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1. PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Oficina del C. Secretario General como drgano politico administrativo del H.
Ayuntamiento, hace la presentacion de su estructura organica, con el objeto de
proporcionar una herramienta practica, que tenga de manifiesto la estructura organica,
asi como las facultades y funciones de los servidores publicos que laboran en la Oficina

del C. Secretario General.

El Manual de Organizacién permite alcanzar objetivos y presentar una vision de
conjunto de la Direccidbn de la Coordinacién General Administrativa, precisar las
funciones encomendadas a cada Area para deslindar responsabilidades, evitar
duplicidades y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores

encomendadas al personal y proporcionar la uniformidad en el trabajo.

Son documentos administrativos que exponen con detalle la Estructura de la
Organizacién, sefialan sus Areas Administrativas y la relacién que existe entre ellas;

explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad.
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2. INTRODUCCION

La Oficina del Secretario General, apegada a los instrumentos normativos
administrativos, actualiza las funciones de su estructura organica a las necesidades y

funciones contemporaneas.

Se ha disefiado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la consecucion
de los objetivos y fines institucionales trazados por el programa de gobierno municipal.
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3. ANTECEDENTES HISTORICOS

La Secretaria General del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, tiene sus origenes a partir
de la integracion de los Ayuntamientos correspondientes a los Municipios del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo, donde el Municipio de Benito Juarez se integra por
un Presidente, Sindico, Regidores propietarios y suplentes segun corresponde; dicho
Ayuntamiento requiere la creacion de una Secretaria General, considerada en las
disposiciones organicas de la administracién publica municipal, mismas que han tenido
sus variantes de conformidad con la diversidad y evoluciéon del marco normativo del
Estado; actualmente se contempla en la Ley de los Municipios del Estado de Quintana
Roo, lineamiento que establece las facultades y obligaciones de la Secretaria General,
la cual para su desempefio se auxilia en la delegacion de funciones administrativas a
diversas Direcciones de Area, de entre las cuales se distingue la encargada del
despacho y administracion de su oficina.
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4. MARCO JURIDICO

1.  Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo 10, 115, 126,
127,133y 145

2. La Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo. Articulos
126, 127, 133, 134, 145, 146, y 159. Publicada en el peridédico Oficial del Estado:
12 de enero de 1985.

3. LaLey de los Municipios del Estado de Quintana Roo; Articulos 62, 117, 118, 119,

120, 121. Publicada en el periddico Oficial del Estado: 20 de diciembre 2004.

Reglamento del Bando de Policia y Buen Gobierno

Reglamento de Gobierno Interno del Ayuntamiento

Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada

N o o s

Reglamento de Protocolo para las Sesiones del Honorable Ayuntamiento de
Benito Juarez.

8. Reglamento de Espectaculos y Diversiones para el Municipio de Benito Juarez.
43, 44, 45.
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5. OBJETIVO

Apoyar a la Administracién Municipal en el despacho de asuntos de caracter politico-
administrativo y que se encuentre en la esfera de su competencia. Auxiliar al cabildo en

el ejercicio de sus funciones y fedatar los actos y acuerdos de éste.

6. MISION

Somos un organismo que brinda un servicio de calidad a toda la ciudadania en general,
a través de procesos eficientes para una pronta respuesta a las demandas. Despachar
los asuntos a los que por mandato de ley se faculta al Secretario, dando un adecuado
cause a la actividad politica del Ayuntamiento y administrativa del Municipio.

7. VISION

Pretendemos que la actividad de la Secretaria General, canalice y de seguimiento a los
asuntos prioritarios del Municipio, en el mismo sentido que se mantenga el orden
administrativo a través del profesionalismo, la legalidad de los actos e instrucciones que

de aqui emanen.

Ser una Secretaria altamente eficiente con servidores publicos reconocidos por su
capacidad, honradez y vocacién de servicio y que garantice a la poblacion en general la
solucién a sus demandas, que sean materia de su competencia, o de lo contrario ser

canalizado a las instancias correspondientes para su solucion oportuna.
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8. VALORES

Servicio
Honestidad
Responsabilidad
Empatia
Sencillez
Legalidad
Compromiso
Tolerancia
Amabilidad
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9. ORGANIGRAMA GENERAL DE LA SECRETARIA GENERAL
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10. ORGANIGRAMA ESPEC[FICO DE LA
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL

SECRETARIO GENERAL

Secretaria del C. Secretario
General

Ayudantia

Coordinacidnde Direcciénde la Coordinacidn
Operacionesy Logistica General Administrativa

Asistente de laDir. Auxiliar
Coord. Gral Admtva. Administrativo

Encargadodela i
o Secretaria
Oficialiade Partes

Encargadodel

Area del Archvio
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Dir. Gral. De la UTJyD.

Coord. de Apoyo Administrativo y
Logistico (3)

Centro Documentacién

Encargado de Andlisis y —
Digitalizacion.

Encargado de Recepcion y —
Consulta.

Encargado de Biblioteca y —
Hemeroteca. (2)

Encargado de Fotocopiado y —
Documentacion. (2)

No. Tipo de Plaza
5 | Confianza
12 | Sindicalizados

1 | Eventual )
4 | Comisionados de otras Areas
23 | TOTAL
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11.INVENTARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS
NUMERO DE | TOTAL DE
No. PUESTO PLAESSSIEArgMO PLAZAS
1. | Secretario General 1 1
5 Director de la Coordinacién General 1 1
Administrativa
3. |Coordinadora de Operaciones y Logistica 1 1
4 Asistente de la Direccion de la Coordinacion 1 1
General Administrativa
5. | Secretaria del Secretario General 1 1
6. |Secretaria 2 2
7. | Auxiliar Administrativo 1 1
8. |Ayudantia 7 7
9. |Encargado de la Oficialia de Partes 2 2
10. |Encargado del Area del Archivo 1 1
" Titular de la Unidad Técnica Juridica y 1 1
Documental.
12. | Encargado de Centro Documentacion. 1 1
13. |Coordinador de apoyo administrativo y logistico 3 3
14. |Encargado de analisis y digitalizacion. 1 1
15. | Encargado de recepcion y consulta. 1 1
16. |Encargado de biblioteca y hemeroteca. 2 2
17 |Encargado de fotocopiado 2 2
18 | Juridico 1 1
19 Encargado Técnico 1 1
TOTAL 31 31
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12. DESCRIPCIONES DE PUESTOS

NOMBRE
DEL PUESTO: SECRETARIO GENERAL
Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se faculta al
OBJETIVO: Secretario, dando un adecuado cause a la actividad politica del
Ayuntamiento y administrativa del Municipio.
UBICACION: | Jefe inmediato: PRESIDENTE MUNICIPAL
Puesto estudiado: S%%T\IEETE?,ELIO
AYUDANTIA SECRETARIA
Puestos o ORB'lﬁ-A CION COOF;DIIDI\IIEADOR
directos: GENERAL OPERACIONES
FUNCION Despachar de los asuntos de caracter politico administrativo del H.
PRINCIPAL Ayuntamiento que le encomiende el C. Presidente Municipal.

FUNCIONES

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento, a las sesiones a las que convoque el
Presidente Municipal.

2) | Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz, pero sin voto.

3) | Fungir como Secretario de Actas en las Sesiones del Ayuntamiento, llevando los libros o
folios que autorice el mismo, los cuales deberan rubricarse en todas y cada de sus hojas y
autorizarse al final de cada acta.

4) | Cumplir y hacer cumplir en la esfera de su competencia, el Reglamento Interior y demas
disposiciones que dicte el Ayuntamiento.

5) | Organizar , dirigir y controlar el archivo municipal y la correspondencia oficial del
Ayuntamiento

6) | Expedir los documentos, certificaciones y constancia que acuerde el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal.

7) | Refrendar con su firma todos los Reglamentos y disposiciones emanados del
Ayuntamiento

8) | Organizar y vigilar las funciones del Registro Civil

9) | Autorizar, por conducto del Oficial del Registro Civil en la jurisdiccion del Municipio, la

expediciébn de las actas del estado civil de las personas y expedir los certificados
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correspondiente.

10) | Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar las investigaciones
necesarias para determinar la procedencia de asignacion de categoria politica a los

asentamientos humanos

11) | Autorizar los eventos de espectaculo publicos en el Municipio

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

Municipal
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direccién Gral. De la Unidad Técnica | Asuntos que se someteran a consideracién

y Documental

Administrativa

Director de la Coordinacion General

Coordinadora de Operaciones y

del Cabildo, convocar a Precabildeo y
Sesiones.

Asuntos administrativos o propios de la
Dependencia

Revisar y acordar la agenda, citas, asi

Logistica como para convocar a reuniones a las
personas que en ellas intervendran.
EXTERNAS PARA:
CON: Regidores Municipales Asuntos a tratar en proximas sesiones

Directores Generales y de Area
dependientes de la Secretaria
General

Revisiones periédicas de los avances de
cada Dependencia, asi como |las
necesidades de cada una.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

de Area

Secretaria General

DIRECTOS: Directores Generales y

INDIRECTOS: Demas personal de la

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 Secretaria General
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AUTORIDAD
AUTORIDAD:

= Autorizar los eventos publicos en el Municipio de Benito Juarez

= Autorizar el proyecto de presupuesto de egresos anual

= Autorizar el Programa Operativo Anual de la Secretaria General

» Visto bueno de las facturas para su comprobacion y reembolso

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Secretario General debe
cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

De Administracion Publica, Ciencias | Buen trato, discrecién, honestidad,
Politica, Marco juridico Municipal. responsabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de conflictos, poder | Manejo de paquetes computacionales
conciliador, capacidad analitica.
capacidad de resolver situaciones
atinentes a su tarea especifica,
dedicacion al trabajo, colaboracién e
iniciativa, discrecién y responsabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, fluidez en la comunicacion oral y escrita, bueno orador

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Derecho

EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracion Publica Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL

Pagina 15 de 67




és"‘ MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO SECRETARIA
i ’ ) GENERAL

-

NOMBRE
DEL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
PUESTO:

Coordinar el funcionamiento de la Oficina del Secretario General y brindar
OBJETIVO: un apoyo directo en las diversas actividades del Secretario y las
Direcciones Generales y de Area adscritas.

UBICACION: | Jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL

Puestos SECRETARIA ASISTENTE ENGARGADO DEL ENCARGADO DE
directos . Y AUXILIAR ARCHIVO OFICIALIA DE
) ADMINISTRATIVO PARTES
FUNCION Coordinar los recursos humanos y materiales de manera sistematica a
PRINCIPAL efecto de lograr un funcionamiento 6ptimo de la Oficina del C. Secretario

General del Ayuntamiento.

FUNCIONES

1) | Facilitar el funcionamiento de la Oficina del Secretario General del H. Ayuntamiento y
brindar apoyo directo en las diversas actividades del Secretario y las Direcciones
Generales y de Area.

2) | Manejar y comprobar el efectivo de caja chica y fondo revolvente.

3) | Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Oficina de la Secretaria General, asi como
coordinar la elaboracion de los programas presupuestales de las Direcciones Generales y
de Area dependientes de ésta Secretaria General.

4) | Elaborar el Programa Operativo Anual de la Oficina de la Secretaria General, asi como la
coordinacién y revisién del POA de las Direcciones Generales y de Area dependientes de
ésta Secretaria.

5) | Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficina de la Secretaria
General, asi como la revisién de los Manuales de las Direcciones Generales y de Area que
dependen de ésta.

6) | Manejar los recursos humanos y materiales de manera sistematica para el funcionamiento
optimo de la Oficina.

7) | Requisitar los recursos materiales necesarios para el desempeno de las labores propias de
cada area operativa de la Oficina del Secretario General del Ayuntamiento.

8) | Programar la adquisicion de insumos necesarios para las reuniones de precabildeo y
Sesiones de Cabildo asi como los requeridos para el mantenimiento de la Oficina del
Secretario General del Ayuntamiento.
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Revisar, analizar y dar seguimiento a las facturas y requisiciones que ingresan las
Direcciones de Area que dependen de la Secretaria General, llevando un control
sistematico de las mismas.

10)

Homologar criterios y mecanismos de comprobacion de gasto y manejo de recursos
materiales de las Direcciones Generales y de Area que dependen administrativamente de
la Secretaria General, a través de un plan de trabajo en el que se abarque las medidas y
criterios para la coordinacién de las areas operativas, recursos humanos y materiales de la
Oficina del Secretario, asi como el Programa Operativo Anual y el consecutivo del Plan
Municipal de la Administracion.

11)

Elaborar los programas y proyectos en que se ven involucradas las diversas areas de la
Secretaria General, a través de la recopilacién de la informacion genérica que proporcione
cada Direccion General y de Area o Coordinacion adscrita a la Secretaria General.

12)

Recopilar y estructurar la informacién para el informe anual del Presidente Municipal,
referente a la actividad de la Secretaria General y de todas sus Direcciones Generales y de
Area adscritas.

13)

Verificar el estado éptimo de los vehiculos asignados a la Secretaria General del
Ayuntamiento priorizando su uso para solventar las necesidades del Secretario General del
Ayuntamiento.

14)

Revisar, analizar, canalizar y dar contestacion a las solicitudes de autorizaciones de
eventos y espectaculos, asi como de toda la correspondencia de asuntos varios dirigida al
Secretario General.

15)

Atender a la ciudadania, Funcionarios y Directores en general; asi como a diversos Grupos
Sociales que manifiesten sus pretensiones; canalizandolos al area correspondiente.

16)

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

INTERNAS

PARA:

CON:

Asistente

Secretarias

Revisar la correspondencia que ingresa y el
seguimiento de las solicitudes
(autorizaciones, solicitudes varias)

Elaboracion de oficios y tramites de
facturas y requisiciones

EXTERNAS

PARA:

CON:

Recursos Humanos

Recursos Materiales

Némina, Movimientos de personal(altas,
bajas, compensaciones, vacaciones)

Suministro de materiales de papeleria y
coffee break para las reuniones de
precabildeo y sesiones de cabildo

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Encargados de area,
auxiliares, secretarias

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 se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Secretaria General y

aplicarlos debidamente.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Revisar y rubricar los permisos o eventos varios que se generan en el Municipio

= Elaborar y rubricar el presupuesto de egresos anual

= Elaborar y rubricar el Programa Operativo Anual de la Secretaria General

» Visto bueno de las facturas para su comprobacion y reembolso
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COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

De Administracion Publica, Ciencias
Politica, Marco juridico  Municipal,
Administracion y Contabilidad

Buen trato, discrecion, honestidad,
responsabilidad, productivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de conflictos, poder
conciliador.

Contabilidad, costos, manejo de personal,
administracién de recursos humanos,
materiales y financieros

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia, facilidad de palabra y fluidez

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién, Contaduria Publica o carrera a fin

EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE ]
DEL COORDINADOR DE OPERACIONES Y LOGISTICA
PUESTO:
OBJETIVO: Coordinar y organizar las actividades del Secretario General
UBICACION: | Jefe inmediato: SECRETARIO GENERAL
. COORDINADOR DE

Puesto estudiado: OPERACIONES Y LOGISTICA

Puestos NO APLICA

directos:
FUNCION Coordinar las actividades del Secretario General, asi como brindar apoyo a
PRINCIPAL la ciudadania, Direcciones Generales y de Area adscritas.
FUNCIONES

—_

Organizar y formular la agenda del Secretario General.

)
2) | Convocar y organizar las reuniones que organice el Secretario General.
3) | Acompanar al Secretario General a todos los eventos y reuniones.
4) | Elaborar Fichas Informativas sobre temas diversos y emergentes considerados en

reuniones a las que asiste el Secretario General.

5) | Atender a la ciudadania y funcionarios en general; asi como a diversos Grupos Sociales

que manifiesten sus pretensiones; canalizandolos al area correspondiente.

6) | Recopilar y estructurar la informacion de los temas a tratar en las reuniones que lleva a

cabo el Secretario General.

7) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Secretario General.

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Secretaria Revisar la agenda del Secretario General,
asi como para la elaboracién de oficios de
invitacién a reuniones convocadas por el
Secretario.

EXTERNAS PARA:

CON: Regidores ] Informacion a tratar en los precabildeos

Directores Generales y de Area Temas diversos a tratar de su area
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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 se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Manejar la agenda del Secretario

» Revisién y canalizacién de documentacion que le asigne el Secretario

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

De Administracion Pdblica, Ciencias | Buen trato, amabilidad, discrecién,

Politica, Marco juridico Municipal. honestidad, responsabilidad, proactivo,
iniciativa.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Manejo de conflictos, poder conciliador. | Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia, hablar con fluidez y tacto

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién, Derecho o carrera a fin

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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\.::- GENERAL
ggﬂnBRE ASISTENTE DE LA DIRECCION DE LA COORDINACION GENERAL
PUESTO: ADMINISTRATIVA

Asistir al Director de la Coordinacion General Administrativa en la
OBJETIVO: organizacién y coordinaciéon de los documentos, programas y proyectos de
la Oficina
, . s Director de la Coordinacién
UB|CAC|ON: Jefe inmediato: General Administrativa
Puesto estudiado: Coopr‘jiiﬁtaecr;:’)i (:gv;r?e?;rle;ﬂgwr}n?:trlgﬁva
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Auxiliar en el funcionamiento de la Oficina del Secretario General del H.
PRINCIPAL Ayuntamiento y brindar un apoyo directo en las diversas actividades propias
de la Oficina.
FUNCIONES

Concertar los recursos humanos y materiales de manera sistemdtica a efecto de lograr un
funcionamiento éptimo de la Oficina del C. Secretario General del H. Ayuntamiento.

2) | Atender y asesorar a la ciudadania en cuanto al tramite que requieran.

3) | Solventar las solicitudes diversas que se presentan ante la Oficina del C. Secretario.

4) | Revisar, atender y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al Secretario General del
H. Ayuntamiento.

5) | Elaborar oficios de contestacién o requerimiento a la ciudadania y funcionarios de los tres
ambitos

6) | Optimizar los Recursos Humanos de la Oficina del Secretario General del Ayuntamiento a
efecto de lograr los objetivos deseados.

7) | Recopilar y estructurar la informaciéon para el informe anual del Presidente Municipal,
referente a la actividad de la Secretaria General.

8) | Mantener actualizado el Sistema ENER, a fin de entregarlo en tiempo y forma cuando la
Contraloria Municipal lo requiera.

9) | Apoyar en la elaboracién del Programa Operativo Anual de la Oficina de la Secretaria

General asi como registrar el porcentaje de avances que se vayan generando.

Apoyar en la elaboracion de los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Oficina
de la Secretaria General.

Asistir a las reuniones que convoque la Unidad de Vinculacion de Transparencia y Acceso
a la Informacién Publica y la Unidad de Mejora Regulatoria, dando seguimiento a los
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-

requerimientos que solicite.

12) | Asistir a los cursos que serviran para el buen desempeno de sus funciones

13) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de la Coordinacion General | Acordar el seguimiento de la
Administrativa correspondencia que ingresa
(autorizaciones, solicitudes varias)
Secretaria Para la elaboracion de todos los programas
y proyectos
Elaboracién de oficios varios
EXTERNAS PARA:
CON: e Instituto para la Cultura y las ¢ Informe disponibilidad del parque de
Artes las Palapas para eventos.
e Oficialia Mayor ¢ Informe disponibilidad de la Plaza
de la Reforma para eventos.
e Proteccion Civil y Bomberos e A fin de que emitan dictamen

técnico sobre el inmueble a ocupar
para cualquier evento, si este
cumple con las medidas de
seguridad e higiene.

e Unidad de Vinculacién de Reuniones, cursos o informacién que
Transparencia y Acceso ala | soliciten
Informacion Publica

e Instituto Municipal de Reuniones, cursos o informacion que
Desarrollo Administrativo e soliciten
Innovacion
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SECRETARIA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL

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 informaciéon que se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Apoyo en la elaboracion del Presupuesto de Egresos Anual

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Revisar toda la correspondencia que ingresa y verificar si las solicitudes cumplen
con los requisitos a fin de darles seguimiento

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

De Administracion Publica, Marco

Buen trato, discrecién, honestidad,

juridico  Municipal, Administracion y | responsabilidad, proactivo, iniciativa.
Contabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones, criterio, | Manejo de paquetes de computo.
perspicacia, capacidad analitica.

capacidad de resolver situaciones

atinentes a su tarea especifica,
dedicacion al trabajo, colaboracién e
iniciativa, discrecién y responsabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia, fluidez, empatia, buena ortografia y redaccion

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en Administracién o carrera a fin

EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL SECRETARIA DEL SECRETARIO GENERAL
PUESTO:
OBJETIVO: Asistir y apoyar al Secretario General en todas las funciones asignadas

UBICACION: | Jefe inmediato:

SECRETARIO GENERAL

D _| ..................................... L.

o SECRETARIA DEL C. SECRETARIO
Puesto estudiado: GENERAL
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Elaborar la agenda, brindar atencion a Servidores Publicos y a la
PRINCIPAL ciudadania en general, elaborar documentos de su area; asi como tener los

conocimientos suficientes de todos los tramites y funciones que se efectian
en la Secretaria General.

FUNCIONES

—_

Llevar el control de la agenda del Secretario General.

)

2) | Atender el conmutador de la oficina del C. Secretario, turnando las llamadas telefonicas.

3) | Mantener actualizado el directorio.

4) | Tomar dictados, elaborar oficios, escritos y demas documentos que le solicite el Secretario
General.

5) | Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en general que requieran los
servicios de su area.

7) | Llevar el control de los documentos que el Secretario General designe.

8) | Elaborar y llevar el control base de datos en la que registre los antecedentes de quienes
requieren hablar con el Secretario General.

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

Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que le asigne el C. Secretario General y el
Director de la Coordinacion General Administrativa de la Secretaria General del
Ayuntamiento.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretario General -Informarle de las personas que solicitan

Coordinadora de Operaciones y
Logistica

audiencia con el.
-Transferirle y realizar las llamadas que el
Secretario solicite.

-Revisar las invitaciones de eventos que
tiene el Secretario durante la semana 6 en
fechas proximas

-Elaborar la agenda del siguiente dia

EXTERNAS

PARA:

CON:

Direcciones Generales y de Area

Contactar al Secretario General con los
Titulares de las Dependencias

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: No aplica

INDIRECTOS: Intendente

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 se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, la Secretaria del Secretario
General debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

De Administraciéon Publica

Buen trato, discrecion, responsable.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Capacidad para tratar con gente dificil,
criterio, capacidad analitica

Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia, trato, fluidez, excelente ortografia y redaccion

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria o carrera comercial

EXPERIENCIA:

2 afos en la Administracion Publica Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL

Pagina 27 de 67




&ip '
é‘ /Y . SECRETARIA
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL

-
NOMBRE
DEL SECRETARIA
PUESTO:
OBJETIVO: Elaboracion correcta de los oficios que se generan en la Oficina
UBICACION: , , DIRECTOR DE LA
Jefe inmediato: COORDINACION GENERAL
ANMINIQTRATIVA
Puesto estudiado: SECRETARIA
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Emitir, auxiliar, informar, atender, elaborar los oficios y realizar tramites
PRINCIPAL administrativos que le soliciten, igualmente tener conocimiento de todos los
tramites y funciones que se efectian en la Secretaria General.
FUNCIONES

1) | Elaborar oficios, dar contestacion a la correspondencia que ingresa diariamente a la oficina
de acuerdo a las indicaciones descritas por el Secretario.

2) | Elaborar permisos que se realizan ante la Secretaria General (cierre de calles para eventos
privados, autorizaciones para eventos y espectaculos publicos, juegos mecanicos, uso de
la Plaza de la Reforma, Parque de las Palapas, etc.)

3) | Elaborar Constancias de Dependencia Econémica y Supervivencia

4) | Llevar el control de la Bitacora de los Oficios que se elaboran.

5) | Verificar con el encargado del archivo que se entregue copia del minutario para su archivo
correspondiente.

6) | Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que ocasionalmente requiera el Secretario o
al Director General Administrativo.

7) | Atender a la ciudadania cuando se encuentre ausente la Secretaria

8) | Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que asigne el Director de la Coordinacién
General Administrativa.

9) | Asistir a los cursos de capacitacion que imparte el ICCAL, cuando se le indique.

10) | Atender al Secretario y al Director de la Coordinacion General Administrativa cuando se le
requiera.

11) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de la Coordinacion General

Administrativa
-Elaboracién y seguimiento de los oficios
Asistente de la Direccibn de la | que se le asignen

Coordinacién General Administrativa

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:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica
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SECRETARIA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

De Administracion Puablica Buen trato, discrecién, honestidad,
responsabilidad, productivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Capacidad analitica, criterio Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, redaccion, comunicacion oral y escrita.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria o carrera comercial

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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e GENERAL
NOMBRE
DEL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
PUESTO:
) Llevar un control y de manera sistematica todos los tramites administrativos
Sledl=nIeE y contables de la Oficina
UBICACION: , , DIRECTOR DE LA
Jefe inmediato: COORDINACION GENERAL
ANMINISTRATIVVA
PUesto estudiado: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Emitir, auxiliar, informar, atender, elaborar los oficios y realizar tramites
PRINCIPAL administrativos y contables que se generen en la Oficina, asi como realizar
la comprobacion correspondiente de los gastos efectuados.
FUNCIONES

1)

Recepcionar las facturas, requisiciones, cédulas de alta, baja y movimientos, que ingresen
de las Direcciones Adscritas a la Secretaria General, y que requieran de la firma del
Secretario General para el tramite correspondiente.

2) | Llevar el control de las facturas, requisiciones y cédulas que recibe de las Direcciones
Adscritas.

3) | Verificar con el encargado del archivo que se entregue copia del minutario para su archivo
correspondiente.

4) | Verificar que todas las solicitudes cumplan con los requisitos para el tramite
correspondiente 0 en su caso sefalarle los faltantes para su debido seguimiento.

5) | Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que requiera el Secretario o el Director
General Administrativo.

6) | Atender a la ciudadania cuando se requiera.

7) | Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que asigne el Director de la Coordinacién
General Administrativa.

8) | Atender al Secretario cuando el Director de la Coordinacion General Administrativa lo
solicite.

9) | Asistir a los cursos de capacitacién que imparte el ICCAL, de acuerdo a sus necesidades y

cuando se le indique.

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de la Coordinacién General | Elaboracion y seguimiento de los oficios,

Administrativa

facturas, requisiciones, cédulas de
movimiento, etc.

EXTERNAS

PARA:

CON:

-Recursos Materiales

-Egresos

-Tramites de requisiciones de compra vy
salida de almacén, parque vehicular, etc.
-Fondo revolvente, comprobacién de
némina, facturas, etc.

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 informaciéon que se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica
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COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

De Administracién Publica, funciones | Buen trato, discrecion, honestidad,

secretariales responsabilidad, productivo.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Criterio, toma de decisiones Manejo contable, paquetes
computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, redaccion y fluidez

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria o carrera comercial

EXPERIENCIA:

2 anos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE ]
DEL AYUDANTIA
PUESTO:
. Asistir y brindar un servicio de proteccién al Secretario en todas sus
OBJETIVO: actividades
. , . SECRETARIO GENERAL

UBICACION: Jefe inmediato:

Puesto estudiado: AYUDANTIA

Puestos NO APLICA

directos:
FUNCION Brindar servicio permanente de traslado en vehiculo oficial al Secretario
PRINCIPAL General del H. Ayuntamiento a sus actividades.

FUNCIONES

1) | Estar a disposicién para el traslado del Secretario a cualquier sitio en cualquier momento.

2) | Asistir al Secretario del H. Ayuntamiento en los recorridos y las actividades fuera del
Palacio.

3) | Estar al tanto diariamente de la agenda del Secretario General del Ayuntamiento cuando
impliquen actividades fuera de la Oficina a efecto de que localice los lugares a los cuales
asistira el Secretario General del Ayuntamiento

4) | Revisar periédicamente los liquidos e insumos necesarios para el 6ptimo rendimiento de
los vehiculos asignados a la Secretaria General del Ayuntamiento.

5) | Someter a revisiébn mecanica los vehiculos asignados a la Secretaria General del
Ayuntamiento.

6) | Verificar la agenda del Secretario General y procurar la puntualidad de sus arribos, asi
como su seguridad en traslados.

7) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Secretario General.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretario General Que le designe las actividades que
realizardn en el dia, considerando la
agenda.

Director de la Coordinacion General | Viaticos, operacién de los vehiculos

Administrativa oficiales.
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
vehiculo y equipo de radio comunicacion

INDIRECTOS: No aplica asignado

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecién de la informacién en la cual tenga injerencia
el Secretario General.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica
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SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Ayudantia
debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Tener amplio conocimiento de rutas, y | Buen trato, discrecion, honestidad,
direcciones de la ciudad responsabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Criterio Buen conductor

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria o carrera comercial

EXPERIENCIA:

1 anos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE ]
DEL ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE PARTES
PUESTO:
OBJETIVO: Recepcion y control de la documentacion que ingresa a la Oficina
UBICACION: , L DIRECTOR DE LA
Jefe inmediato: COORDINACION GENERAL
. ENCARGADO DE LA OFICIALIA DE
Puesto estudiado: PARTES
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Recibir la toda documentacion dirigida al Secretario del Ayuntamiento, asi
PRINCIPAL como entregar los escritos de contestacién emitidos por el Secretario
General a la ciudadania.
FUNCIONES

—_—

Recibir documentacion dirigida al Secretario General del Ayuntamiento.

)
2) Verificar que la documentacion dirigida al Secretario este debidamente complementada.
3) Clasificar la documentacion recibida, para revision del Secretario.
4) Llevar el control de la documentacion recepcionada.
5) Llevar el control de los sellos oficiales de la Secretaria General.
6) Entregar a la ciudadania los escritos de contestacion emitidos por el Secretario.
7) Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en general que requieran los

servicios de su area.

8) Dar informacion a la ciudadania de las autorizaciones que se expiden.

9) Elaborar bitdcora que contenga informacion de la documentacion recepcionada en la
Secretaria General.

10) | Asistir a curso de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de sus funciones.

11) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de la Coordinacién General | EI control de los oficios ingresados y

Administrativa

enviados.

EXTERNAS

PARA:

CON: Todas las Direcciones del
Ayuntamiento

Recepcionar y entregar escritos

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 informacién que se genere su area.

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:

De Administraciéon Publica

Buen trato, discrecion, honestidad,
responsabilidad

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Discernimiento, criterio.

Manejo de paquetes computacionales

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacién, amable, buena comunicacion oral y escrita

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria o carrera comercial

EXPERIENCIA:

1 anos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE ]
DEL ENCARGADO DEL AREA DEL ARCHIVO
PUESTO:
) Administrar y almacenar adecuadamente la documentacién destinada al
OBJETIVO: archivo que se genera en la Oficina
UBICACION: , L DIRECTOR DE LA
Jefe inmediato: COORDINACION GENERAL
Puesto estudiado: ENCARGA,EF%EFVLOAREA DEL
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Controlar el archivo de la documentacién recibida y enviada de la
PRINCIPAL Secretaria General, se encarga de entregar documentos generados en la
oficina del Secretario que requieren ser turnados a otras dependencias y
realizar diligencias diversas en apoyo a las que requiera la Direccion
General Administrativa de la Secretaria General.
FUNCIONES

1) Clasificar y archivar los documentos que se recepcionan y expiden en la Secretaria
General.

2) Elaborar y tener al dia la relacion de los expedientes activos e inactivos de la Secretaria.

3) Vigilar que los expedientes se encuentren archivados en orden.

4) Realizar tramite de entrega de documentos que elabora la Secretaria General a otras
dependencias.

5) Turnar a la Oficialia de Partes del H. Ayuntamiento documentacién foranea para su
entrega correspondiente.

Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en general.

Realizar diligencias que requiera la Direccion de la Coordinacién General Administrativa.

Resguardar y custodiar el archivo.

)
)
8) Hacer la entrega de archivo inactivo o muerto a la Direccién del Archivo Municipal
)
0

) | Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Director de la
Coordinacién General Administrativa.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director de la Coordinacion General | Consulta de documentos archivados

Administrativa

EXTERNAS

PARA:

CON:

Todas las Direcciones Generales y
de Area

Hacerles entrega de los oficios que envia el
Secretario General.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: No aplica

INDIRECTOS: Encargado de la
Oficialia de Partes

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 se genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» No aplica

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado del Area de
Archivo debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Archivonomia

Discrecion, responsabilidad, organizado

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Proteccion y resguardo de
documentacion

Manejo y control de expedientes

HABILIDADES GENERALES:

Buena apariencia, organizado.
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-
REQUISITOS
NIVEL ACADEMICO:
Preparatoria o carrera comercial
EXPERIENCIA:
1 anos en la Administracion Publica Municipal.
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/A SECRETARIA

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

— GENERAL
ggﬁnBRE DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA Y
PUESTO: DOCUMENTAL ( UTJ y D)

OBJETIVO: Asistir y asesorar al C. Secretario General ante el H. Cabildo para realizar

las Sesiones y servir de apoyo a las Secretarias Municipales.

UBICACION: SECRETARIO GENERAL

Jefe inmediato:

DIRECTOR GENERAL

_ DE LA UTJYD. COORDINADOR DE
Puesto estudiado: APOYO
ADMINISTRATIVO.

Puestos

: . DIRECTOR DIRECTOR DIREGTOR

directos: TECNICO. JURIDICO. CENTRODE

NOCTINMENTACION
FUNCION Integrar una base ordenada y transparente de informacién legal y de
PRINCIPAL compilacion de acuerdos, reglamentos, circulares y demas disposiciones de

caracter general que genere el Ayuntamiento de Benito Juarez.

FUNCIONES

Constituir un acervo historico legal que incluya las Actas de todas las Administraciones
municipales y disposiciones legales de orden Federal, estatal y de otros municipios.

2) | Elaborar dictamenes legales respecto a las propuestas de los miembros del honorable
ayuntamiento y de la Administracion Publica Municipal.

3) | Elaborar los Acuerdos, reglamentos, circulares y demas disposiciones de caracter general
que deban considerarse por el pleno del Cabildo, fundados en los dictamenes emitidos por
las comisiones.

4) | Supervisar el control de cumplimiento de la legalidad de las decisiones aprobadas por el
pleno del Ayuntamiento.

5) | Organizar las Sesiones de Cabildo.

6) | Asistir a las Sesiones de Cabildo.

7) | Vincularse con las Unidades Técnicas Juridicas de otros Municipios para mejorar procesos.

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

General.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Secretario General del Ayuntamiento. | Calendarizar las Sesiones del

Personal de la coordinacion

administrativa y logistica.

Ayuntamiento de conformidad a la agenda
del Presidente Municipal.

Establecer el programa de trabajo logistico
y administrativo a desarrollar.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Cabildo, Unidades Juridicas de las
Secretaria Municipales.

Recibir, coordinar, dictaminar y supervisar
las propuestas a considerar en los
proyectos de Acuerdos a aprobar.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Coordinaciones y
Direcciones de la unidad.

INDIRECTOS: Personal de la
Direccion General de la Unidad
Técnica Juridica y Documental.

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:

= Delegar responsabilidades, asignar trabajos, establecer horarios, fijar metas.
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-

SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Director de la Unidad Técnica
Juridica y Documental debe cubrir las competencias indicadas en la *“Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Administracion publica federal, estatal y
municipal, Legislacién y Normatividad.

Honesta, transparente, responsable,
comprometido e institucional.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones y delegacién de
funciones.

N/A

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en derecho.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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é“"‘ MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO SECRETARIA
’ ) GENERAL

—_—
NOMBRE
DEL COORDINADOR DE APOYO ADMINISTRATIVO Y LOGISTICO
PUESTO:
OBJETIVO: Gesfuonar los apoyos necesarios para la realizacion de las Sesiones de
Cabildo.
UBICACION: . DIRECTOR GENERAL
Jefe inmediato: DE LA UTJYD.
_____________________________________________________ PRSPPI
COORDINADOR DE
- APOYO ADMINISTRATIVO
Puesto estudiado: Y LOGISTICO
NO APLICA
Puestos
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades de la
PRINCIPAL Coordinacién administrativa y logistica.

FUNCIONES

1) | Gestionar ante la Oficialia Mayor el acondicionamiento de la sala de cabildos para la
celebracién de las Sesiones.

2) | Gestionar ante Oficialia Mayor dotacién de insumos (agua, café, vasos, etc.) para la
celebracién de las Sesiones.

3) | Gestionar ante la Direccion de Servicios Generales la dotacion de equipo (sillas, mesas,
sonido) para la celebracion de las Sesiones.

4) | Actualizar la informacién a publicarse en el sitio de Internet del Ayuntamiento.

5) | Elaborar guiones para la celebracion de Sesiones de Cabildo.

6) | Asistir a las juntas de trabajo.

7) | Transcribir las actas de las Sesiones de Cabildo.

8) | Imprimir y fotocopiar las actas de las Sesiones de Cabildo para firma de Sindico y

Regidores.

9) | Elaborar certificaciones, refrendos y autorizaciones para firma del C. Secretario General.

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General de Unidad Técnica Juridica y Documental.
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—_—
RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Con personal de la Oficina del C. | Coordinar las actividades.

Secretario General.

Direccion General Administrativa.

Oficialia de partes.

Centro de Documentacion.

Solicitar apoyos administrativos y manejo
presupuestal.

Conocer las solicitudes; recibir y enviar
correspondencia.

Manejo documental y de informacion
(Periédico Oficial, Diario Oficial, Actas
simples y consulta de documentos).

EXTERNAS

PARA:

CON:

Cabildo.

Oficialia Mayor.

Direccion de Sistemas.

Coordinaciones Juridicas de las
Secretarias.

Ciudadania.

Agendar reuniones previas y Sesiones de
Cabildo.

Solicitar apoyo logistico para las Sesiones
de Cabildo.

Colocar en el Sitio Oficial del Ayuntamiento
la publicacién de Acuerdos, Reglamentos y
Actas de las Sesiones.

Recepcionar propuestas y anteproyectos a
someterse al H. cabildo.

Atender solicitudes y peticiones (
certificaciones, refrendos y autorizacion).

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 informaciéon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.
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. MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL
AUTORIDAD
AUTORIDAD:
» N/A

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Coordinador de Apoyo
Administrativo y Logistico debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de
Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracién  publica  municipal, | Honesta, transparente, responsable,

archivo, redaccion, ortografia. comprometido e institucional.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica( recibe instrucciones). Manejo de programas de cémputo e
Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, trato amable, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Preparatoria

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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-
NOMBRE
DEL DIRECTOR TECNICO
PUESTO:
. | Apoyar en la planeacion, coordinacion, supervision y control para la
OBJETIVO: realizacion de las Sesiones de Cabildo.
UBICACION: o DIRECTOR GENERAL
Jefe inmediato:
oo DIRECTOR
Puesto estudiado: TECNICO
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Ser un enlace entre el Director General, la Coordinaciéon Administrativa y el
PRINCIPAL Cabildo.

FUNCIONES

1) | Elaborar programa de trabajo de la Direccion Técnica.

2) | Elaborar desde el punto de vista técnico estudios sobre diversas problematicas que afecten
a la comunidad.

3) | Elaborar desde el punto de vista técnico proyectos de acuerdo en lo relativo a las
diferentes teméticas de la agenda municipal.

4) | Participar desde el punto de vista técnico en reuniones de trabajo tendientes a la
conformacion de acuerdos de cabildo y reglamentos.

Integrar expedientes técnicos de los proyectos de Acuerdo a someterse al Cabildo.

Participar en reuniones para el intercambio de experiencias.

)
)

7) | Asistir a las Sesiones de Cabildo.
)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director General. Elaborar programa de trabajo.

Con personal de la coordinacién
administrativa y logistica.

Centro de Documentacion.

Calendarizar las reuniones de Precabildeo.
Acordar los asuntos a tratar.

Solicitar apoyo logistico.

Reproduccién de documentos.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Cabildo.

Unidades Juridicas de las Secretaria
Municipales.

Secretarias Técnicas de otros
municipios del Estado.

Informar a los regidores de las reuniones
de precabildeo.

Integrar expedientes de los proyectos de
Acuerdos a someterse a consideracién del
Cabildo.

Intercambio de experiencias.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: N/A

INDIRECTOS: Personal de la
Direccidon General de la Unidad
Técnica Juridica y documental.

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:

» Delegar responsabilidades, asignar trabajos, establecer horarios, fijar metas.
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SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

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

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracion publica federal, estatal y | Honesta, transparente, responsable,
municipal, Legislacién y Normatividad. | comprometido e institucional.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Toma de decisiones y delegacion de | N/A
funciones.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en derecho.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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———f
NOMBRE ] ]
DEL JEFE DE AREA JURIDICA
PUESTO:
OBJETIVO: Servir de apoyo y consejero al Director General en materia de
" | reglamentacién y legislacién acordados por el Cabildo.
UBICACION: . . DIRECTOR GENERAL
Jefe inmediato:
- JEFE DE AREA
Puesto estudiado: JURIDICA
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades de la
PRINCIPAL Direccién Juridica.

FUNCIONES

1) | Elaborar programa de trabajo de la Direccién Juridica.

2) | Elaborar desde el punto de vista juridico estudios sobre diversas problematicas que afecten
a la comunidad

3) | Elaborar desde el punto de vista juridico proyectos de acuerdo en lo relativo a las
diferentes tematicas de la agenda municipal.

4) | Participar desde el punto de vista juridico en reuniones de trabajo tendientes a la
conformacion de acuerdos de cabildo y reglamentos

5) | Presentar los predictamenes de las propuestas reglamentarias para su discusion y
elaboracion de la version final.

6) | Acordar con el Director General el contenido y alcance de los proyectos de iniciativas de
ley o reforma a presentar a la Legislatura del Estado.

7) | Elaborar una base de datos de Jurisprudencias, leyes federales, estatales y municipales
vigentes para el desarrollo de las funciones de la Direccién General.

8) | Establecer un acervo bibliografico de textos legales para el desarrollo de las actividades de
la Direcciéon General.

9) | Compilar los antecedentes doctrinales y legislativos de propuestas reglamentarias

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General de Unidad Técnica Juridica.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Director General. Elaborar programa de trabajo

Personal de la coordinacién
administrativa y logistica.

Centro de Documentacion.

Establecer calendario de propuestas de
reglamentacion.

Solicitar apoyo administrativo.

Reproduccion de documentos.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Cabildo.

Unidades Juridicas de las
Secretarias Municipales.

Secretarias Técnicas de otros
municipios del Estado.

Banco de Orden Juridico Nacional.

Presentar a los regidores calendario de
propuestas de reglamentacién.

Solicitar propuestas de proyectos de
reglamentacion.

Intercambio de experiencias.

Obtener jurisprudencia, informacién
juridica, legislativa y de normatividad.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: N/A

INDIRECTOS: Personal de la
Direccion General de la Unidad
Técnica Juridica y documental.

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 érea.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.
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. MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL
AUTORIDAD
AUTORIDAD:

» Delegar responsabilidades, asignar trabajos, fijar metas.

COMPETENCIAS LABORALES

Ademés de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe del Area Juridica debe
cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracién publica federal, estatal y | Honesta, transparente, responsable,
municipal, Legislacién, Normatividad y | comprometido e institucional.
jurisprudencia

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Toma de decisiones y delegacién de | De procedimientos de Reglamentacion.
funciones.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en derecho.

EXPERIENCIA:

3 afios en la Administracion Publica Municipal.
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—
NOMBRE
DEL JEFE DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
PUESTO:
OBJETIVO: | Difundir y administrar de manera responsable la informacién publica
UBICACION: o DIRECTOR GENERAL
Jefe inmediato: DE LA UTJYD

S _| ..................................... L.

, JEFE DEL CENTRO
Puesto estudiado: DOCUMENTACION
]
Puestos J. DEPTO DE J.DEPTO DE J.DEPTO DE J. DEPTO DE
directos: ANALISIS Y RECEPCION BIBLIOTECA FOTOCOPIADO
' DIGITALIZACION || Y CONSULTA

FUNCION Establecer, organizar, administrar, actualizar y resguardar el acervo
PRINCIPAL documental para proporcionar asesoria y consulta a la administracion

publica y ciudadania.

FUNCIONES

Elaborar el programa de trabajo.

2) | Organizar y actualizar un sistema de informacién del Municipios.

3) | Coordinar los servicios de consulta e informacion que se proporcionan a través del acervo
documental y accesorios informaticos.

4) | Incrementar el acervo cultural del Municipio a través de la recopilacion y adquisicién de
informacion.

5) | Verificar la organizacion de expedientes y archivos del area.

6) | Coordinar trabajos de investigacion documental solicitados por las Secretarias municipales.

7) | Crear un acervo documental del Diario Oficial de la Federacién y del Periddico Oficial del
Estado, para integrar las colecciones.

8) | Monitorear y analizar disposiciones juridicas publicadas en el diario Oficial de la Federacién
y Periédico Oficial del Estado, para toma de decisiones.

9) | Atender las solicitudes de informacién y consulta de la ciudadania y servidores publicos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Los Departamentos de digitalizacién, | Coordinar las actividades propias

consulta, biblioteca y fotocopiado.

Coordinacién administrativa y

Solicitar apoyo administrativo

logistica. (requisiciones, adquisiciones, vacaciones,
permiso nomina, autorizaciones).
EXTERNAS PARA:
CON: Ciudadania. Proporcionar consulta e informacion.

Servidores publicos.

Proporcionar consulta e informacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: al personal de las areas
de digitalizacion, consulta biblioteca y
fotocopiado.

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 érea.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

» Delegar responsabilidades, asignar trabajos, establecer horarios y fijar metas.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Jefe del Centro de
Documentacién debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Administracion  publica  municipal,
estatal y federal; legislacién nacional,
informacion publica, transparencia vy

documentacion.

Honesta, transparente,
comprometido e institucional.

responsable,

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

funciones.

Toma de decisiones y delegacién de

Manejo de programas de cdmputo,
integracion de expedientes, redaccién,
ortografia.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Licenciatura en derecho, administracién publica o archivonomia.

EXPERIENCIA:

3 afnos en la Administracién Pablica Municipal.

MANUAL DE ORGANIZACION
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL

Pagina 56 de 67




&ip '
é‘ /Y . SECRETARIA
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL

-
NOMBRE
DEL ENCARGADO DE ANALISIS Y DIGITALIZACION
PUESTO:
. | Contar con un acervo electronico que facilite la consulta y custodia
OBJETIVO: documental.
UBICACION: N DIRECTOR CENTRO
Jefe inmediato: DE DOCUMENTACION
Puesto estudiado: ENE@ESQVDSOYDE
DIGITALIZACION
NO APLICA
Puestos
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades del area de
PRINCIPAL Andlisis y Digitalizacién.

FUNCIONES

—_

Elaborar, transcribir y editar la Gaceta Oficial del Municipio.

N

Digitalizar leyes y reglamentos.

w

Gestionar y organizar el Acervo (copia simple) de las Actas de Cabildo.

N

¢

Actualizar el Acervo electrénico.

(2]

Llevar el control y actualizar la coleccién del Periédico oficial del estado.

Elaborar el indice de los acuerdos de Cabildo.

~

)
)
)
) | Elaborar y actualizar el directorio oficial del ayuntamiento.
)
)
)
)

[ee)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Centro de Documentacion.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direccién, departamento de consulta, | Coordinar las actividades propias.

biblioteca y fotocopiado.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Ciudadania.

Servidores publicos.

Proporcionar consulta e informacion.

Proporcionar consulta, y digitalizacién de
informacion.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: N/A

INDIRECTOS:

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:

N/A.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= N/A

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Analisis y
Digitalizacion debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracién  Publica  municipal, | Honesta, transparente, responsable,

archivologia, redaccion, ortografia y | comprometido e institucional.

edicién de documentos.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones. Manejo de programas de cdmputo,
integracion de expedientes.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera técnica o preparatoria.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. GENERAL

—
NOMBRE
DEL ERNCARGADO DE RECEPCION Y CONSULTA
PUESTO:
OBJETIVO: | Proporcionar informacion documental y préstamos bibliograficos a usuarios.
UBICACION: N DIRECTOR CENTRO
Jefe inmediato: DE DOCUMENTACION

D _| ..................................... L.

L JEFE DEPTO DE
Puesto estudiado: RECEPCION Y
CONSULTA
NO APLICA
Puestos
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades del area de

PRINCIPAL recepcion y consulta.

FUNCIONES

1)

Canalizar debidamente la informacién a quien corresponda.

2) | Atender atentamente los servicios de consulta solicitada por la ciudadania y los servidores
publicos.

3) | Controlar el archivo de los documentos de consulta.

4) | Resguardar los archivos computacionales.

5) | Organizar y controlar el archivo administrativo e histérico de la Direccion.

6) | Transmitir y enviar documentacion oficial via electronica.

7) | Coordinar reuniones de trabajo.

8) | Gestionar en las dependencias publicas y privadas informacion para enriquecer el acervo
cultural y documental del Centro.

9) | Elaborar el reporte mensual de consultas solicitadas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Centro de Documentacion.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direccion, departamento de | Coordinar las actividades propias.
digitalizacion, biblioteca y
fotocopiado.
EXTERNAS PARA:
CON: Ciudadania. Proporcionar consulta e informacion.
Servidores publicos. Proporcionar consulta, y digitalizacion
informacion.
Instituciones publicas y privadas. Solicitar  informaciéon 'y  publicaciones
gratuitas.
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: N/A Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: N/A

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

N/A.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= N/A
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SECRETARIA
GENERAL

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Recepcion y
Consulta debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

y ortografia.

Administracion Publica  municipal,
reglamentacion archivologia, redaccion

Honesta, transparente, responsable,
comprometido e institucional.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones.

Manejo de programas de computo,
integracion de expedientes.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera técnica o preparatoria.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administraciéon Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL ENCARGADO DE BIBLIOTECA Y HEMEROTECA.
PUESTO:
. | Establecer un banco de informacion documental que apoye los servicios de
OBJETIVO: consulta interna y externa.
UBICACION: o DIRECTOR CENTRO DE
Jefe inmediato: DOCUMENTACION
Puesto estudiado: ENBCQIEI%Ang ADE
Puestos NO APLICA
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades del area de
PRINCIPAL biblioteca y hemeroteca.

FUNCIONES

—_

Llevar el control del acervo bibliografico y hemerografico.

N

Elaborar y actualizar permanentemente el catalogo temético bibliografico y hemerogréfico.

w

N

Ordenar por temas y subtemas los libros y documentos.

)
)
) | Organizar y clasificar el acervo para facilitar su localizacion.
)

¢

Proporcionar apoyo, asesoria, orientacién e informacién a la administracién publica y a la
ciudadania.

(2]

) | Custodiar resguardar y preservar el acervo.

~

) | Realizar investigaciones documentales de su éarea.

o0

) | Seleccionar, restaurar, depurar y reorganizar los libros, documentos y expedientes.

©

) | Crear y actualizar base de datos bibliograficos y hemerografico.

—_—

0) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Centro de Documentacion.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Direccion, departamento de | Coordinar las actividades propias.
digitalizacion, consulta y fotocopiado.

EXTERNAS PARA:

CON: Ciudadania. Proporcionar consulta e informacion.
Servidores publicos. Proporcionar consulta, y digitalizacién

informacion.

RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: N/A Es responsable de dar un buen uso al

mobiliario y equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: N/A

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

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

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

N/A.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= N/A

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Biblioteca debe
cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracion  Publica  municipal, | Honesta, transparente, responsable,

reglamentacion archivonomia, | comprometido e institucional.

redaccion y ortografia.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones. Manejo de programas de computo,
integracion y clasificacién de expedientes.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.
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REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera técnica o preparatoria.

EXPERIENCIA:

3 afos en la Administracion Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL ENCARGADO DE FOTOCOPIADO Y DOCUMENTACION
PUESTO:

OBJETIVO: | Facilitar los trabajos de reproduccion documental.

Ll DIRECTOR CENTRO DE
Jefe inmediato: DOCUMENTACION

S 1 .....................................

. ENCARGADO DE
Puesto estudiado: FOTOCOPIADO Y
NOCIHIMENTACION

| L

Puestos NO APLICA.
directos:
FUNCION Organizar, administrar, coordinar y supervisar las actividades del area de

PRINCIPAL fotocopiado y documentacion.

FUNCIONES

—_

Llevar el registro diario de fotocopias generadas.

N

Vigilar la existencia de insumos para fotocopiado.

w

Supervisar el buen funcionamiento del equipo de fotocopiado.

N

Fotocopiar y engargolar documentos.

¢

(2]

Actualizar diariamente el acervo periodistico.

~

Integrar expedientes tematicos y archivar las notas periodisticas.

[e0)

Archivar documentacion hemerografica.

)
)
)
)
) | Restaurar libros y documentos.
)
)
)
)

O

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director del
Centro de Documentacion.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direccion, departamento de | Coordinar las actividades propias.

digitalizacién, consulta y biblioteca.

EXTERNAS

PARA:

CON:

Ciudadania.
Servidores publicos.

Proporcionar consulta e informacion.
Proporcionar apoyo de fotocopiado.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: N/A

INDIRECTOS:

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:

N/A.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= N/A

COMPETENCIAS LABORALES

Ademas de los siguientes conocimientos, habilidades y actitudes, el Encargado de Fotocopiado
debe cubrir las competencias indicadas en la *Matriz de Competencias.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Archivonomia, redaccion y ortografia. Honesta, transparente, responsable,
comprometido e institucional.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Toma de decisiones. Manejo de programas de computo,
Engargoladora, guillotina, fotocopiadora;

integracion y clasificacion de expedientes.

HABILIDADES GENERALES:

Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Carrera técnica o preparatoria.

EXPERIENCIA:

3 anos en la Administracién Pablica Municipal.
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