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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juéarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como
los datos de Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez Revisa;
Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas que
dependan directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacioén; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacion que el titular de la Secretaria General Ayuntamiento de Benito Juarez explica los motivos
e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origeny evolucién de La Secretaria General Ayuntamiento de
Benito Judrez

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria General Ayuntamiento de Benito Juarez, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a Secretaria General Ayuntamiento de Benito Juarez.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue La Secretaria General Ayuntamiento de Benito
Judrez para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de La Secretaria General Ayuntamiento de Benito Juarez{5 con la ‘cual t9d9§ lgs_servidores

publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cu
ser clara, concreta y especifica.

VISION 05 e 2092
En ella se expone a donde se dirige La Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Judrez y como se ve a
largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencra y/o entldad

'hmlento Esta descrl,pqon debe
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de La Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Judrez. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesosy
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por La Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
Judrez, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un &rea en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Secretaria General Ayuntamiento de Benito Juarez.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicion propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version de acuerdo a las modificaciones valldad"
razones de los cambios y sus fechas. :

lel documento, asi .como las

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En LA SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ nos apegarnos ala xgualdad social,

reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. .
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a traves del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescmdlr de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN..
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La Oficina de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Judrez, con apego a las
herramientas administrativas y normativas de la Administracién Publica Municipal,
actualiza y adecua las funciones de su estructura orgdnica de acorde 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 Plan Municipal de Desarrollo, contar
con parametros efectivos que permitan la definicion de los perfiles de puestos, parametros
de medicién y el cumplimiento en el desempefio de los servidores publicos, disminuye las
posibilidades de duplicidad en las funciones entre los diferentes puestos y Dependencias
Municipales que serviran para dar como resultado transparencia y eficiencia en el apoyo
para la seleccion, reclutamiento, capacitacion, desarrollo y en su caso la contratacion del
personal idéneo para ocupar cargos publicos.

Este Manual constituye un documento cuyo propdsito es exponer oficial y claramente la
estructura orgénica, las funciones asignadas a cada integrante, refiere las tareas
especificas y la autoridad competente, los lineamientos metodolégicos practicos que
facilitan el proceso de organizacién de las Unidades e Instituciones vinculadas, los perfiles
técnicos asignados, su distribucién y relaciones, éstos son aspectos administrativos que
permiten comunicacion institucional, categorizando perfiles laboralesy funciones de cada
uno de los servidores publicos adscritos.

MTRO. JORGE CARLOS AGUILAR OSORIO
SECR 10 GENERAL DEL HAYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
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B 3.2 ANTEcEDENTES |

La Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Judrez, tiene sus origenes a partir de la
integracion de los Ayuntamientos correspondientes a los Municipios del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, cada Municipio es gobernado por un Ayuntamiento de
elecciéon popular directa, en donde el Municipio de Benito Judrez se integra por un
Presidente, Sindico y quince Regidores; dicho Ayuntamiento requiere de la creacion de
una Secretaria General encargada del despacho de los asuntos de caracter politico -
administrativo del propio Ayuntamiento. Esta Secretaria General es considerada en las
disposiciones organicas de la Administracion Publica Municipal, mismas que han tenido
sus variantes de conformidad con la diversidad y evoluciéon del marco normativo del
Estado.

Actualmente las facultades y obligaciones de la Secretaria General del Ayuntamiento de
Benito Judrez y de sus diversas Direcciones de Area se contemplan en los articulos 116, 117,
118, 119, 120, 121 de la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo y los articulos 32, 33
y 34 del Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28/05/2021

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de

16/06/2022

2 .
Quintana Roo. o
. : 25/05/2022
3 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
x Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Judrez, Quintana Roo PUBLICADA EN Bl PERIODICO
Reglamer\to Interior dg I<:a secretarlg Gene'ral del 18/01/2022
5 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, PUBLICADA EN EL PERIGDICO
Qu|ntana ROO OFICIAL DEL ESTADO
6 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento 28/08/2021
del Municipio de Benito  Judrez, Quintana Roo. PUBLICADA EN EL PERIODICO
Reglamento Organico de la Administracion Publica 13/05/2022
7 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | susLicaa en e peridpicO
ROO OFICIAL DEL ESTADO
Reglamento de Protocolo para las Sesiones Solemnes 15/07/2019
8 del Honorable Ayuntamiento de Benito Juarez, (PUBLICADA EN EL PERIGDICO
Qulntana ROO OFICIAL DEL ESTADO
o Reglamento de Espectaculos y Diversiones para el 13/05/2022
Municipio de Benito Judrez. e
Reglamento de estacionamientos del municipio de 26/03/2010
]O PUBLICADA EN EL PERIODICO

Benito Juarez, Quintana Roo.

OFICIAL DEL ESTADO
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_ATRIBUCIONES
AINSTIEUCIEINALE S

3.4

La Oficina de la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez como érgano
politico administrativo del Ayuntamiento, hace la presentacion de su estructura organica,
con el objeto de proporcionar una herramienta practica, que tenga de manifiesto el orden,
facultades y funciones de los servidores pUblicos que laboran en la oficina de la Secretaria
General.

El Manual de Organizacion permite alcanzar objetivos y presentar una visién de conjunto
de la Direccion de la Coordinacién General Administrativa, precisar las funciones
encomendadas a cada éarea para deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y
detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucién 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
organizacion, sefialan sus areas administrativas y la relacién que existe entre ellas;
explican la jerarquia, los grados de autoridad y responsabilidad.
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Atender los asuntos de caracter politico-administrativo en coordinaciéon
con las autoridades e Instituciones de la Administracién Publica
Municipal. Apoyar en la organizacién y desarrollo de las sesiones de
Cabildo. Actuar como fedatario publico creando constancias dentro del
marco de competencia, manteniendo estrecha relacién con las
autoridades de la Administracién Municipal y diferentes niveles de
gobierno.

3.6 MISION

Brindar apoyo de calidad a las demandas ciudadanas para cumplir con
los lineamientos de la politica publica contemporanea, obteniendo esto
a través de la normatividad y procedimientos eficaces. Despachar los
asuntos que por mandato de Ley permitan la mejor actividad en la
Administracion Publica, a través de las Entidades que coadyuvan al pleno
desarrollo del Ayuntamiento.

3.7 VISION

Ser una Secretaria eficaz y reconocida por gran capacidad, honradez y
vocacidn de servicio, que garantice a la poblaciéon en general solucién a
sus demandas en materia de gobierno, regulacién civil, seguridad
juridica, proteccion civil, bomberos, transporte y centros de retencién del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; o en su caso, vincular con las
instancias correspondientes y medios precisos para una solucion
oportuna.
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PRINCIPIOS

1

N op W

Servicio
Empatia
Legalidad
Transparencia
Igualdad
Orden
Amabilidad

VALORES

pa—

N oo AW

Honestidad
Responsabilidad
Tolerancia
Respeto
Equidad
Justicia
Solidaridad
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 POLITICAS DE
OPERACION

A. SECRETARIA GENERAL

1.Toda solicitud ingresada para contestacién, deberd ser firmada y
autorizada Unicamente por el Secretario General.

2.El tiempo de entrega de la respuesta es de 3 a 10 dias habiles. Al
interesado se le entregara el original de la contestacion, debiendo
firmar de recibido en las copias anexas, las cuales seran enviadas
al archivo para su debida consulta y resguardo.

3.La documentacion deberd ser presentada en la ventanilla de
Oficialia de Partes de la Secretaria General de lunes a viernes de
9:00 a 15:00 horas.

4.El interesado deberd llevar la documentacion completa y legible
para el trdmite correspondiente, de lo contrario no se
recepcionara.

5.Los documentos requeridos por cualquier solicitante debe estar
soportado por una identificacion oficial y los requisitos
correspondientes.




Cierre de calle

Constancia de
Supervivencia

Estacionamientos

Cabildo
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Diario Oficial

Acta
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Cuando se pretenda organizar un evento de caracter
deportivo, comercial, artistico, religioso, musical, etc.; con un
recorrido por una o varias calles de la ciudad.

Es el documento que acredita la estancia en el municipio y
domicilio en el cual reside, para efectos de cobrar pensién y
otro tramite.

La ubicacién de los vehiculos cuando dejan de estar en
circulacién.

Corporacién o grupo de personas integrado por un alcalde y
varios concejales que se encarga de administrar y gobernar un
municipio.

Publicacién oficial del Estado donde se publican las leyes y
otros actos que deben hacerse del conocimiento publico.

El Diario Oficial de la Federacién es el érgano del Gobierno
Constitucional de los Estados Unidos Mexicanos, que tiene la
funcién de publicar en el territorio nacional: leyes,
reglamentos, acuerdos, circulares, 6rdenes y demas actos
expedidos por los poderes de la Federacidn, a fin de que éstos
sean observados y aplicados debidamente en sus respectivos
ambitos de competencia.

Documento escrito en el que se relaciona lo sucedido, tratado
o acordado en una junta o reunion.
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
T BENITO JUAREZ
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

o o8 "‘"ov" MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
§ A SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
-l BENITO JUAREZ
=N SUBSECRETARIA GENERAL
°°’~nou »°

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
BENITO JU,

SUBSECRETARIA GENERAL
S50

SECRETARIA (0)

ASISTENTE

[ |

COCRDINAGION OPERATIVA

ASISTENTE

COORDINACON ADMINISTRATIVA CCOOROINACIGN JURIDICA
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SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
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ADMINISTRATIVA
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JEFATURA DEL
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO "

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA
JURIDICA Y DOCUMENTAL
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COORDINAGON DE ACUERDOS Y
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COORDINACION DE LOGISTICA
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SBA

l

ABOGADO {A)

AUGUAR

[

AUXILIAR

ORaAL MATOR

SECRETARIA GENERAL DTL
AYUNTAMIENTO DF BENITO JUARKZ.




o OF &Ny,
&
N

9 o
YINTARA 0

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA
JURIDICA Y DOCUMENTAL

COORDINACION DEL CENTRO DE
DOCUMENTACION

[ ssx ]

MO-SGA-SG-01

CODIGO:
FES?S%L;‘E: 08-DIC-2022
VERSION: o
PAGINA: 21 DE 313

4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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NO. DE
NOM. INVENTARIO DE PUESTOS e~
CARGO
BEE 1 e S
1. Secretario General del Ayuntamiento de Benito Judrez 1
2. Subsecretario General 1
3. Asistente 2
4. Secretaria 1
5. Coordinador Administrativo 1
6. Coordinador Juridico 1
7. Coordinador Operativo 1
8. Asistente 1
9. Director General de la Coordinacion General Administrativa 1
10. Jefe del departamento Administrativo VACANTE
1. Jefatura del area de archivo 1
12. Auxiliar 1
1B. Diligenciero 1
14 Asistente 5
15 Chofer 1
16. Coordinador de Recursos Humanos 1
17. Coordinador de Recursos Materiales y Financieros 1
18. Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental 1
19. Asistente 1
20. Diligenciero 1
o Coordinador de Acuerdos y Resoluciones. uhnez
22, | Abogado(a) T VAcANTE
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Coordinador(a) de Logistica

23. 1

24. Auxiliar 1

2. Coordinador(a) de Seguimiento 1

26. Coordinador(a) del Centro de Documentacién 1

27. Asistente 2

28, Secretaria 5

29, Analista Profesional 1

30. Auxiliar 1

21, Coordinador(a) Administrativo VACANTE

32 Auxiliar )

5.3 Direccion de Enlace de Politica Interior 1

24, Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion de nifias, ]
nifos y adolescentes.

35, Coordinador(a) de Operaciones y Logistica 1

36. Secretaria Particular 1

37. Secretaria Privada VACANTE

38. Asistente Juridico VACANTE

39. Asesor(a) 1

40. Oficialia de partes VACANTE

41. Ayudantia 2

42. Asistente 6

43. Asistente 7

44, | Chofer 3

45. Director del Centro de Retencién y Sanciones Administrativas. RE

46. | Director General de Proteccién Civil CENIT “L

47. Director General del Honorable Cuerpo de Bomberos ‘:1 "
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48. Director General de Transporte y Vialidad 1
49. Director General de Asuntos Juridicos 1
50. Director General de Archivo Municipal 1
51 Director de Gobierno 1
g3 Director de la Coordinacién del Registro Civil 1
B3, Director de Asuntos Religiosos 1

54.

Director de Juzgados Civicos
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4 g = DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) GENERAL
4.4.1 e s AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ |

Secretarlo (a) General del H. Ayuntamlento de Benito
Juarez

Presidente Municipal

Subsecretarlo ( ) General

Direccidon General de la Coordinacién General Administrativa

Direccidén de la Unidad Técnica Juridica y Documental

Direccion de Enlace de Politica Interior

Secretaria Ejecutiva Del Sistema Municipal de Proteccién de Nifas,
Nifos y Adolescentes

Coordinacién de Operaciones y Logistica

Direccién General de Centros de Retencidén y Sanciones
Administrativas

Direccién General de Proteccion Civil

Direccién General del Honorable Cuerpo de Bomberos

Direccidon General de Transporte y Vialidad

Direcciéon General de Archivo Municipal

Direcciéon General de Asuntos Juridicos

Direccién de Gobierno

Direccién de la Coordinacién del Registro Civil

— ] — | — | — | — ] — ] — ] —

Direccién de Asuntos Religiosos

_ DlreCCIon de Juzgados CIVICOS
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETRIQ(A) GENERAL
4-4.1 DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

Tramltar los asuntos a los que por mandato de Iey se faculta al secretarlo dando un |
adecuado cause a la actividad politica del ayuntamiento y administrativa del municipio.

PRESIDENTE MUNICIPAL
[

SECRETARIO (A) GENERAL <:1

] ] ] ] ] ]

SUBSECRETARIA DIRECCION DIRECCION DE LA UNIDAD DIRECCI’CN DE ENLACE SECRETARIA EJECUTIVA DEL COORDINACION DE
GENERAL GENERAL DE LA TECNICAJURIDICA Y DE POLITICA INTERIOR SISTEMA MUNICIPAL DE OPERACIONES Y LOGISTICA
COORDINACION DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA PROTECCION DE NINAS, ADMINISTRATIVA

|
[ T [ [ [ [ [ T [ 1

DIR. GRAL. DE : DIRECCION 2 DIRECCION DIRECCION COORDI-
CENTROS DE DIReceion GENERAL DIRECEION GENERAL GENERAL DIRECCION NACION DIRECCION DIRECCION
RETENCION Y GENEBALDE DEL GENERAL DE DE DE DE DEL bE RE
SANCIONES pRogEﬁf'ON HONORABLE TRANSPORTE ARCHIVO ASUNTOS GOBIERNO REGISTRO Q’éiluc"l‘gcs’gs DS
ADMINISTRATIVAS gUEQ;&DE Y VIALIDAD MUNICIPAL JURIDICOS cviL
OMBEROS
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terna del

Planear, coordinar y conducir las relaciones de la politica
Municipio de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables y generar
las acciones y concertaciones necesarias para que el régimen interior del
Ayuntamiento y de la administracién municipal interactden con apego a las
disposiciones aplicables.

Presentar al Ayuntamiento los informes y documentos que se le soliciten en relacién
con el ejercicio de sus atribuciones.

Coordinar y dirigir a las diferentes dependencias de la Administracién Municipal en los
asuntos relacionados con las facultades del Ayuntamiento o por acuerdo de este.

Coordinar la programacién de las acciones interinstitucionales del Ayuntamiento,
previo acuerdo con el mismo.

Coadyuvar en las gestiones que realicen los miembros del Ayuntamiento, ante las
diversas dependencias de la administracién publica municipal, estatal y federal.

Coordinar la gestién de los apoyos administrativos y financieros para el adecuado
desempenfo de las responsabilidades de los miembros del Ayuntamiento y sus
comisiones de trabajo.

Remitir con oportunidad a los miembros del Ayuntamiento los antecedentes y
documentos que se tengan disponibles sobre los asuntos a tratar en las sesiones de
Cabildo.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios para
sustentar las resoluciones del Ayuntamiento, asi como el de las distintas Dependencias
de la Administracién Publica Municipal.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios para
sustentar las iniciativas de ley o decreto que el Ayuntamiento presente a la Legislatura
del Estado.

10)

Auxiliar y asesorar a los integrantes del Ayuntamiento, en la formulacién y
presentacién de Iniciativas, asi como a las Comisiones del Ayuntamiento en la
elaboracién de estudios, investigaciones o dictamenes.

1)

Formular proyectos de Reglamentos y de disposiciones administrativas o su reforma,
asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente.

12)

Planear, coordinar y dirigir los estudios e investigaciones de caracter municipal; e
instruir la elaboracién y revision de los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos
decretos, acuerdos.

.'f'.‘.{L

13)

Fungir como Secretario de Actas en las Sesiones del Ayuntamlento Ilevando los libros
foliados que autorice el mismo, los cuales deberdn rubricarse en todas y cada de sus

hojas y autorizarse al final de cada acta.

14)

Instrumentar los mecanismos de control y seguimiento respecto deI cumpllmlento de
las resoluciones del Ayuntamiento. Ny
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15)  |Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de conformidad con
Ios principios de unlverS|dad interdependencia, indivisibilidad y progresividad.

1 Cltar por escrlto a Ios mlembros del Ayuntamiento, a las sesiones a las que convoque

el Presidente Municipal, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridica y
Documental.

2) Asistir a las sesiones del Ayuntamiento, en las cuales tendra voz, pero no 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, lo anterior con apoyo de la Direccién de la
Unidad Técnica Juridica y Documental.

4) Planear, coordinar y conducir la politica interna del municipio de acuerdo con los
ordenamientos legales aplicables.
5) Remitir a los miembros del Ayuntamiento los documentos y antecedentes de los

asuntos a tratar en las sesiones, con apoyo de la direccién de |la Direccién de la
Unidad Técnica Juridica y Documental.

6) Coordinar y dirigir a las diferentes dependencias de la administracién municipal en
los asuntos relacionados con las facultades del ayuntamiento o por acuerdo de este.
7) Instrumentar los mecanismos de control y seguimiento respecto del cumplimiento

de las resoluciones del ayuntamiento, con apoyo de la Direccién de la Unidad
Técnica Juridica y Documental.

8) Coordinar la programacion de las acciones interinstitucionales del Ayuntamiento,
previo acuerdo con el mismo.

9) Coadyuvar en las gestiones que realicen los miembros del ayuntamiento, ante las
diversas dependencias de la administracién publica municipal, estatal y federal.

10) Coordinar la gestion de los apoyos administrativos y financieros para el adecuado

desempefio de las responsabilidades de los miembros del Ayuntamiento y sus
comisiones de trabajo, con apoyo de la Direcciéon General de la Coordinacién General
Administrativa.

1) Planear, coordinar y dirigir los estudios e investigaciones de caracter municipal.

12) Coadyuvar con las autoridades competentes en la planeacién, elaboracién y
desarrollo de proyectos que incidan en el &ambito de su competencia.

13) Coordinar y asesorar a las alcaldias, delegaciones y subdelegaciones municipales en

los asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las actividades
administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas, procurando su; adecuado
desemperfio de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos aphcables )
14) Coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacién de Ias pohtlcas .
poblacionales en el territorio del municipio. ,
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15)

Dirigir, supervisar y vigilar el correcto funcionamiento y operacién de la junta
municipal de reclutamiento, del consejo municipal de poblacién, de las oficinas del
registro civil en el municipio y los juzgados civicos.

16)

Coordinar y promover las relaciones con las diversas asociaciones o grupos religiosos
establecidos en el municipio, asi como prestar la asesoria que las mismas le soliciten
en el ambito de su competencia.

17)

Intervenir por conducto de la direccién de asuntos religiosos en el auxilioy
coordinacién con las autoridades federales en la atencién de los asuntos religiosos,
en los términos de las leyes y disposiciones aplicables.

18)

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios para
sustentar las resoluciones del Ayuntamiento, de las distintas dependencias
municipales y de las unidades administrativas.

19)

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios para
sustentar las iniciativas de ley o decreto que el Ayuntamiento presente a la
legislatura del estado, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridica y
Documental.

20)

Asesorar juridicamente al Presidente Municipal y a los miembros del cabildo en
todos aquellos asuntos que éstos le encomiende.

21)

Supervisar que se proporcione la asesoria y apoyo juridico a las dependencias
municipales, asi como en su caso a los particulares que se lo requieran.

2Z)

Supervisar la compilacién, archivo y custodia de la legislacién y documentaciéon
histérica del municipio, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridicay
Documental.

23)

Supervisar que se proporcionen los servicios de consulta, informacién y asesoria, que
sirva como fuente confiable de acceso oportuno a la informacién publica a servidores
publicos y poblacién en general, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica
Juridica y Documental.

24)

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del
presidente municipal para que se cumplan en sus términos, con apoyo de la
Direccién de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

25)

Coordinar la elaboracién de las promociones que deban interponer las distintas
dependencias de la administracién publica municipal conforme a la ley, ante
cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales, demandas, denuncias
y querellas que deban presentarse ante los tribunales legalmente establecidos, en
coordinacién con el Presidente municipal y el Sindico municipal. N

26)

Dar opinidén al presidente municipal sobre los proyectos convenios y acuerdos de
coordinacién, a celebrarse con dependencias y entidades de la- admlnlstracron %
publica federal, estatal y otros municipios, con los poderes Iegislativo yJUdICIa| dela
federacion o del estado, con apoyo de la Direccién de la Unidad Tecnlca Jurldlca y
Documental.
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27)

Coordinar la informacién de las dependencias y érganos auxiliares de la
administraciéon publica municipal respecto a las leyes, decretos, reglamentos,
circulares y disposiciones administrativas que regulen sus funciones, para
mantenerlas informadas, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridicay
Documental.

28)

Coordinar la elaboracién de proyectos de reglamentos y de disposiciones
administrativas o de su reforma, asi como la realizacién de estudios para modernizar
la normatividad vigente, con apoyo de la Direccidén de la Unidad Técnica Juridicay
Documental.

29)

Auxiliar a las comisiones del ayuntamiento en la elaboracién de dictdmenes, con
apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

30)

Coordinar la asesoria juridicamente a las dependencias para la aplicacién de
sanciones previstas en los reglamentos municipales y en las leyes aplicables.

31)

Coordinar el disefio e implementacién de los programas de capacitacion y
actualizacion juridica, asi como supervisar la elaboracién de los lineamientos para la
profesionalizacién del personal de las unidades juridicas de las dependenciasy
entidades de la administracién publica municipal.

32)

Coordinar las unidades o areas juridicas y de vinculacién de las dependencias
administrativas, asi como participar en forma coordinada con las demas
dependencias y entidades de la administracién publica municipal en la actualizacién
y simplificacién del orden normativo, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica
Juridica y Documental.

33)

Vigilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacién al dominio
publico de bienes inmuebles del municipio.

34)

Coordinar el seguimiento de los procesos y procedimientos administrativos y
judiciales en los que el municipio, el Ayuntamiento o el Presidente Municipal sean
parte.

35)

Coordinar, por conducto de la direccién general de asuntos juridicos y unidades
juridicas de las dependencias administrativas, en la elaboracién de los proyectos de
demandas, reconvenciones, contestaciones, ofrecimiento y desahogo de pruebas,
desistimiento de los juicios y en general todo tipo de ocursos en los asuntos en que
el presidente municipal, el ayuntamiento o el municipio sea parte.

36)

Coordinar, por conducto de la direccién general de asuntos juridicos y unidades
juridicas de las dependencias administrativas, la preparacién, presentacion,
interposicion, seguimiento y sustanciar los recursos, medios de.impugnacién o de
defensa de cardcter administrativo y/o judicial que establecen las: le _eS. obre los
asuntos en que el presidente municipal, el ayuntamiento'o el mumcnpyo,s‘ea parte

37)

Desarrollar politicas y acciones de prevencién de rlesgos para garantlzar la
gobernabilidad democratica. ni Ay

38)

Coordinar la operacién, organizacién y func10nam|ento del SIStema mun|C|paI de
proteccién civil.




DE BEN,, CODIGO: MO-SGA-SG-01

O
o Ve
3 \\‘" A FECHA DE
£ ‘ ‘ ¥ EMISION:

08-DIC-2022
»———‘ 4y
ﬁ VERSION:
e , !
PAGINA: 33 DE 313

39)

Coordinarse a través de la Direccidén de proteccidn civil con las autoridades federales
para la ejecucidn de las politicas y programas de proteccidn civil que dicte el ejecutivo
federal en el marco del sistema nacional de proteccién civil, asi como con las
autoridades estatales, municipalesy con las institucionesy organismos de los sectores
privado y social, para el establecimiento de acciones de prevencién, auxilio,
recuperacién y apoyo a la poblacién en situaciones de desastre.

40)

Coordinar y vigilar el buen funcionamiento del honorable cuerpo de bomberos del
municipio, sus disposiciones normativas, operativas, administrativas y disciplinarias,
asi como su capacitacién y vinculacién con otros cuerpos de seguridad.

41)

Coordinar el auxilio necesario por medio del sistema de proteccién civil y de bomberos
en caso de siniestros y desastres.

42)

Supervisar el disefio y coordinacién de los planes y programas de prevencién y
proteccién en coordinacién con las autoridades competentes y los particulares para
el debido cumplimiento de las funciones institucionales y para enfrentar situaciones
de emergencia.

43)

Coordinar la aplicacién y vigilancia en el dmbito de competencia del exacto
cumplimiento en la jurisdiccién del municipio, de la ley de transito, transporte y
explotacién de vias y carreteras del estado de quintana roo y los reglamentos que con
base en esta se emitan.

44)

Coordinar las licitaciones y formular los estudios para conocer las necesidades que
deben cumplir las concesiones y permisos de transporte urbano de pasajeros.

45)

Supervisar la elaboracién, en coordinacién con la secretaria municipal de seguridad
publica y transito de los estudios que contribuyan a determinar la ubicacién,
construccién y el funcionamiento de los estacionamientos en via publica.

46)

Proponer al Presidente municipal, para ser aprobados por el ayuntamiento, el
reglamento y tarifas para la autorizacién de espacios que de manera exclusiva sean
destinados a estacionamientos publicos con la finalidad de apoyar el transito y vialidad
del municipio, previendo que dichas autorizaciones no se emitan para
estacionamientos que obligatoriamente deben tener los condominios, edificios,
plazas comerciales o cualquier otra edificacién que conforme al reglamento de
construccion se requieran.

47)

Supervisar que las autorizaciones de licencias de funcionamiento que se den para los
servicios de asistencia en estacionamiento, también conocidos como “valet parking”,
no afecten la vialidad y transito de los vecinos y las calles del municipio, y se apeguen
a los espacios de estacionamientos autorizados a cada una de los establecimientos o
edificaciones que contraten sus servicios o en su caso a, los. espamos que se
encuentren autorizados como estacionamientos en via publlca P L JUARE

48)

Establecer conforme a las disposiciones juridicas aplicablesy de los contratos y tltulos
de concesidén respectivos, en coordinacién con la Secretaria municipal de ecologia y
desarrollo urbano, la ubicacién y las normas técnicas y administrativas a'que debe
sujetarse la instalacién y construccién de sitios, paraderos, bahias de ascenso y
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) GENERAL
DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ :

puesto

descenso de pasajeros, terminales, encierros de los vehiculos, asi como para la
senalizacién del servicio publico de transporte de pasajeros en autobuses en ruta
establecida.

49) Coordinar a través de la Direccién General de Archivo municipal la organizacion,
direccién y control del archivo municipal.

50) Expedir las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que obren en los
archivos del municipio y que le sean solicitadas en términos de las disposiciones
legales aplicables, con apoyo de la Direccién de la Unidad Técnica Juridica y
Documental

51) Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
Jerarqmco

PERFII. DE PUESTO

Marque con una (X) el ummo grado de estudios requendo para desarrollar el

| Primaria Secundaria
| carrera E Carrera X
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en derecho, ciencias polltlcas admlmstramon contaduria

publica o carrera a fin.

requerida
| (Conocimiento
.| Técnico).

Area de especialidad

Lic. En administracién publica, sociologia, planeacidén estratégica

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas |PAQUETERIA OFFICE
Informaticos:

Manejo de Equipo (N/A)

Especializado y/o

Herramientas

Dlrectlvas

2 afos en la administraciéon pudblica municipal.

e Liderazgo
Manejo de conflictos

e Capacidad analitica L
L ]

Capacidad de resolver conflictos

Técnicas:
e Manejodelapc
e Manejodelaweb 4
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| 4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) GENERAL

' DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

General:
e Atencidn a la ciudadania
¢ Comunicacién
e Empatia
Amabilidad
Discrecién
Honestidad
Responsabilidad
e Colaboracién

09:00 A 16:00 HORAS

" Horario Laboral.
\

B e _______,wm____‘____A_Hﬁ_“______M__ww.&.___u.k__________jl
f”ﬁﬁlf | Mobiliario y Equipo:
: 1\ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art.11,12,13,18,21y 91 fracc. |,III1L,VII y X
__  _

suntos a Ios que por mandato de Iey se faculta al secretarlo
:\ dando un adecuado cause a la actividad politica del Ayuntamiento y
| admlmstratlva del mumcnplo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a Ias e
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. e S
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A) GENERAL
ol DEL H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

~ JEFEINMEDIATO

Osorio de la Pefa
Secretario General del H. Ayuntamiento de
Benito Judrez Titular de la Presidencia Municipal
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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' Lo DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUBSECRETARIO
( ]

GENERAL

R ——— — =
——— —_———————

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .
' | Subsecretario(a) General

e

Secretario (a) General

~ NOMBRE | DEL p_ussro e

1 Asistente

1 Secretario (a)
1 Coordinador(a) operativo
]

]

Coordinador (a) administrativo
Coordinador (a) juridico

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS
AS|stente

: e : OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO S e |

il . {Anote brevemente el objetivo o razon porla cual e e)uste e e R
DiseRar e lmpulsar Ias pohtlcas de la Subsecretaria General, coordinar el trabajo operatlvo de las

direcciones de drea y coordinaciones, vinculando a la Subsecretaria General con el resto de la
admlnlstraC|on publlca municipal.

__ UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA:

SECRETARIO (A) GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

SUBSECRETARIO (A) GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO

ASISTENTE SECRETARIA (O)

COORDINACION COORDINACION COORDINACIO’_ N oo

ADMINISTRATIVA JURIDICA - ‘OPER, APy i
T -"5“‘:
ML 2047
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:SCRIPCION Y PERFIL DEL SUBSECRETARIO

Coadyuvar en las gestiones que realicen los mlembros del ayuntamlento ante las
diversas dependencias de la administracién puUblica municipal, estatal y federal.

Coordinar la gestién de los apoyos administrativos y financieros para el adecuado
desempeho de las responsabilidades de los miembros del Ayuntamiento y sus
comisiones de trabajo.

Coordinar y asesorar a las alcaldias, delegaciones y subdelegaciones municipales
en los asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las actividades
administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas, procurando su
adecuado desempenfo de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos
aplicables.

Coadyuvar con el secretario en la implementacién, seguimiento y evaluacién de las
politicas poblacionales en el territorio del municipio, a través del consejo municipal
de poblacién.

Previo acuerdo con el secretario general, implementar las acciones necesarias para
gue el consejo municipal de poblacién se integre y funciones como un organismo
intersecretarial normativo, responsable de los estudios y programas cuantitativos y
cualitativos de la politica de poblacién.

Operar registros y servicios que generen la informacidén necesaria para garantizar
la gobernabilidad democratica, y asi mismo adaptar la informacidén procesada
sobre los riesgos para la estabilidad y la gobernabilidad generados por los cambios
en la estructura y movilidad de la poblacién e interaccién de las fuerzas politicas
gue inciden en el municipio.

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del
secretario general para que se cumplan en sus términos.

Apoyar en la supervisién y vigilancia del correcto funcionamiento y operacién de la
junta municipal de reclutamiento.

Apoyar en el correcto funcionamiento de las oficinas del registro civil de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables.

10)

Brindar informacién respecto de las necesidades de los migrantes que acudan a la
a la Ventanilla de atencidén para personas migrantes.

1)

Remitir a la personas migrantes a las instancias pertlnentes para que las mismas
den tramite a sus gestiones. : ]

12)

Auxiliar en la coordinacién con las autoridades federales en..v ,
asuntos religiosos, en los términos de las leyes y d|5p0$|c10nes apllcables

13)

Promover las relaciones con las diversas asociaciones o grupos religiosos 7'/~
establecidos en el municipio.
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GENERAL
14) Suscribir las autorizaciones administrativas que le delegue el Secretario General y
atender los asuntos que éste le encomiende.
15) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Secretarl General del Ayuntamlentode BenltoJuarez

1) Coadyuvar con eI Secretarlo rio General en la conduccion e interaccion de las
relaciones de la politica interna del municipio de acuerdo con los ordenamientos
legales aplicables y apoyar las acciones y concertaciones necesarias para que el

régimen interior del ayuntamiento y de la administracién municipal interactiden
con apego a las disposiciones aplicables, asi como atender las necesidades de los
mlgrantes que acudan a Ia ventanllla de atenC|on para personas mlgrantes

| .
Primaria - | Secundaria -

| Carrera
| profesional
| terminada X

| Carrera
| Profesional no
terminada ( 2 afios -

Licenciatura o carreras Llcenc1atura en derecho, admlnlstraC|on contaduria publica o carrera
| afines. a fin.

® | Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

| conocirmiento Especifico. Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

1 Experiencia: 2 anos en la administracion publica municipal.

DIRECTIVAS:
Liderazgo . o
Manejo de conflictos | noEoiL
Capacidad analitica

Capacidad de resolver S|tuacxones atlnentes a su tarea
especifica A AL W AR A

Il Habilidades
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GENERAL

i DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUBSECRETARIO
L.4.2

TECNICAS:

e Manejodelapc

¢ Manejo dela web.
General:

e Atencidn a la ciudadania

e Comunicacién
Amabilidad
Discrecién
Honestidad
Responsabilidad
Colaboracién

" Actitudes.

|

|
a
.:.11

vvvvvvvvvvv | Horario Laboral.

.

9:00 A16:00 HORAS

e ’*ij Mobiliario y Equipo:
" Es responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
_| conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Art.11,

. «—“ 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 de disefiar e
.| impulsar las politicas de la subsecretaria general.

| Coordinar el trabajo operativo de las direcciones de area y coordinaciones, vinculando
a la subsecretaria general con el resto de la administracién puUblica municipal.
Coordinacidon de operaciones politicas.
Proyectos presentados a los mandos estratégicos de la administracién publica
| municipal.

]

| Negociaciones ante los conflictos sociales.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonials apeg5ndb?ﬁe,é“las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. ’ A ALY el
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUBSECRETARIO
ofbedl GENERAL

Nombre y Car90' Lic. Fernando Peralta ¢ ro. Jorge Carlos Agullar
Rivera Osorio.
Secretario General del H. Ayuntamiento de
Subsecretario General Benito Juarez
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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Asistente
Subsecretario (a) General

W_:____fiﬁ:mAnote brevemente el obietlvo o razén por Ia cual existe)
\ Asistir aI logro de la SO|UCIOn de las prmapales funCIones admlnlstratlvas le

SUBSECRETARIO GENERAL

I

ASISTENTE <—_—|

NO APLICA
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Atender personal Yy telefonlcamente a la C|udadan|a que soI|C|te audiencia con eI
Subsecretario y coordinadores de area.

2) Atender, asesorar y orientar a los personas que acudan ,a la ventanilla de
atencidén para personas migrantes, sobre los diversos tramites, procedimientos
legales y administrativos que requieran.

3) Controlar y organizar la agenda de actividades del Subsecretaria General.

4) Participar en los recorridos de trabajo que se realizan en la Subsecretaria
General, dando seguimiento a los programas de trabajo.

5) Acompanfar al Subsecretario a las reuniones de trabajo y eventos a los que asista.

6) Realizar informe mensual de las actividades realizadas en sus areas.

7) Coadyuvar a la coordinacién y organizacién de reuniones de trabajo y eventos.

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

9) Las demas funmones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Subse

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar
el puesto
| Primaria - [ secundaria - Preparatoria o X
Técnica
|| Carrera - | Carrera - Postgrado %
| Profesional no | profesional
| terminada | terminada
(2 afos)
Licenciatura o carreras Carrera comercial y/o bachillerato.
afines.
Area de especialidad Ortografia, redaccién, archivo, Iegnslacnon m|gratona—~~— o
requerida (Conocimiento e ‘“w’y" ; O &
| Técnico). % g o f""" -
Ol S 0 e W
| Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas PAQUETERIA OFFICE U
Informaticos:
-
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Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas

D Experiencia: 2 anos en la administracién publica municipal.
Habilidades Directivas: NO APLICA
Técnicas:

¢ Manejodelapc

e Manejo de laweb.
General:

¢ Organizacién

e Facilidad de comunicacién

e Trabajo en equipo
Amabilidad
Discrecién
honestidad
Responsabilidad
colaboracién
Buena presentacidn
Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS

o 3 L DA R ]
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SuU conservacion y oportuno mantenimiento

Actitudes.

Manejo de Informacién: N/A

Alta Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A.
Alta Media Baja Nulo
DR ILAL
N/A
RO L » d em>I*{® @

Control e integracién de la agenda del Subsecretario.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equtpo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmomales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables '
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Nombrey Cargo: - ‘ Nombre \Y Cargo: c. Feran Peralta

g Neftali Gardufo Velazco Rivera
Pnr— Subsecretario General
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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CION GENERAL DEL PUESTO
Secretario (a)

Subsecretario(a) General

| Realizar oportunamente Ios documentos que ue el ¢ Subsecretarlo requnera aSI ‘como

SUBSECRETARIO GENERAL

I

SECRETARIO <:

I

NO APLICA




o O BEN,, CODIGO:
& " 2
5\\ "é FECHA DE
2:‘ “3 EMISION:
— VERSION:
%‘.00
e ¥ PAGINA:

1) Otorgar informacidn verbal y via telefénica al publico.

MO-SGA-SG-01

08-DIC-2022
01
477 DE 313

sus funciones.

2) Recepcionar documentacion.

3) Apoyar al Subsecretario General en la atencién a la ciudadania, cuando asi se
requiera.

4) Atender a las areas de la subsecretaria, asi como apoyar en los tramites
administrativos para el desarrollo de sus actividades.

5) Efectuar el seguimiento a los oficios y demas documentacién turnada.

6) Ejecutar la paqueteria comercial compatible con el software del Ayuntamiento.

7) Recibir dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas
documentos que le solicite el Subsecretario.

8) Clasificar y concentrar en el archivo la documentacién en los lugares asignados
para tal fin.

9) Actualizar el directorio interno.

8) Efectuar el control de la agenda y correspondencia enviada y recibida.

9) Enviar documentacién via e-mail y resguardar los archivos computacionales.

10) Participar en cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de

Subsecretarlo General

puesto

Primaria

N}\ Carrera
: | Profesional no
terminada (2 afos

afines.

Licenciatura o carreras

) Atender amablemente a servidores publicos y ciudadania que requieran
informacion.
12) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Secundaria -

Carrera
profesional
| terminada -

N/A

| Preparatoriao

Area de especialidad

Técnico).

requerida (Conocimiento

Carrera comercial y/o bachillerato
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Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

2 anos enla admmnstraaon publlca mumapal

NO APLICA
Técnicas:

e Manejodelapc
Habilidades e Manejo de la web.
General:

e Organizacién

e Facilidad de comunicaciéon
e Trabajo en equipo

e Amabilidad
e Discrecién
. honestidad
L ]

Responsabilidad

colaboracion

Buena presentacién
9:00 A 16:00 HORAS

Moblllarlo y Eqmpo'
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn. N/A

Bitacora de oficios recibidos y enviados.
Seguimiento a los asuntos del subsecretario general
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y » » DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A)
4.4.4

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
e establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

S ST R P Rt ] T

CUPANTE DE

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Didier Eli Nombrey Cargos Lic. Fernando Peralta
Caballero Reyes Rivera
Subsecretario General
Secretario
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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: " DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
e ADMINISTRATIVA

2 Coordmado( )Adm|n|strat|vo(a)
eral

General.

SUBSECRETARIO(A)
GENERAL

|
COORDINADOR(A) <:|
ADMINISTRATIVO
[
NO APLICA
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4 , 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA cooanAmbN
o®™Feud ADMINISTRATIVA

Prevno acuerdo con el Subsecretarlo General, coordinar los recursos humanos y

materiales de manera sistematica a efecto de lograr un funcionamiento éptimo de
la Oficina de la Subsecretaria General.

2) Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Subsecretaria General, asi como
coordinar la elaboracién de los programas presupuestales.

3) Elaborar los Programas Sectoriales y Presupuestos con Base en Resultados de la
Subsecretaria General.

4) Coordinar el Sistema de Entrega Recepcién (SENTRE).

5) Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Subsecretaria General.

6) Homologar criterios y mecanismos de comprobaciéon de gasto y manejo de
recursos materiales de la Subsecretaria General.

7) Las demas que determine el Subsecretario General.

: ;2,"*??")“""

TROF m:g:;; A‘:z 3 :
Coordinar, atender y dar segUImlento a Ios tramites admlnlstratlvos de Ias distintas
coordinaciones de la Subsecretaria General para el correcto desarrollo de sus
actividades.

2) Participar en la planeacion, elaboracién y seguimiento del presupuesto de la
Subsecretaria General.

3) Participar en la elaboracién y seguimiento de la matriz indicadora de resultados
(MIR) de la Subsecretaria General.

4) Elaborar y actualizar los manuales de organizacién y procedimientos
correspondientes a la Subsecretaria.

5) Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
requieren ser realizados para la comunicacién interna y externa de la Subsecretaria
General y de las coordinaciones que la integran.

6) Llevar el control de archivo administrativo de acuerdo a Ias normas: establecndas‘ 2
por el Ayuntamiento en el programa SENTRE. SR e [ RS S P i e

7) Regular y atender las justificaciones del personal adscrito en: cuanto a perm|sos

ausencias, licencias, vacaciones y todas aquellas que se relaciones con; el control de
personal.
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ADMINISTRATIVA

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

9)

Dar seguimiento a los movimientos y control de la documentacién de la nédmina.

10)

Tramitar y dar seguimiento ante las instancias correspondientes la otorgacién y
comprobacién de viaticos.

1)

Gestionar e informar al personal, sobre sus obligaciones como servidores publicos,
otorgando los documentos necesarios para la presentacién de declaraciones
patrimoniales, iniciales, actualizaciones y por término de relacién laboral.

12)

Captar las necesidades de materiales de oficina y limpieza, tramitando la gestion
de entrada y salida de las requisiciones mensuales antes las dependencias del
Ayuntamiento.

13)

Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su depuracién,
mantenimiento correctivo o sustitucién, asi como mantenerlo actualizado.

14)

Gestionar y tramitar el suministro y mantenimiento de los vehiculos de la
direccion.

15)

Realizar los procedimientos establecidos por el ayuntamiento para los reembolsos,
transferencias u otro tramite que se requieran en relacién al presupuesto asignado
a la Subsecretaria General.

16)

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

17)

Participar en las reuniones, juntas u otros eventos que se relacionan con las
actividades de la Subsecretaria General.

18)

Comprobar ante la direccién de egresos las nédminas pagadas del personal de
confianza, sindicalizados y lista de raya.

19)

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

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera 1 Carrera
Profesional no profesional
terminada terminada
(2 afos) - X Postgradq | e
Licenciatura o carreras Bk BEMITO MUAREZ
afines. Licenciatura en administracién o carrera. afm.- AT T
Area de especialidad Administracién y planeacién. )

| requerida (Conocimiento

Técnico).

Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: ] Espafiol
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ADMINISTRATIVA

‘ | 4 'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
{ ] [ ]

Manejo de Programas | Paqueteria office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

3 afios en la administracién publica municipal.

Directivas:
NO APLICA
Técnicas:

¢ Manejodelapc

¢ Manejode la WEB.
General:

e« Organizacién

¢ Facilidad de comunicacién

e« Trabajo en equipo
Actitudes. ¢ Amabilidad

e Discreciéon

e Honestidad

e Responsabilidad

e Colaboracién

¢ Buena presentacion
9:00 A 16:00 HORAS

———

Mobiliario y Equipo: :
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacidon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art.11,12,13,18,21 y 19. LTAIPQROO

Inventario de mobiliario y equipo actualizado. :
PBR y MIR debidamente realizados, actualizados y validados. = = ..
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‘ 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
o e ADMINISTRATIVA

SENTRE actualizado.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlSpOSlClones que establezcan Ias Ieyes yreglamentos apllcables

| Nombrey Cargo. Lic. FIor Alexandra Nombrey Cargo. L|c Fernando Peralta
Graniel Aguilar. Rivera

Coordinadora Administrativa Subsecretario General

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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' » DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR(A)
«O 3juRiIDICA

v Coordinador( )Jurldlco

Subsecretario(a) General

§UBonD|NADos DIRECTOS .

O e e R e e S )

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO “rf B

i Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste)
laborar, revisar, dictaminar y proponer todos los acuerdos y documentOSJurldlcos
ecesarios para la organizacién y funcionamiento de la Subsecretaria General.

Jm

SUBSECRETARIO(A)

GENERAL
|

COORDINADOR (A) <_—_—|
JURIDICO(A)
I
NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR(A)
JURIDICA

1 Elaborary proponer al Subsecretarlo General, e programa anual de su area.

2) Asesorar a la Subsecretaria General y coadyuvar a la elaboracién de propuestas
de proyector de disposiciones juridicas.
3) Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos

necesarios para la organizacién y funcionamiento de la Subsecretaria General y
sus areas adscritas.

4) Atender, asesorar y orientar a los personas que acudan,a la ventanilla de
atencién para personas migrantes, sobre los diversos tramites, procedimientos
legales y administrativos que requieran.

5) Elaborar informes sobre el estado que guarda su coordinacion.

6) Atender y orientar a la ciudadania con amabilidad y eficiencia, sobre la
informacién que requieran.

7) Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que le
planteen las demas direccidn, dreas o coordinaciones.

8) Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefo de sus
funciones.

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

10) Asesorar a la Subsecretaria General y coadyuvar en la elaboracién de propuestas

de proyectos de disposiciones juridicas y administrativas; asi como programas
para mejorar el funcionamiento de la Subsecretaria.

Marqgue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
SCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no Carrera
terminada profesional
(2 anos) - terminada X Postgrado _ -
Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en derecho

Interpretacién y manejo de los diferentes:
para su correcta comparecencia ante Ias autorldades competentes
Legislacién X il ;
Idioma o Lengua: ESPANOL

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
|| Técnico).

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERIA OFFIGE @ & i™u o o
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g DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR(A)
4.4.6

JURIDICA

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

3 afos en la administraciéon publica municipal.

Directivas:
NO APLICA
Técnicas:
o e Manejodelapc
: ‘ Habilidades e Manejo de la web.
] General:
e ORGANIZACION
e« FACILIDAD DE COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO
Actuar con legalidad
imparcialidad
Liderazgo
Respetuoso
innovador
Responsable
eficiente
Honesto
9:00 A16:00 HORAS

| Actitudes.

Horario Laboral.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art.11,12,13,18,21 y 19. LTAIPQROO

NUmero de asesorias en materla juridica a la subsecretarla y a sus coordmaaones

Registro de diversos documentos de interés juridico emitidos por |as dlferentes areas
de la subsecretaria JAREZ

Informe de actividades.
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b o DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINADOR(A)
4.4.6

JURIDICA

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlspOS|C|ones que establezcan las leyes Yy reglamentos apllcables

JEFE mmsmm_'._ -

Nombre yCargo. Lic. Alexis Edith Nombrey Cargo- L|c Fernando Peralta
Estévez Manjarrez. Rivera

Coordinadora Juridica Subsecretario General

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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B * ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
OPERATIVA

Coordmador (@) Operatlvo

Subsecretario(a) General

[ e e

B ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
!QA&__&WM@MMM@, .

| logro de la solucién de las principales funciones operativas de Ias diferentes areas que |
la Subsecretaria General.

SUBSECRETARIO(A) GENERAL
l

COORDINADOR(A) OPERATIVO <:|

ASISTENTE

solend ”“‘wlg et
“wno JUAREZ
,) Cft r" , ’L Y
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4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ofke /' OPERATIVA |

Coordinar las actividades de la agenda del Subsecretario General; asi como

coadyuvar en el buen funcionamiento de sus coordinaciones brindando el apoyo
necesario.

2)

Organizar y coordinar las actividades de la agenda del Subsecretario General.

3)

Organizar y coordinar reuniones y eventos que requiera el Subsecretario
General.

4)

Acompanfar al subsecretario general a los eventos y reuniones que indique el
Subsecretario General.

5)

Elaborar el informe mensual y el informe ejecutivo de la Subsecretaria General.

6)

Atender a la ciudadania y funcionarios en general, asi como también a diversas
organizaciones y diversos grupos sociales, mismos que manifiesten sus
necesidades y requerimiento, contactandolos y vinculdndolos al area
correspondiente.

Atender, asesorar y orientar a los personas que acudan, a la ventanilla de
atencidn para personas migrantes, sobre los diversos tramites, procedimientos
legales y administrativos que requieran.

Recopilar y realizar tarjetas informativas con la informacién de los temas a tratar
en las reuniones que lleve a cabo el Subsecretario General.

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
Subsecretario General.

Primaria | Secundaria

1 terminada

Profesional no

profesional
| terminada X

| Licenciatura o carreras
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OPERATIVA

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Ortografia, redaccién, archivo, mecanografia, comunicacién,

1 Técnico). relaciones humanas
Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

L | Experiencia: 3 aflos en la administracién publica municipal.
Competen fiasiabolales . =
' [ Directivas:

¢ Toma de decisiones

e organizacién

¢ Manejo de conflictos.
Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejodelapc

¢ Manejo de la web.
General:

e« Organizacién

e Facilidad de comunicacién

e Trabajo en equipo

e Amabilidad

e Discrecién

e Honestidad

¢ Responsabilidad

e Colaboracién

e Buena presentaciéon
" [ Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS

Moblllarlo y Eqmpo.
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento ifee  H ATURTAMIERID B

Manejo de Informacién: Art.11,12,13,18,21 y 91 frac. LILII,VIl y X.
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OPERATIVA

Coordinar las actividades de la agenda del subsecretario general; asi como
coadyuvar en el buen funcionamiento de sus coordinaciones brindando el apoyo
necesario.

Segutmlento a los asuntos encargados por el subsecretarlo general

Organizacién de reuniones y eventos convocados por el subsecretario general.
NuUmero de fichas informativas realizadas en tiempo y forma.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposmones que establezcan las Ieyes y reglamentos a Ilcables

Nombre y Cargo: C. Artemio Lara Nombre y Cargo: Lic. Fernando Peralta
Gamboa. Rivera
Coordinador Operativo Subsecretario General
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

. Ui Aivisiviv U
emmmmu_
QLT LY
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OPERATIVO

ASISTENTE <:1

NO APLICA

be .“ 1 (\ H_ sl Lo
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A5|st|r a Ia coordlnadora operatlva en Ias actividades de organlzaCIon y
atencidén a la ciudadania y a las diferentes coordinaciones de la
Subsecretaria General

Apoyar en Ia organlzamon de la agenda del Subsecretario General.

2) Apoyar en las reuniones y eventos que requiera el Subsecretario General.

3) Recopilar la informacién para la elaboracién del informe mensual y el informe
ejecutivo de la Subsecretaria General.

4) Elaborar fichas informativas de las reuniones a las que asista el Subsecretario
General.

5) Atender a la ciudadania que se presenten en la oficina para hablar con el
Subsecretario General.

6) Recopilar la informacién de los temas a tratar en las reuniones que lleve a cabo el
Subsecretario General.

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

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

Subsecretario General.

ESCOLARIDAD: puesto
a8 Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
Carrera | Carrera
I Profesional no profesional
| terminada (2 afos terminada - Postgrado -

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requendo para desarrollar el

Licenciatura o carreras
afines. Carrera comercial y/o bachillerato.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Ortografia, redaccién, archivo, mecanografia, comunicacion,

|l Técnico). Relaciones humanas
Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas ) .
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE - viviAnnTiaig o

Conocimiento Especifico.

Y. CENTTOU JUAREZ

Manejo de Equipo i I

Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 afos en la administracion publlca municipalj § I 2092

%«‘ : “
? "‘“ !
¢

AT
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Directivas:
NO APLICA

Técnicas:
e Manejodelapc
| Habilidades ¢ Manejo de la web.

General:
e Organizacién
e Facilidad de comunicacién
¢ Trabajo en equipo

e Amabilidad

e Discrecion

. honestidad

e Responsabilidad
L ]

(]

colaboracién
Buena presentacién

9:00 A16:00 HORAS

Mobiliario y Eq
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

Seguimiento a Ios asuntos encargados por el subsecretarlo general.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que: represente con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoqué basa‘g!‘ anh’ echos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco~el"llderazgo de'm ai(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabaJ n. e UIpO desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrlmonlales egandkbrme a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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ey A S F Chaa i
Nombre y Cargo: C. Horacio Filigrana Nombre y Cargo: C. Leonardo Rios
Celorio Quevedo
Asistente Asistente

Nomrey Cargo: Lic. Frna ndo erlta Rivera

Subsecretario General

Fecha: 08-dic-2022

i b nEiing Bt
BENITC JUAREZ
HIRF e ) B
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION GENERAL ASMINISTRATIVA

(a) General de la Coordinacion General
Administrativa

Secretario (a) General del H. Ayuntamiento de
Bemto Juarez

JEFATU RA DEL DEPARTAM ENTO ADMINISTRATIVO
ASISTENTE

CHOFER

COORDINADOR (A) DE RECURSOS HUMANOS
COORDINADOR(A) DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

1 JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO
3 AUXILIAR
1 DILIGENCIERO

Coordlnar eI funC|onam|ento de la of'cma del secretario general y brindar apoyo directo en las
diversas actlwdades del secretario, unidades administrativas y direcciones adscritas.

SECRETARIO(A) GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

DIRECCION GENERAL DE LA
COORDINACION GENERAL
ADMINISTRATIVA

| I l

COORDINACION DE
JEFATURA DEL RECURSOS

ASISTENTE

CHOFER

COORDINACION

DEPARTAMENTO DE RECURSOS 8 3 ATEg'A\LESY
ADMINISTRATIVO HUMA.N@S '.»}‘ A ” ‘_'.NA,C’ x
F I e SANA
JEFATURA U 8 ,“ [_'ijgf/’
DEL AREA DILIGENCIERO (A)
DE ARCHIVO { l
A LE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION GENERAL ASMINISTRATIVA

4.4.9

1) Previo acuerdo con el Secretario, coordinar los recursos humanos y materiales de
manera sistematica a efecto de lograr un funcionamiento éptimo de la Oficina del
Secretario y demas direcciones adscritas a la Secretaria

2) Elaborar el Presupuesto de Egresos de la Oficina del Secretario, asi como coordinar
la elaboracion de los programas presupuestales de las Direcciones adscritas a la
Secretaria

3) Elaborar los Programas Sectoriales y Presupuestos con Base en Resultados de la

Secretaria General, asi como promover acciones de coordinacién para revisién de
los mismos por parte de las Direcciones adscritas a el

4) Coordinar el Sistema de Entrega Recepcién (SENTRE), a través de los Enlaces de
cada una de las Direcciones adscritas a la Secretaria
5) Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Oficina del Secretario,

asi como gestionar la elaboracién de los Manuales de las Direcciones adscritas a la
Secretaria, a través de sus Enlaces.

6) Mantener actualizado el catdlogo de tramites y servicios de |a oficina del Secretario
y el de las Direcciones adscritas a la Secretaria.

7) Homologar criterios y mecanismos de comprobacién de gasto y manejo de
recursos materiales de la Secretaria

8) Dirigir la Coordinacién de los recursos humanos y materiales, de manera

sistematica a efecto de lograr un funcionamiento éptimo de la Oficina del
Secretario General del Ayuntamiento de Benito Judrez.

9) Las demas que determine el Secretario General del Ayuntamiento de Benito
Judrez

M

arque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto.

_

ESCOLARIDAD:

| Preparatoria o

Licenciatura o carreras
afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION CONTADLﬁR

CARRERA A FIN.

Primaria Secundaria | Técnica : 4 -
Carrera Carrera SEENY BENITONUAREZ
Profesional no profesional y gAY R
terminada ( 2 anos - terminada _!} “Postgrado ¢ ¢

PUBLICA O

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
| Técnico).

ADMINISTRACION PUBLICA, CIENCIAS POLITLCAS MARCOJURI ICO ki
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
LA COORDINACION GENERAL ASMINISTRATIVA

Idioma o Lengua: ESPANOL
Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

2 Afios En La Administracion Publica Municipal.

e DIRECTIVAS:
»  TOMA DE DECISIONES,
s DELEGACION DE FUNCIONES.
TECNICAS:
« MANEJO DE LA PC
« MANEJO DELA WEB.
GENERAL:
ATENCION CIUDADANA
INICIATIVA
CREATIVIDAD
TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION
DISCRECION
RESPONSABILIDAD
IMPARCIALIDAD
LIDERAZGO
COMPROMISO

9:00 A 16:00 HORAS

| Habilidades

>
0O
o
—t
C
g
[0)
»
e o o o o

| Mobiliario y Equipo:
1 3 . .
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

|
| conservacién y oportuno mantenimiento
eetar]
|
|
1

| Manejo de Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
| el estado de Quintana Roo.

os permisos o eventos varios que se generan en el municipio.
j 1 3 GIC 9099
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LA COORDINACION GENERAL ASMINISTRATIVA

4 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
] @

| Elaborar y rubricar el presupuesto con base a resultados (pbr) de |la secretaria general.

 DE DESEMPERNO PROFESIONAL

Asuntos administrativos canalizados en tiempo y forma

Cumplimiento en tiempo y forma del presupuesto de egresos, mir , pbr y manuales de
organizacién y procedimientos.

Informe semanal de actividades.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Mtra. Blanca Estela ombre argo: Mtro rg arIsuiIar
Sanchez Guixeras Osorio

Secretario General del H. Ayuntamiento de

Directora General de la Coordinacion . )
Benito Juarez

General Administrativa
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022 gg\;;‘;g';gjg;,;;‘,_“

N A F P S

08 0IC, 2022
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JEFATURA DEL AREA DE ARCHIVO
3 AUXILIAR
DILIGENCIERO (A) _

GEN RAI. AL DEL PUESTO

| Cumpllr con Ios crlterlos de austerldad racxonalldad y transparenCIa los Imeamlentos i
| politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la administracién eficiente
que deberan aplicar las Unidades Administrativas de la Direccién de la Coordinacién General
Administrativa.

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA

]
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
ADMINISTRATIVO
I

AUXILIAR DILIGENCIERO (A)

JEFATURA DEL
AREA DE ARCHIVO

e A i bAL R e s
RENITO (LIARET
ORA ™ 58
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Organizar y coordinar las funciones de sus subordinados pertenecientes a la

Direccién General de la Coordinacién General Administrativa, con el objeto de
optimizar las actividades y funciones a desempenar.

2)

Organizar, coordinar, programar, supervisar, evaluar y vincular las actividades de
las unidades administrativas que soporten las acciones determinadas en los
objetivos de la Direccién General de la Coordinaciéon General Administrativa.

Desempenfar las funciones y comisiones que el Director (a) General de la
Coordinacién General Administrativa le confiera y mantenerlo informado sobre el
desarrollo y cumplimiento.

Revisar y coordinar la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de
egresos de la secretaria general, con base en los criterios establecidos por la
Tesoreria Municipal.

Revisar y coordinar la elaboracién del programa basado en resultados (PBR) de la
Secretaria General, previa instruccién del director de la coordinacion general
administrativay en coordinacién con las direcciones y unidades administrativas
de acuerdo a los lineamientos establecidos, dando seguimiento a los programas.

Designar y supervisar las coordinaciones administrativas de las direcciones
adscritas a la secretaria general, previa instruccién del Director (a) General de la
Coordinacién General Administrativa, a fin de eficientar el desempefo de sus
responsabilidades y cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar por instruccién del Director (a) General de la Coordinacién General
Administrativa que se capacite al personal de las areas, spbre“los'"p;r'k:c‘;gf'gfgijm‘iggtos
gue proporcionan las unidades administrativas de la seCr é gehgral.t™: 7 %

8)

Actualizar el SENTRE de manera permanente los reglst’ros archlolca AIC. 9079
documentacién, respaldo y en general toda la documentaciéon que se genere en el

",x 4_,
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ejercicio de las funciones del Director (a) General de la Coordinacién General
Administrativa.

9) Elaborar el informe mensual y ejecutivo de la Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa.

10) Integrar los expedientes que se generen y deriven del ejercicio sus facultades,
competencias y funciones. Mismos que deberdn de estar archivados por ejercicio
fiscal, debidamente foliados, etiquetados con el nombre y clave de expediente.

1) Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad.

12) Coadyuvar en actualizar los inventarios de muebles, equipos de oficina,
herramientas, equipos de cémputo, parque vehicular o cualquier otro inventario
de la Secretaria General del Ayuntamiento.

13) Concertar los recursos humanos y materiales de manera sistematica a efecto de
lograr un funcionamiento éptimo de la Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa.

14) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
(a) General de la Coordinacién General Administrativa.

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria Técnica -
Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 anos terminada Postgrado -
Licenciatura o carreras
|| afines. LICENCIATURA EN ADMINISTRACION O CARRERA AFIN..

SAPNVHCIvIV W e

Area de especialidad T Sl P
: P . Spsd Nk RENITO JUAREZ
requerida (Conocimiento g e s

S 3 OB g ey NE IR
i), ADMINISTRACION PUBLICA, MARCO-NORMATIVO MUNICIPAL, *
ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ="

Conocimiento Especifico. Idioma o Lengua: ESPANOL
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4.4.10

DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

D|rect|vas

» TOMA DE DECISIONES

s« CRITERIO

s CAPACIDAD ANALITICA

» MANEJO DE CONFLICTOS

Habilidades TEaRlcas:
« MANEJO DE LA PC
« MANEJO DE LA WEB.
General:
e« CALIDAD EN EL TRABAJO
ORGANIZACION
FACILIDAD DE COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO
AMABILIDAD
DISCRECION
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
COLABORACION
BUENA PRESENTACION

9:00 A 16:00 HORAS

Actitudes.

Horario Laboral.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: ART. 11,12,13,18,21 Y 91. Fracc.LILIILIV,X de

iR Laviv e 2

4\.’[”(‘7

Manejo de Presupuesto' NO APLICA
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Informe mensual del estado que guardan los asuntos de sus areas.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen

trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan Ias leyes y reglamentos apllcables

Nombre y Cargo. ACANTE Nmre Cargo: r. Ba Eela
Sanchez Guixeras
Jefatura del Departamento

Administrativo Directora General de la Coordinacion

General Administrativa

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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‘j Jefe ( ) del / Area de rchlvo

l Jefatura del Departamento
A _j Administrativo
UBORDINADOS DIRECTOS

e e o e

| OBJETIVO GENERAI. DEL PUESTO
o Anote brevemente el objetivo o razon |

UBICACIONENEL ORGANIGRAMA |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
|

JEFATURA DEL AREA DE <:|
ARCHIVO

NO APLICA

. 4 {ALt L.. B
° BtmTO JUA RJ
RRAE MY

08 DIC. 2027
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Registrar, integrar, custodiar y cuidar la documentacién e informaciéon que se
genere en la Direccion General de la Coordinacién General Administrativa, asi como
impedir y evitar su divulgacién, sustraccién, destruccién, ocultamiento o
inutilizacion indebida.

Integrar los expedientes que se generen y deriven del ejercicio sus facultades,
competencias y funciones. Mismos que deberadn de estar archivados por ejercicio
fiscal, debidamente foliados, etiquetados con el nombre y clave de expediente.

Llevar el control fisico y digital de los ndmeros y nombres (nomenclaturas y claves
documentales) de los expedientes de la Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa.

Clasificar los expedientes de la direccién general de la coordinacién general
administrativa, de conformidad con la legislaciéon en materia de transparencia y
acceso a la informacién publica, asi como procurar su resguardo y evitar su uso
indebido, en tanto conserve tal caracter.

S)

Elaborar los inventarios documentales del archivo en tramite de la Direccion
General de la Coordinacién General Administrativa.

Procurar la integraciéon adecuada, eficiente y el buen estado de los expedientes
documentales que se generen en la direccion general de la coordinacién general
administrativa, asi como su resguardo, conservacién y custodia, evitando actos que
propicien su dafio y destruccion.

Elaborar y dar seguimiento a los tramites en materia de archivo de la Direccion
General de la Coordinacién General Administrativa .

8)

Realizar las transferencias primarias al archivo de concentraciéon de la Direccion
General de la Coordinacién General Administrativa. O T TR Ly e

BENITO JUAREZ

9)

Elaborar y actualizar el “catalogo de disposicién documeéntal *.dé fa ‘Direccion

General de la Coordinacién General Administrativa. '
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL

- DEPARTAMENTO DE ARCHIVO |

10)

Realizar tramite de baja documental de la Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa.

1)

Realizar trdmite ante la direccién general de archivo municipal, de préstamo vy
consulta de expedientes de la Direccién General de la Coordinacion General
Administrativa.

12)

Revisar, registrar y llevar el control trimestral de los expedientes generados por la
direccién general de la coordinacién general administrativa, del ejercicio fiscal en
curso.

13)

Solicitar dentro del primer trimestre del afo en curso, los expedientes de archivo
documental generados por las areas de la Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa, que correspondan al ano inmediato anterior. Asi como
verificar que dichos expedientes estén debidamente integrados y dar el
seguimiento correspondiente.

14)

Coadyuvar en las actividades de actualizacién del sentre con el fin de integrarlo en
tiempo y forma en las revisiones de la contraloria municipal o cuando se requiera.

15)

Asistir a los cursos de capacitacion que imparte el iccal, de acuerdo a sus
necesidades y cuando se le indique.

16)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe del
departamento administrativo y/o el Director (a) General de la Coordinacién General
Administrativa .
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arque con un alti s requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
% Preparatoria o
s Primaria - Secundaria Técnica X
| Carrera Carrera
| Profesional no profesional
terminada (2 anos | terminada | Postgrado -
Licenciatura o carreras
1 afines. CARRERA TECNICA Y/O BACHILLERATO.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento

AL ARCHIVONOMIA, LECTURA Y REDACCION.
Técnico).

Idioma o Lengua: ESPANOL

» Manejo de Programas
|| Conocimiento Especifico. | |nformaticos: PAQUETERIA OFFICE
‘ Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas N/A

| Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

DIRECTIVAS:
N/A

TECNICAS:

« MANEJO DE LA PC

« MANEJO DE LA WEB.
GENERAL:

« ORGANIZACION

e INICIATIVA
ORIENTACION AL SERVICIO
CALIDAD EN EL TRABAJO
CONTROL DE DOCUMENTACION
TRABAJO EN EQUIPO
AMABILIDAD
DISCRECION
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD :
COLABORACION ) ; 08 DIC. 7077
e BUENA PRESENTACION ! B
I Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS

| Actitudes.

T, ."-.'w.~x»i«.1i._'.‘ Py
BENITO JUANEZ
= : m

% ia7 feel f -c
o S G B
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Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 11,12,13,18,21 y 91 Fracc. LIIIILVIII Yx de

Informe mensual del estado que guardan los asuntos de sus areas.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

e SERVIDOR PUBI.lc

Nombre y Cargo. C Jessyca han Tziu

1AL

Jefatura del Departam : mto AE ‘ ﬁls‘.traﬁyo
Tt

Jefatura del Area de Archivo
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic- 2022

08 DIC. 2022
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RAL DEI. PUESTO
AuxMar

Jefatura del Departamento
Admlstrativo

NOMB E:DEL PUESTO

TR S I i A

._" ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: : : ote brevemente el objetivo o razén or la cual exuste
\ COLABORAR DE MANERA SISTEMATICA TODOS LOS TRAMITES ADMINISTRATIVOS Y
| CONTABLES DE LA OFICINA.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
]

AUXILIAR <:|

I

NO APLICA

1

-n @ we ot 1 ;w,
Ly ;f‘\&;g Ay f f‘"“s
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N/A

1) Elaborar oficios administrativos y contables.

2) Dar seguimiento a los tramites que le sean asignados.

3) Llevar el control fisico y digital de la documentacién enviada y recibida en la
Direccién General de la Coordinacién General Administrativa.

4) Recibir documentaciones para movimientos que ingresen de las direcciones
adscritas de la Secretaria General del Ayuntamiento.

5) Recibir facturas, requisiciones y cédulas de las direcciones adscritas y procurar su
seguimiento sistematico eficaz.

6) Emplear el OPERGOB, cumpliendo con los lineamientos de la ley general de
contabilidad y armonizacién contable y demas legislaciones aplicable.

7) Coadyuvar en la actualizacién de los inventarios de muebles, equipos de oficina,
herramientas, equipos de cédmputo, parque vehicular o cualquier otro inventario
de la Direccién General de la Coordinacién General Administrativa.

8) Comprobar que las solicitudes cumplan con los requisitos para el tramite
correspondiente o en su caso sefalar los faltantes para su debido seguimiento.

9) Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que requiera el Director (a) General
de la Coordinacién General Administrativa.

10) Atender a la ciudadania en sus tramites y asuntos del area a cargo.

11) Apoyar en la elaboracion de trabajos especiales que aS|gne el Director. (a) General
de la Coordinacién General Administrativa. JF‘L\“}‘ 2 IUAREZ

12) Atender al Secretario (a) General del Ayuntamiento, cuando el Dlrector ( ) General

de la Coordinacién General Administrativa, lo solicite. ? 08 2027
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13) Asistir a los cursos de capacitaciéon que imparte el ICCAL, de acuerdo a sus
necesidades y cuando se le indique.

14) Integrar los expedientes que se generen y deriven del ejercicio sus competenciasy
funciones. Mismos que deberadn de estar archivados por ejercicio fiscal,
debidamente foliados, etiquetados con el nombre y clave de expediente.

15) Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo,
cargo o comisién, tenga bajo su responsabilidad .

16) Coadyuvar en las actividades de actualizacién del SENTRE con el fin de integrarlo
en tiempo y forma en las revisiones de la Contraloria Municipal o cuando se
requiera.

17) Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o las que asigne el Director (a)

General de la Coordinacién General Administrativa.

Marque con una (X) el altimo grado de estudios equerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

| Primaria - Secundaria - Técnica X

Carrera
profesional
terminada -

Carrera
Profesional no

terminada ( 2 afios Postgrado -

Licenciatura o carreras
| afines. CARRERA TECNICA Y/O BACHILLERATO.

| Area de especialidad

| requerida (Conocimiento . i .
| Tecnico). ARCHIVONOMIA, ORTOGRAFIA, REDACCION, ARCHIVO,

MECANOGRAFIA, FUNCIONES SECRETARIALES.
Idioma o Lengua: ESPANOL

MOLIN IR LIV W o
BENITO JUAREZ
'Ry

»

Manejo de Programas Gtk %
Informaticos: PAQUETERIA -

Conocimiento Especifico.
| Manejo de Equipo ]
Especializado y/o 08 DIC 2099

Herramientas

¥ oue v L Tt T s 4
B yf [4 A i{
04 B LY St (K [0




OF BEN,, cODIGO: - MO-SGA-SG-01

O

/C,

S " 5 FECHA DE
= A\ E EHISIBN: 08-DIC-2022
VERSION:
01
*uran +°° PAGINA:

84 DE 313

Directivas:

NO APLICA

Técnicas:

. « MANEJO DE LA PC

| Habilidades « MANEJO DE LA WEB.
General:

e COMPRENSION LECTORA
CALIDAD EN EL TRABAJO
ORGANIZACION
FACILIDAD DE COMUNICACION
TRABAJO EN EQUIPO
AMABILIDAD
DISCRECION
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
PROACTIVA
9:00 A 16:00 HORAS

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

i < EFE INMEDIA’I'O

Nombre " Cargo- VACANTE o

Jefatura del Departamento Administrativo

Ncmre y Cargo: C. EIviMarceIa Nomre rg: C. Ana Iés Bello Villalva |
Medina Magafa

Auxiliar Auxiliar

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

The Ao VI Mt iv S e
A BtNlTO JU "Cz_
f;? FE Ty R
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO

DILIGENCIERO (A)

1

NO APLICA
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1) Distribucién oportuna de la documentacién interna y externa

2) Entregar documentacién en las diferentes internas y externas.

3) Realizar diligencias de paqueteria.

4) Apoyar en las funciones operativas del drea de la Direccién General de la
Coordinacién General Administrativa.

5) Entregar copia de acuse del documento debidamente diligenciado (con sellos y
firmas correspondientes).

6) Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
(a) General de la Coordinacién General Administrativa.

7) Escanear y fotocopiar documentos que instruya asigne el Director (a) General de la
Coordinacién General Administrativa.

8) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad.

9) Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o las que asigne el Director (a)
General de la Coordinacién General Administrativa..

ESCOLARIDAD:

| terminada (2 anos

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

T A U RGN IV U

Primaria - Secundaria -

Carrera
profesional
terminada -

Carrera
Profesional no
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Il Licenciatura o carreras
j{ afines. CARRERA TECNICA Y/O BACHILLERATO.

requerida (Conocimiento

| Teenizs), LECTURA Y REDACCION, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD, AUXILIO Y

EDUCACION VIAL
Idioma o Lengua: ESPANOL

i Area de especialidad
\

Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:

NO APLICA

Técnicas:
, ¢ MANEJO DE LA PC

| Habilidades « MANEJO DE LA WEB.
General:

e« CONDUCCION VEHICULAR
ORIENTACION AL SERVICIO
CALIDAD EN EL TRABAJO
ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO
AMABILIDAD
DISCRECION

HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
COLABORACION

BUENA PRESENTACION
9:00 A 16:00 HORAS

Actitudes.

AU AL nu.ul\. v -

' SEMTL,JU REZ

conservacién y oportuno mantenimiento g | ;
Manejo de Informacién: NO APLICA. 08§ UL, 2077
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Informe mensual del estado que guardan los asuntos de su area.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

NOMBREY CARGO: | NOMBRE Y CARGO: VACANTE |

C. Gerardo Torres Barahona

Diligenciero (a) Jefatura del Departamento Administrativo
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
' RENI!‘QJU °C4 )
: BT 0
h
| 08 DIC. 2022
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; A5|stente

| Direccion General de la Coordinacion
General Admmlstratlva

ELABORACION DE LOS OFICIOS QUE SE GENERAN EN LA OFICINA, EMITIR, AUXILIAR,
| INFORMAR, ATENDER, ELABORAR LOS OFICIOS Y REALIZAR TRAMITES ADMINISTRATIVOS |
QUE LE SOLICITEN, IGUALMENTE TENER CONOCIMIENTO DE TODOS LOS TRAMITES Y |
FUNCIONES QUE SE EFECTUAN EN LA DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION

GENERAL ADMINISTRATIVA.

DIRECCION GENERAL DE LA COORDINACION
GENERAL ADMINISTRATIVA

ASISTENTE <::|

I

NO APLICA
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1) Emitir, auxiliar, informar, atender, elaborar los oficios y realizar tramites
administrativos que le soliciten, igualmente tener, conocimiento de todos los
tramites y funciones que se efectlan en la Secretaria General del Ayuntamiento

asi como de la Direccidn General de la Coordinacién General Administrativa..

2)

Atender y asesorar a la ciudadania y a los servidores pUublicos en los tramites y
asuntos que requieran.

3)

Llevar el control fisico y digital de la documentacién asignada.

4)

Solventar las solicitudes diversas que se presentan ante la oficina de la
Secretaria General del Ayuntamiento y la Direccién General de la Coordinacién
General Administrativa.

Atender, turnar y realizar llamadas telefénicas que ocasionalmente requiera el
Secretario (a) General del Ayuntamiento de Benito Juarezy el Director (a)
General de la Coordinacién General Administrativa.

6)

Revisar, atender y dar seguimiento a la correspondencia dirigida al Secretario (a)
General del Ayuntamiento de Benito Judrez y del Director (a) General de |la
Coordinacién General Administrativa.

Elaborar oficios de contestacidn o requerimiento a la ciudadania y las diversas
instituciones civiles, sociales, gubernamentales y/o cualquier otra.

8)

Atender los trdmites (cierre de calle para eventos, permisos para la realizacion
de espectéaculos y diversion publica, constancia de residencia, constancia de
vecindad, constancia de supervivencia, gestiones econémicas y sociales) y
demds solicitudes que se realicen ante la oficina de la Secretaria General del
ayuntamiento y la Direccién General de la Coordinacién General Administrativa..

Apoyar en la recopilaciéon y estructuracién de la informacién parael informe
anual del Presidente municipal, referente a las acthldades de Ia b‘f’ddb ﬂe‘la
Secretaria General del Ayuntamiento y la Direccién General de'la Coordinacién
General Administrativa. ! 03
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Lo.la 14 CESCRIPCION Y PERFILDE ASISTENTE

10)

Coadyuvar en las actividades de actualizaciéon del SENTRE con el fin de
integrarlo en tiempo y forma en las revisiones de la Contraloria municipal o
cuando se requiera.

1)

Apoyar en la elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos de
la oficina de la Secretaria General del Ayuntamiento.

12)

Asistir a las reuniones que convoque la Unidad transparencia y acceso a la
informacién publica y proteccion de datos personales del municipio de Benito
Judrez, quintana roo, la Contraloria municipal y el Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, dando seguimiento a los
requerimientos que solicite.

13)

Asistir a los cursos de capacitacion que imparte el Instituto de Capacitacién en
Calidad, cuando se le convoque.

14)

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

15)

Atender al Secretario (a) General del Ayuntamiento de Benito Juarez y el
Director (a) General de la Coordinacién General Administrativa, cuando se le
requiera.

16)

Integrar los expedientes que se generen y deriven del ejercicio sus facultades,
competencias y funciones. Mismos que deberan de estar archivados por
ejercicio fiscal, debidamente foliados, etiquetados con el nombre y clave de
expediente.

17)

Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comisioén, tenga bajo su responsabilidad.

18)

Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o las que asigne el Director
(a) General de la Coordinacién General Administrativa.
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Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
:f'f*ffﬁ""‘j = Preparatoria o
| _ | Primaria - | 22 || Secundaria - Técnica X
I | carrera e
Profesional no Carrera
| terminada (2 profesional
anos | terminada - | Postgrado S
Licenciatura o carreras
afines. CARRERA TECNICA Y/O BACHILLERATO.
| Area de especialidad
requerida ADMINISTRACION PUBLICA, LECTURA Y REDACCION,
(Conocimiento Técnico). | COMUNICACION.
Idioma o Lengua: ESPANOL
: Manejo de Programas
Conocimiento Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINI
ia rale . |
Directivas:
NO APLICA
Técnicas:
¢« MANEJO DE LA PC
Habilidades « MANEJO DE LA WEB.
General:
e CALIDAD EN EL TRABAJO
e ORGANIZACION
e FACILIDAD DE COMUNICACION
¢ TRABAJO EN EQUIPO
¢ AMABILIDAD
« DISCRECION
i . ¢« HONESTIDAD
| ACEIRIEES: «  RESPONSABILIDAD
; o « COLABORACION
el e BUENA PRESENTACION
R T e ] Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS

LA =2 RN R EF | ey ') L
BENITO JUAREZ
GRE S Mg

.
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Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: NO APLICA.

'IND! CADOR'DE DESEMPENO PROFESI

Informe mensual del estado que guardan los asuntos de su area.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre Y Cargo: Arminda Ramirez | NombreY Cargo. Mtra Blanca Estela
Luna Sanchez Gulxeras PAWHEN iU W
th ") i'“RCl

Asistente

GeneralAdmmlstratlva i
| ng C_ 2072

y4 »~ b JES 3 og " = 4, -
FARE KR A T
x ] | 4 4 v ) &%
R K W f*‘--y:‘.’fs,- it W MRS



Nombre Y Cargo. C AI|C|a Joseﬂna |
Morales Chale

Asistente

cODIGO: MO-SGA-SG-01
FECHA DE
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l Nombe ao: .risel Mrina |

Méndez Rueda

Asistente

Fecha: 08-dic-2022

Fecha: 08-dic-2022

NombreY Cargo. C. Silvia Alejandra Rivera
Hernandez

Asistente

Nombre y Cargo. C. Gulllermo De Jesus h
Serrano Romero

Asistente

Fecha: 08-dic-2022

Fecha: 08-dic-2022

DoVl ANIIEIv U W
”tf\lTO JU“?EZ
{ /\X/ "& x
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Direccion General de la Coordinacion
! General Administrativa

~ NOM REDELPUESTQ -

ASISTIR Y TRASDAR AL DIRECTOR DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA EN
TODAS SUS ACTIVIDADES.

DIRECCION GENERAL DE LA

COORDINACION ADMINISTRATIVA
I

CHOFER <::1

T

NO APLICA

Mo liMivilEiviv WL
QEMTO JUAREZ
DRETS Ay
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1)

Brindar servicio permanente de traslado en vehiculo oficial al Director (a) de General
de la Coordinacion General Administrativa a las actividades inherentes a su encargo
0 comision.

2) Trasladar al Director (a) de General de la Coordinacion General Administrativa a
cualquier sitio en cualquier momento.

3) Asistir al Director (a) de General de la Coordinacién General Administrativa en los
recorridos y las actividades fuera de las oficinas que ocupa dicha Direcciéon General
de la Coordinacién General Administrativa.

4) Procurar la atencién diaria de la agenda del Director (a) de General de la
Coordinaciéon General Administrativa, cuando impliquen actividades fuera de la
oficina a efecto de que localice los lugares a los cuales se asistira.

5) Revisar periédicamente los liquidos e insumos necesarios para el o6ptimo
rendimiento de los vehiculos asignados a la oficina de la Direcciéon de General de la
Coordinacion General Administrativa.

6) Someter a revisién mecanica el vehiculo asignado.

7) Verificar la agenda del Director (a) de General de la Coordinaciéon General
Administrativa y procurar puntualidad en sus arribos, asi como la seguridad en los
traslados.

8) Llevar el registro y control de sus bitacoras de combustible correspondiente.
Custodiar y cuidar la documentacion e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad.

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

(a) de General de la Coordinacién General Administrativa.

M A AT IRIVHSIVIY v

BENITO JUAR

ST SRN
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ESCOLARIDAD:

Primaria 2 | Secundaria - Preparatoria o X
. | | Técnica
| Carrera || Carrera - Postgrado -
Profesional no | profesional
terminada ( 2 anos | terminada

Licenciatura o carreras
afines.

CARRERA TECNICA Y/O BACHILLERATO.

Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico).

MECANICA, AUXILIO Y EDUCACION VIAL.

LECTURA Y REDACCION, CONOCIMIENTO DE LA CIUDAD,

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia

Directivas:

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

NO APLICA

Técnicas:
¢« MANEJO DE LA PC
¢« MANEJO DE LA WEB.

General:

¢ CONDUCCION VEHICULAR
ORIENTACION AL SERVICIO
CALIDAD EN EL TRABAJO
ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO

Actitudes.

AMABILIDAD
DISCRECION
HONESTIDAD
RESPONSABILIDAD
COLABORACION
BUENA PRESENTACION

Horario Laboral.

9:00 A16:00 HORAS

Ve P Wt AVIICIVIG Wi
BENITO JUAREZ

o 8
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{
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| RES ADILILY/
Moblllarlo y Equlpo.

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: NO APLICA.

Informe mensual deI estado que guardan Ios asuntos de su area.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que

establezcan las leyes y reglamentos apllcables

' Nmbr .Jose Juan hi Ake NOMBREY CARGO: Mtra Blanca Estela
Sanchez Guixeras

o UsEuiTo juinez
Chofer Directora General de la Cdow‘c,i{mamdn;

General Administrativa
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022 USRI,




cODIGO: MO-SGA-SG-01

FECHA DE

EMISION: 08-DIC-2022

VERSION:
01

PAGINA:

'IOO DE 313

4 # =ae~ DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
&.4.16 cccincoiiiumancs

Direccion General de la Coordinacion
General Admmlstratlv

e T

B OBJETIVO GENERAI. DEI. PUESTO g :

L T (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual ex g
COORDINAR Y ORGANIZAR LOS RECURSOS HUMANOS ADECUADOS DE LA
DIRECCION DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA, LAS UNIDADES Y
DIRECCIONES ADSCRITAS EN COLABORACION CON EL PERSONAL PARA CONTRIBUIR %
A UN PLENO DESARROLLO ORGANICO ADMINISTRATIVO.

e e s

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS
HUMANOS

sAVUTALIEIv U L
PtN’IO JUAREZ
h \s'). (‘ ,‘ «

NO APLICA
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i 4 4 -l 6  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS ,

Coordinar el capital humano de la Direccién General de la Coordinacién General
Administrativa y fungir de enlace con las unidades y direcciones adscritas a la
Secretaria General del Ayuntamiento.

2)

Supervisar el cumplimiento de las responsabilidades en materia de recursos
humanos de la Direccién General de la Coordinacién General Administrativa y de
las demas direcciones adscritas de la Secretaria General del Ayuntamiento.

3)

Verificar la correcta elaboracién de la nédmina del personal adscrito de la oficina
de la Secretaria General del Ayuntamiento, la Direccién General de la
Coordinacién General Administrativa y demas direcciones que se le asignen.

4)

Tramitar los movimientos del personal, incluyendo lo relacionado con altas,
bajas, cambios de funciones, adscripciones, licencias econémicas, pensiones y
cualquier otro concepto administrativo en materia de recursos humanos.

Verificar el resguardo documental de los expedientes del personal de la
Direccién General de la Coordinacién General Administrativa y también en caso
de tramitar el de las unidades y direcciones adscritas a la Secretaria General.

Verificar el cumplimiento de la jornada laboral del personal adscrito a la
Direcciéon General de la Coordinacion General Administrativa, la oficina de la
Secretaria General y las direcciones adscritas de la Secretaria, previa instruccion
del Director (a) General.

Participar en la designacion de puestos y supervisar las coordinaciones
administrativas de las direcciones adscritas a la Secretaria General, previa
autorizacién del Director (a) General de la Coordinacién General Administrativa,
a fin de eficientar el desempeno de las responsabilidades y cumplimiento de las
atribuciones.

Supervisar por instruccién del Director (a) General de la Coordmaao_n General
Administrativa, las acciones que permitan la capacntac10n~ ;
personal.

9)

Coordinar las autorizaciones del otorgamiento de prestac10nesgaconom|cas y
sociales a que tiene derecho el personal adscrito. £ULL
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i DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
4.4.16

RECURSOS HUMANOS

10) Coadyuvar en las actividades de actualizaciéon del SENTRE con el fin de
integrarlo en tiempo y forma en las revisiones de la Contraloria Municipal o
cuando se requiera.

1) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director (a) General de la Coordinacién General Administrativa.

Marque conuna (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar

ESCOLARIDAD: el puesto
| Preparatoria o
Primaria - Secundaria - | Técnica -
| Carrera
I Profesional no =
| terminada | Carrera
| profesional -
| (2afhos) - terminada X | Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines. LICENCIATURA EN ADMINISTRACI()N, DERECHO O CARRERA AFIN

Area de especialidad

; requerida (Conocimiento B B
" | Técnico). ADMINISTRACION, RECURSOS HUMANOS, REGLAMENTACION Y

LEGISLACION FEDERAL, ESTATAL Y MUNICIPAL.
Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

2 Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

cAVUITAIIIZIVID WL
BERITO JUAREZ
il u})’ !"< 75 ¥
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

Directivas:
e TOMA DE DECISIONES
e DELEGACION DE FUNCIONES
e ORGANIZACION
e MANEJO DE CONFLICTOS.
Técnicas:
Habilidades e MANEJO DE LAPC
« MANEJO DE LA WEB.
General:
e ORGANIZACION
e FACILIDAD DE COMUNICACION
e ATENCION
L]

TRABAJO EN EQUIPO
DILIGENCIA.
HONESTIDAD

L]
. ) e AMABILIDAD
Actitudes. . SERVICIO
L]
[ ]

RESPONSABILIDAD
DINAMISMO.

- | Horario Laboral. 9:00 A16:00 HORAS

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién:. Art. 11,12,13,18,21 y 91 Fracc. LILIIL,IVy X de LTAIPQROO
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’ DESCRIPCION Y PEREIL DE COORDINACION DE
RECURSOS HUMANOS

'AUTORIDAD
"NO APLICA.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe mensual del estado que guardan Ios asuntos de su area.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: Lic/Guillermina Nomy Cargo: Mtra. Blanca Estela
Beatriz Santiago Mijangos Sanchez Guixeras

Directora General de la Coordinaciéon
Coordinadora de Recursos Humanos General Administrativa

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022
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" " " ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
- RECURSOS MATERIALES

Coordlnador (a) de Recursos Materiales y
Financieros
Direccién General de la Coordinacién
General Admlnlstratlva

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Anote brevemente el objetivo o razén por la 2 cual ¢ exlste S ;
CUMPLIR CON CRITERIO DE AUSTERIDAD, RACIONALIDAD Y TRANSPARENCIA LOS
LINEAMIENTOS, POLITICAS, SISTEMAS, PROGRAMAS DE PROCEDIMIENTOS
VINCULADOS EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y
FINANCIEROS DE LA DIRECCION DE LA COORDINACION GENERAL ADMINISTRATIVA,
UNIDADES Y DIRECCIONES ADSCRITAS A LA SECRETARIA GENERAL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE LA
COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE RECURSOS <:I
MATERIALES Y FINANCIEROS

Mo ATUIRITMAHET U

NO APLICA BENITO JUAREZ
bv\xr 5 ¢




OE BEN,, cODIGO: MO-SGA-SG-01

5&‘"‘%‘ FECHA DE

- . Sl 08-DIC-2022
e~ VERSION:
%'W‘?oo 01
TANA A »
Pt 106 DE 313

' %17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
o #el / RECURSOS MATERIALES

Coordinar los recursos materiales y financieros de la Direccién General de la

Coordinacion General Administrativa y fungir de enlace con las unidadesy
direcciones adscritas a la Secretaria General del Ayuntamiento.

Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular las actividades de las
unidades administrativas que soporten las acciones determinadas en los
objetivos de la Direccién General de la Coordinacién General Administrativa.

Desempefar las funciones y comisiones que el Direccidon General de la
Coordinacién General Administrativa, le confiera y mantenerlo informado sobre
el desarrollo y cumplimiento.

4)

Colaborar en la elaboracién del anteproyecto del presupuesto anual de egresos
de la Secretaria General, con base en los criterios establecidos por la Tesoreria
Municipal.

5)

Coadyuvar con el programa basado en resultados de la Secretaria General del
Ayuntamiento, previa instruccién del Direccién General de la Coordinacion
General Administrativa y en coordinacién con las direcciones y unidades
administrativas de acuerdo a los lineamientos establecidos, dando seguimiento
a los programas.

Coadyuvar en la designacién y supervisar las coordinaciones administrativas de
las direcciones adscritas a la Secretaria General, previa instruccién del Direccidon
General de la Coordinacién General Administrativa, a fin de eficientar el
desempefio de sus responsabilidades y cumplimiento de sus atribuciones.

7)

Coordinar por instruccién del Direccién General de la Coordinacién General
Administrativa, que se capacite al personal de las areas, sobre los
procedimientos que proporcionan las unidades admlnlstr t'vas adSql;ltaéa,la -
secretaria general del ayuntamiento. ; FAF S r* X

Coadyuvar en la elaboracién y cumplimiento del presupuesto anual de Ia
Direccién General de la Coordinacién General Administrativa, Ia éficina dé'Ja
Secretaria General y sus direcciones adscritas, conforme a los lineamientos y




o OF BEN,, CODIGO: MO-SGA-SG-01

e " %
g‘\\ "‘%‘ FECHA DE

: N IR 08-DIC-2022
b'—‘,—" VERSION:
o"?\xoo ol
ANA 4 i
s 107 DE 313

4 4 17 DESCRIPCIONYPERFIL DE COORDINACION

'RECURSOS MATERIALES

demas legislacién aplicable en la materia y los establecidos por la tesoreria
municipal.

9) Contribuir en la elaboracién del presupuesto basado en resultados de la
Secretaria General, en la coordinacién de la elaboracién oportuna del que
corresponde a las unidades administrativas y direcciones adscritas de acuerdo a
los lineamientos reglamentarios prestablecidos.

10) Dar seguimiento y elaborar los reportes de avances y las fichas de indicadores
de desempeio, matriz de indicadores de resultados y demas informacion
inherente al tema.

1) Contribuir en las actividades inherentes al OPERGOB.

12) Realizar las actividades y procedimientos administrativos para actualizar los
inventarios de muebles, equipos de oficina, herramientas, equipos de codmputo,
pargue vehicular o cualquier otro inventario de la Secretaria General del
Ayuntamiento.

13) Coadyuvar en las actividades de actualizacién del SENTRE con el fin de
integrarlo en tiempo y forma en las revisiones de la Contraloria Municipal o
cuando se requiera.

14) Integrar los expedientes que se generen y deriven del ejercicio sus facultades,
competencias y funciones. Mismos que deberan de estar archivados por
ejercicio fiscal, debidamente foliados, etiquetados con el nombre y clave de

expediente.

15) Custodiar y cuidar la documentacién e informacién que por razén de su empleo,
cargo o comision, tenga bajo su responsabilidad.

16 Coordinary llevar el control de cargas de combustible de la Secretaria General y
en su caso de las direcciones adscritas.

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

Director (a) General de la Coordinacién General Administrativa.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar
ESCOLARIDAD: el puesto

: 'Preparatoda@li ) AREZ
3 . 5 22 * LRy P pede P4
Primaria - Secundaria - HRAYE R
Carrera Carrera ( B C
| Profesional no profesional i gute
terminada - terminada X Postgrado -
= = iy

A7 f‘(‘\ 2 YRS {I ¢ i' W \'
oty W L S i ""r A «‘") 25
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RECURSOS MATERIALES

o (2 anos)

Licenciatura o carreras
afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, DERECHO O CARRERA AFIN

| Area de especialidad
| requerida (Conocimiento

| Técnico).

ADMINISTRACION, REGLAMENTACION FEDERAL, ESTATAL Y

MUNICIPAL.

| Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
« TOMA DE DECISIONES

« DELEGACION DE FUNCIONES
¢  ORGANIZACION

« MANEJO DE CONFLICTOS.

Técnicas:
¢ MANEJO DE LA PC
e« MANEJO DE LA WEB.

General:

e ORGANIZACION
FACILIDAD DE COMUNICACION
ATENCION
TRABAJO EN EQUIPO
DILIGENCIA.

| Actitudes.

HONESTIDAD

AMABILIDAD
SERVICIO
RESPONSABILIDAD
DINAMISMO.

" ] Horario Laboral.
|

obiliario y quipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados a
conservacion y oportuno mantenimiento

9:00 A16:00 HORAS

sI Comoo&'c’ébraﬂsa

Ve Mo VIS IAIHIINIY v o
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‘ ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ok, RECURSOS MATERIALES

Manejo de Informacion: ART,11,12,13,18,21Y 91 Fracc,, L,I1,111,IV.y X de LTAIPQROO

Informe mensual deI estado que guardan Ios asuntos de su area.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las Ieyes y reglamentos aplicables.

Nombrey Cargo. C. Gabrlela Margarlta Nombrey Car90' Mtra Blanca Estela
Graniel Cetina Sanchez Guixeras

Directora General de Ja Coordinacion

Coordinador de Recursos Materiales y BENITO JUAREZ
General A\

Finacieros | 5
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022 08 DIC. 9979
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o . DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
L4618 i liois onica TURIDICA DGCUMENTAL

DlreCC|on General de la Umdad Tecnlca
Juridica y Documental
Secretario (a) General deI Ayuntamiento de

1 ASISTENTE

1 DILIGENCIERO(A)

1 COORDINACION DE ACUERDOS Y RESOLUCIONES
1 COORDINACION DE LOGISTICA
1

1

1

COORDINACION DE SEGUIMIENTO
COORDINACION DEL CENTRO DE DOCUMENTACION
COORDINACION ADMINISTRATIVA

- _____SUBORDINADOS INDIRECTOS
3 ABOGADO (A)

4 AUXILIAR
2 ASISTENTE
3

1

D ATOE b DR AL P “‘,"’"‘T”mmw“‘""j

SECRETARIA(O)
ANALISTA PROFESIONAL

» OB.'.IETIVO GENERAL DEL PUESTO |
2 Anote brevemente el objetivo o tivo o razon por la cual existe)

‘ AS|st|r y asesorar al Sec Secretarlo General del Ayuntamiento de Benito Juarez ante el cabildo para
| realizar las sesiones y servir de apoyo a las secretarias municipales.

De ANRdTUitiAICiIviv w o

QtNﬂO JUA RL{
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/ - DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
4.4.1 LA UNIDAD TECNICA JURIDICA DOCUMENTAL

SECRETARIO (A) GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

DIRECTOR (A)GENERAL DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

[ \ | 1

COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION COORDINACION
DE ACUERDOS Y DE LOGISTICA DE SEGUIMIENTO DEL CENTRO DE ADMINISTRATIVA
RESOLUCIONES DOCUMENTACION

ABOGADO (A) AUXILIAR AUXILIAR

1. Elaborar y remitir a los mlembros del Ayuntamlento Ios documentos de los asuntos
a tratar en las reuniones de pre cabildeo o en las sesiones de cabildo;

2. Elaborar las actas de las sesiones del Ayuntamiento, llevando los libros foliados que
autorice el secretario, los cuales deberdn rubricarse en todas y cada de sus hojas 'y
autorizarse al final de cada acta;

3. Instrumentar y proponer al secretario, los mecanismos de control y seguimiento
respecto del cumplimiento de las resoluciones del Ayuntamiento;

4., Coadyuvar en los estudios e investigaciones de caracter municipal;

5. Coadyuvar con los miembros del Ayuntamiento y las dependencxas;dsejla P
administracién municipal en la elaboraciéon y desarrono de proyéé%ds hue méldan
en el ambito de su competencia; ;
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Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las resoluciones del ayuntamiento, de las distintas dependencias
municipales y de las unidades administrativas;

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las iniciativas de ley o decreto que el Ayuntamiento presente a la
legislatura del estado;

Asesorar juridicamente por conducto del Secretario, al Presidente municipal y los
miembros del Ayuntamiento;

Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a las dependencias municipales que lo
requieran para la presentacidén de proyectos al Ayuntamiento;

10.

Elaborar y difundir la gaceta oficial del municipio;

1.

Realizar la compilacién, archivo y custodia de la legislacién y documentacion
histdrica del municipio y proporcionar servicios de consulta, informacién y asesoria,
que sirva como fuente confiable de acceso oportuno a la informacién publica a
servidores publicos y poblacién en general;

12.

Coadyuvar en la promocién y acrecentamiento de la cultura de la consulta,
investigacidn, difusién e intercambio de todo tipo de informacién y documentaciéon
ya sea publica o privada que permita el desarrollo del conocimiento de las
cuestiones municipales;

13.

Opinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios y contratos y demas instrumentos de caracter
juridico que se sometan a la consideracién del Ayuntamiento;

14.

Opinar y revisar los proyectos convenios y acuerdos de coordinacidn, a celebrarse
con dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y otros
municipios, con los poderes legislativo y judicial de la federacién o del estado;

15.

Informar a las dependencias y érganos auxiliares de la administracién publica
municipal respecto a las leyes, decretos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que regulen sus funciones; iy, WA L

BENITO JUAREZ

16.

Formular proyectos de reglamentos y de disposiciones admiristrativas o.de'su
reforma, asi como realizar estudios para modernizar Iafnormatixicgad:yigent,_e;
! g 0 UiL., ZUZ/Z




o OF BEN,, CcODIGO: MO-SGA-SG-01
\Q\ o./
(9
& A\""c’%ﬂ FECHA DE
: " EMISION: 08-DIC-2022
S VERSION:
00.‘.00 01
/NTANA Q . 1
RS 113 DE 313

ERFIL DE DIRECCION GENERA

JICA JURIDICA DOCUMENTAL

7.

Auxiliar a las comisiones del Ayuntamiento en la elaboracidén de iniciativas o
dictdmenes;

18.

Asesorar y asistir al secretario, en la instalacién y funcionamiento de una comisién
juridica del municipio, integrada por los titulares de las unidades de asuntos
juridicos de las dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal;

19

Coadyuvar en el disefio e implementacién de programas de capacitacién y
actualizacion juridica, asi como proponer lineamientos para la profesionalizacién
del personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal; coadyuvar en la actualizacién y simplificacién
del orden normativo;

20.

Elaborar y revisar las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que
obren en los archivos del municipio y que sean solicitadas en términos de las
disposiciones legales aplicables;

21.

Asistir en todo tipo de asuntos y cuestiones juridicas al Secretario;

22

Realizar y coordinar las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el Secretario;

Las demas que le instruya el Secretario.

Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular las actividades de las unidades
administrativas que soporte las acciones determinadas en los objetivos de la
Direccién General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

2)

Verificar y coordinar la elaboracién de las actas de las sesiones del ayuntamiento,
sean llevando los libros foliados a que autorice el Secretario, los cuales deberan
rubricarse en todas y cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

3)

Instrumentar y proponer al Secretario, los mecanismos de control y seguimiento
respecto del cumplimiento de las resoluciones del ayuntamiento.

'-.thv-.*.n'\"...n_ e

-y

4)

_,;_TYITL JU H\-L

Auxiliar en los estudios e investigaciones de caracter mumc:pal PR 1 AT

"

-, 1

Auxiliar con los miembros del Ayuntamiento y las dependenCIas %ze !a
: cidan

i
administracién municipal en la elaboracién y desarrollo de proyectos'queiin
en el ambito de su competencia.
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6) Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las resoluciones del Ayuntamiento, de las distintas dependencias
municipales y de las unidades administrativas.

7) Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las iniciativas de ley o decreto que el Ayuntamiento presente a la
legislatura del estado.

8) Asesorar juridicamente por conducto del secretario, al presidente municipal y los
miembros del Ayuntamiento.

9) Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a las dependencias municipales que lo
requieran para la presentacién de proyectos al Ayuntamiento.

10) Verificar y coordinar la elaboracién y difusién de la gaceta oficial del municipio;

m Realizar la compilacién, archivo y custodia de la legislacién y documentacién
histérica del municipio y proporcionar servicios de consulta, informacién y asesoria,
que sirva como fuente confiable de acceso oportuno a la informacién publica a
servidores publicos y poblacién en general.

12) Auxiliar en la promocién y acrecentamiento de la cultura de la consulta,
investigacidn, difusion e intercambio de todo tipo de informacién y documentacion
ya sea publica o privada que permita el desarrollo del conocimiento de las
cuestiones municipales.

13) Opinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios y contratos y demas instrumentos de caracter
juridico que se sometan a la consideracién del ayuntamiento.

14) Opinar y revisar los proyectos convenios y acuerdos de coordinacién, a celebrarse
con dependencias y entidades de la administracién publica federal, estatal y otros
municipios, con los poderes legislativo y judicial de |la federacién o del estado.

15) Informar a las dependencias y érganos auxiliares de la administracién publica
municipal respecto a las leyes, decretos, reglamentos, C|rcularesy dlspOS|C|ones
administrativas que regulen sus funciones.

C ‘.Yl J |_\"?C“2
'- B) % [v v

16) Formular proyectos de reglamentos y de disposiciones admmlstratlvas o desu
reforma, asi como realizar estudios para modernizar Ia‘normatl\glc%ad,ylgente
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LA UNIDAD TECNICA JURIDICA DOCUMENTAL

17) Auxiliar a las comisiones del Ayuntamiento en la elaboracién de iniciativas o
dictdmenes.

18) Asesorar y asistir al Secretario, en la instalacién y funcionamiento de una comisién
juridica del municipio, integrada por los titulares de las unidades de asuntos
juridicos de las dependencias y entidades de la administracién publica municipal.

19) Auxiliar en el disefio e implementacién de programas de capacitaciéony
actualizacién juridica, asi como proponer lineamientos para la profesionalizacién
del personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de la
administracién publica municipal; auxiliar en la actualizacién y simplificacién del
orden normativo.

20) Elaborar y revisar las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que
obren en los archivos del municipio y que sean solicitadas en términos de las
disposiciones legales aplicables.

21) Asistir en todo tipo de asuntos y cuestiones juridicas al Secretario.

22) Realizar y coordinar las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el Secretario.

23) Las demds que le instruya el Secretario.

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica -

| Carrera
profesional
terminada X

Carrera
Profesional no

| terminada (2 afos - Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines. LICENCIATURA EN DERECHO O CIENCIAS POLfTICAS

Area de especialidad 2 LNIT‘V JUAREZ
requerida (Conocimiento | ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, E! ATAL?‘/ MUNICIPAL,
| Técnico). LEGISLACION Y NORMATIVIDAD = =+

Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: ESPANOL
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2 ] DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE

LA UNIDAD TECNICA JURIDICA DOCUMENTAL

Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas N/A

Experiencia: 3 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

CompetveSboraIes R T e
— P e .——Mh__“MJ

Dlrectlvas
e Toma de decisiones,
» Delegaciéon DE FUNCIONES.
Técnicas:
e Manejodelapc
¢ Manejo de la web.

Habilidades

General:
e Iniciativa
. creatividad
¢ trabajo en equipo
¢ Comunicaciéon

Actuar con legalidad
Imparcialidad
Liderazgo
Compromiso

9:00 A 16:00 HORAS

Actitudes.

‘ Horario Laboral.

'RES nssvonsmn.mm

| Mobiliario \Y% Equipo:
" | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
,f conservacion y oportuno mantenimiento

2 ‘ Manejo de Informacién: ART.11,12,13,18,21 Y 91 LTAIPQROO.

el
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' 4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
ok LA UNIDAD TECNICA JURIDICA DOCUMENTAL

= Elaboracmn de dlctameneSJurldlcos

: Base de datos de acervo juridico legal

| Seguimiento a los acuerdos de cabildo

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparneras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dISpOSICIoneS que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

IDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
; !—‘Si:sn.

Nombre y Cargo: L|c José de Jesus o A Nombrey CarQO' MtroJorgeCarIos B
Rodriguez de Leo. Aguilar Osorio

Secretario General del H. Ayuntamiento de

Director General de la Unidad Técnica . |
Benito Juarez

Juridica y Documental
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

M. AYUNTAMIENTO C <
Y BENITO JUAREZ
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= ] ote brevemente el obetlvo o razén m 1a cual exuste) 5

DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD

TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
|

ASISTENTE <:|

NO APLICA

M. AYUNTAMIENTO C<
=) ’UAR_EZ
! F \ g
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Coadyuvar en los mecanismos de control y seguimiento respecto del
cumplimiento de las resoluciones del Ayuntamiento.

2)

Coadyuvar en los estudios e investigaciones de cardcter municipal.

3)

Coadyuvar con los miembros del ayuntamiento y las dependencias de la
administracién municipal en la elaboracién y desarrollo de proyectos que incidan
en el dambito de su competencia.

4)

Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
resoluciones del ayuntamiento, de las distintas dependencias municipales y de las
unidades administrativas.

S)

Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
iniciativas de ley o decreto que el Ayuntamiento presente a la legislatura del
estado.

6)

Coadyuvar en la promocidn y acrecentamiento de la cultura de la consulta,
investigacién, difusién e intercambio de todo tipo de informacién y
documentacién ya sea publica o privada que permita el desarrollo del
conocimiento de las cuestiones municipales.

7)

Auxiliar a las comisiones del ayuntamiento en la elaboracién de iniciativas o
dictdmenes.

8)

Coadyuvar en el disefio e implementacion de programas de capacitacion y
actualizacién juridica, asi como proponer lineamientos para la profesionalizacion
del personal de las unidades juridicas de las dependencias y entldades de la
administracién publica municipal; coadyuvar en la actuallzag
del orden normativo. LS

. AYUNTAMHENTC D
*':x\nIC _HJ PEL’

Realizar y coordinar las tareas y procedimientos admlnlstrai:.ivos que Tes
encomienden el Secretario. | 09 nic 99
h 4 T 7 ‘7:;‘,',
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10) Elaborar oficios para las diferentes direcciones del Ayuntamiento

1) Realizar certificaciones y constancias de los documentos oficiales que obren en los
archivos del municipio y que sean solicitadas en términos de las disposiciones
legales aplicables.

12) Asistir a las juntas de trabajo.

13) Llevar el control de la correspondencia.

14) Llevar control de las gacetas publicadas.

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

General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

16) Concertar y coordinar las reuniones de trabajo encaminadas a la elaboracién de
planes, programas, proyectos y cualquier resolucién que sea competencia del h.
Ayuntamiento.

Marque con una

puesto
e e Preparatoria o
Primaria - [ Secundaria - Técnica X
| carrera
| Profesional no | profesional
| terminada (2 afos | terminada = Postgrado -

Licenciatura o carreras
| afines. N/A

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Ortografia, redaccién, archivo, mecanografia,

Técnico). Administracién publica federal, estatal y municipal, legislacion y
normatividad
Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

d L AYUNTAVHIEMTO D=
Informaticos: \

DENITC JUAREZ

Y|

. | conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A
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Dlrectlvas
NO APLICA
Técnicas:

¢ Manejodelapc
Habilidades ¢ Manejo de la web.
General:

¢ Calidad en el trabajo
Organizacién
Facilidad de comunicacién
Trabajo en equipo
Amabilidad
Discrecién
honestidad
Responsabilidad
colaboracién
Buena presentacién
Horario Laboral. 9:00 A16:00 HORAS

| nssnonsmnu Y

1
{
|
|
|
1
1
:
1
|
2|
|

:
o

7’:
L

Actitudes.

1
|
1

B S EEsSss

Moblllarlo y Equnpo'
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: NO APLICA.

ONTAMIENTO De
anO1IUA‘{E1.

i
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Redaccién de o OfICIOS

Manejo y control de expedientes

Tramites realizados en tiempo y forma

Me comprometo a desempehar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos apllcables

s:-:nvmon PUBLICO dcuPAN'rE DEL

Nombre y Car90' . AIeJandra Pa reJas T Nombre y Cargo. LIC José de Jesus
Ponce. Rodriguez de Leo.

Direccién General de la Unidad Técnica

. Juridica y Documental
Asistente Y

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

M. AYUNTAMIENTO D=
BENITO JUAREZ
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PAGINA:
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Direccion General de la Unidad Técnica
dica y Documental 7

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

. ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____(Anote brevemente el | objetivo o razén por la cual existe )

— :—W.W—.-—T”Tm:—‘j

5 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD

TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL
[

DILIGENCIERO <:|

|

NO APLICA
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1 Entregar documentamon en Ias dlferentes mternas y externas
2) Realizar diligencias de paqueteria.
3) Apoyar en las funciones operativas del drea de la Direccién General de la Unidad

Técnica Juridica y Documental.

4) Escanear y fotocopiar documentos que instruya la Direccién General de la Unidad
Técnica Juridica y Documental.

5) Entregar documentacioén en las diferentes internas y externas.

6) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requrido para desarrollar el
puesto

| Primaria - | Secundaria - Técnica X
Carrera : ] Carrera
Profesional no profesional

= [ terminada ( 2 afios terminada -

| Licenciatura o carreras
| afines. N/A.

H l\ll

AT RR=3) § € VFE

Area de especialidad "E’\'.TO JU WE/.

requerida (Conocimiento
| Técnico). LECTURA Y REDACCION, CONOCIMIEN.,W

EDUCACION VIAL ;
| Conocimiento Especifico. [ Idioma o Lengua: ESPANOL;‘ va L, U772 |
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO
( ] £ )

_—_————

|
‘
|

Manejo de Programas
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

‘Competencias Laborales

Directivas:
NO APLICA
Técnicas:

e Manejodelapc

e Manejo de la web.
General:

¢ Orientacién al servicio
Calidad en el trabajo
Organizacién
Facilidad de comunicacion
Trabajo en equipo
Amabilidad
Discrecién
honestidad
Responsabilidad
colaboracién
; Buena presentacién
1 Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HORAS

| Habilidades

Actitudes.

Moblllarlo y Equlpo'
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: NO APLICA.
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'NO APLICA.
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] Manejo y control de expedientes

Tramites realizados en tiempo y forma

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUES'I‘O

JEFE INMEDIATO

' Nombrery Cargo: OGVACANTE | Nombre y Cargo: Lic. José de Jests
Rodriguez de Leo.

Direccion General de la Unidad Técnica

Diligenciero b
Juridica y Documental

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

i AYUF‘(I‘AI‘!‘JENTO De
BENITO JU}"REZ
',f w’i 4 v‘f\ "57“ b
“ LR S8
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: ﬁ " DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
( ]

ACUERDOS Y RESOLUCIONES

MAc|6N GENERAL DELF

Direccion General de la Unidad Técnica
___Juridica y Documental

" NOMBRE DEL PUESTOV e

L R R R R S e Mo ST S I S |

ABOGADO (A) _

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

I

COORDINADOR DE ACUERDOS Y
RESOLUCIONES

ABOGADO (A)

H. AYUNTAMIEMNTO De
BENITC JUAREZ
MEAD T X B

g 0 & DIC. 2022 i
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4.l z-l DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
o&l ACUERDOS Y RESOLUCIONES

Coadyuvar en los estudios e investigaciones de caracter municipal.

2)

Coadyuvar con los miembros del Ayuntamiento y las dependencias de la
administracién municipal en la elaboracién y desarrollo de proyectos que
incidan en el ambito de su competencia.

3)

Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
resoluciones del Ayuntamiento, de las distintas dependencias municipalesy de
las unidades administrativas.

4)

Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
iniciativas de ley o decreto que el ayuntamiento presente a la legislatura del
estado.

5)

Asesorar juridicamente por conducto del secretario, al presidente municipal y
los miembros del Ayuntamiento.

Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a las dependencias municipales que lo
requieran para la presentacién de proyectos al Ayuntamiento.

7)

Coadyuvar en la promocidn y acrecentamiento de la cultura de la consulta,
investigacidn, difusion e intercambio de todo tipo de informaciény
documentacidn ya sea publica o privada que permita el desarrollo del
conocimiento de las cuestiones municipales.

8)

Opinar, elaborar y revisar los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos,
decretos, acuerdos, convenios y contratos y demas instrumentos de caracter
juridico que se sometan a la consideracién del Ayuntamlento

H AV INTALAIENTO D

9)

Opinar y revisar los proyectos convenios y acuerdos de coefdmaqém@o JUAREZ
celebrarse con dependencias y entidades de la admlnlstr_, 3 ',n pubhca fedefa!
estatal y otros municipios, con los poderes legislativo yJud1C|al deu la federacion o

(. 2027
del estado. . o BIL. 2024
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10)

Formular proyectos de reglamentos y de disposiciones administrativas o de su
reforma, asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente.

1)

Auxiliar a las comisiones del ayuntamiento en la elaboracién de iniciativas o
dictdmenes.

12)

Asesorar y asistir al secretario, en la instalacién y funcionamiento de una
comisién juridica del municipio, integrada por los titulares de las unidades de
asuntos juridicos de las dependencias y entidades de la administracién publica
municipal.

13)

Coadyuvar en el disefio e implementacién de programas de capacitaciony
actualizacidn juridica, asi como proponer lineamientos para la profesionalizacién
del personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de |la
administracién pudblica municipal; coadyuvar en la actualizacién y simplificaciéon
del orden normativo.

14)

Asistir en todo tipo de asuntos y cuestiones juridicas al secretario.

15)

Realizar y coordinar las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el secretario.

16)

Las demds que le instruya el Secretario.

17)

Elaborar y remitir a los miembros del ayuntamiento los documentos de los
asuntos a tratar en las reuniones de pre cabildeo o en las sesiones de cabildo.

18)

Elaborar acuerdos de cabildo.

19)

Asistir a los pre cabildo.

20)

Compilar la informacién necesaria para la elaboracién de los acuerdos de
cabildo.

21)

Apoyar a los integrantes del Ayuntamiento en la elaboracién de propuestasy
dictamenes.

22)

j ToT O

presentar-al cabilde:

Revisién técnica y juridica de las iniciativas y propuestas a}

Y AR L

23)

Colaborar con la organizacion y asistir a las sesiones de cabildo. T

!

24)

Elaborar programa de trabajo de la Direccién General de la Unidad Técnica“~
Juridica y Documental. »
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e 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
&.6.21 iciiRoos iirsoiuciones

25) Participar en reuniones para el intercambio de experiencias.

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

27) Asistir a los cursos de actualizacién, de acuerdo a sus necesidades y cuando se le
indique.
28) Concertar y coordinar las reuniones de trabajo encaminadas a la elaboracién de

planes, programas, proyectos y cualquier resolucién que sea competencia del
Ayuntamiento.

29) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de la Unidad Técnica Juridica y Documental.

3 EL PUEST
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar
ESCOLARIDAD: el puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no
terminada Carrera
profesional

(2 afios) - terminada X Postgrado -
Licenciatura o carreras
afines. Licenciatura en derecho
Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). Derecho, administracién publica municipal, reglamentacién y

legislacién federal, estatal y municipal.

Idioma o Lengua: ESPANOL

. AYUNTAMIENTO B e

Manejo de Programas :
BENITC JUAREZ

Informaticos:

Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo /
Especializado y/o i 08 nIr 2

Herramientas N/A ; {
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ACUERDOS Y RESOLUCIONES

Dlrectlvas
¢ Toma de decisiones
¢ Delegacién de funciones
e organizacion
¢ Manejo de conflictos.
Técnicas:
Habilidades e Manejodelapc
e Manejo de la web.
General:
e« Organizacién
Facilidad de comunicacion
Atencidn
Trabajo en equipo
diligencia.
Honestidad
Amabilidad
servicio
Responsabilidad
dinamismo.
9:00 A 16:00 HORAS

| Actitudes.

Horario Laboral.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: ART.11,12,13,18,21Y 91 Fracc. LILILVII y X.

las resoluciones del ayuntamiento.
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4.4.21

ACUERDOS Y RESOLUCIONES

ElaboraCIon de expedlentesde los soportes de las actas

Generar un acervo electrénico de las actas

Generar copias certificadas de los acuerdos de cabildo

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

e A T L e “WM”“'T
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE PEI. . aEFE INMEDIATO

PUESTO

| Nombre y Cargo. LIC Denlsse Elena NombreyCargo. Lic. José deJesus )
Vazquez Castillo Rodriguez de Leo.

Direccidén General de la Unidad Técnica

Coordinadora de Acuerdos y o a—

Resoluciones
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

. AYUNTAMIENTO Gc
fc\' iTO JUAREZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO

Abogado (a)

Coordinador de Acuerdos y Resoluciones

"~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

| _______ (Anote brevemente el obetlvo o razén porlac cualexiste) o

REALIZAR Y VERIFICAR LOS ACUERDOS Y RESOLUCIONES A TRATAR EN REUNIONES
DE CABILDO O SESIONES DE CABILDO DEL AYUNTAMIENTO.

—mm m m mm m m m

UBlCACION EN EL ORGANIGRAMA

s e e e e e S R RS R el SR S S R e G

COORDINACION DE ACUERDOS Y
RESOLUCIONES

l

ABOGADO (A) <:____|

NO APLICA

o3 H. RY']YU\N]'EI")U C
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LoD PESCRIPCIONY PERFIL DE ABOGADO
eme

1) Redactar oficios citatorios para la realizacién de las sesiones de cabildo.

2) Redactar oficios para el seguimiento de los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento.
3) Preparar acuerdos a publicarse en la gaceta municipal y periédico oficial del estado y

pagina oficial del municipio.

4) Enviar a diversas dependencias los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento, cuando
se trate de aprobacién de la h. Legislatura del Congreso del estado de Quintana Roo.

5) Coordinar la encuadernacién de las actas de cabildo.

6) Integrar los expedientes de los soportes de los acuerdos aprobados.

7) Integrar el acervo electrénico de las actas de cabildo.

8) Integrar el acervo electrénico y cronoldgico de los acuerdos y reglamentos; y

publicacién la pagina oficial del municipio.

9) Realizar copia certificada de las actas de cabildo.

10) Enviar al centro de documentacién versién electrénica de las actas de cabildo
aprobadas.

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

coordinador de acuerdos y resoluciones.

12) Concertar y coordinar las reuniones de trabajo encaminadas a la elaboracion de
planes, programas, proyectos y cualquier resolucién que sea competencia del-——

i 1. AYUNTAMIENTO De
Ayuntamiento. K15 £

N

JAREZ
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Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar
el puesto

| Primaria -

Preparatoria o

| secundaria . | Técnica .

| terminada

Carrera
| Profesional no

| (2anos) -

Carrera
|| profesional
| terminada X

Postgrado

| Licenciatura o carreras
| afines.

LICENCIATURA EN DERECHO

| Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico).

DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL,
REGLAMENTACION Y LEGISLACION FEDERAL, ESTATAL Y
MUNICIPAL.

" | Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas N/A

" | Habilidades

3 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
¢ Toma de decisiones
e Delegacién de funciones
. organizacién
e Manejo de conflictos.

Técnicas:
¢ Manejodelapc
¢ Manejo de la web.

General:
e Organizacién

e Facilidad de comunicacién
¢ Atencidn
e Trabajo en equipo
e« diligencia.
¢ Honestidad
| ¢ Amabilidad
| Actitudes. e  servicio H. AYUNTAMIERTO ©.
| ¢ Responsabilidad BENITO JUAF JE'
« dinamismo. [ 430 i3 M A h g
Horario Laboral. BIOD ATE00 HIRAS
0o Nnic  anan
UV DIG, ZULL
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Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Realizar documentos a tratar en reuniones de cabildo o sesiones de cabildo,
supervisar los mecanismos de control y seguimiento, respecto del cumplimiento de
las resoluciones del ayuntamiento

EIboralo de exelentelo soportes de las actas

Generar un acervo electrénico de las actas

Generar copias certificadas de los acuerdos de cabildo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales dpegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

ssnvmon pﬁleco OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo. VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Denisse Elena

Vazquez Castillo
Abogado Coordinadora de Acuerdos y Resoluciones
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022 - H. AYUNTAMIENTO [

BENITC JUAREZ

FEC ft‘ AW

28 K Sen™ 5 N

‘ 08 DIC. 2022
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A DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIONDE
LOGISTICA

Coordinacion de Logistica

Direccién General de la Unidad Técnica
Jurldlca y Documental

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

I
COORDINACION DE LOGISTICA

AUXILIAR

H. AYUNTAMIENTO C&
»SEMTO JUA E._

! 08 BiC. 2022 3
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o LOGISTICA :

)] Verificar y coordinar la elaboraciéon de las actas de las sesiones del Ayuntamiento,
sean llevando los libros foliados a que autorice el secretario, los cuales deberan
rubricarse en todas y cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

2) Coadyuvar en los estudios e investigaciones de caracter municipal.

3) Coadyuvar con los miembros del Ayuntamiento y las dependencias de la
administracién municipal en la elaboracién y desarrollo de proyectos que incidan
en el ambito de su competencia.

4) Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
resoluciones del ayuntamiento, de las distintas dependencias municipales y de
las unidades administrativas.

5) Coadyuvar en los trabajos técnicos y juridicos necesarios para sustentar las
iniciativas de ley o decreto que el ayuntamiento presente a la legislatura del
estado.

6) Verificar y coordinar la elaboracién y difusién de la gaceta oficial del municipio.

7) Coadyuvar en la promocién y acrecentamiento de la cultura de la consulta,

investigacion, difusién e intercambio de todo tipo de informacién y
documentacién ya sea publica o privada que permita el desarrollo del
conocimiento de las cuestiones municipales.

8) Informar a las dependencias y érganos auxiliares de la administracién publica
municipal respecto a las leyes, decretos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que regulen sus funciones.

niciativas o
0 JUAREZ

9) Auxiliar a las comisiones del ayuntamiento en la elabpracion b
I SR d S35 0
dictdmenes. £ iR

10) Coadyuvar en el disefio e implementacién de programas ,clig c?‘paq;g)cién \Y
actualizacién juridica, asi como proponer lineamientos para la profesionalizacion
del personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de la

&y
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BRI

administracién publica municipal; coadyuvar en la actualizaciéon y simplificacion
del orden normativo.

1)

Elaborary revisar las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que
obren en los archivos del municipio y que sean solicitadas en términos de las
disposiciones legales aplicables.

12) Realizar y coordinar las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el secretario.

13) Integracidon de materiales para las sesiones de cabildo y enviarlo a los integrantes
del ayuntamiento.

14) Elaboraciéon de guias de las sesiones de cabildo, para el Presidente Municipal y
Secretario General del ayuntamiento de Benito Juarez.

15) Asistir a las sesiones de cabildo para la nota de las observaciones y comentarios
que serviran para la transcripcién del acta respectiva.

16) Transcribir las actas de cabildo.

17) Coordinar y supervisar el fotocopiado de actas de cabildo y enviarlo a los
integrantes del Ayuntamiento.

18) Impresion de actas y recabar firmas.

19) Elaboracion de oficios para el seguimiento de los acuerdos aprobados en el
Ayuntamiento.

20) Elaborar y verificar las certificaciones de actas y documentos solicitados por las
dependencias.

21) Integracion de expedientes de soportes de acuerdos aprobados y darle
seguimiento.

22) Resguardar el archivo de las grabaciones de las sesiones de cabildo.

23) Realizar las demas funciones inherentes a su cargo o Ias queas1gnef.-l derctor
general de la unidad técnica juridica y documental. : BEN 2

24) Concertar y coordinar las reuniones de trabajo encaminadas a la elaboracién de

planes, programas, proyectos y cualquier resolucién que sea cmmpe’;enma del h.
Ayuntamiento.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
LOGISTICA

DEL

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar

~ | Preparatoriao

= e
Técnica -

| Secundaria =

Carrera
profesional
_ | terminada X

. || Postgrado -

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, DERECHO O A FIN.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

LECTURA Y REDACCION, DERECHO, ADMINISTRACION PUBLICA
MUNICIPAL, REGLAMENTACION Y LEGISLACION FEDERAL,
ESTATALY MUNICIPAL.

Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Habilidades

3 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
¢ Toma de decisiones
e« Delegacién de funciones
e organizacién

Técnicas:
e Manejodelapc
¢ Manejo de la web.

General:
e« Organizacién
¢ Facilidad de comunicacién
e Atencién
e Trabajo en equipo
diligencia.

| Actitudes.

Honestidad

Amabilidad
servicio
Responsabilidad
dinamismo.

S, AYUMNTARAIENYS 1

Horario Laboral.

9:00 A16:00 HORAS

TC JUAREZ |
A ©F n
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

LOGISTICA

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Aart.11,12,13,18,21 y91 Fracc. |, II, lil, VI, y X LTAIPQROO.

Coordinar la transcripcion, gestlon de control Yy seguimiento de Ios acuerdos de
cabildo.

Elaboraciéon de expedientes de los soportes de las actas

Generar un acervo electronico de las actas

Generar copias certificadas de los acuerdos de cabildo

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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' ' 'DESCRIPCION Y COORDINACION DE
. LOGISTICA

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Car90' Lic. Josede Jesus |

| Nombre yCargo- L|c MarlanaVarguez
Correa Rodriguez de Leo.

Direccién General de la Unidad Técnica

Coordinadora de Logisti -
& Logistica Juridica y Documental

Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

H. AYUNTARIEMTO Lo
ENITO JUAREZ
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__INFO MAclén

SUBORDINADOS INDIRECTC

e nn ‘ ~ OBJETIVO GENERAL DEL P PUESTO
B (l_\_note brevemente el objetivoo orazon por Ia cual exis te

COORDINACION LOGISTICA

T

AUXILIAR <:|

T

NO APLICA

vt WL AYUNTAMIENTO
. BENITO JUAREZ
TV LN
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Auxiliar en los estudios e investigaciones de caracter municipal.

Auxiliar con los miembros del ayuntamiento y las dependencias de la
administracién municipal en la elaboracién y desarrollo de proyectos que incidan
en el ambito de su competencia.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las resoluciones del ayuntamiento, de las distintas dependencias
municipales y de las unidades administrativas.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos necesarios
para sustentar las iniciativas de ley o decreto que el ayuntamiento presente a la
legislatura del estado.

Auxiliar en la promocién y acrecentamiento de la cultura de la consulta,
investigacion, difusidn e intercambio de todo tipo de informaciony
documentacidn ya sea publica o privada que permita el desarrollo del
conocimiento de las cuestiones municipales.

6)

Informar a las dependencias y érganos auxiliares de la administraciéon publica
municipal respecto a las leyes, decretos, reglamentos, circulares y disposiciones
administrativas que regulen sus funciones.

7)

Auxiliar a las comisiones del ayuntamiento en la elaboracién de iniciativas o
dictdmenes.

8)

Auxiliar en el disefio e implementacion de programas de capacitacion y
actualizacion juridica, asi como proponer lineamientos paLJiprofeSIOnaIIBC|on
del personal de las unidades juridicas de las dependenma y-entla gré QHLWWL'
administracién publica municipal; auxiliar en la actuall

orden normativo. |
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9) Auxiliar en la elaboracién de las certificaciones y constancias de los documentos
oficiales que obren en los archivos del municipio y que sean solicitadas en
términos de las disposiciones legales aplicables.

10) Auxiliar en la coordinacién las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el secretario.

1) Fotocopiar materiales para las sesiones de cabildo y enviarlo a los integrantes del
Ayuntamiento.

12) Auxiliar en la elaboracién de guias de las sesiones de cabildo, para el presidente
municipal y Secretario General del Ayuntamiento de Benito Juarez.

13) Asistir a las sesiones de cabildo para la nota de las observaciones y comentarios
que servirdn para la transcripcién del acta respectiva.

14) Transcribir las actas de cabildo.

15) Fotocopiar actas de cabildo y enviarlo a los integrantes del ayuntamiento.

16) Auxiliar en la impresidén de actas y recabar firmas .

17) Elaboraciéon de oficios para el seguimiento de los acuerdos aprobados en el
Ayuntamiento.

18) Apoyar en las certificaciones de actas y documentos solicitados por las
dependencias.

19) Auxiliar en la integracién de expedientes de soportes de acuerdos aprobados y
darle seguimiento.

20) Resguardar el archivo de las grabaciones de las sesiones de cabildo.

21) Realizar las demas funciones inherentes a su cargo 6 las que asigne el Coordinador
de logistica.

22) Asistir a los cursos de capacitacion que imparte el ICCAL, de acuerdo:asus ¢ .

necesidades y cuando se le indique. BENITO JUAREZ
YD TAN:
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Marque con una (X) el uItlmo grado de estudlos requerldo para desarroHar el

| | Preparatoria o

| Secundaria - Técnica X
Carrera
profesional
terminada - | Postgrado

| Area de especialidad

| requerida (Conocimiento
| N

| Técnico).

ADMINISTRACION PUBLICA, FUNCIONES SECRETARIALES.

Idioma o Lengua: ESPANOL

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas N/A

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:

NO APLICA

Técnicas:
¢ Manejodelapc

Habilidades e Manejo de la web.
General:

e Calidad en el trabajo = e e
« Organizacién »\YU‘{IAM ENTO Do
¢ Confidencialidad de la lnformadéﬁ'\ O:'U ”?-F /,-
¢ Comunicaciéon
« Trabajo en equipo i

: + Puntualidad, orden y disciplina. U ¥ BIC, 72072

| Actitudes. ¢ Integridady conﬂdenaahdaql "

- ¢ Pensamiento analitico i
» __facilidad de comunicar y dialogar’ ».
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¢ Colaboraciéon

9:00 A 16:00 HORAS

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 11,12,13,18,21 y 91 Fracc. |,ILIIL VIl y X .LTAIPQROO

Elaboracién de expedletes de los soportes de las actas.

Generar un acervo electrénico de las actas.

Generar copias certificadas de los acuerdos de cabildo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s)
inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las disposiciones que
establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | o
~ " puEsto e  JEFE INMEDIATO

rey Cargo: C.s Cystell La
la Cruz Correa
Coordinadora de Logistica

Auxiliar
Fecha: 08-dic-2022 Fecha: 08-dic-2022

H, AYUNTAMIEPTO C-

BENITO JUAREZ
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» ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
. SEGUIMIENTO

PAGINA:

Coordmamon de SegU|m|ento

Direccién General de la Unidad Técnica
_ Jurldlca y Documentl

S ~ OBJETIVO G GEHERAI. DEL F PUESTO - G
____(Anote brevemente el “gbetwo o razén por la cual existe e

DIRECTOR GENERAL DE LA UNIDAD
TECNICA JURIDICA Y DOCUMENTAL

[

COORDINACION DE SEGUIMIENTO <::|

NO APLICA
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A 4 4 25 DESCRIPCIbNYPERFL DE COORDINACION DE
o™ e SEGUIMIENTO

Coadyuvar en la elaboracién y difusion de la gaceta oficial del municipio.

2) Coadyuvar en el disefio e implementacidén de programas de capacitacion
y actualizacidén juridica, asi como proponer lineamientos para la
profesionalizacién del personal de las unidades juridicas de las
dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal;
coadyuvar en la actualizacién y simplificacién del orden normativo.

3) Elaborar y revisar las certificaciones y constancias de los documentos
oficiales que obren en los archivos del municipio y que sean solicitadas en
términos de las disposiciones legales aplicables.

4) Realizar y coordinar las tareas y procedimientos administrativos que les
encomienden el secretario.

5) Asignacién del folio a los acuerdos aprobados en |la sesiones de cabildo.

6) Capturar en la base de datos los acuerdos aprobados, para consulta.

7) Elaboracién de formatos a los acuerdos, para sus publicaciones en la
gaceta municipal como en el periédico oficial.

8) Pasar revisiéon los acuerdos elaborados al coordinador de acuerdos y
resoluciones.

9) Dar seguimiento de los acuerdos para la firma del Secretario General, asi
como del Presidente Municipal. S

H, AY! AJ AREMNTO

10) Elaboracién de oficios o documentos quejustlflque ei?’enwoﬂé T«msU -4

el residente.
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= DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

1)

Elaboracién de proyecto de oficio para él envid al periddico oficial, para la
firma correspondiente del Presidente.

12) Realizacién o elaboraciéon de los juegos de los acuerdos, adjuntando en el
material eléctrico, para el envié correspondiente.

13) Escanear los soportes de actas y resguardos los archivos.

14) Apoyar en la elaboracion del oficio a la h. Legislatura, con copia certificada
y version electrénica respectiva al punto del orden del dia en la que se
aprueba las iniciativas proyectos de decreto.

15) Dar seguimiento a las actas una vez firmadas, por los regidores para la
firma correspondiente del Secretario General asi como del presidente
municipal.

16) Preparar para la encuadernacidon de las actas de cabildo de la
administracion actual.

17) Sellar las actas de cabildo que se lleven a encuadernar.

18) Escanear las actas firmadas por los integrantes del cabildo asi como el
Secretario General y Presidente Municipal, para su resguardo
correspondiente.

19) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen
el Director General y el Secretario General.

20) Concertar y coordinar las reuniones de trabajo encaminadas a la

elaboracion de planes, programas, proyectos y cualquier resolucion que
sea competencia del h. Ayuntamiento.
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= ’ . DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
40 ) 5 SEGUIMIENTO

| Preparatoriao
| Técnica -

Primaria -
| Carrera
Profesional no

terminada | profesional |

(2 anos) - terminada X | Postgrado -
Licenciatura o carreras

afines. LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, DERECHO O A FIN.

Area de especialidad Administracién, lectura y redaccién, derecho, administracién

requerida (Conocimiento publi<ns1:XMLFault xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat"><ns1:faultstring xmlns:ns1="http://cxf.apache.org/bindings/xformat">java.lang.OutOfMemoryError: Java heap space</ns1:faultstring></ns1:XMLFault>