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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién 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 dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- 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.

+ Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion 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 origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

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 dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefnalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue |la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION M [ A
Es la razén de ser de |la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su cump[lmlento Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica. D MAR U075

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. 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.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion 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 dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicién propia del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas, acorde
al catédlogo 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 versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi SE LLEVAN A CABOM PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE Los
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El manual de organizacidn de la Secretaria Privada, en su calidad de instrumento
administrativo, es un documento que permite sefializar el deber, la responsabilidad, la
competencia, participacion y alcance de cada uno de los puestos que intervienen y
laboran en dicha Secretaria. Por ende, tiene como funcionalidad ser una guia para todo el
personal, sirviendo como referencia ante la ejecucion del desempeno y actuar laboral
diario de los trabajadores en busca del cumplimiento de los objetivos principales.

El propodsito de este Manual, parte del menester de reforzar y consolidarse como una
herramienta que sirva para la consulta y correcta ejecucion, en el quehacer habitual y
cotidiano de los servidores publicos existentes, de nuevo ingreso que se encuentran
adscritos y de aquellos que se encuentran comisionados a esta Secretaria Privada, por lo
que incluye de manera precisa y puntual la responsabilidad, competencia, funciones y
actuar esencial que deben de cumplir.

Cabe senalar que, una atencién a la ciudadania, eficaz, activa y eficiente es uno de los
factores principales que inciden en la creacion de una buena imagen publica de la
Administracion Municipal, generando confianza en la ciudadania. Por lo tanto, el Manual
de Organizacidon es un documento publico, por el cual todo ciudadano podras tener
acceso a la informacién que compone esta Organizacidn, ya que fue elaborado con el fin
de generar mayor confiabilidad en el desempeno de las funciones de |la Secretaria Privada.

.
\

Lic. Moisé)ﬁzlstrella Buenfil.
_—Seel { ario Privado.
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3.2 ANTECEDENTES

Se crea la figura de la Secretaria Privada de la Presidencia Municipal, fungiendo como
enlace de la Secretaria Particular a manera de atender las gestiones institucionales con
sentido de responsabilidad de manera eficiente de |la Presidencia Municipal.

Posteriormente una de las Unidades Administrativas de la Presidencia Municipal, como es
la Secretaria Privada, da origen a su estructura formal, en el Reglamento Orgéanico de la
Administraciéon PUblica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, titulo
segundo, capitulo |, articulo 23, fraccion VI, publicando en el periddico Oficial del Estado,
el dia 29 de diciembre del 2008.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NOM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
. Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 22/03/2024
Artl’cu lO '|'|5. Publicaioet[:::e[:::aiiﬁji;o Oficial
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 06/06/2024
Quintana Roo, Articulos 47,133 y 134, Fraccién |. e A
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Articulos 08/06/2022
3 -I 12 1-]5 Publicado en el Periédico Oficial
! y 2 del Estado de Quintana Roo
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del
glame GO = R 07/12/2022
4 Municipio del Municipio de Benito Judrez, Quintana ROO, | puicads en el perisdico Oficial
Al't],ClJ'O -I del Estado de Quintana Roo
Reglamgnto Organlf:v{: .de la )‘Admlr:nstramoln Publica 02/01/2024
5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana RoO, | susicado en el pericdico oficial
ArtiCU |O Ts del Estado de Quintana Roo
6 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 28/10/2021
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, Articulo 19. N

......
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I.- Coordinar y supervisar los eventos puUblicos y privados a los que asistira el presidente
Municipal;

Il.- Atender los asuntos de caracter privado del Presidente Municipal;

lll.- Coordinar con las unidades administrativas dependientes de la oficina de la
presidencia Municipal.

IV.- Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Presidente
Municipal, segun los criterios impartidos por este, y resolver aquellos para los cuales este
autorizado.

V. Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del protocolo del
despacho de la Presidente Municipal.

VI.- Coordinar con el personal de avanzada y ayudantia la agenda del dia para conocer los
compromisos del Presidente Municipal y programar lo conducente.

VIl.- Colaborar cuando el presidente Municipal asi lo determing, en el seguimiento de las
instrucciones que éste imparta verificar su 6ptimo y oportuno cumplimiento.

VIll.- Atender a la ciudadania, de representantes comunitarios y grupos sociales que
soliciten audiencia con el Presidente Municipal.

IX.- Las demas funciones inherentes a su puesto o en las que en su caso le asigne el
presidente municipal asi lo determine de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Responder a las necesidades del Presidente Municipal en
las actividades de caracter privado o publico, realizando
el seguimiento a las tareas que se encomienden, asi
como ser el enlace directo con la ciudadania en relacion
a las peticiones.

3.6 MISION

Ser una Secretaria que se conduzca eficazmente,
brindando oportunamente al Presidente Municipal, las
herramientas, elementos e informacién, de manera
adecuada y precisa para el desempeno de sus
actividades, asi como el realizar la atencion directa de
asuntos privados y oficiales que requiera atender la
Presidente Municipal.

3.7 VISION

Ser una Secretaria de excelencia, reconocida por su
capacidad, calidad de servicio y atencion a la ciudadania
en general, con la aptitud de garantizar una cultura
laboral con alta actitud de servicio para la solucion a
peticiones o en su caso la canalizacion a las areas
correspondientes para una solucién oportuna.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Imparcialidad.

.  Objetividad.

« Legalidad.

¢« Honradez.

VALORES

¢ Respeto.

e [Eficacia.

e Objetividad.

e Transparencia.

e Profesionalismo.

e |nterés publico.

e |gualdad y no discriminacion.

e Cooperacidn equidad de género.

e Etica promovida entre los servidores publicos.




"' siboing NS BRE )) CcODIGO: MO-PRE-SP-01
L" & : FECHA DE EMISION: 18/03/2025
. . BENITO JUAREZ VERSISN: O]

QUINTANA ROO smwmwen aw v s
PAGINA: 13 DE 41

3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. SECRETARIA PRIVADA.
Presencial: 09:00 a 16:00 horas.
Teléfono: 998 8-81-28-00 Ext. 9000

B. RECEPCION
Atencion: 09:00 a 16:00 horas.
Recepcion de documentos: 09:00 a 15:00 horas.

Teléfono: 998 8-81-28-00 Ext. 9000
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

SERVIDOR Persona que brinda un servicio de utilidad social.
PUBLICO:

CIUDADANIA: Comportamiento de la persona que cumple con sus
obligaciones de ciudadano dentro de su comunidad.

EFICIENCIA: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

AGENDA: Programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de
temas, tareas o actividades para su realizacion en un periodo de
tiempo determinado.

AUDIENCIA: Acto en el que un soberano u otra autoridad recibe con caracter
oficial a las personas que quieren conversar con €|,
generalmente para exponer o solicitar alguna cosa.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS.

PUESTO NO. DE
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O | PERSONAS EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Secretaria Privada. 1
2. Asistente. 1
3 Auxiliar Administrativo. 1
4. Auxiliar Operativo. 1
5. Recepcionista. 2
6. Diligenciero. 1

ib ™ A I
IMDAI

18 MAR. 2025
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
SECRETARIA PRIVADA.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente.

1 - Auxiliar Administrativo.
1 Auxiliar Operativo.

2 Recepcionista.

1 Diligenciero.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar al Presidente Municipal en seguimiento a los asuntos de su agenda privada, |
supervisado y vigilando los eventos publicos, privados y de caracter confidencial.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PRIVADA

| | l I

AUXILIAR AUXILIAR
ADMINISTRATIVO OPERATIVO

ASISTENTE

RECEPCIQN!STA N *E{L‘Vi@%E-NCI ERO
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4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
SECRETARIA PRIVADA.

DESCIIIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

Coordinar y supervisar los eventos publicos y privados a los que asistira el
Presidente Municipal.

2. Atender los asuntos de caracter privado del Presidente Municipal.

Coordinar con las unidades administrativas dependientes de la oficina de la
presidencia municipal, el apoyo que requiera el Presidente Municipal;

Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del
4, Presidente Municipal, segun los criterios impartidos por éste y resolver
aquellos para los cuales esté autorizado.

Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo del

o Iprotocolo del Despacho de la Presidencia Municipal.
Coordinar con el personal de Avanzada y Ayudantia la agenda del dia para
6. conocer los compromisos del Presidente Municipal y programar lo
conducente. '
Colaborar, cuando el Presidente Municipal asi lo determine, en el
s seguimiento de las instrucciones que éste imparta y verificar su éptimo vy,
oportuno cumplimiento.
8 Atender a la ciudadania, representantes comunitarios y grupos sociales que
’ soliciten audiencia con el Presidente Municipal.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
9, el Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales

apllcables

Atender a la ciudadania, lideres y grupos sociales que soliciten audler\r:la con
lel Presidente Municipal. { VL LA 2N &

2. Atender los asuntos de caracter privado del Presidente Municipal.

Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del
3. |Presidente Municipal, segun los criterios impartidos por este, y resolver
aquellos para cuales este autorizado.

Colaborar, cuando el Presidente Municipal, asi lo determine, en el
4. seguimiento de las instrucciones que este imparta y verificar su éptimo y
oportuno cumplimiento.




Q" MUNICIPIO DE
M BENITO JUAREZ

CcODIGO: MO-PRE-SP-01
FECHA DE EMISION: 18/03/2025
VERSION: 01

\—’ A N W
‘___'L QUINTANA ROO

PAGINA: 21 DE 41

4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE

SECRETARIA PRIVADA.

5 Coordinar y dirigir las actividades que se requieran para el manejo de
' protocolo del Despacho de la Presidencia Municipal.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
6. el Presidente Municipal, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: puesto

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido pa desarrollar el

Preparatoriao
Técnica

L | Primaria Secundaria
Carrera
A Carrera
| Profesional .
s - profesional X
| noterminada 2
I terminada

| (2 afios)

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Derecho, Economia o carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Administracion Publica.

Idioma o Lengua: .

Espanol.

Manejo de Programas .

Conocimianto Informaticos: 1 e

Paqueteria de office.
Google workspace.

Competencias Laborales
Directivas:

Especifico. ; N
P i y ¢ Manejo de la WEB.
Herramientas
10 | Experiencia: 2 Afios de administracidon publica Municipal.

e Gestidn de crisis al cambio.
Solucién de conflictos.

R Y. E P FAY
i ivi __.*!., a1

{ 8 MAR. 2025

®
Habilidades e Gestion del equipo.
« Liderazgo.
Técnicas:

e Manejo de Microsoft Office.
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4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
SECRETARIA PRIVADA.

Rl

General:
e Liderazgo.
Organizacion.

Actitudes.

L ]
e Trabajo en equipo.
L]

Comunicacién efectiva.

Horario Laboral.

RES—PONSABILIDAD

[De 09:00 hrs. a 17:00. Hrs.

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

| Benito Juarez.

4.

AU'I'OI!IDAD:

administrativos.

economicos.

it (R SMedia |

3. Maneio de Presupuesto: No aplica.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART. 13,
| ART. 18, ART. 21Y ART. 134 DE LA LTAIPQROQ; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
| Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de

eDar la autorizacion para realizar los tramites

e¢Organizar e instruir al personal de la Secretaria Privada.
e Autorizar al personal: Vacaciones, permisos y dias

INDICADOR DE naseupaﬂo PROFESIONAL

1. ' Numero de audiencias atendldas

Nulo [0

a A D AROG
{ 8 MAR. 2025
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4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
SECRETARIA PRIVADA.

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 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL B EOATe

=3 )

[
.z

7
FIRMA FIRMA
Lic. Moisés David Estrella Buenfil. Lic. Ana Patricia Peralta de la Pena.
Secretario Privado Presidente Municipal.

Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025 Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025

i L2 AN

- 'E). Urlrl r|;\_
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
ASISTENTE.

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

| Asistente.

| Secretaria Privada.

SUBORDINADOS DIRECTOS

[UNOMERODE | i e
At NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA PRIVADA

1
ASISTENTE K PUESTO |
I

NO APLICA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Informar sobre los asuntos que se lleva al conocimiento directo del
Presidente Municipal. s 5 MAR 909K
Asistir en la atencién de la ciudadania, lideres y grupos sociales que soliciten
audiencia con el Presidente Municipal. ; -
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
ASISTENTE.

3 Apoyar en la coordinacidon de los eventos publicos y privados a los que
’ asistira el Presidente Municipal.

4 Asistir en la coordinacién con las unidades administrativas dependientes de
3 la oficina de la presidencia el apoyo que requiera el Secretario Privado.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto y/o las que en su caso asigne el
i superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
l Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - Secundaria - Pt:ep?ratona 2 X
Técnica
Carrera
Profesional Carrera
5 - profesional - Postgrado -
no terminada g
S terminada
(2 anos)
Licenciaturao .
. No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
sl s No aplica.
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: e Espanol.

Conoc’imiento ::‘:::ri‘oé:!ii:;:ogramas « Microsoft office.
Espgecifica, Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

« Manejo dela PC
« Manejo de la WEB.

Competencias Laborales

Experiencia: 2 Afios de administracién pdblica Municipal.

Directivas:
+ Liderazgo.
Técnicas: (b 4 ™ ;
Habilidades « Manejo de Microsoft Office IVl LA LA

General:

» Organizacion. MAR. 2025
Iniciativa. &
Trabajo en equipo.

Discrecion.

Honestidad.

Etica.

Actitudes.

e & o @
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
ASISTENTE.

13. Horario Laboral. | 09:00hrs. a17:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

| conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: ART. 3 FRACCIONES VI, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART. 13, ART.
18, ART. 21 Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

| Benito Judrez.
e [I0 SMedia  [FIElsaia | Nulo |

| Manejo de Presupuesto: No aplica.

eComunicacion interdepartamental.
eSeguimiento y control de tareas asignadas.

i | Numero de tramites atendidos satisfactoriamente.

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
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

"‘ 18 MAR, 2025
FIRMA | FIRMA
Lic. Ana Paula Romero Holguin. Lic. Moisés Estrella Buenfil.
Asistente. Secretario Privado.

Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025 Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo.
JEFE INMEDIA'I'O Secretaria Privada.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OB:IE'I'IVO GEIIERAI. DEL PUES'I'D
Coordinar las prioridades establecidas en la ejecucion de ‘labores de la secretaria privada vy
mejorar el aprovechamiento de los recursos, humanos, materiales y diligenciero.

‘ SECRETARIA PRIVADA |
|
|

NO APLICA

1. Elaborar manuales y oficios.

18 MAR 207%
2l Mantener actualizado el archivo de su area y directorio telefénico.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO.

3 Ordenar con el Secretario Privado, la bitdcora de tareas a realizar de las
| actividades de la Presidencia.

4 Apoyar a la asistente para llevar el registro, clasificaciéon y archivo de la
' documentacion.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

B e

H‘ Secundaria

i Preparatoriao X
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

- Postgrado -

(2 aifos)
Licenciaturao ;
. No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
Fa o No aplica.

{Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Microsoft Office.
CANVA

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Manejo de la PC.

Manejo de la WEB.
Fotocopiadora multifuncional.
Cuadro telefénico.

Impresora.

Escaner.

Directivas:

2 Afos de administracion publica Municipal.

e« Sistema SUGEL
e Sistema SENTRE.

. W _ 5:.\ i

s No aplica. )
. Técnicas: .
Habilidades « Manejo de Microsoft Office. { § MAR. 2025

e Sistema de captura de documentos.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

General:

e Iniciativa.
Organizacion.
Trabajo en equipo.
Discrecion.
Honestidad.

Etica.
- S Horario Laboral. 08:00hrs. a16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: ART. 3 FRACCIONES VIi, IX, XV, ART. 11, ART. 12,

2. ART. 13, ART. 18, ART. 21 Y ART. 134 de la LTAIPQROO.

12 5 Actitudes.

e [RER vess

3. Manejo de Presupuesto: NO APLICA.
AUTORIDAD:

S Ata | | Media |
« Gestionar, organizar y solicitar documentos administrativos dentro del

area, cumpliendo los procedimientos establecidos.
« Coordinar la entrega y recepcion de documentos entre departamentos.
e solicitar informacién como enlace de diferentes departamentos.
¢ Realizar seguimiento de tareas o procesos administrativos.
Ver que se cumplan las normativas internas y
procedimientos establecidos por la dependencia en el
area de trabajo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

j 8 Numero de tramites administrativos realizados.

X

j z" ..‘M; £x1

{ 8 MAR. 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

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
disposiciones que establezcan Ias Ieyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUP/ =
PUESTO JEFE INMEDIATO

pRa]

Lic. Iris Arleth Flores Montalvo.

o i " Lic. Moisés David Estrella Buenfil
Auxiliar Administrativo.

Secretario Privado.

Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025 Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025

MAR. ’

C—-.
~2
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
OPERATIVO.

mFonMAcléu o:uzm DEL PUESTO

Secretaria Privada.

SECRETARIA PRIVADA

AUXILIAR OPERATIVO

|
NO APLICA

DESCRIPCION ANALfTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
OPERATIVO.

‘T.INCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

audiencia con el presidente.

Asistir en la atencién de la ciudadania, lideres y grupos sociales que soliciten

Apoyar en la coordinacion de los eventos publicos y privados a los que

superlorJerarqumo de conformidad con

= asistira el Presidente Municipal.

3 Asistir en la coordinacién con las unidades administrativos dependientes de
’ la oficina de la presidencia el apoyo que requiera la Secretaria Privada.

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

las dlsp05|<:|ones Iegales apllcables

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoriao
Prlmarla ‘m Secundaria - “ & p. X
Técnica
Carrera
Profesional Carvera
profesional - Postgrado -
no terminada .
terminada
(2 anos)
L1cenc1atura O carreras ;
No aplica
| afmes.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Noaplica
| Técnico).

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento Especifico.

Microsoft office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de la PC.
Manejo de la WEB.

10. Experiencia:

Competencias Laborales
Directivas:
e No aplica

2 Afios de administracion publica Municipal.

Técnicas:
Habilidades

Manejo de Microsoft Office.

General:
e |[niciativa.
s« Organizacion.

Trabajo en equipo.
Discrecion.

Actitudes. *
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE AUXILIAR
OPERATIVO.

T __W e Honestidad.
e Etica.
- E' Horario Laboral. De 09:00 hrs. a 17:00. Hrs.
RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
g 5 | Es Resporm_s:able de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: ART. 3 FRACCIONES VI, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART.13,
| ART. 18, ART. 21, ART. 134 DE LA LTAIPQROO.

| Manejo de Presupuesto: No aplica.

| « Supervisar que las actividades operativas se lleven a cabo
de manera eficiente.

e Gestionar Controlar y administrar de recursos materialesy
las tareas operativas.

mmmbn DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. INUmero de eventos publicos y privados asistidos.

Me comprometo a desempeniar 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 (efs)
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. '

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Erwin Fernando Escalante Martinez. ' Lic. Moisés David Estrella Buenfil
Auxiliar Operativo. Secretario Privado.

Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025 Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
RECEPCIONISTA.

IIIFOI!MAC!ON GEIIERAI. DEL PIIESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Recepcionista.
JEFE INMEDIATO ‘ Secretarra Privada.

SUBORDIHADOS DIREC'I'OS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTd

Brindar atencion al personal interno y ‘externo en sus requerlmxentos de |nformaCIon, =
mantener el control de correspondenma -

‘ SECRETARIA PRIVADA |

RECEPCIONISTA

|
NO APLICA

1. Orlentar al pub[lco que soI|C|ta mformac;on

. IMantener actualizado el archivo de su area y el directorio telefonico. 2025

3. Atender llamadas de teléfono.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
RECEPCIONISTA.

4. |Brindar atencién a la ciudadania.

5 Recibir correspondencia dirigida a la presidencia y secretaria privaday llevar
) estricto control de los mismos.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con un(X) el dltimo grado de estudios requerido para esarroilar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria - J Secundaria o [Ptepe‘:ratorla o %
Técnica
| Carrera Carrera
Profesm!nal 3 profes|°na i oty e )
no terminada 1
(2 anos) terminada

Licenciatura o carreras
| afines.

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

No aplica.

Idioma o Lengua: e Esparfiol.

Manejo de Programas

g « Microsoft de office.
Informaticos:

Conocimiento Especifico. « Mangjode la PC

« Manejode la WEB.
e« Cuadro telefonico.
¢ |Impresora

Experiencia: 2 afos de administracién publica municipal.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Directivas:
e No aplica.
Técnicas:

« Manejo de Microsoft Office.
e« Sistema de captura de documentos. Ihd A D
« Manejo de cuadro telefénico. 1AV bl sh

1 | Habilidades General:
« Empatia, paciencia y tacto. 18 MAR 2075

« Organizacion y orden.
s« Lenguaje claro y profesional.
‘ » Comunicacion breve pero efectiva.
« Capacidad de gestionar eficientemente eltiempo.
¢« Manejo de situaciones complejas.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
RECEPCIONISTA.

Puntualidad.

Proactivo.

Integridad e iniciativa.

Trabajo en equipo.

Comunicacion cortés, servicial y efectiva.

Actitudes.

e @ o o @

13. ; Horario Laboral.

ESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién

: ART. 3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART. 13, ART. 18, ART. 21 Y ART. 134 DE

| LA LTAIPQROO; vy Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento Organico de la

De 09:00 hrs. a 17:00. Hrs.

j; e Instruir al pablico en las diferentes gestiones que solicitan.

e Controlar el acceso a la Secretaria Privada

1. | e Gestionar las llamadasy correspondencia.

e Solicitar informacién sobre los servicios que se ofrecen en el
ayuntamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
IBitdcora de numeros de oficio recibido.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
RECEPCIONISTA.

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 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.

JEFE INMMEDIATO

Lic. Moisés/David Estrella Buenfil.
Secretario Privado.

Lic. Jesis Noe Becerra Rejon Lic. Jorge Alberto Morales Rendén
Recepcionista. Recepcionista.
Fecha: 18 DE MARZO DEL 2025 BFecha: 18 DE MARZO DEL 2025
Vi LA 4
3 MAR. 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
'DILIGENCIERO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO  [IaIIIFTREEE) |
| JEFE INMEDIATO Secretaria Privada.

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS IHDII!ECTOS

Apoyar en la entrega y recepaon de la documentacion y paqueterla entre otros en las
dependencias municipales, estatales y federales, asi como a diversos organismos que
se encomienden.

SECRETARIA PRIVADA |

1
DILIGENCIERO
|
NO APLICA

T Prlorlzar conforme urgencia la entrega de la correspondencia.

Revisar que la documentacion a entregar este completa con sus copias
respectivas para su recepcion.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DILIGENCIERO.

|Ubicar direcciones y planear la ruta de entrega de correspondencia para la

3. entrega eficiente, ante las dependencias municipales e instancias privadas.

4 Entrega de correspondencia a diferentes dreas foraneas de la administracion
’ publica Municipal. '

5 Entregar y recibir correspondencia de la oficina de presidencia y secretaria privada,
' llevando un estricto control.

6 Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el superior
) jeréarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

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

5 ; ; | Preparatoriao
Primaria - Secundaria - 3. " p. ; ! X
| Técnica
Carrera Carrera
Profesm.nal i profesiona ) Postgtado i
no terminada 1
(2 anos) terminada
8.
9

Licenciatura o carreras

No aplica.
afines. R
| Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Noaplica.
Técnico).
Idioma o Lengua: « Espahol.
Manejo de Programas ;
_— p zie ¢ No aplica.
Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manej.o c.le Equipe e« Contar con licencia de manejo
Especializado y/o -
% vigente.
1 Herramientas

Experiencia: 2 afios de administracién publica Municipal.

Directivas:
e No aplica.

Técnicas:

Habilidades ¢ Noaplica. .

General: P LY O
¢ Iniciativa.
e Organizacion. _— -
« Trabajo en equipo. 10 WAR. ZULJ
e Honestidad.
e Discrecion.
s Etica.

Actitudes.

Horario Laboral. De 09:00 hrs. a 17:00. Hrs.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DILIGENCIERO.

RESPONSABILIDAD
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. 3 FRACCIONES VI, IX, ART. 11. ART. 12, ART. 13, ART. 18.
ART 21Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO.

eNo aplica.
IHDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

L. Numero de correspondencia entregada.

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 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.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Vacante. Lic. Moisés David Estrella Buenfil.
Diligenciero. Secretario Privado.
uFecha: 18 DE MARZO DEL 2025 QFecha: 18 DE MARZO DEL 2025
i ; L—‘:' 14}- L
1| ] MAR 2'\ "
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4.5 SECCION DE CAMBIOS.
REVISION | REVISION . : ' FECHA DE
DE LA ULTIMA .
ANTERIOR | ACTUAL RAZD Tt bl e o) ACTUALIZACION
ACTUALIZACION. Se realiza un cambio en la
Caratula del Manual de Organizacion de la Secretaria
Privada (pag.2), apartado 4.1 Organigrama General
01 02 (pag. 16), punto 4.2 Organigrama Especifico (pag. 17),| 15 DE OCTUBRE
2024-2027 2024-2027 |ya que se realiza una actualizacion de firmas, por DEL 2025
consiguiente, también se actualiza el apartado 4.5
Seccién de Cambios (pag. 41), especificando las
nuevas modificaciones.




