

CON:

Coordinador Administrativo

Acordar la planeacion de las actividades
administrativas.

EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios y ciudadania en | Cumplir las diversas funciones
general. encomendadas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Directos: no aplica

Indirectos: no aplica

Es responsable del buen wuso del
mobiliario, equipo y material de oficina
asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL :

Es responsable de mantener confidencialmente la informaciéon que se maneja en

el area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de asistir en los datos estadisticos del area.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Asistente
Administrativo debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Contabilidad, administracion y | Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
computacion. discrecion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
No aplica Organizacién y planeacién.
HABILIDADES GENERALES:
Buena presentacion, trato amable, honestidad, responsabilidad, puntualidad y
discrecion.
REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera técnica

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
OBJETIVO: Es responsable ante el C. Coordinador Administrativo de la elaboracion y
) control de la documentacién y tramites administrativos de su area.
Jefe inmediato:
UBICACION: COORDINADOR ADMINISTRATIVO
ET el Rl ,
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
e ... [ ... e ;
Puestos: N/A
directos:
FUNCION Ejecutar los procesos administrativos del area, aplicando las normas vy
PRINCIPAL procedimientos definidos, elaborando documentacién necesaria, a fin de dar
cumplimiento a cada uno de esos procesos.
FUNCIONES

1)

Realizar los tramites para la comprobacién de los gastos generados en el area.

2) | Apoyar en el procedimiento administrativo de viaticos del C. Presidente, asi como del
personal de la Secretaria Particular.

3) | Elaborar las requisiciones de material y equipo para el buen funcionamiento de la
Secretaria Particular y de la Presidencia Municipal.

4) | Elaborar los recibos de los apoyos que soliciten los ciudadanos y llevar control de los
mismos.

5) | Realizar el seguimiento al pago de los reembolsos de gastos de la Secretaria Particular.

6) | Apoyar en el seguimiento de los oficios y demdas documentos que sean turnados al area.

7) | Elaborar oficios, memorandum y demas documentos que le solicite el Secretario Particular.

8) | Tener contacto con las Direcciones de H. Ayuntamiento.

9) | Elaborar bajas y altas del mobiliario y equipo, ante la Direccion de Patrimonio.

10) | Elaborar y tramitar solicitudes de servicios de mantenimiento y reparacion de los vehiculos
asignados a la Secretaria Particular.

11) | Revisar las facturas y comprobantes de los gastos efectuados de las direcciones adscritas
a la Presidencia.

12) | Apoyar en el pago de la nhomina.

13) | Auxiliar en la comprobacion de la nomina ante la Direccidén de Egresos.

14) | Integrar los reportes mensuales sobre los apoyos otorgados.

15) | Mantener actualizado el archivo de su area.

16) | Preparar la captura y la actualizacién del Sistema de Entrega y Recepciéon (ENER).

17) | Actualizar el listado de bienes muebles, equipo y parque vehicular de la Presidencia.
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18)

Asistir a cursos de capacitacién que le permita mejorar el desempeno de sus funciones.

19)

Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia.

20) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el coordinador
administrativo.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Coordinador Administrativo Acordar la planeacion de las actividades

administrativas.

EXTERNAS PARA:

CON: Funcionarios y ciudadania en | Cumplir las diversas funciones
general. encomendadas.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Directos: No aplica Es responsable del buen wuso del

Indirectos: No aplica

mobiliario, equipo y material de oficina
asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

el area.

Es responsable de mantener confidencialmente la informaciéon que se maneja en

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de elaborar los datos estadisticos del area.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de

los siguientes

conocimientos,

habilidades y aptitudes, el Auxiliar

Administrativo debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Contabilidad, administracién
computacion.

y

Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica

Organizacién

HABILIDADES GENERALES:

discrecién.

Buena presentacién, trato amable, honestidad, responsabilidad, puntualidad y
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera técnica

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: RECEPCIONISTA
. Brindar atencion personalizada y trato amable a la ciudadania que se presente
OBJETIVO: " ) i -
en las oficinas de la Presidencia Municipal.
. Jefe inmediato: SECRETARIO PARTICULAR
UBICACION:
Puesto estudiado: RECEPCIONISTA
Puestos: N/A
directos:
FUNCION Atender al publico en sus requerimientos de informacién, entrevistas y
PRINCIPAL audiencias con el C. Presidente Municipal, y registrar la correspondencia.
FUNCIONES
1) | Brindar atencion personalizada a la ciudadania.
2) | Recepcionar correspondencia de competencia de la oficina de presidencia.
3) | Registro de la correspondencia recibida.
4) | Atencion al publico que solicita informacion, dandole la orientacién requerida.
5) | Recepcion de llamadas telefonicas.
6) | Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempeno de sus funciones.
7) | Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia.
8) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario
Particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Personal de la oficina de | Transferencia de llamadas y
) presidencia correspondencia.
EXTERNAS PARA:
CON: Ciudadania en General Proporcionar informacion y asistencia.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Directos: No aplica Es responsable del buen wuso del
mobiliario, equipo y material de oficina

Indirectos: No aplica asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacién del area.
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EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:
» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Recepcionista debe
cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Computacién. Responsabilidad, puntualidad y discrecion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Organizacién.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato en Secretariado, bachillerato, carrera técnica o comercial.

EXPERIENCIA:

3 anos.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

P4gina 37 de 59




%

) SECRETARIA
= MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR
—_—
NOMBRE DEL
PUESTO: ARCHIVISTA
OBJETIVO: Resguardar y controlar documentos, expedientes y demas informacion.
: Jefe inmediato: COORDINADOR DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

UBICACION:

Puesto estudiado: ARCHIVISTA

Puestos: N/A

directos:
FUNCION Clasificacién, codificacion y custodia de documentos, expedientes y demas
PRINCIPAL informacion.
FUNCIONES
1) | Coordinar y controlar la recepcién de la documentacién a archivar.
2) | Custodiar las carpetas donde se archiva el material.
3) | Dar seguimiento a los oficios entregados y deméas documentos turnados.
4) | Proporcionar informacion de los documentos archivados.
5) | Ordenar la documentacion ya entregada.
6) | Mantener actualizado el archivo de su area.
7) | Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desemperio de sus funciones.
8) | Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia.
9) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el coordinador

interinstitucional

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Personal de la oficina Dar seguimiento de los documentos.
EXTERNAS PARA:
CON: Proporcionar informacién sobre el

Ciudadania en General

seguimiento de los documentos
turnados.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL

Pagina 38 de 59




%

) SECRETARIA
—. MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR
——
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
Directos: No aplica Es responsable del buen wuso del

Indirectos: No aplica asignado al area.

mobiliario, equipo y material de oficina

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Archivista debe

cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Computacién Responsabilidad y discrecion.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
No aplica. Organizacién

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera técnica o comercial.

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: TELEFONISTA
OBJETIVO: Atender las solicitudes via telefénica.
. Jefe inmediato:
UBICACION: SECRETARIO PARTICULAR
_ Pue sto estudlado _______________________________________________________________________
TELEFONISTA
Puestos ............................................. ':w; ................................... _
directos:
FUNCION - , .
PRINCIPAL Recibir y efectuar llamadas telefonicas.
FUNCIONES

1) | Transferir llamadas a las diferentes extensiones.

2) | Atender al publico en general.
3) | Atencién de solicitudes telefénicas.
4) | Actualizacion del directorio institucional.
5) | Apoyar en las funciones de las diferentes areas de la Presidencia.
6) | Elabora informes periddicos de las actividades realizadas.
7) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario
Particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Personal de la oficina Transferencia de llamadas.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios y ciudadania en

general.

Atencién de quejas y solicitudes.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Directos: No aplica

Indirectos: No aplica

Es responsable del buen wuso del
mobiliario, equipo y material de oficina
asignado al area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacién financiera del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica
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AUTORIDAD
AUTORIDAD:
» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Telefonista debe
cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Computacién

Responsabilidad, puntualidad y discrecion

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica.

Organizacién y facilidad de palabra.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion y trato amable.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secretariado, bachillerato, carrera técnica o comercial.

EXPERIENCIA:

3 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: DILIGENCIERO
OBJETIVO: Cumplir en tiempo y forma con las diligencias que se le encomienden.
UBICACION: Jefe inmediato: COORDINADOR ADMINISTRATIVO

Puesto estudiado: DILIGENCIERO

Puestos: N/A

directos:
FUNCION o o
PRINCIPAL Distribucion oportuna de la documentacion interna y externa.
FUNCIONES
1) | Entregar la documentacién en las diferentes areas.
2) | Realizar diferentes diligencias.
3) | Apoyar en las funciones operativas del area de Presidencia.
4) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el coordinador

administrativo

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Personal de la oficina Dar recabar los documentos a entregar.
EXTERNAS PARA:
CON: Dependencias Municipales Entregar la documentacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

Directos: No aplica. Es responsable del buen wuso del
mobiliario, equipo y material de oficina

Indirectos: No aplica asignado al area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica
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AUTORIDAD
AUTORIDAD:
* No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Diligenciero debe
cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Conocer la Ciudad

Honestidad y discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No aplica

Manejo de automovil y motor.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, honestidad, responsabilidad, puntualidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

No necesaria.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ENCARGADO DE AGENDA
OBJETIVO: Programar la agenda de actividades del C. Presidente Municipal.
UBICACION: Jefe inmediato: SECRETARIA PARTICULAR
BUests SetdiadeT T T T T s e ,
ENCARGADO DE AGENDA
e o e o o o o e imimimimimim = ] | ____________________________________
Puestos N/A
directos:
FUNCION Asegurar que las solicitudes de audiencia, reuniones, eventos y giras de
PRINCIPAL trabajo, publicas y privadas, autorizadas por el C. Presidente Municipal, se
programen en su agenda de actividades.
FUNCIONES
1) | Proporcionar al Secretario Particular, la relacion de asuntos, invitaciones y solicitudes de
audiencia recibidas.
2) | Solicitar a los Secretarios del H. Ayuntamiento la evaluacibn de las invitaciones
correspondientes a sus areas.
3) | Evaluar las invitaciones de los eventos a incluir en la agenda.
4) | Elaborar reportes e informes de actividades de agenda.
5) | Coordinar la informacién entre las areas involucradas en la operacion de los eventos
previstos en la agenda del C. Presidente Municipal.
6) | Coordinar la asistencia de las personas y funcionarios previstos en la agenda del C.
Presidente Municipal.
7) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario
Particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: : . Revisar eventos para la agenda del C.
Secretario Particular Presidente Municipal,
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios Coordinar los eventos de la agenda.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
No aplica. Es responsable del buen wuso del

mobiliario, equipo y material de oficina
asignado al area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Evaluar las invitaciones de los eventos a incluir en la agenda.
» Otorgar las fechas en las que se pueden llevar a cabo los eventos publicos y
reuniones privadas con la asistencia del C. Presidente Municipal.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de
Agenda debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Andlisis de informacion, | Responsabilidad, puntualidad,
comunicacion, planeacion y | organizacion, honestidad y discrecion.
relaciones publicas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de conflictos, | Planeacion, manejo de programas
relaciones humanas y comunicacion | computacionales  (correo  electrdnico),
efectiva. Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacioén, trato amable, discrecion, facilidad de palabra, ortografia y
redaccion.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién Publica o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ASISTENTE DE AGENDA
OBJETIVO: Asegurar que los eventos y giras de trabajo publicos, se programen en su
) agenda de actividades del C. Presidente Municipal.
UBICACION: | Jefe inmediato: ENCARGADO DE AGENDA
Puesto estudiado: ASISTENTE DE AGENDA
Puestos N/A
directos:
FUNCION Asistir en la integracion de la agenda diaria del C. Presidente Municipal, con
PRINCIPAL el fin de mantener actualizada la base de datos del registro de control de
agenda.
FUNCIONES

1) | Registrar solicitudes de audiencia e invitaciones que los ciudadanos, representantes de
organizaciones publicas y/o privadas formulan al C. Presidente Municipal.

2) | Redactar oficios con instruccion, para que los titulares de las dependencias, evaluen y
emitan su opinidbn sobre las invitaciones y/o solicitudes de audiencia formuladas al C.
Presidente Municipal.

3) | Elaborar oficios, para que en representacion del C. Presidente Municipal, asistan a los
eventos a los cuales el C. Presidente Municipal no pueda asistir.

4) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador

de Agenda.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: . Revisar eventos para la agenda del C.
Coordinador de Agenda Presidente Municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: Funcionarios Coordinar los eventos de la agenda.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
No aplica. Es responsable del buen wuso del

mobiliario, equipo y material de oficina
asignado al area.
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Asistente de Agenda
debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracion. Responsabilidad, puntualidad, honestidad
y discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de grupos, proceso | Planeacién, manejo de programas

administrativo, relaciones humanas. computacionales  (correo  electrdnico),
Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, discrecion, facilidad de palabra, ortografia y
redaccion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Pasante de Licenciatura en Administracion o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE DEL : "
PUESTO: COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS
OBJETIVO: Orggn_lz_alr y Coordinar la logistica de diferentes eventos, a realizarse en el
Municipio.
UBICACION: Jefe inmediato: SECRETARIO PARTICULAR
Puesto estudiado: COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
Puestos ,
directos: No Aplica
FUNCION Coordinar, organizar y supervisar todos los eventos y actos publicos que el C.
PRINCIPAL Presidente Municipal tenga agendados en sus diferentes giras de trabajo.
FUNCIONES

1) | Gestionar y proporcionar a la Direccién de Servicios Generales, las necesidades basicas

de logistica, para los eventos del C. Presidente Municipal.

2) | Coordinar la realizacion de Programas, Convenios y Actividades que fomenten las

Relaciones Interinstitucionales del Gobierno Municipal.

3) | Atender a visitantes distinguidos y personalidades que visiten el Municipio.

4) | Establecer una relacion cordial con los diferentes sectores que conforman nuestra

sociedad, tanto gubernamentales como privados.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Secretario Particular Revisar eventos para las giras del
C. Presidente Municipal.

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias Municipales Coordinar la logistica con las

Direcciones involucradas en los
eventos.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO

SECRETARIA
PARTICULAR

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

Es responsable del buen uso del
mobiliario, equipo y material de oficina
asignado al area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Coordinador de

Relaciones

Publicas debe cubrir

competencias.

las competencias

indicadas en la Matriz de

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Administracion, Administracién
Publica, idiomas, relaciones publicas,
relaciones internacionales y analisis
de informacidn.

Responsabilidad, puntualidad, honestidad,
discrecién y facilidad de palabra.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de grupos, manejo
de conflictos, proceso administrativo,
relaciones humanas.

Planeacion, manejo de programas
computacionales  (correo  electrdnico),
Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, trato amable, discrecion, facilidad de palabra, ortografia y

redaccion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracion Publica Municipal.
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gSySBT%E_ e COORDINADOR DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

Asegurar que cada peticion formulada por la ciudadania al C. Presidente
OBJETIVO: Municipal, sea atendida por la instancia competente de forma profesional,
expedita y concluyente.

UBICACION: | Jefe inmediato: SECRETARIO PARTICULAR
Puesto estudiado: COORDINADOR DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL
_____________________________________________________________ |._._._._._._._._._._._._._._._._._
Puestos ARCHIVISTA
directos:
FUNCION Canalizar la atencion por prioridad y area de competencia, la correspondencia

PRINCIPAL recibida para el C. Presidente Municipal.

FUNCIONES

1) | Clasifica, elabora y turna las diversas solicitudes que la ciudadania presenta por escrito en
la oficina de la Presidencia Municipal.

2) | Elaborar oficios del C. Presidente Municipal y del C. Secretario Particular.

3) | Integrar los acuerdos con la naturaleza del asunto planteado, que por su relevancia y
prioridad, debe ser acordado con el C. Presidente Municipal por el C. Secretario Particular.

4) | Manejar los numeros de oficio consecutivos del C. Presidente Municipal y del C. Secretario
Particular

5) | Orientacién y asesoria la ciudadania.

6) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el C. Secretario

Particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Atencion de quejas, demandas y denuncias

Secretario Particular de |a Ciudadania.

EXTERNAS PARA:

CON: Ciudadania Orientar a la ciudadania.
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SECRETARIA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

No aplica.

Es responsable del buen uso del
mobiliario, equipo y material de oficina
asignado al area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de mantener confidencialmente la informacion del area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Coordinador de
Gestiones Interinstitucionales debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de

competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion. Responsabilidad, puntualidad, honestidad
y discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de grupos, proceso
administrativo, relaciones humanas.

Planeacion, manejo de programas
computacionales  (correo  electrénico),
Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, ortografia y redaccion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Pasante de Licenciatura en Administracion o Carrera afin.

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE DEL ‘
PUESTO: COORDINADOR DE GIRAS Y LOGISTICA
) Proporcionar los elementos necesarios para llevar a cabo los eventos a los
Sledl=nnieE que asiste el C. Presidente Municipal.
UBICACION: Jefe inmediato: Secretario Particular
g | ..................................... L.
Coordinador de Giras y Logistica
Puesto estudiado:
Puestos izt
directos:
FUNCION Coordinar y verificar que los eventos a los que asista el C. Presidente
PRINCIPAL Municipal, cuente con todos los requisitos necesarios.
FUNCIONES

—

Verificar que el lugar esté listo y con todo lo necesario.

[\

W

Verificar el programa y orden del dia del evento.

N

)
) | Verificar el recorrido del C. Presidente Municipal desde su llegada hasta que se retire.
)
)

Verificar que el personal que integra el presidium esté completo.

RELACIONES

INTERNAS

PARA:

CON:

Secretario Particular y Coordinador
de Agenda.

Conocer de los eventos a los cuales
asistira el C. Presidente Municipal.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Funcionarios y ciudadania en
general.

Cumplir con el objetivo principal de su
trabajo.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: No aplica. Es responsable de dar un buen uso al
INDIRECTOS: No aplica. mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Coordinador de
Giras y Logistica y debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Comunicacion, Relaciones Publicas Responsabilidad, puntualidad, honestidad y
discrecion.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Relaciones humanas, manejo de | Manejo de programas computacionales.

conflicto.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra y ortografia

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

2 anos.
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NOMBRE DEL
PUESTO: ENCARGADO DE SEGUIMIENTO
OBJETIVO: Realizar las gestiones necesarias para la solucion de las distintas

demandas ciudadanas

UBICACION: Jefe inmediato:

Secretario Particular

Puesto estudiado:

Encargado de Seguimiento

Puestos N/A
directos:
FUNCION Seguimiento a los oficios y peticiones que recibe y turna la Presidencia

PRINCIPAL Municipal a las distintas dependencias.

FUNCIONES

1) | Clasificar y dar seguimiento a los oficios que expide el C. Presidente Municipal y/o el C

Secretario Particular.

2) | Informar la resolucion de las solicitudes a los interesados.

3) | Atender y dar solucion a peticiones y oficios que se generan de las audiencias publicas.

4) | Atender y realizar gestiones a los ciudadanos que recurren a la Presidencia Municipal, por

problemas de distinta indole.

5) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Secretario

Particular.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretario Particular, Coordinador de | Coordinar el seguimiento de solicitudes.
Gestion Interinstitucional y Archivo.
EXTERNAS PARA:
CON: La ciudadania y demas Atender y concluir las distintas solicitudes.

dependencias.
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RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: No aplica Es responsable de dar un buen uso al
INDIRECTOS: No aplica mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su érea.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Encargado de
Seguimiento debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion y Gestoria Honestidad, puntualidad y responsabilidad.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de conflictos y procesos | Manejo de computadora.
administrativos

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable y facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera afin

EXPERIENCIA:

2 anos.
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NOMBRE DEL : :
PUESTO: DIRECCION DE GESTION SOCIAL
OBJETIVO: Ser gl enlace entre el C. Presidente Municipal y la ciudadania, para
solucionar sus necesidades.
UBICACION: Jefe inmediato: Secretario Particular
oo Direccion de
Puesto estudiado: Gestion Social
Puestos M@
directos:
FUNCION Asesorar, servir, brindar los medios necesarios a los ciudadanos para la
PRINCIPAL solucién a las necesidades que les aquejan y la orientacion para ayudarlos
hacer autosuficientes.
FUNCIONES

1) | Escuchar al ciudadano para ofrecerle una asesoria adecuada que le ofrezca la solucién a
sus problemas.

2) | Canalizar de ser necesario a las dependencias Estatales y/o Federales para la solucién de
problemas existentes.

3) | Mantener una relacion cordial con todas las dependencias y delegaciones federales y
estatales.

4) | Asesorar al ciudadano de los derechos y obligaciones tienen al momento de llegar a
solicitar apoyo a la Direccion de Gestion Social.

Autorizar cada unos de los apoyos que ofrece la Direccion.

Supervisar la canalizacion de los recursos que ofrece la Direccion.

)
)

7) | Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos proporcionados.
)

Asistir a los eventos en los que se encuentren ciudadanos que por su condicion requieran
de gestién por parte de la autoridad.

9) | Vigilar la asistencia del personal a su cargo a los diferentes recorridos marcados en la
agenda publica del Presidente Municipal.

10) | Verificar que se cumplan los requerimientos del Presidente Municipal ya sea en dentro y
fuera del recinto oficial

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE PRESIDENCIA MUNICIPAL
P4gina 57 de 59




%

) SECRETARIA
= MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR
—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Asistente de Direccién y/o | Para dar seguimiento a las gestiones.

Coordinador Administrativo

EXTERNAS PARA:

CON: Con dependencias Estatales y Para dar seguimiento a las gestiones.
Federales

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Subdirector, | Es responsable de dar un buen uso al

Coordinador Administrativo y | mobiliario y equipo asignado a su area.
Asistente

INDIRECTOS: Todo el personal de la
Direccién

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su érea.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Toma de decisiones

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y aptitudes, el Director de Gestién
Social debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Manejo de conflictos y servicio. Responsable, discreto y dinamico.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Toma de decisiones, liderazgo vy | Informaticay administracion.
supervision.

HABILIDADES GENERALES:

Trabajo en equipo, comunicacién, sentido de responsabilidad y buena presentacion.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,QUINTANA ROO PARTICULAR
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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