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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO

1. PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Administracion Publica Municipal de Benito Judrez 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
encomendados; la Estructura Organica; grados de autoridad; lineas de comunicacion y
coordinacion y la descripcion 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.
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Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta que oriente al personal para realizar sus
labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracién de nuevos elementos,
coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e impulsando

la productividad de la Direccién de Gobierno.

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

de apoyo.

Dr. Tomas Eduardo Contreras Castillo

Director de Gobierno
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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 Direccion de Gobierno, el marco juridico que
da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia Institucional, asi
como la estructura organizacional vigente, la descripcion de los puestos de las
Jefaturas de Departamento y Coordinacién que la conforman y las relaciones que

existen entre éstos.
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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 implantaciéon de

medidas de modernizacién administrativa.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Direccién de Gobierno se crea el 18 de octubre de 1991, mediante acuerdo del H.
Cabildo inscrito en el acta de la Sesién numero XLIII, con la finalidad de desahogar las
multiples funciones de la Secretaria del Ayuntamiento, dejando a ésta la tarea
fundamental de atender los asuntos politicos del Municipio. En ese momento se le

otorgan también algunas funciones propias de la Tesoreria.

En sus inicios la Direccién de Gobierno abarcé distintas coordinaciones como la de
Inspectores Fiscales, Carcel Publica Municipal, Juzgados Calificadores, Archivo
Municipal, Centro de Documentacién, Registro Civil, Asuntos Religiosos, entre otros.

En la actualidad la Direccién de Gobierno se compone de 4 areas, las cuales son la
Coordinacion de Delegaciones y los Departamentos de la Junta Municipal de
Reclutamiento, Prospectiva Politica y Legal y el Consejo Municipal de Poblacion. Esta
reestructuracién de la administracion publica municipal fue aprobada por el H.
Ayuntamiento en la Séptima Sesién Extraordinaria de fecha diecinueve de noviembre

del dos mil ocho.

Dentro de las funciones principales de la Direccion de Gobierno, esta la de coordinar la
implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas poblacionales en el territorio
del Municipio, la operacién de registros y servicios que generen la informacion
necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica, y asi mismo procesar la
informacion sobre los riesgos politicos, sociales y econémicos para la estabilidad y la
gobernabilidad generados por los cambios en la estructura y movilidad de la poblacién e

interaccién de las fuerzas que inciden en el Municipio.
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De igual manera, coadyuva a la estabilidad y gobernabilidad a través de la operacion
politica para ejecutar las acciones necesarias ante fenomenos politicos; y por ultimo
coordina las actividades administrativas, técnicas, sociales y politicas de las
Delegaciones de Alfredo V. Bonfil, Leona Vicario y Puerto Morelos, asi como la

Subdelegacion de Central Vallarta.
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4. MARCO JURIDICO

Las diversas areas de la Direccion de Gobierno se encuentran reguladas en el siguiente

marco juridico:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 115, 116.

Ley del Servicio Militar y su reglamento, 1, 11, 34, 38, 42 y 46.

Ley General de Poblacion y su Reglamento.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo, 126, 127, 128, 133 a 146.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 4, 5, 6, 18, 31 a 35, 117, 118,
120 fraccion IX, XI, XIlI, XV, XVly 66 inciso g).

6. Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana

o &~ 0~

Roo.

7. Ley del Consejo Estatal de Poblacién, 35, 36, 37, 38 y 39.

8. Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, 45 a 59, 60 inciso B
fraccion VI, Xy XI

9. Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

Benito Juarez, 32 inciso A fraccion XllI, XIV, XV, XVI, 33 inciso B fraccion I.
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5. OBJETIVO

Captar, regular y proyectar la informaciéon y datos generados por los habitantes del
Municipio, con el propédsito de garantizar la participacién de estos en los mecanismos
de gobernabilidad democratica y planeacion demografica.
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6. MISION

La Direccién de Gobierno es un componente de la Secretaria General y es el 6rgano
responsable de aportar a los mandos superiores del H. Ayuntamiento informacion
suficiente, clara y oportuna para garantizar la estabilidad y la gobernabilidad

democratica.

Asi mismo, lleva a cabo acciones de operacidén ante conflictos politicos y sociales con
un enfoque de prevencion de primero y segundo grado. Mantiene actualizada la agenda
de la seguridad interior municipal, el mapa de riesgos politicos, emite documentos de
identidad, opera el registro de la municipalidad, el padrén de extranjerias y el registro
del Servicio Militar Nacional y disefa politicas publicas para mantener el sano desarrollo

democratico del Municipio.

Todo esto, con un sentido de alto profesionalismo, de plena institucionalidad y con un

enfoque de justicia y servicio a la comunidad.
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7. VISION

Ser un componente estratégico y una unidad de referencia del gobierno municipal para
mantener la estabilidad y la gobernabilidad democratica, actuando con altos estandares
de desempefio y aplicando un enfoque de Estado con discrecién, eficiencia y eficacia.
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8. VALORES

Honestidad
Lealtad
Eficiencia
Humildad
Compromiso social
Equidad
Justicia
Profesionalismo
Libertad
Discrecién
Tolerancia

Servicio
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9. ORGANIGRAMA GENERAL
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10. ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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DE GOBIERNO

11. INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS
No. PUESTO Numero de Plazas Total de Plazas
1 | Director de Gobierno 1 1
5 Responsable 1 1
administrativo
3 |Intendente 1 1
4 |Oficialia de Partes 1 1
5 |Asistente 1 1
Jefe de Departamento de 1 1
6 (la Junta Municipal de
Reclutamiento
Asistente del 1 1
- Departamento de la Junta
Municipal de
Reclutamiento
Jefe de Departamento del 1 1
8 |Consejo  Municipal de
Poblacién
Asistente del 1 1
9 |Departamento del Consejo
Municipal de Poblacion
10 Encargado de Constancias 1 1
de Residencia y Vecindad
11 Coordinador de 1 1
Delegaciones
12 | Asistente 2 2
13 | Jefe de Area Agropecuaria 1 1
Jefe de Area de Proteccién 1 1
14 | A7
Civil
Jefe de Departamento de 1 1
15 |Prospectiva  Politica y
Legal.
16 | Asistente 1 1
17 Recopilador de 1 1
informacion
18 | Prospectivista 1 1
TOTAL 19
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12. DESCRIPCION DE PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO: DIRECTOR DE GOBIERNO
Disefiar e impulsar las politicas de la Direccion, coordina el trabajo
OBJETIVO: operativo de la Coordinacion y los Departamentos, vinculando a la
) Direccidén de Gobierno con el resto de la administracién publica municipal.
UBICACION: Jefe inmediato: Secretario Genera|
Director de Gobierno
Puesto estudiado:
I
Area Departamento Departamento Coordinacion Departamento
Puestos | administrativo de la Junta del Consejo Dol gde_ de Prospectiva
i . Municipal ~ d Municipal d SRS Politica y Legal
directos: e
FUNCION Articular los trabajos operativos de la Direccién, dandole seguimiento y
PRINCIPAL adecuando los ajustes.
FUNCIONES

1) | Verificar y dar el visto bueno a las constancias de residencia y vecindad

2) | Supervisar el funcionamiento del personal adscrito a la Direccién.

3) | Garantizar la correcta vinculacion de los componentes de la direccién con la Secretaria

General y el resto de la administracién.

4) | Informar oportunamente al Secretario General de las acciones y cumplimiento de metas y

problemas que se susciten con la direccién.

Acudir oportunamente a las reuniones convocadas por el Secretario General.

Actuar como vocero de la direccién ante los medios de comunicacién.

)
)

7) | Dar respuesta a la correspondencia turnada al area.
)

Proporcionar informaciéon que le sea requerida por otras dependencias de acuerdo a las
politicas establecidas.

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

Municipal o el Secretario General.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: H. Cabildo Proponer politicas publicas y emitir

Presidencia Municipal

Secretaria General

diagnésticos de la problematica politica,
social y econbémica y estableciendo
acuerdos de coordinacién

EXTERNAS

PARA:

CON: Dependencias publicas Naciones y
Estatales asi como privadas.

Establecer consultorias.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Presidente Municipal y
Secretario General

INDIRECTOS: Coordinador y Jefes
de Departamentos.

Es responsable de dar un buen uso al
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:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

e Firma de requisiciones, altas y bajas de personal, vacaciones.
¢ Visto bueno de constancias de Residencia y Vecindad.
e Diserio y aplicacidén del presupuesto.
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DIRECCION
DE GOBIERNO

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Director de Gobierno debe
cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Politica, Administracién publica, | Liderazgo, innovador, responsable y
sociologia, psicologia, estadistica, | discreto.

planeacién estratégica.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo de grupo, manejo de crisis,
relacion, toma de  decisiones,
relaciones politicas.

Analisis politico, sociol6gico y estadistico.
Manejo de paqueteria Word, Excel,
Internet, etc.

HABILIDADES GENERALES:

Trabajo en equipo e institucionalidad.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura Ciencias y Humanidades, y el deseable nivel de Doctorado.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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NOMBRE DEL
PUESTO: RESPONSABLE ADMINISTRATIVO

) Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas de la
S AnkeE Direccion de Gobierno

UBICACION: Jefe inmediato: Director de Gobierno

F e e e e e e e e e e e e s _| ..................................... L. -

Responsable
Administrativo

Puesto estudiado:

Puestos Asistente Oficialia de Intendente
. partes
directos:
FUNCION Coordinar la ejecucién de los tramites administrativos de la Direcciéon de

PRINCIPAL Gobierno

FUNCIONES

1) | Coordinar, atender y dar seguimiento a los tramites administrativos de las distintas areas
de la Direccién para el correcto desarrollo de sus actividades.

2) | Participar en la planeacién , elaboracién y seguimiento del POA de la Direccién de
Gobierno

3) | Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos del area
administrativa

4) | Coayudar en la integracion del archivo administrativo ENER del area administrativa

5) | Regular y atender las justificaciones del personal adscrito en cuanto a permisos,
ausencias, licencias, vacaciones y todas aquellas que se relaciones con el control de
personal.

6) | Efectuar los movimientos de personal en cuanto a bajas y altas, asi como actualizar sus
expedientes personales

7) | Dar seguimiento a los movimientos y control de la documentacién de la nomina

8) | Tramitar y dar seguimiento antes las instancias correspondientes la otorgacién y
comprobacién de viaticos.

9) | Gestionar e informar al personal, sobre las sus obligaciones como servidores publicos,
otorgandolas los documentos necesarios para la presentacion de declaraciones
patrimoniales, iniciales, actualizaciones y por termino de relacién laboral.

10) | Captar las necesidades de materiales de oficina y limpieza, tramitando la gestién de
entrada y salida de las requisiciones mensuales antes las dependencias del H.
Ayuntamiento.

11) | Concentrar  los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su depuracion,
mantenimiento correctivo o sustitucién. Asi como mantenerlo actualizado
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DIRECCION
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12)

Gobierno

Gestionar y tramitar el suministros y mantenimientos de los vehiculos de la Direccion de

13)

Direccion de Gobierno

Realizar los procedimientos establecidos por el H. Ayuntamiento para los reembolsos,
transferencias u otro trdmite que se requieran en relacién al presupuesto asignado a la

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperfio de sus funciones

de la Direccién de Gobierno

Participar en las reuniones, juntas u otros eventos que se relacionan con las actividades

16)

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

Gobierno.
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Oficialia Mayor.
Direccién de Recurso Humanos Realizar movimiento de alta, baja,

Direccion de Recursos Materiales y
Servicios Generales. Unidad de

Recursos materiales. Departamento
de adquisiciones
Departamento de almaceén

Unidad de Servicios Generales.

Departamento de mantenimiento
Direccion de administracion y
Patrimonio Municipal. Unidad de
patrimonio municipal

Tesoreria municipal.

Direccion de Egresos

Direccion Financiera. Unidad de
control presupuestal

Contraloria Municipal.

Direccién de Funcién Publica
Municipal

vacaciones, etc. del personal adscrito a la
Direccién de Gobierno

Tramitar las requisiciones de adquisicion de
materiales.

Realizar salidas de almacén de materiales
solicitados

Mantenimiento preventivo y correctivo de
equipo, mobiliario e instalaciones

Asignar resguardo de mobiliario y/o dar de
baja mobiliario

Tramitar viaticos del personal

Planeacion y evaluacion del POA

Declaraciones patrimoniales de Servidores
publicos

EXTERNAS

PARA:

CON:

No aplica

No aplica
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Asistente, Oficialia de | Es responsable de dar un buen uso al
partes e Intendente mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL :

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion de Gobierno

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Responsable Administrativo
debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion y planeacion Discreta, honesta, servicial
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisién, organizado, creativo | Manejo de paqueteria comercial
conocimientos de archivo

b}

HABILIDADES GENERALES:

Facilidad de comunicacion, relaciones humanas, trabajo en equipo

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en administracion y/o Maestria en administracién

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
NOMBRE DEL ;
PUESTO: ASISTENTE DEL AREA ADMINISTRATIVA
) Asistir en la transcripcion de los documentos emitidos por la Direccién de
OBJETIVO: . . 7 . .
Gobierno y mantener el archivo administrativo actualizado
UBlCACl()N Jefe inmediato: Responsable Administrativo
Asistente
Puesto estudiado:
No Aplica
Puestos
directos:
FUNCION Coadyuva en el control de los trdmites administrativos y de la
PRINCIPAL correspondencia , en la elaboracién de documentos oficiales y en llevar el
control e integracion del archivo administrativo de la Direccién de Gobierno
FUNCIONES

Atender personal y telefonicamente a los ciudadanos que solicitan audiencia con el Director
de Gobierno

2) | Controlar y organizar la agenda de actividades del Director de Gobierno

3) | Coadyuvar en el proceso de tramites para la solicitud y entrega de materiales, equipo y
papeleria que otorga el H. ayuntamiento a la Direccion de Gobierno

4) | Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que requieren ser
realizados para la comunicacién interna y externa de la Direccion.

5) | Colaborar en el control de la documentacién de los recursos humanos adscritos a la
Direccion de Gobierno.

6) | Llevar el control de Archivo administrativo de acuerdo a las normas establecidas por el H.
Ayuntamiento

7) | Apoyar a las diferentes areas de la direccién para atender los tramites administrativos para
el desarrollo de sus actividades (Viaticos, bajas y altas de personal, bajas de mobiliario,
etc.)

8) | Elaborar los reportes del personal relacionados las ausencias, permisos especiales,
retardos, etc.

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

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Responsable
Administrativo
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" DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—

RELACIONES

INTERNAS | No aplica PARA:

CON:

EXTERNAS | No aplica PARA:

CON:

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 discrecion de la informacién que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente del Area
Administrativa debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Taquigrafia, mecanografia y ortografia | Discreta, honesta, servicial

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Proactiva Manejo de paqueteria comercial,
conocimientos de archivo. Manejo del
sistema Ener y POA

HABILIDADES GENERALES:

Organizada, facilidad de comunicacion y trabajo en equipo

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera comercial y/o Bachillerato con especialidad en administracion

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
NOMBRE DEL ’
PUESTO: ENCARGADO DE OFICIALIA DE PARTES
OBJETIVO: .I_ograr.una comunicacion entre la DlreCC|on, de Gobierno y las demés
instancias con las que tiene relaciones en comun
UBICACION: Jefe inmediato: Responsable Administrativo
. Oficialia de partes
Puesto estudiado:
Puestos No Aplica
directos:
FUNCION Recibir y entregar la correspondencia. Realizar las diligencias operativas y
PRINCIPAL administrativas de la Direccién de Gobierno
FUNCIONES
1) | Entregar correspondencia en las Direcciones del H. Ayuntamiento e Instituciones Publicas
y Privadas.
2) | Recibir la correspondencia y turnarla a las areas que correspondan de la Direccién de
Gobierno
3) | Recopilar de la agenda del dia, los eventos a ejecutarse para planear las diligencias a
realizar

4) | Fotocopiar documentacion oficial que se requiera en de las diferentes areas de la
Direccion de Gobierno

5) | Realizar las diligencias que le sea encomendadas, por la Direccion de Gobierno.

6) | Notificar a la administracién el mantenimiento del vehiculo asignado a su cargo

7) | Vigilar el buen estado del vehiculo oficial adscrito a su cargo

8) | Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus funciones.
9) | Elaborar un informe mensual de las actividades realizadas

—
L2

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el responsable
administrativo
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i DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: No aplica No aplica
EXTERNAS PARA:
CON: Dependencias publicas. Entregar la correspondencia oficial
generada en la Direcciéon de Gobierno

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 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 actitudes, el Encargado de Oficialia de
Partes debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Manejo de archivo Servicial, honesta, discreta
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Proactiva Conducir vehiculos motorizados
HABILIDADES GENERALES:

Organizado, facilidad de interrelacion, trabajo en equipo

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria y/o bachillerato con especialidad en administracién

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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—_—
NOMBRE DEL
PUESTO: INTENDENTE
OBJETIVO: Dar limpieza a todas las areas e instalaciones de la Direccién de Gobierno
UBICACION: | Jefe inmediato: Responsable Administrativo
Intendente
Puesto estudiado:
Puestos Kol
directos:
FUNCION Conservar y mantener limpio los bienes muebles e inmuebles, asi como las
PRINCIPAL instalaciones internas y externas de la Direccién de Gobierno
FUNCIONES

1) | Limpiar pisos, paredes, plafones, puertas, ventanas y pasillos de todas las oficinas de la
Direccién de Gobierno

2) | Conservar y dar mantenimiento preventivo a el mobiliario de las distintas area de la
Direccidén de Gobierno

3) | Concentrar los desechos organicos y no organicos trasladarlos a los contenedores
especificos para que sea retirados de la Direccion de Gobierno

4) | Asear de forma continua los bafos y areas de concentracion de personal procurando
siempre el buen aspecto e higiene.

5) | Realizar los trabajos de jardineria de las areas de la Direccion de Gobierno

6) | Llevar un control de mantenimiento preventivo de las instalaciones eléctricas, hidraulicas y
de mantenimiento de techos y paredes, reportando el seguimiento.

7) | Apoyar en la logistica de los eventos oficiales de la Direccion de Gobierno

8) | Llevar un control de los articulos y materiales de limpieza para realizar las solicitudes de
requerimientos.

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

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Responsable
administrativo
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—

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica

EXTERNAS PARA:

CON: No aplica No aplica

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 :

No aplica

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Intendente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Leer, Escribir Iniciativa, responsable, honestidad
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Electricidad, plomeria
HABILIDADES GENERALES:

Trabajo en equipo, facilidad para interactuar.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria con especialidad en mantenimiento de instalaciones

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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—_—
NOMBRE DEL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
PUESTO: RECLUTAMIENTO.
Lograr que los mexicanos cumplan con la obligacion constitucional del servicio
OBJETIVO: militar nacional.
] Jefe inmediato: Director de Gobierno
UBICACION:
Puesto estudiado: Jefe de Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
Puesto directo:
Asistente del Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
FUNCION Expedir las cartillas del Servicio Militar Nacional al personal de la clase,
PRINCIPAL anticipados y remisos.

FUNCIONES

Supervisar la recepcion de documentos para la obtencion de la cartilla de identidad del
Servicio Militar Nacional.

2) | Verificar el correcto llenado de la cartilla de identidad del Servicio Militar Nacional.

3) | Verificar el sello, huellas y firma de la cartilla de identidad del Servicio Militar Nacional.

4) | Corroborar la actualizacién diaria de la base de datos.

5) | Supervisar el correcto envio de cartillas de identidad del Servicio Militar Nacional para firma
del Presidente Municipal

6) | Revisar el reporte mensual de cartillas de identidad del Servicio Militar Nacional expedidas.

7) | Organizar el sorteo anual de conscriptos.

8) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de

Gobierno.
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—_—
RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Presidencia municipal Firma de las cartillas
Regidor Ricardo Velazco Firma de actas de inutilizacién
Rodriguez
Secretaria general del Firma de actas de inutilizacién.
ayuntamiento.

EXTERNAS PARA:

CON: Secretaria de La Defensa Informes mensuales y reporte anual.
Nacional. Informar sobre el tramite para la
Ciudadania en general. obtencién de la cartilla de identidad del

servicio militar nacional.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: asistente de la junta
municipal de reclutamiento.

INDIRECTOS: No Aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Validar la cartilla de identidad del servicio militar nacional.
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—
COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe de Departamento de la
Junta de Reclutamiento debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Dominio de la Ley del Servicio Militar
Nacional y su reglamento.

Compromiso.
Responsabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones, Trabajo en
equipo, Relaciones humanas.

Manejo de equipo de computo.

HABILIDADES GENERALES:

Liderazgo, Manejo de Conflictos, Administracion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Administracion

Minimo: Licenciatura en Administracion o carrera afin., deseable: Maestria en

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE
PUESTO: RECLUTAMIENTO

Reclutar a los jovenesde la clase, anticipados y remisos para el cumplimiento
Sl del Servicio Militar Nacional
UBICACION: Jefe inmediato: Jefe del Departamento de la Junta

Municipal de Reclutamiento
Puesto estudiado: Asistente del Departamento de la Junta
Municipal De Reclutamiento

FUNCION Expedir las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional a los jévenes de
PRINCIPAL la clase, anticipados y remisos para el cumplimiento de las obligaciones

militares.
FUNCIONES
1) | Proporcionar informacion verbal y telefénica al pablico.
2) | Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas.
3) | Revisar los documentos del conscripto.
4) | Transcribir los datos del interesado en la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional
5) | Elaborar las estadisticas mensuales y anuales.
6) | Llevar el control de las cartillas para firmas
7) | Tomar huellas y firmas de los interesados
8) | Archivar los duplicados, triplicados y apéndices de las Cartillas de Identidad del Servicio

militar nacional

9) | Entregar las cartillas a los interesados
10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe del

Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Jefe del Departamento de la junta Firma de las cartillas de identidad del

municipal de reclutamiento

Servicio Militar Nacional.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Con la ciudadania

Informar sobre los requisitos para la
obtencién de la cartilla de identidad del
servicio militar nacional

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: no aplica

INDIRECTOS: no aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Conocimiento de la ley del servicio
militar nacional y su reglamento

De servicio

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Trabajos en equipo

Manejo de equipo de computo y maquina
de escribir

HABILIDADES GENERALES:

Toma de huellas digitales
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=
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Bachillerato
EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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-
NOMBRE DEL .
JEFE DE DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION
PUESTO:
Coordinar los trabajos del Consejo, asi como ser el enlace entre las vocalias y
OBJETIVO: o _ _ o
la administracion publica municipal.
Jefe inmediato: Director de Gobierno
UBICACION: | oo ]
Jefe de Departamento
Puesto estudiado: del Consejo Municipal
de Poblacion
| |
Puestos:
Asistente E:ﬁ:gﬁggs ol
i . de residencia
directos: Y vesineiad
FUNCION Genera politicas publicas y acciones de planeacion demografica en el
PRINCIPAL Municipio

FUNCIONES

1) | Programar y realizar acciones en materia de poblacién en el ambito municipal, mediante la
coordinacion interinstitucional con las dependencias federales, estatales y municipales, asi
como los sectores social y privado que actien dentro de su ambito territorial.

2) | Integrar estudios sociodemograficos municipales, que permitan ubicar y dar seguimiento a
los principales problemas que afectan a la poblacién, y proponer soluciones que puedan
incorporarse en los planes municipales de desarrollo.

3) | Elaborar el Programa Municipal de Poblacién en el marco de los Programa Nacional y
Estatal de Poblacién que responda a las caracteristicas y necesidades propias del
Municipio.

4) | Proponer acciones, lineamientos y politicas de poblacion que respondan a las
caracteristicas, tradiciones y valores propios de los habitantes del municipio.

5) | Apoyar a las instancias federales y estatales que desarrollen proyectos demograficos
locales que contribuyen al desarrollo del territorio del Municipio.

6) | Difundir la informacion demogréafica del municipio, asi como en los temas de salud,
economicos, sociales y culturales de las familias

7) | Elaborar el Plan Municipal Demografico

8) | Crear, operar y actualizar el registro de la municipalidad y el padrén de extranjerias

9) | Buscar los mecanismos para lograr de los organismos oficiales y privados, los apoyos
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DIRECCION

DE GOBIERNO

necesarios para fortalecer sus acciones.

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Presidente
Municipal o el Director de Gobierno.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Presidencia Municipal Coadyuvar en los trabajos del Consejo

Secretaria General

Revisién y firma de las Constancias de

Residencia y Vecindad.

EXTERNAS

PARA:

CON:

CONAPO

COESPO

Instituciones publicas, privadas,
universidades.

Coadyuvar en los trabajos del Consejo.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Director de Gobierno

INDIRECTOS: Asistente y encargado
de Constancias de Residencia y
Vecindad.

Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo 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 comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Integra y autoriza los expedientes de las Constancias de Residencia y

Vecindad.

» Convocar a los vocales para las sesiones ordinarias y extraordinarias de

Consejo.

= Recopilar informacion para la toma de decisiones
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe De Departamento Del
Consejo Municipal De Poblacién debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracion publica, derecho, | Responsable, creativo, dinamico
sociologia, estadistica, antropologia,
etc.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de grupo, manejo | Andlisis e interpretacion de normatividad,
de conflictos, toma de decisiones, | deteccion de necesidades, capacitacion y
relaciones politicas, etc. estadistica.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, docencia, comunicacion, trato amable, trabajo en equipo,
calidad moral, actitud de servicio, facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho, Ciencia Politica, Sociologia, Antropologia, con
experiencia deseable en Maestria.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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NOMBRE DEL ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE
PUESTO: POBLACION
OBJETIVO: Organizar y Administrar funciones del Consejo
Jefe inmediato: Jefe del Departamento del Consejo
Municipal de Poblacién
UBICACION: | _ .l P _
Puesto estudiado: Asistente
Puestos: No Aplica
directos:
FUNCION o . o _
Auxiliar al Jefe del Departamento en las distintas actividades administrativa
PRINCIPAL
FUNCIONES

Atender personal y telefénicamente a la ciudadania que soliciten audiencia con el jefe
inmediato

2) | Elaborar oficios, circulares y demas documentos que solicite el jefe inmediato.

3) | Apoyar en el Departamento en las reuniones de trabajo de su jefe inmediato.

4) | Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desemperfio en sus funciones

5) | Realizar diligencias varias que solicite el jefe inmediato

6) | Contestar y turnar llamadas telefénicas

7) | Mantener actualizado los directorios de su area

8) | Recepcionar y turnar los oficios dirigidos a la direccién de gobierno o al Consejo Municipal
de Poblacién

9) | Asistir a reuniones que realice el jefe inmediato.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Gobierno o el Jefe de Departamento del Consejo Municipal de Poblacion.
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—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Dependencias del H. Ayuntamiento | Gestion de tramites y seguimientos de
actividades
EXTERNAS PARA:
CON: Dependencias Publicas Estatales

Nacionales y privadas

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Jefe de Departamento
del Consejo Municipal de Poblacion

INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
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:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Mecanografia, Redaccion, Ortografia,
Computacién, Archivo, Relaciones
Publicas.

Responsable, Discreta, Amable, Honesta

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de Conflictos, Trabajo en

equipo, Proactiva, Toma de decisiones.

Interpretacion de normatividad, Analisis,

Conocimiento de Archivo.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, Buena ortografia,
comunicacion, Trabajo en equipo.

Trato amable, Organizada, Facilidad de
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—
REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, con carrera comercial deseable.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE GOBIERNO
P4gina 40 de 68




%

’ DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
-
L‘SE"SBTF(‘)E_ e ENCARGADO CONSTANCIAS DE RESIDENCIA Y VECINDAD
) Recepcionar, revisar, elaborar y entregar las Constancias de Residencia y
OBJETIVO: Vecindad
AN - ; g Jefe del Departamento del
UBICACION: Jefe inmediato: Con‘ze"io fﬂunfggaf‘d”;ego"blaiién
Puesto estudiado: Encargado de Constancias
de Residencia y Vecindad
_________________________________________ |
Puestos: No Aplica
directos:
FUNCION Es responsable de llevar a cabo el proceso de Constancias de Residencia y
PRINCIPAL Vecindad.

FUNCIONES

Recepcion de solicitudes y documentos de la ciudadania

N[—
~ —

Verificar y recopilar la documentacién requerida para integrar el expediente necesario.

3) | Elaborar las constancias de residencia y vecindad.

4) | Llevar el control de las constancias de residencia y vecindad.

5) | Elaborar informe de actividades

6) | Clasificar y ordenar la documentacion que se requiere ser enviada al Archivo Municipal

7) | Elaborar las estadisticas de las Constancias de residencia y vecindad

8) | Resguardar los archivos que genere el sistema de las constancias

9) | Asistir a cursos de capacitacion para mejorar el desemperio de sus funciones

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de

Gobierno o el Jefe de Departamento del Consejo Municipal de Poblacién.
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=
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretaria General del H. | La firma del Secretario General en las

Ayuntamiento

constancias de residencia y vecindad.

EXTERNAS

PARA:

CON:

No aplica

No aplica

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Jefe del Departamento
del Consejo Municipal de Poblacion

INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo 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 comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Constancia de
Residencia y Vecindad debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Mecanografia, Redaccion, Ortografia,
Computacién, Relaciones Publicas.

Responsable, Discreta, Amable, Honesta

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de Conflictos, Trabajo en

equipo, Proactiva

Toma de decisiones, Interpretacién de
normatividad, Andlisis

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, Buena ortografia,
palabra.

Trato amable, Organizada, Facilidad de
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—
REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato con carrera comercial deseable.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
NOMBRE DEL COORDINADOR DE DELEGACIONES MUNICIPALES
PUESTO:
Coordinar y coadyuvar en las gestiones de los Delegados Municipales en
OBJETIVO: beneficio de sus comunidades rurales, asi como gestionar y promover
actividades recreativas y culturales para las mismas.
i Jefe inmediato: Director de Gobierno
UBICACION:
Puesto estudiado: Coord. Delegaciones
Asistente
|
Puestos Jefe del Area Jefe del Area de
directos: Agropecuario Proteccion Civil
FUNCION Es responsable ante el Director de Gobierno del H. Ayuntamiento de
PRINCIPAL coordinar y apoyar el funcionamiento de las delegaciones municipales
FUNCIONES

Coordinar con las delegaciones Municipales las actividades administrativas, politicas y
sociales

2) | Establecer comunicacion permanente con los delegados para la solucion de la problematica
existente

3) | Servir de enlace con Dependencias Municipales, Estatales y Federales para poner en
practica planes, programas y proyectos en las Delegaciones.

4) | Dar seguimiento a los programas y proyectos aplicados a las Delegaciones Municipales.

5) | Supervisar el funcionamiento del personal administrativo

6) | Dar respuesta a la documentacion turnada al area.

7) | Realizar las actividades encomendadas por la superioridad.

8) | Establecer un sistema de informacién administrativa para eficientar las operaciones de la
Coordinacién.

9) | Asesorar a los delegados municipales en materia de proyectos agropecuarios.

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

Gobierno.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
=
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de Gobierno Acuerdo, firmas de documentos e

Personal de estas oficinas

informes de actividades.

Tramites administrativos del personal y las
que el coordinador indique.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Secretaria General

Delegados Municipales

Agendar reuniones de trabajo, firmas de
documentos y informar de las actividades.
Apoyarlos en las gestiones que soliciten.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

1. DIRECTOS:
Con la Secretaria,

Administrativo, Jefe

Asistente

del

Departamento Agropecuario y

Jefe del Departamento
Proteccion Civil.

2. INDIRECTOS:
No Aplica

de

Es responsable de dar un buen uso al
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:

» Dar seguimiento a los requerimientos de los Delegados Municipales, revision y
autorizacién de movimientos de personal.

= Delegar responsabilidades
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" DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador de Delegaciones
debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Agronomia, Zootecnia, Relaciones | De servicio, Responsabilidad, Honestidad y
Humanas, comunicacioén, fitotecnia. Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de conflictos, Liderazgo y | Manejo de programas de computo.
Relaciones Humanas.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, capacidad para timar
decisiones, iniciativa y dinamismo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo Técnico Agropecuario, Licenciado Agrario, Ingeniero agrénomo, Deseable
Maestria.

EXPERIENCIA:

3 anos en la administracion publica
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: DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
Dorsto. Dot ASISTENTE DE LA COORDINACION DE DELEGACIONES
Realizar oportunamente los documentos que el coordinador necesite, asi
OBJETIVO: como tener en orden los expedientes que se generen en el area, y atender

cortésmente a los ciudadanos que acudan a las oficinas.

UBICACION: Jefe inmediato:

Coordinador. Delegaciones

Asistente
Puesto estudiado:
Puestos directos: No Aplica
FUNCION Elaborar documentos y tramites administrativos de la Coordinacion de

PRINCIPAL Delegaciones.

FUNCIONES

Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
le solicite el Coordinador.

2) | Conocer y ejecutar la paqueteria comercial compatible con el software del H. Ayuntamiento.

3) | Recepcionar y clasificar la correspondencia de las Delegaciones Municipales.

4) | Archivar la documentacion en los lugares asignados para tal fin.

5) | Mantener actualizado el directorio con la finalidad de contactar a los funcionarios en el
momento que se requiera.

6) | Llevar el control de la agenda y correspondencia.

7) | Transmitir documentacién via fax y Resguardar los archivos computacionales.

8) | Realizar las funciones de pagador habilitado recibiendo la nomina quincenal vy
entregandolas a cada delegacién municipal para el pago correspondiente.

9) | Comprobar ante la Direccion de Egresos las Néminas pagadas del personal de confianza,

sindicalizados y lista de raya.

Atender amablemente a servidores publicos que requieran informacion.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Coordinador de Delegaciones.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Coordinador de Delegaciones Tramites administrativos, del personal y

Personal de la Coordinacién de
Delegaciones
Direccion de Gobierno

las que el coordinador indique.

Firmas de oficios y visto bueno en
facturas y oficios

EXTERNAS

PARA:

CON:

Secretaria General

Recursos humanos
Direccion de egresos

Delegaciones municipales

Autorizacién y visto bueno en facturas y
requisiciones

Tramites de altas, bajas y vacaciones
Pago de nomina y comprobacion de la
misma

Apoyo en tramites administrativos vy
entregas de nominas.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

1. DIRECTOS: No aplica

1. INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
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

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE GOBIERNO

P4gina 48 de 68




%

——

-

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO

DIRECCION
DE GOBIERNO

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Redaccién, ortografia, archivo,
mecanografia, habilidades aritméticas,
comunicacion, contabilidad y relaciones
humanas, Paquetes Informaticos. (Excel,
Word, Power Point).

Discrecion, responsabilidad, honestidad
y lealtad

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica

Manejo de programas computacionales y
Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Trato amable, disponibilidad de
servicio, buena presentacion.

trabajo y horario,

calidad moral, actitud de

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica.

EXPERIENCIA:

3 anos en la administracién publica.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—_—
NOMBRE DEL JEFE DEL AREA AGROPECUARIA
PUESTO:
Apoyar a los productores rurales de las tres delegaciones consiguiéndoles
OBJETIVO: insumos, semillas, elaboracién de proyectos y asesorias para una buena

produccion de productos del campo.

UBICACION: Jefe inmediato:

Coordinador. Delegaciones

Puestos: No Aplica
directos:
FUNCION Organizar acciones agropecuarias de las Delegaciones que le competen a la

PRINCIPAL coordinacion.

FUNCIONES

Mantener comunicacién directa con productores agropecuarios en las delegaciones para la
elaboracion de proyectos productivos en beneficio de sus comunidades.

2) | Establecer comunicacion con las comisarias ejidales para coordinar los aspectos de
organizacion, capacitacion, asistencia técnica y administrativa.

3) | Elaborar las solicitudes de los productores agropecuarios que deseen participar en los
programas federales y estatales de apoyo al campo..

4) | Apoyar al Coordinador en el seguimiento de los programas y proyectos aplicados a la
cada una de las Delegaciones Municipales.

5) | Elaborar tarjetas informativas

6) | Brindar apoyo administrativo a los productores agropecuarios y personal de las
delegaciones.

7) | Realizar recorridos de campo en las Tres Delegaciones yla Subdelegacién Municipal de
Central Vallarta

8) | Dar respuesta a la correspondencia turnada al area.

9) | Integrar los expedientes y realizar reuniones de trabajo.

Tener recorridos frecuentes con los comisariados ejidales e instituciones civiles para tener
una mejor organizacion hacia el campo.

Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Coordinador de Delegaciones.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Coordinador de Delegaciones Acordar las actividades que se requieran
Personal de la Coordinacion de realizar y dar seguimiento a los
Delegaciones pendientes.

EXTERNAS PARA:

CON: Delegados Municipales Con la finalidad de apoyarlos en
Productores Agropecuarios programas y proyectos agropecuarios.
Representantes de la Sedari, y Para solicitar y conseguir apoyos en
Sagarpa semillas y fertilizantes para los

productores agropecuarios.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

2. DIRECTOS: No Aplica Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.
3. INDIRECTOS: No Aplica i
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:

= Determinar Programas Agropecuarios.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DIRECCION

DE GOBIERNO

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe de Area Agropecuaria
debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Relaciones Humanas, Comunicacion, | De servicio, Responsabilidad, Honestidad
Agronomia, Zootecnia. y Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica

Elaboracion de Proyectos, Técnicas de
Produccion de Hortalizas

HABILIDADES GENERALES:

Presentacion.

Trato amable, facilidad de palabra, capacidad de tomar decisiones, iniciativa y Buena

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Técnico agropecuario, Ingeniero Agrénomo o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 afios en la administracién publica.
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—_—
NOMBRE DEL .
ASISTENTE DE LA COORDINACION DE DELEGACIONES

PUESTO:

Apoyar a las delegaciones municipales en los tramites administrativos para
OBJETIVO: __

agilizar su recursos
UBICACION: | Jefe inmediato: Coordinador. Delegaciones

Puesto estudiado: Asistente

Puestos directos: No Aplica
FUNCION Es responsable ante el C. Coordinador de Delegaciones de realizar los
PRINCIPAL tramites de la Coordinacion y las Delegaciones Municipales
FUNCIONES

1) | Asistir al Coordinador de Delegaciones en la atencién al personal de las Delegaciones
Municipales, cuando asi se requiera.

2) | Dar seguimiento a los oficios y demas documentacién turnada.

3) | Apoyar a las areas de las Delegaciones y atender los tramites administrativos para el
desarrollo de sus actividades.

4) | Llevar el control del personal, (horarios, registro de entradas y salidas, actualizaciéon de
expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal.

5) | Asistir alas reuniones en representacion del Coordinador cuando asi lo requiera.

6) | Coordinar los eventos culturales y recreativos para las Delegaciones Municipales.

7) | Realizar recorridos de trabajo con el Coordinador en las Tres Delegaciones
Municipales.

8) | Realizar tramites de viaticos.

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

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

11) | Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Coordinador de Delegaciones.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Coordinador de Delegaciones Dar seguimiento a los tramites que el
Coordinador le indique.
Personal de esta Oficina Apoyo en las actividades administrativas.
EXTERNAS PARA:
CON: Secretaria General Autorizacién y Visto Bueno en Facturas y

Recursos Humanos
Delegaciones Municipales

Requisiciones de Compra
Tramites de altas, bajas y vacaciones
Apoyo en tramites administrativos

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

4. DIRECTOS:. No Aplica

1. INDIRECTOS:. No Aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo 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:

No Aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Dar seguimiento a los tramites administrativos que se tengan

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Relaciones Humanas, Administracion, | Responsabilidad, Honestidad, Discrecion,
Comunicacion, Computacion y Lealtad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica

Manejo de paquetes computacionales e
Internet

HABILIDADES GENERALES:

Calidad Moral, Actitud de Servicio, amabilidad, Buena presentacion.
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" DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracion, administracion de Recursos Humanos con
conocimientos en sistemas computacionales o carrera a fin.

EXPERIENCIA:

3 afnos en manejo de personal.
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—_—
NOMBRE DEL ) )
PUESTO: JEFE DEL AREA DE PROTECCION CIVIL
OBJETIVO: Garantizar la integridad fisica de las personas en caso de amenaza de algun
fenémeno natural o humano.
) Jefe inmediato: ; Del :
UBICACION: Coordinador. Delegaciones
Puesto estudiado: Jefe del Area de
Proteccion Civil
Puestos: No Aplica
directos:
Al Organizar las acciones que en materia de Proteccion Civil le competen a la
PRINCIPAL coordinacién conjuntamente con la Direccion de Proteccién Civil.
FUNCIONES

Asesorar al Coordinador en materia de Proteccion Civil.

2) | Coordinar con la Direccién de Proteccion Civil Municipal para atender las necesidades de
las Delegaciones en materia de Proteccion Civil.

3) | Asistir a las reuniones convocadas por la Direccién de Proteccion Civil.

4) | Realizar visitas a las Delegaciones y la Subdelegacion Municipal de Central Vallarta.

5) | Verificar los programas de trabajo de la coordinacion de Proteccion Civil de las
Delegaciones Municipales.

6) | Realizar recorridos de verificacion de refugios anticiclonicos de las Delegaciones
Municipales.

7) | Elaborar informes de las actividades realizadas para conocimiento del Coordinador de
Delegaciones.

8) | En los casos de incendios forestales acudir en apoyo para el combate y control de los
mismos.

9) | Mantener comunicacion con las dependencias en caso de presentarse alguna

emergencia ya sea por fendmeno natural u ocasionado por el descuido de hombre.

Verificar, inspeccionar y supervisar instalaciones que pongan en riesgo a los habitantes
de las delegaciones y subdelegacion.
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DE GOBIERNO

11) | Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el

Coordinador de Delegaciones.

RELACIONES

INTERNAS

Coordinador de Delegaciones

Personal de la Coordinacion

PARA: Asistir a las reuniones de
Proteccién Civil.

Dar seguimiento a los programas de
Proteccion Civil

CON:
EXTERNAS | Direccion de Proteccién Civil PARA: solicitar apoyos y herramientas
para las Delegaciones Municipales.
Delegaciones Municipales
Apoyar en la instalacién de los Comités de
Proteccién Civil en cada una de ellas.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
5. DIRECTOS: No Aplica Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.
2. INDIRECTOS: No Aplica
EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:
Es responsable de guardar discrecion de la informacién que genere su area.
EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:
No Aplica
AUTORIDAD
AUTORIDAD:
= Aprobar funcionamiento de establecimientos en las delegaciones.
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COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe de Area de Proteccion
Civil debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Atencion de emergencia, que hacer | Responsabilidad, Honestidad, Discrecion,
ante la amenaza de bomba, fuga de | y Lealtad.

gas, medidas preventivas en caso de
alguna contingencia meteorologica e
incendios y Primeros auxilios.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No Aplica Manejo de paquetes computacionales,
manejo de herramientas de campo.

HABILIDADES GENERALES:

Calidad Moral, Actitud de Servicio, amabilidad, Buena presentacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato o carrera a fin que cuente con los cursos que imparte el
CENAPRED.

EXPERIENCIA:

3 anos en la administracién publica.
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NOMBRE DEL .
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL

PUESTO:

Desarrollar de acciones politicas que incidan sobre factores de riesgo a la
OBJETIVO: - o

gobernabilidad del municipio.

] Jefe inmediato: Director de Gobierno

UBICACION:

Puesto estudiado: Jefe de Departamento

Prospectiva Politica y Legal
Puestos: |
Prospectivista Recopilador de Asistente
Informacion

directos:
FUNCION Informar al director de gobierno y al secretario general del ayuntamiento los
PRINCIPAL resultados de los andlisis prospectivos realizados.
FUNCIONES

Informar al Director de Gobierno y al Secretario General del H. Ayuntamiento los resultados
de los andlisis realizados.

2) | Mantener actualizada la agenda de seguridad interna y el mapa de riesgos del municipio.

3) | Coordinar al personal del departamento, la logistica y las condiciones para la obtencién,
captura y acopio de informacién para la realizacion de sus tareas.

4) | Mantener bajo su responsabilidad el resguardo de la base de datos de la unidad

5) | Realizar los analisis prospectivos de la informacion obtenida y elaborar los reportes
correspondientes.

6) | Resguardar la informacién y los archivos que se generen.

7) | Atender las requisiciones especiales de informacién y prospectiva que solicite la direccion
de gobierno.

8) | Realizar un informe semanal de los problemas y temas que se detecten para la solucién de
corto plazo

9) | Realizar un informe trimestral de los eventos y temas relevantes que enfrent6 el

Ayuntamiento y la percepcién ciudadana.

MANUAL DE ORGANIZACION
DIRECCION DE GOBIERNO

Pagina 59 de 68




%

A DIRECCION
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO DE GOBIERNO
—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de gobierno , Secretaria | Coordinar  actividades y atender
General requerimientos de informacién
EXTERNAS PARA:
CON: Diversos grupos de la sociedad Atender los diversos conflictos
civil

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Prospectivista,
Recopilador, Secretaria.
INDIRECTOS: No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
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:

gobierno

» Es responsable de generar y procesar informacién para las acciones de

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe de Departamento de
Prospectiva Politica y Legal debe cubrir las competencias indicadas en la Matriz de
Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Manejo de escenarios , Elaboracion de
informes y Tarjetas informativas

Diplomacia, Respeto

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de personal y capacidad de
andlisis

Capacidad de negociacion 'y operacion
politica

HABILIDADES GENERALES:

Liderazgo, Persuasivo, Sociable, Observador
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo Licenciatura en Ciencias Sociales o carrera afin. Deseable: Maestria en
Ciencias politicas.

EXPERIENCIA:

3 Anos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE DEL
PROSPECTIVISTA
PUESTO:
OBJETIVO: Buscar las posibles acciones de soluciones de solucion de los distintos
) problemas de gobernabilidad del municipio para la correcta toma de
decisiones.
) Jefe inmediato: Jefe de Departamento de
UBICACION: Prospectiva Politica y Legal
Puesto estudiado: Prospectivista
Puestos: Recopilador de Informacion
directos:
FUNCION
PRINCIPAL Analizar la informacién obtenida del recopilador de informacién
FUNCIONES

1)

Revisar la informacién de los temas juridicos de la Agenda Municipal, ubicando los temas
que implican una respuesta inmediata.

2) | Actualizar la informacion juridica de los temas de la Agenda Municipal, actualizando el
diagnéstico correspondiente.

3) | Obtener informacién necesaria para la correcta elaboracién de los analisis y la prospectiva.

4) | Supervisar el funcionamiento del personal adscrito a su area.

5) | Elaborar los andlisis, panoramas, diagndsticos, prospectivas y analisis legales que se le
soliciten.

6) | Elaborar un informe mensual de sus actividades.

7) | Apoyar al titular del Departamento en la elaboraciéon de estudios de gobernabilidad.

8) | Las demés tareas inherentes que le encomiende el Jefe del Departamento de Prospectiva

Politica y Legal
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RELACIONES
INTERNAS Jefe del departamento de | PARA:
prospectiva Politica y Legal Atender las necesidades de
andlisis prospectivos
CON: Encargado de prospectiva politica | Coordinar  actividades y  atender
y legal requerimientos de informacién
EXTERNAS PARA:
CON: Diversos grupos de la sociedad Atender los diversos conflictos
civil

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Recopilador de | Es responsable de dar un buen uso al
Informacion mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Es responsable de generar y procesar informacién para las acciones de
gobierno

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Prospectivista debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Disefio, Procesamiento y proyeccion de | Buena presentacion, Dinamico

encuestas, estadistica inferencial y

paramearia.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de personal Pensamiento ordenado y critico, discreto,
trabajo bajo presiéon, manejo de quipo de
oficina software estadistico.

HABILIDADES GENERALES:

Sociable, Observador, Andlisis de textos y teoria de escenarios
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo: Licenciatura en cualquiera de las ciencias sociales, estadistica informatica
o carrera afin Deseable: Maestria en Estadistica.

EXPERIENCIA:

3 Anos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE DEL

PUESTO: RECOPILADOR DE INFORMACION

Obtener informacién confiable de los diversos acontecimientos sociales y

OBJETIVO: politicos que afecten la gobernabilidad del municipio

UBICACION: Jefe inmediato: PROSPECTIVISTA

L T |_ ....................................... -

RECOPILADOR DE INFORMACION

Puesto estudiado:

Puestos:

directos:

FUNCION Es responsable ante el encargado del area de prospectiva, proporcionar la
PRINCIPAL informacion diaria de los acontecimientos sociales y politicos.

FUNCIONES

1)

Recopilar la informacién que se le requiera

2

Redactar reportes y hacer un primer analisis de la informacion obtenida;

w

Actualizar la informacién de los temas de la Agenda Municipal;

N

Revisar los medios impresos de comunicacién e identificar temas relevantes de la Agenda

¢

Responder a los requerimientos de informacion que se le soliciten

(2]

Realizar un informe mensual de actividades

~

Evaluar las actividades de su area

)
)
)
)
)
)
)

[ee)

Apoyar a las demas areas cuando sea necesario.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado de Prospectiva Politica Y | Para la coordinacién de las diversas

Legal, Prospeciivistas. actividades

EXTERNAS PARA:

CON: La sociedad en general Obtencién de informacion
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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 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 actitudes, el Recopilador debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Trabajo de  campo, relaciones | Ordenado y Discreto

humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Pensamiento ordenado y discreto, Trabajo
bajo presion.

HABILIDADES GENERALES:

Sociable, Observador.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Minimo: Licenciatura en Comunicacion, Ciencias Sociales o carrera afin.
Deseable: Maestria en Comunicacién.

EXPERIENCIA:

3 anos en la administracion publica
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NOMBRE DEL ASISTENTE DEL DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y
PUESTO: LEGAL
OBJETIVO: Au>_<||_|ar al jefe d(_a erartamento de Prospectiva Politica y Legal de las distintas
actividades administrativas
UBICACION:
Jefe inmediato: Jefe de Departamento de Prospectiva Politica y Legal
Puesto estudiado: Asistente
Puestos: No Aplica
directos:
FUNCION Elaboracion de proceso administrativos del departamento de Prospectiva
PRINCIPAL Politica y Legal
FUNCIONES

1) | Clasificar y resguardarla la informacion del area de Prospectiva Politica y Lega

2) | Realizar un informe mensual de actividades del departamento de Prospectiva Politica y

Legal

Apoyar a las demas areas cuando sea necesario

Son responsables del buen uso del equipo a cargo del Departamento

Redaccion de oficios del departamento de Prospectiva Politica y legal.

)
)
5) | Recepcién de de oficios del departamento de prospectiva politica y legal.
)
)

Las demas funciones inherentes que le encomiende el jefe de departamento de Prospectiva
Politica y Legal

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Encargado De Prospectiva Politica y | Atender las necesidades del departamento
Legal y encargados de area

EXTERNAS PARA:

CON: Ciudadanos y Servidores Publicos Atender al publico en general
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RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
PERSONAL:
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 discrecion de la informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Archivar y clasificar informacién que genera el area.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Asistente debe cubrir las
competencias indicadas en la Matriz de Competencias

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Manejo archivo, Manejo de agenda, | Servicio, Respeto, Orden
Manejo de herramientas informaticas a
nivel usuario, Uso de paqueteria de

computo. ’
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
No aplica Manejo de equipo de oficina

HABILIDADES GENERALES:

Atencion al publico, Puntual, Buena Presentacion, Responsabilidad,

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

3 Afos en la Administracion Publica Municipal.
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