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DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 2021-2024, GELEBRADA EL 09 DE QCTUBRE.
DEL 2023. ! " s T

El Honerable Ayuntamiento del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Reo, periodo
2021-2024, con fundamento en |o dispuesto en los articulos 115 Fracciones | y || de la Constitucion
Politica de los Estados Unidos Mexicanos; 126 y 145 de la Constitucién Politica del Estado Libre y
Soberane de Quintana Roo; 2, 3, 7, 65, 66 Fraccion |, Inciso ¢), 221, y 225 de la Ley de los Municipios
del Estado de Quintana Roo: 1, 48, 51, 57, 58 fraccion |, 53 y 80 del Bando de Policia y Buen
Gobierno del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo, y leniendo como:

ANTECEDENTE

Que mediante oficio numaro MPM/OM/0G05/X/2023, de fecha 03 de octubre del 2023, presentado
el miemo dia en la oficina de la Presidencia Municipal, y turado a la Secretaria General del
Ayuntamiento, el Ciudadano José Luis Jonathan Yong Mendoza, Oficial Mayor, en ejercicio de las
tacultades conferidas por los articulos 27 Fracciones |, Xi| y XXIV del Reglamento Orgénico de |a
Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo; asf come el
articulo 3 pérrafo primero del Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Muniecipic de Puerto
Morelos del Estade de Quintana Reo, solicité que sea propuesto al Honorable Ayuntamiento ce
Puerto Morelos, &l proyecto denominado "MIANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA
GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE PUERTC MORELCS, DEL ESTADO DE

QUINTANA ROO", para su debida aprobacion; y,

CONSIDERANDO

Que el municipio libre, e la base de la division territorial y de la organizacion politica y administrativa
del Estado de Quintana Roo, autonomia que se expresa en Ja facultad de gobernar y administrar
por si mismo los asuntos propios de su comunidad, en el 2mbito de competencia que le sefiala la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion del Estado y las leyes que
conforme a ellas se expidan, siendo este Honorable Ayuntamiento, a quien le corresponde |3
administracion de los asuntos y el cuidado de los intereses de la comunidad dentro de su

cireunseripeion territorial;

Que de conformidad a lo sefalado en el articulo 145 de la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soherano de Quintana Roo, es facultad de los ayuntamientos formular, aprobar y publicar, de
acuerdo con las leyes en materia municipal que expida la Legislatura del Estado, los bandos de
policia y buen gobierno, los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia
general dentro de sus respectivas jurisdicciones, que organicen la administracion piblica

municipal, regulen las materias, procedimientos, funciones y servicios publicos de su
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competencia;

Que el articulo 59 del Bando de Policia y Buen Gobierne del Municipio de Puerto Morelos del E;‘.é
de Quintana Roo, seflala que corresponde al Presidente/a Municipal promuigar y ordens
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Que el articulo 80 del Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipia de Puerto Morelos de Estad :
de Quintana Roo, sefiala que €l (I2) Presidente (2) Municipal expedira los acuerdos, circulares ¥y
manuales a fin de proveer en la esfera administrativa al exacto y eficaz cumplimiento ol = vl D s
atribuciones de las dependencias de la Administracion Piblica Municipal. SECRETAD :

Que en el quinto punto del orden del dia de la Cuadragesima Tercera Sesion Ordinaria del Honorable
Ayuntamiento del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, pericdo 2021 — 2024, celebrada el
dia 16 de junio del 2023, se aprobaron los Lineamientos para |a elaboracion de Manuales de
Organizecién de las Dependancias de |a Administracian Plblica del Municipio de Puerto Morelos,
Quintana Roo, siendo estos de caracter general y de observancia obligatorta para todas las
dependencias, y entidades de los Organismos Plblicos Descentralizados de la Administracion
Piblica Municipal, cuyo objeto establece los criterios para la elaboracion, modificacion y finalmente
la revision, aprobacion, autorizacion y la publicacion de su Manual de Organizacion; y toda vez que
un Manual de Organizacion constituye un instrumento de apoye al proceso de modernizacion
organizacional para nuestro Municipio, donde se especifican, marco jurldico (articulos y
ordenamientos legales que facultan su actuar); asi como ambitos de competencia,
responsabllidades y funciones, actividades a realizar, todo lo anterior con base en la estructura
arganica de cada una de las Dependencias, Secretarias, Direcciones Generales, Direcciones de
Area y Unidades Administrativas, asi como las Enfidades de Organismos Publicos Descentralizados
de nuestro Municipio, es motivo por el cual es determinante presentar ante este Honorable
Ayunlamiento el proyecto de Manual de Organizacion de la Secretaria General del
Ayuntamiento da nuestro Municipio, para su aprobacion, para que dicha Secretaria cuente con su
respectivo manual de organizacién, mismo que se adjuniz al presente y se tisne aqui por
reproducido come si a la letra se insertase.

Que de conformidad 2 los Lineamientos para la elaberacién de Manuales de Organizacion de las
Dependencias de la Administracién Publica del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Rog,
aprobado por este Honprable Ayuntamiento, los titulares de todas las Dependencias, Secretarfas,
Direcciones Generales, Direcciones de Area y Unidades Administrativas, asl como las entidades de
los Organismos Publicos Descentralizados de la Administracion Municipal, estan obligados a
elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacion gue es corresponde, apegandose a la
estructura organica y ocupacional vigente, autorizada por el Cabildo del H. Ayuntamiento de Puerto

Morelos, Quintana Rog.

Que en seguimiento al numeral 6 'Formalizacion” de la fraccion IV "Del Manual de Organizacion” de
los Lineamientos para la elaboracién de Manuales de Organizacion de las Dependencias de la
Administracion Poblica del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, aprobade por este
Henorable Ayuntamlento, |a Secretaria General del Ayuntamiento envid el proyecto de su Manual
de Organizacidn, en formato digital Word y PDF, a la Direccién de Recursos Humanos para la
ravision en el aspecta argénico y las correcciones pertinentes, una vez realizada la revisicn se le
envio @ |a Oficialia Mayor para la autorizacién correspondiente y fue lurnado a la Contralaria
Municipal para validar que cumpla con los lineamientos establecicos, una vez validado par la
Contralorfa Municinal se regresé a la Oficialia Mayor para su impresion y firma del fitular de la
Secretaria General del Ayuntamiente, por dltime la Oficialla Mayor remitio a la Presidenta Municipal
el Manual de Crganizacidn de la referida Secretarfa, con |a finalidad de ser preseniado para su
aprobacién al Honorable Ayuntamiento de Puerto Morelos, ¥ es por o gue, €n razon de las
consideraciones antes expuestas, se someie a consideracion de las y los integrantes de
Honorable Ayuntamiento, los siguientes: I

Acuerdos



Primero.- Se aprueba expedir el Manual de Organizacion de la Secretaria General dp
Ayuntamiento del Municipio de Puerto Morelos, del Estado de Quintana Reo, mismo que sa
adjunta al presente y se tiene aqul por reproducido come si a la letra se inseriase. "
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Segundo.- Se instruye a la Presidenta Municipal de Puerto Morelcs del Estado de QuIntana RO A 1A LEMELA
para que en el eercicio de sus funciones expida el Manual de Organizacién de la Secretaria o
General del Ayuntamiento del Municipio de Puerto Morelos, del Estado de Quintana Roo,

mismo que se adjunta al presente y se fiene agui por repraducido como si & |a letra se insertase.

Tercero.- Se Instruye al Tituler de |a Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Puerte
Morelos del Estado de Quintana Roo, para que en el gjercicio de sus funciones, difunda el Manual
de Organizacion de la Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Puerto Maorelos,
del Estado de Quintana Roo, entre su personal, y a supervisar su aplicacion, lo anterior, una vez
que haya sido aprobado y publicado el presente acuerdo, incluido su anexo.

Cuarto.- E| Manual de Organizacion de la Secretaria General del Ayuntamiento del Municipio
de Puerto Morelos, del Estado Quintana Roo, entrara en vigor al dia siguisnte despugs de su
publicacian en la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo.

Quinto.- Publiquese el presente acuerdo, Incluido su anexo "Manual de Organizacién de |a
sacretaria General del Ayuntamiento del Municipio de Puerto Mcrelos, del Estado de
Quintana Roo", en la Gaceta Oficial del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo -

-— = o ————— -
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PUERTO MORELOS, QUINTANA ROO, A 10 DE OCTUBRE DE 2023.

LA QUE SUSCRIBE, LA CIUDADANA BLANCA MERARI TZIU MUROZ, PRESIDEH'!I"A‘,LU fnﬁ;'];rri i
MUNICIPAL DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 20 gﬁqﬁw T
CON FUNDAMENTO EN LO DISPUESTO EN EL ARTICULO 90, FRACCION VII DE LA GENEA

LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO. meeee

w PROMULGA: -

LO S]GLIIENTE ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEEA EL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUERTO MORELOS, DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, MISMO QUE FUE APROBADO EN LA
QUINCUAGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 2021-2024, CELEBRADA
EL 09 DE OCTUBRE DEL 2023, ORDENANDO SU PUBLICACION EN TERMINOS LEGALES.---

BLANCAIRE "ﬁfh MUNOZ
PRESIDENTA MUNICIPAL DE PUERTO MORELOS DEL
ESTADO DE QUINTANA ROO.
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Honorable Ayuntamiento del Municipio de Puerto Morelos del Estado de ;’r-ﬁ';-fii'.‘.i‘;";",' PP i
N, gl

Quintana Roo. SEC

ANEXO

DEL ACUERDO MEDIANTE EL CUAL
SE APRUEBA EL MANUAL DE
ORGANIZACION DE LA
SECRETARIA GENERAL  DEL
AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE
PUERTO MORELOS, DEL ESTADO
DE QUINTANA ROO. APROBADO EN
LA QUINCUAGESIMA PRIMERA
SESION ORDINARIA DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE
PUERTO MORELOS, QUINTANA
ROO, PERIODO 2021-2024.
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La Secretaria General del Ayuntamiento, forma parte de la Administracion Publica’
del Municipio de Puerto Morelos, con atribuciones especificas en materia de
gobiemo, orden jurfdico, proteccién civil bomberos y centro de retencion de
conforme a lo establecido en ol articulo 21 del Reglamento Orgénico de la
Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana

Roo.

Se ha elaborado el presente Manual de Organizacion Especifico de la Secretaria
General del Ayuntamiento, debido a la importancia gue reviste contar con una
herramienta de referencia y consulta que oriente & los servidores plblicos gue s&
adscriben a esta Unidad Administrativa, sobre |2 organizacion y funcionamiento.

La finalidad de este documento es proporcionar informacién referente a la
estructura organizacional de |la Secretarfa General del Ayuntamiento; asimismo se
mencionan los objetivos ¥ funciones de cada uno de los puestos gue forman parie
de la estructura, a efecto de que sirvan de guia en las labores encomendadas al
personal y coadyuven al logro de los objetivos institucionales.

Finalmente es importante sefialar que a fin de mantener permanentemente
l actualizado este Manual de Organizacion, se deberan realizar revisiones periodicas

por parte del personal responsable de |as areas @ las que sirve, para que, en ¢aso
de que la Estructura Organica s€ modifique y/o el Reglamento Orgéanico de la
Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos sufra cambios que
repercutan directamente con las atribuciones conferidas  a Esta Unidad

Administrativa, se efectien las modificaciones a que haya lugar. r

LIC. JOSE DE_JESUS OSA PAYAN Py
SECRETARIO GENERAL AYUNTAMIE E PUERTO MDRELD%{L‘%
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\V. ANTECEDENTES HISTORICOS

bl AVUREEA L 1% AW Friic ime
|2 Honorable XIV Legislatura del estado Libre y Soberano de ﬂuirfféiﬁé"'ﬁh’:ﬁ..!i";';-5~'-;'#1..-
mediante decreto numero 342, celebrada el dia 06 noviembre del 2015‘%@&?&*@@1. GiNER
municipio de Puerto Morelos del estado de Quintana Roo, misma que Iniciaria
funclones administrativas y polfticas el dia 06 de enero del 20186.

La Secretaria General del Ayuntamiento, tiene sus origenes a partir del 30 de
sepliembre del 2018, cuando se instala el primer Ayuntamiento del Municipio de
Puerto Morelos, integrado por un Presidente Municipal, Sindico Municipal y nueve
Regidores; el ayuntamiento requiere de la creacion de una Secretaria General
encarga del despacho de los asuntos de caracter politico-administrativo del propio

Ayuntamiento.

E| municipio es una entidad ptiblica con patrimonio propio auténomo ensu gobierno
interior y libre de su administracion facultado para gobernary administrar por sl
mismo los asuntos propios de su comunidad y para el estudio, planeacion y
despacho de las diversas ramas de |la administracion publica municipal, el
presidente se auxiliara de distintas dependencias y unidades administrativas entre
ellas, la Secretaria General del Honorable Ayuntamiento, facultades previstas en
el arliculo 120 de |a Ley de los Municipios y el articulo 21 del Reglamento Organico
de la Administracion Publica del Municipio de Puerto Morelos del Estado de

Quintana Roao.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLE@
Rl P e i
52 | Norma Oficial Mexicana NOM-034-88A3-2013. 17/02/2018
—— NORMA Oficial Mexicana NOM-032-SSA3-2010, Asistencia s UG [
53 | Social. Prestacion de Servicios de Asistencia Social para Nifos, Zﬂtféﬁfgﬂwﬁ.-:“',;f!:'lr-l.n
SECRETARIA GENRR A

| Nifias y Adolescentes en situacion de Riesgp_y_\.:‘uinet_'_abi!idad_.___, i

—  NORMA Oficial Mexicana NOM-001-STPS-2008, Edificios,
54 |locales, instalaciones y sreas en los centros de trabajo \ 02/10/2008

e _con@ianesdey;guri_d_a_d._ I — R
55 "Norma Oficial Mexicana NOM-001- EDE-2012, Instalaciones 19/11/2019

_Eléctricas {utilizacion). - R — it e A
Norma Oficial Mexicana NOM-004-SEDG-2004, Instalaciones
554 de aprovechamiento de Gas L.P. Diseio y construccion. _ __U?H_E_‘I_‘?GUQ s

| Lineamientos para el proceso de entrega Y recepcion de los
57 l Recursos Asignados & las y los servidores Publicos del 30/08/2021

Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roa.
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Vil. ATRIBUCIONES

I
Wy - L

fundamentada en el siguiente artfculos Reglamento Organico de la Adminiatmggg: Ff.‘fljijlilga del
Municipio de Puerto Morslos del Estado de Quintana Roo. PURKYG filaf '.:::.j;.;-.-i-“ MA KO
SECRETA R\ GENERAL

Para el cumplimiento de sus atribuciones la Secretarfa General del Ayuntamiento se encligritra

Articulo 21. La Secretaria General del Ayuntam‘:ento estara a cargo de un Secretario General,
guien, sin perjuicio de |0 establecido en los ordenamientos federales, estatales y municipales

aplicables, tendra las siguientes atribuciones:

A) De Gobierno

|.  Planear, coordinar ¥ conducir las relaciones de la politica interna del Municipio de
acuerdo con los ordenamientos legales aplicables;

|l. Presentar al Ayuntamiento los informes gue se le soliciten en relacion con el gjercicio
de sus atribuciones;

I1l.  Remitir a los miembros del Ayuntamiento los documentos gue sobre los antecedentes
de los asuntos a tratar en las sesiones se tengan disponibles

I\V/. Fungir coma Secretario de Actas én las Sesiones del Ayuntamiento, llevando los
libros follados que autorice el mismo, los cuales deberan rubricarse en todas y cada de
sus hojas y autorizarse al final de cada acta;

V. Coordinar y dirigir a las diferentes Dependencias de |a Administracion Municipal en
los asuntos relacionados con las facultades del Ayuntamiento o por acuerdo de esie;

V. Instrumentar los mecanismos de control y seguimiente respecto del complimiento de

las resoluciones del Ayuntamiento;
VIl. Coardinar la programacior de las acciones Interinstitucionales del Ayuntamiento,

previo acuerdo con el mismo;
VIll. Coadyuvar en las gesliones que realicen los miembros del Ayuntamiento, ante las
diversas dependencias de la administracién pablica municipal, estatal y federal,  uwosad
IX. Coordinar la gestion de los apoyos administralivas y financieros para el adec‘%}ag{@; ;
desemperio de las responsabilidades de los miembros del Ayuntamiento i;

comisiones de trabajo; L

S '“\
I Al i

¥, Coadyuvar con las autoridades competentes en la planeacion, elaboracién y %

desarrollo de proyectos qué incidan en el ambito de su campetencia; i AR
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vl

Xl. Coordinary asesorara las Alcaldias, Delegaciones y Subdelegacinnesyﬁﬁ;' ”""'}éfé;.FEH
los asuntos relativos a Sus funciones, asi como coordinar las _'.éig*_tiﬁiti;_éi'des
administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas, pmcur;gﬁic‘:”ls'ﬁ ;g'ﬁlelcililadg;

desempefio de conformidad con lo dispuesto en los ordenamiaﬂtus'Hblib‘a‘tgi.gég;]g'-'-='f-?~—ﬂ'ab=.~

Xll. Coordinar la implementacion, seguimiento y evaluacién de las politicas pbhlacionalest!
en el territorio del Municipio

Xlll. Operar registros ¥ sarvicios que generen |a informacion necesaria para garantizar la
gobernabi!idad democratica, y asi mismo adaptar la informacion procesada sobre l0s
riesgos para la estabilided y la gopemabilidad generados por 10s cambios en la
estructura y movilidad de 1a poblacidn & interaccion de las fuerzas politicas que inciden
en el Municipio;

XV, Coadyuvar a la estabilidad y gobernabilidad a través de la operacion politica para
gjecutar |as acciones necesarias ante fendmenos politicos

X\V. Dirigir, supetvisar y vigilar el correcto funcionamiento operacion de la Junta Municipal
de Reclutamiento, del Consejo Municipal de Paoblacién, de las oficinas del Registro Civil
an el Municipio y los Juzgados Civicos;

XV, Dirigir, planear, organizar, promover y coordinar la entrega de premios, distinciones vy
reconocimientos establecidos en la reglamentacion municipal, asi como lo que acuerde
el Ayuntamiento,

XVIl. Dirigir la coordinacian de las dependencias ¥y entidades de la administracion publica
municipal con las de los tres ordenes de gobierno, y la colaboracién de los sectores
social y privado, asi como de nifas, nifios y adolescentes para procurar €l ejercicio

pleno de sus derechos.

B) Orden Juridico

I.  Vigilar los trabajos técnicos Y juridicos necesarios para susteniar las resoluciones del
= ﬁ.‘ s

Ayuntamiento; é‘“‘}: 1;%_&1
. Asesorar a los miembros del Ayuntamiento en todos aquellos asuntos quegﬁéﬁ% g
encomienden; {%ﬂ;

P L[ \E
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Organizar, centrolar y administrar el Archivo Municipal, asi como emitir las ri{af
linaamientos que deben cbservar las dependencias y entidades de la Administracién”
Pdblica Municipal para |a Organizacién, control, registro, guarda, cusiﬁmﬁllayi\l
conservacion de documentos oficiales de conformidad con las disposicionastla’gg[g%g‘;}‘-‘
aplicables; SECRETATUL GEN
Realizar la compilacion, archivo y custodia de la legislacién y doeumentacion historica

del Municipio y proporcionar servicios de consulta, informacion y asesoria, que sirva
como fuente confiable de acceso oportunc a la informacién publica 2 servidores
plblicos ¥ poblacion en general;

Crear, promover, acrecentar, fortalecer e impulsar entre [0S diversos sectores de la
sociedad, la cultura de la consulia, investigacion, difusion e intercambio de todo tipo

de informagtion y documentacion ya sea publica o privada que permita el desarrollo
armonico del conocimiento;

Conocer, determinar, aplicar, calificar y sancionar por sl o por conducto de! Director

de Juzgados Civicos o Jueces Civicos, las conductas clasificadas o determinadas
como faltas que alteran el orden publica, la seguridad de la poblacion, la moral, las
buenas costumbres, el derecho de propiedad, el gjercicio del comercio y del trabajo,

la salud, el medio ambiente Yy equilibrio ecolégico, en lugares de uso comun, acceso

al publico o libre {ransita o en lugares privados, en los términos establecidos en el
Bando de Policia y Buen Gobiema del Municipio de Puerto Morelos del Estado de
Quintana Roo y demas disposiciones aplicables;

Dar seguimiento a [0S acuerdos, resoluciones Y demas determinaciones del
Presidente Municipal para gue se cumplan en sus términos;

Opinar de los proyectos de iniciativas de leyes, reglamentos, decretos ¥ acuerdos, en

los que Intervenga |a Administracién Publica Municipal;

Dar opinién al Presidente Municipal sobre los proyectos, convenios y acuerdos de
coordinacion, a celebrarse con dependencias Y entidades de la administracion publica
sederal, estatal y otros municipios, con [os Poderes Legislativo y Judicial ":]JM«(
Federacién o del Estado: ,;.5*@.;.‘.‘:?_ e
Mantener informadas a las dependencias o 6rgancs auxiliares de 1a Adminlﬁré{@iﬁp}f -

Publica Municipal respecto a las Leyes, Decrelos, Reglamentas, Girculg STy
Disposicionas Administrativas que regulen sus funciones; i A
Formular proyectos de reglamentos y de disposiciones administrativas o gdeusLiE! !

5

G iH
il HEH

reforma, asi como realizar estudios para modernizar |a normetividad vigen’E'E'

BAELE GHIE R A

HCIPIY D PARETL o Rt
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XL
X1lI.

XIV.

XV,

Auxiliar a las Comisiones del Ayuntamiento en [a elahoracion de dictamenes; * '

Dar a conocer en forma periodica los oriterios no vinculantes de las d';spg}mgiﬂﬁeg

PUETTES My

legales ¥ reglamentarias que deben observar las depe”dandasﬁy e
i _j_"r".'.';: b "_"':

)7
B

administrativas de la Administracién Publica Municipal; RETAL

Vigilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacion al dominio publico
de bienes inmuebles del Municipio;

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;

X\/|. Autorizar por conducto del Oficial de! Registro Civil en la jurisdiccion del Municipio, la

expedicion de las actas del estado civil de las personas;

C) De Proteccién Civil, Bomberos y Centros de Retencion

1.

Vi

Desarrollar politicas y acciones de prevencidn de riesgos pard garantizar 1a
gobernabilidad democratica;

Coordinar la operacion, organizacién y funcionamiento del Sistema Municipal

de Proteccién Civil;

Coordinarse con las autoridades federales para |a ejecucion de las politicas Yy
programas de proteccién civil que dicte el Ejecutivo Federal en el marco del Sistema
Nacional de Proteccién Civil, asi como con las autoridades estatales, municipales Y
con las instituciones y organismos de los sectores privado y social, para sl
establecimiento de acciones de pravencién, auxilio, recuperacién y apoyo 2 la
poblacién en situaciones de desastre;

Coordinar y vigilar el buen tuncionamiento del Honorable Cuerpo de Bomberos del

Municipio, sus disposiciones normativas, operativas, administrativas y discipﬁnarig&mv

asi como su capacitacion Y vinculacién con otros cuerpos de seguridad; ﬁ 8
Proporcionar el auxilio necesario por medio del Sistema de Proteccion Civik yd
Bomberos en caso de siniestros y desastres; u“'{%,a
Efectuar verificaciones sobre condiciones de seguridad en inmuebles e insta1ac?§iﬁ§;‘
de caracler plblico y privado donde acudan concentraciones de personas, asl com

aplicar las sanciones gue correspondan;

g Lol
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V|l. Disefiar y coordinar los planes Y programas de prevencion vy pi'&ted‘_ﬁiﬂr‘iﬂ-"?éh
coordinacién con las autoridades competentes y Ios parﬂculara;s;_;Ip_gr;a,_.,.a'_i'ﬁQQQ,i_QQ )
cumplimiento de las funciones institucionales 'y para enfrentgg__g'il'g'géiisz'éfﬂ?éﬁ' deit
emergencia; PELRSIARIA ORNZRAL

vill. Vigilar la organizacion, administracién y funcionamiento del Centro de Retencion y
establecer los controles y las medidas técnicas y administrativas que sean necesarias
para el plenc respeto a los derechos de las personas privadas de su libertad;

IX. Aplicar por sf o a traves del Director de los Juzgados Calificadores y del Centro de
Retencion, el Reglamento Interior de la misma, asi como dirigir, supervisar y vigilar el
correcto ejercicio de las funciones de los servidores plblicos adscritos, ¥

X. Las demés atribuciones que le confieren las Leyes, el Bando de Paolicia y Buen
Gobierno del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo, los
reglamentos, acuerdos y rasoluciones del Ayuntamiento, en cualesquiera materias de

su competencia.

Articulo 22. La Secretaria General del Ayuntamiento para gl cumplimiento de sus
atribuciones contara con las unidades administrativas siguientes: (P.O.E. 30 dic 2022)

I, Coordinacién Municipal de Proteccion Civil; (P.O.E. 27 Jun 2019)

. Direccién de Bomberos

lll. Direccién General de la Unidad Técnica Jurfdica; (P.O.E. 30 Dic 2022)

I\V/. Direccian de Gobierng;

\/. Direccién de Archivo Municipal;

V|. Direccion del Registro Civil;

VIl. Direccion de Juzgados Calificadores y del Centro de Retencién Municipal;
VIIl. Derogada; (P.O.E. 30 Dic 2022)

IX. Direccién de la Gaceta Oficial del Municipio; (P.O.E. 27 Jun 2019)

¥. Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de los Derechos de Ias Nlﬁas{PNﬁﬁx{H

y Adolescentes del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo; y (P.O.E. {}?Péﬁ {

2022) e
Xl Las demés que autorice el Ayuntamiento a propuesta del presidente/a Munigiged:
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Viil. OBJETIVO GENERAL

Contribuir con el trabajo institucional de la administracion publica municipal fe‘rf' o
asuntos que competan a esta Secretarfa, os cuales deberan tener como finalidad
la atencién a los asuntos de interés de los habitantes del municip]h‘"‘ﬂ@”Piﬁfﬁ@?@}'fff‘:;’._f;i‘,';.
Morelos, Quintana Roo. 14 GEMERAL

SECRETA!

Brindar apoyo de calidad a las demandas ciudadanas para cumplir con los
lineamientos de la politica publica, obteniendo esto a través de la normatividad y
procedimientos oficientes. Despachar los asuntos que por mandato de Ley
permitan la mejor actividad en la Administracion Piiblica, a través de las Entidades

que coadyuvan al pleno desarrollo del Ayuntamiento.

Ser una secretaria eficaz y reconocida por gran capacidad, honradez y vocacion de
servicio, que garantice @ la poblacion en general solucion a sus demandas en
materia de gobierno; regulacion civil, seguridad juridica, proteccion civil, homberaos,
juzgados calificadores y centro de retencién del Municipio de Puerto Morelos,
Quintana Roo; 0 en su ¢aso, vincular con las instancias correspondientes y medlo.;%;ﬁ-ﬂfg, “+

s,
precisos para una solucién oportuna. T

M. G. ;E Ii.ﬂ,!- ',‘.": o i,l, wi ks
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b. Honradez

¢. Lealtad

d. Imparcialidad
e. Eficiencia

f. lgualdad

e ——————

2. VALORES:

_-—-—_._—

a. Cultura de la legelidad
b. Integridad

¢. Honestidad

d. Transparencia

g, Institucionalidad
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# o NOMBRE DEL PUESTO | NUMERO DE PLAZA &
1 I Secretario General de Puerto Morelos. 1
_2___i Director de la Coordinacién Municipal de Proteccién ) _ -1,,;_,'7;.:";'-"; __ vy
- Civil, - _ RN
3 ' Director de Bomberos. 1
4 Director General de la Unidad Técnica Juridica. 1
5 Director de Gobierno. 1
6  Director de Archive Municipal. 1
7 ! Director del Registro Civil. 1
8 ' Director de Juzgados Calificadores y del Centrode 4 i
{1 Retencién Municipal. _; 4
9 Director de la Gaceta Oficial del Municipio. 1
i Secretaria Ejecutiva Del Sistema de Proteccion de los ] 1
' Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
11 Subdirector de Gabierno. ' 1
12 ILSubdirectcr Administrativo. : 1
13 | Subdirector Operativo. 1
I. N N
14 ‘ Subdirector Teenico. 1
| .
15 ' Subdirector de Registro y Capacitacion. 1
18 Subdirector de Planeacién y Atlas de Riesgos.

o

Subdirector de Leona Vicario.
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# NOMBRE DEL PUESTO
18 | Subﬁirector J;rfdico. |
B Enlace de |a Secretaria General en Leona Vicario.
20 Enlace Admitﬁtraﬂ\;d;_Bombems. |
i 21 | Asesor, -
22 Coordinador Operativa. -
N 23 Coordinador Administr_ativn.
24 | Cocrdinador‘TécniGc:.
—25 | Coordinador Jurldico Legislativo.
n 26 '.Jefe de Departamento. 1 7
| 27 Jefede Area, - 11___ i
'_28 | Asistente Administrativo. 18
29 ' Asistente Operativo. - 10 T
[ a0 —\ Inspector. o 3 -
31 | Instructar. 1
32 Guardavidas. 1
] 33 | Bombero. o 20
34 | Auxiliar Operativo. ] 1 o
0 35 | Secretaria. o 3
_36 Oficial de Registre Civil. 2 _li;i;.ﬁwz; -
37 | Juez Givico. 3 ;:E I l?b
i
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO E ik t,
NOMBRE DEL PUESTO Secretario General del Ayuntamiento. o
y o = g i k
LI 1{1'- ORI g
JEFE INMEDIATO Presidente Municipal. rCRET .I,‘f' GETEERA
B SUBORDINADOS DIRECTOS -
NUMERO DE
PERSONAS . NOMBRE DEL PUESTf_C} _ B
1 Coordinador Municipal de Proteccion Gwﬂ
. | Director de Bomberos. B ) i
1 Director General de la Unldad Tecmca Juridica.
1 Director de Gobierno.
i 1 Director de Archivo Municipal. s - |
B 1 Director del Registro Civil.
1 | Director de Juzgados Cahflcadﬂres y dei Centro de Retenclcm Munlclpal
1 | Director de la Gaceta Oficial de Municipio.
1 Director de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de los
Derachos de las Nifias, Nifios y Adolescentes.
2 Asesor,
L 1 Enlace de la Secretarfa General en Leona Vicario. =l
1 Coordinador Operativo.
1 | Coordinador Administrativo.
1 | Coordinador Técnic:o.
SUBDRDINADDS INDIRECTOS
NUMERODE | . - o
PERSONAS | B NC?MBRE DEL PUEST?
1 Asistente Administrativo.
1 Jefe de Departamento Administrativo.
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO Eaf i

i

——

mandato de ley se faculta al secretario, dando un _adeéﬂadc
tamiento y administrativa del Municipio, cowin o wom e

AR sl UM

Despachar [os asuntos a los gue por
cause a la actividad polilica del Ayun

—— ST TA/. GENERAL

{

- ~ UBICACIONENEL ORGANIGRAMA " "~

FRESIDENCA
NUHICEALLTD)

[ | | |
COORDINACKIN DIRECCIH DIRECCE%EE —
G orccaonoe | | coban bt | | orecoguoe | | PREERELS CRECEEN DE ol e
FROIE ROMEEROS{OA) L hg;i GOBIERRODA) MLHICPALIDA) DAY =L OE oeL
CALIDA) DiCAR il HLKESRIDOA)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNGCION INSTITUCIONAL

Despachar los asuntos de caracter politico administrativo del Ayuntamiento gue le ancomiende

el presidente Municipal

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

’ Blanear. coordinar y conducir las relaciones de la politica interna del
Muricipio de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables. s,

. T : . . g o i

Citar por escrito a los miembros del Ayuntamiento a las 5&5|0r1§sggg=i§

que convogue el presidente Municipal, con apoyo de la [Eu;rqérc;! no g

General de |a Unidad Técnica Juridica. A
3

/ :.‘:h' i
i

3 A
SINICIPE DE PR B
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ejercicio de sus atribuciones. ¢

Presentar al Ayuntamiento los informes que se le soliciten en refacic

Remitir a los miembros del Ayuntamiento los decumentos qué. sobre los

antecedentes de los asuntos a tratar en las sesiones se tengan disponibles.

Fungir como secretario de Actas en las Sesiones del Ayunta m'|emé,f.'l'ié@i"am__dﬂoﬁ.'léé’.l' e

libros foliados que autorice el mismo, los cuales deberan rubricarse

en todas:yir .

cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta.

Certificar los documentos que cbren en sus archivos, que esten relacionados

con sus atribuciones y competencias.

Coordinar y dirigir a las diferentes Dependencias de la Administracién Municipal
en |os asuntos relacionados con las facultades del Ayuntamiento o por acuerdo

de esie.

10

Coadyuvar en las gestiones que realicen los miembros del Ayuntamiento, ante

las diversas dependencias de la administracién pblica municipa
federal.

|, estatal v

Coordinar la geslion de los apoyos administratives y financieros para el

adecuado desempefio de las responsabilidades de los mie

ayuntamiento y sus comisiones de trabajo, con apoyo de la Coordinacion

Administrativa.

mbros del

Planear, coordinar y dirigir [os estudios e investigaciones de caracter municipal.

11

12

Coadyuvar con las autoridades competentes en la planeacion, elaboracion y

desarrollo de proyectos gue incidan en el Ambito de su competencia.

Coordinar y asesarar a la Delegacion y subdelegacion Municlpal en los asuntos

relativos a sus funciones, asi comao coordinar las actividades adm
técnicas, sociales y politicas de las mismas, pracurando su

desempefio de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos aplicables.

inistrativas,
adecuado

13

14

Coordinar la implementacién, seguimiento 'y gvaluacion de la

s politicas

poblacionales en el territoric del Municipio.
Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos téenicos y juridicos

para sustentar las iniciativas de L.ey 0 decreto que el Ayuntamiento presen;ﬁ
Legislatura del Estado, con apayo de la Direccion General de la Unidad T%@

Juridiea.

necesarqu

1\;9“ Y A
s
Mca .
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e Supervisar que se proporcione la asesarfa y apoyo jurfdico a las Dep’endanc_lg

Asesorar juridicamente al Presidente Municipal y a los miembros del-Gabildoser

todos aquellos asuntos gue estos le encomienden. o

Municipales, asl como en su caso a los particulares que se 10 requierRn il i T

Supervisar la compilacién, archivo y custodia de [a legislacion y-dogumentacion,, .
histérica el Municipio, con apoyo de la Direccién General de la Unidad Técnica

Supervisar que se proporcione |os servicios de consulta, informacion y asesoria,
que sirva como fuente confiable de acceso oportuno a [a informacién piblica a
servidoras publicos y poblacion en general, con apoyo de la Direccion General de

15
16
1
Juridica.
18
la Unidad Técnica Juridica.
1@
- Direccién General de la Unidad Técnica Juridica.
20

21

22

Vigilar la coordinacion de la elaboracion de las promociones que deban interponer

Coordinar a revision de los proyectos de Iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones vy demas determinaciones del
Presidente Municipal para que se cumplan en sus términos, con apoyc de la

las distintas Dependencias de la Administracion Publica Municipal conforme a la
Ley, ante cualquier autoridad, respecto a procedimientos administrativos, en
coordinacion con el Sindico Municipal y la Direccién General de Asuntos Juridicos.

acuerdos, convenios y coniratos y demas instrumentos de caracter juridico en los
que intervenga la Administracion Pablica Municipal a los gue se sometan a la
consideracion del Presidente Municipal, con apoyo de la Direccion General de la
Unidad Tecnica Juridica.

Dar opinion al Presidente Municipal sobre los proyectos convenios y acuerdos de
coordinacion, a celebrarse con dependencias y enfidades de la administracién
publica federal, estatal y otros municipios, con los Poderes Legislativo y Judicial de

la federacién o del Estado, con apoyo de la Direccion General de la Unidad Técnica

Jurfdica.

23

Coordinar la informacion de las Dependencias Yy Organos Auxiliares de [@o. 4
PR |

Administracion Publica Municipal respecio a las Leyes, decretos, reg!am%gﬁézg;z-'
=

Circulares y disposiciones Administrativas o de su reforma, asi como la realiz‘_‘? O}

i g Rer

de estudios para modemizar la normatividad vigente, con apoyo de la Diret

General de la Unidad Técnica Juridica. s
ERE

N
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24

Coordinar la elaboracién de proyectos de Reglamentos y de dispos

Unidad Téenica Juridica.

25

26

27

Auxiliar a las Comisiones del ﬂyuntémienta en la elaboracion de dictamenes; com..

administrativas o de su reforma, asi como la realizacion de aspg(jlps',_.pa:q ;

modernizar o crear la normativa vigente, con apoyo de la Direccidn Gé}qé}fél_ 4o Ta,

apeyo de la Direccion General de la Unidad Técnica Jurfdica.  upepepa: o

Coordinar la Asesoria juridicamente a las Dependencias para la aplicacidn' de
sanciones previstas en los Reglamentos Municipales y en las Leyes aplicables.

" Coordinar las Unidades o 4reas juridicas y de vinculacion de las Dependencias
Administrativas, as/ como participar en forma coordinada con las demas
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal en la creacion o
actualizacién y simplificacion del orden normativo, con apoyo de la Direccion
General de la Unidad Técnica Juridica.

28

Desarrollar polliticas y acciones de prevencion de riesgos para garantizar la
gobernabilidad democratica.

28

Coordinarse a traves de la Coordinacion Municipal de Proteccion Civil con las
autoridades federales para la ejecucién de las politicas y programas de proteccién
civil que dicte el Ejecutivo Federal en el marco del Sistema Nacional de Proteccion
Civil, asf como con las autotidades estatales, municipales y con las instituciones y
organismos de los sectores privados y soclal, para el establecimiento de acciones
de prevencién, auxilio, recuperacion y apoyo a la poblacién en situaciones de

desaslre.

i
1

-

30

Coordinar y vigilar el buen funcionamiento del Honorable Cuerpo de Bomberos del
Municipio, sus disposiciones normativas, operativas, administrativas Yy
disciplinarias, asi como su capacitacicn y vinculacién con ofros cuerpos de

seguridad.

31

Coordinar el auxilio necesario por medio del Sistema de Proteccion Civil y de
Bomberos en caso de siniestros y desastres.

32

Supetvisar el disefio y coordinacion de los planes y programas de prevencnc‘:nug
L ¥ figie,.

proteccion en coordinacién con las autoridades competentes y los particulareg,‘
el debido cumplimiento de |as funciones institucionales y para enfrentar situggic

de emergencias. H’% :

=
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23 Coordinar a través de la Direccién de Archive Municipal 1a organizaclén; direccion,
y control del archivo municipal, '
Expedir los certificados de constancia de los documentos oficiales que obren en los
34 archivos del Municipio y que le sean solicitados en términos de las disposiciones
legales aplicables, con apoyo de la Direccion de la Unidad Técnica Juridica.
Vigilar y preservar la demarcacion territorial del Municipio y realizar [as
35 investigaciones necesarias para determinar la procedencia de asignacion de
categoria politica a los asentamientos humanos. - -
36 Autorizar los eventos de espectaculos publicos en el municipio, con apoyo de la
Coordinacion administrativa. - i -
- Cumplir con los lineamientas en materia de transparencia, acceso a la informacion
publica gubernamental y de proleccion de datos personales.
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
38 Administracion Plblica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultades y demas aplicables a la Administracién publica
| Municipal o las que en su caso le asigne el Presidente Municipal. I
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Marque con una "x' el ultimo grado de estudios requeridus para
S desarrollar el puesto. ' o
I e | Bachillerato o
Primaria: Secundaria: ‘ | Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional | . |
universitario: terminada: | T | sy |
Iﬁ:f:;ciatura ocarreraa | .. .-ciatura.
Area de especialidad
requerida: | Ciencias politicas y/o administracion publica ylo carrera a fin.
(conocimiento técnica)
|dioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de P e
Conocimiento anejo de Programas . Tk
i e informaticos: Word, Power Point, Excel. i S
Manejo de Equipo Y ST
Especializado y/o Equipo de computo y oficina.
] Herramientas: _ L
Experiencia: 1 afio en administracion publica. T .
AT 8 Pl | el 30 1 L
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENGIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, manejo de conflictos, poder conclliador,
capacidad analitica, capacidad de resolver situaciones atingnies.a:su
tarea especifica. P
HABILIDADES Técnicas: Manejo de Paqueteria de Office.

" General: Capacidad de analisis, solucién de conflictos orientado a
| resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo en equipo.

ACTITUDES Amabilidad, discrecion, honestidad, responsabilidad, colaboracion.

HORARIO LABORAL Lunes a viernaes 02:00 & 17.00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es rEs_pasabie de dar un buen uso al mobiliaric y equipo

~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE |

_COMPUTO o |  asignado a su area. T S
: Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
ES‘EEIJD%EE[TEDRMM“ON acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
- Roo. i
Ata | X | Media | Baja Nulo

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

COMPROMISO INSTITUCIONAL

MANEJO DE PRESUPUESTO

“Con la base al Cadigo de_Etica y Conducta del H, Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y 2 la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacién”.

SERVIDOR OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

T LIC. JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO NI DE PUETTL ke

LI LU e
it

STyea0
SECRETATITGRMERA
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO  Asesor. TNyt 0L

JEFE INMEDIATO | Secrelario General del Ayuntamiento.

‘SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE |
 PERSONAS E NOMBRE DEL PUESTO

0 ‘ MNo aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS !__ _ NOMBRE _DEL PUESTO

0 - No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su consideracion, con el fin de
emitir opinion juridica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO— DEL AYRITONIE S

Lg ASESOR

‘ SECRETARIO GENERAL |
|
|

PUESTO ESTUDIADO

 NOAPLIGA

PUESTO DIRECTO

o AYURTRENL

s{LMERAC DE PUERTD Lﬂi'@&
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES S

FUNCION INSTITUCIONAL S e E S LT

Brindar asesoria al Secretario General, verificando y validando fodos los iné‘tﬁﬁfﬁéﬁtﬁé' - S0
normativos y aplicacion de la mejora de la organizacion interna y calidad laboral.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Analizar la documentacion y proyectos gue sean sometidos a su consideracién, con
¢l fin de emitir opinion juridica.
Difundir las normas y lineamientos para la administracion de los recurses humanos,
materiales y los procedimientos técnicos, que deberan observar las direcciones y
2 sreas administrativas adscritas a la Secretaria General, a fin de asegurar sU
aprovechamiento y aplicacion con criterios de calidad, eficiencia, austeridad y
racionalidad.
Promover |a perm'anente actualizacién y modernizacion en el ambito de su
3 | competencia de los instrumentos juridicos y normativos que regulen el
funcionamiente de las dependencias adscritas a la Secretaria General.
Actuar como organa de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que le
4 planear las unidades administrativas o le sean encomendados por el Secretario
General.
Coadyuvar con las normas de las demas direcciones y areas dependientes de la |
5 secretaria General en el cumplimiento de las normas y procedimientos juridicos

| que rijan su actividad.

" Asesorary apoyar al secretario general yalas Direcciones y Areas administrativas,
8 en la elaboracién de documentos de naturaleza juridica que sean de su
competencia.
Llevar & cabo las funciones y comisiones que sean delegadas por el Secretario
7 General del Ayuntamiento de Puertoc Morelos e informar sobre el desarrcl!o‘__‘_;:iﬁ__

: ENT

resultados de estas. s, 8

Proponer las adecuaciones juridicas precisas en los proyectos de maniales,

. A g e iy 9 : R
8 reglamentos, circular, oficios y otras disposiciones administrativas cuidando ia- ;
fundamentacion y motivacion de estas. e £

e
LAUNTRERT |
A

WA 0 D TUER

RN A \N
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L as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad wgente B
9 Administracion Pablica Municipal, tales como Equidad de género, Transparenc:ra, |
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a |a Administracidn: pubimaiil off v
Municipal o las que en su caso le asigne el Secretario General. SECRETARIN GENEA
PERFIL DEL PUESTO
Margque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
= e o Bachillerato o
lPr.Imana. I"Eo:-':cundana. . Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional "
‘universitario: | | terminada: A | Postgrada:
Licenciatura o carrera | . 00
a fines: S e B B
Area de especialidad
requerida: S ; S g i e
(conocimiento Cienclas Politicas, Admxmatraclon Publica, y/o Derecho.
técnico) ;
' Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de
Conocimiento Programas Paqueteria Office (Word, Excel, Power Point).
especifico: Informaticos:
| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo y oficina.
__ Herramientas:
Experiencia: 2 afios en administracion plblica.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, Manejo de conflictos, Poder congciliador,
Capacidad analftica, Capacidad de resolver situaciones atmenteé'@_ﬁq_
tarea especifica. — e &L Jﬁ
HARILIBARES Técnicas; Manejo de Pagueteria de Office, Internet. JE;E 5 il
General: Capacidad de andlisis, solucién de conflictos Drlentaﬁfﬁ'?a e '
resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo en gg
. LA

FhESIDERT
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ACTITUDES  Amabilidad, Discrecién, Honesfidad, Responsabiidad, colaporacion;’

|
Fr AN (s L | TR Ty

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas. WA prvcil o i

- —— _— - %

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO |  =asignadoasu area. - )
MANE.IO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENGIAL acceso a la [nformacién Publica del Estado de Quintana
| . Fag. e = — J
 Alta | X | Media | Baja Nulo
MANEJO DE :
_ PRESUPUESTO | e eprates o
Alta . Media - Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Caon la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Marelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente coh las funciones que se asignan al puesto descrito en el presents Manual de
Organizacién”.

Pl

LUNICIPI DE PUERT FRE .ET‘IR

PRI O \
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO TR
NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Operativo. N i 5
— | - PERETART TN
JEFE INMEDIATO secrelario General del Ayuntamiento.

- —

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE )
PERSONAS T HDMBRE DEL PUESTO
1 \ Asistente Administrativo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE o aiR -
__PER_SEﬂA_S - NOMBRE DEL PUEE‘E__ -
0 No aplica.

e — -_— E— —_ —

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y organizar las actividades del Secretario General del Ayuntamiento.

"UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIO GENERAL

PUESTO INMEDIATO—— * | " DEL AYUNTAMIENTO

COORDINADOR
PUESTO ESTUDIADO — " OPERATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTODIRECTO—  ©
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES % "ﬁ

FUNGCION INSTITUCIONAL

I RS e s W & ST TR TS

Coordinar actividades necesarias para el funcionamiento del despacho de la Secretaria,) "
. BECIRETADN & (-
General del Ayuntamiento. Ui AL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Org_anizar,_ programar, 5upewHEaluar y vincu'i'arTaE acﬂi_d_adas_’de las
1 Unidades Administrativas que soporten las acciones determinadas en los objetivos
de 1a Coordinacion Administrativa.
Ejecutar acciones para coordinar 10s recursos precisos para la elaboracion de
Programas Sectoriales Y Presupuestos con Base en Resultados de la Secrataria
2 General, y organizar mesas de trabajo con las Direcciones Y Unidades
Administrativas de acuerdo con |08 ineamientos establecidos para la revision que

a éstas corr_esponden. e mee -
Coordinar los trabajos para la alaborar el Presupuesio de Egresos Y programas

3 | presupuestales de la Oficina de |a Secretarfa General y las direcciones adscritas a
eslas. -

— | Coadyuvar en la desig nacion y supervisar as Sociones administrativas de las

4 Direcciones adscritas ala Secretaria General, a fin de hacer efisiente el desempefo

de sus responsabilidades y cumplimiento de sus atribuciones.

Coordinar y revisar el SENTRE tanto de la Of Gina General como de las direcciones
adscritas a esta. -
“Solicitar por escrito y a través del OPERGOB 1odos los materiales de oficina y
6 requerimiento gue sean necesarios para el buen funcionamiento de la Secretarfa
General. - - e
Elaborar el Manual de Organizacién y Brocedimientos de la Oficina de la Secretaria
7 General, asl como gestionar acciones de coordinacién para la revision de los
Manuales de las Direcciones de Areas que dependan de |a Secretaria General. _
Programar Ia adquisicion de insumos necesarios para |as reuniones de trabaib e
8 precabildec y sesiones de Cabildo, asi como los requerimientos S 6l &
mantenimiento de la Oficina del Secretario Genaral del Ayuntamiento. B sl

B T !
R T

i ATPTAMENS oo
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XV. DE

Experiencia: 1 2 afios en administracion publica.

En este apartado se enunciaran las habilidades Y aclitudes expresadas en Comportamientosis:.

requeridos para el desempefio del puesto, sé identificaran por su denominacion y se describif €

i

manera general. r;.“hﬁ
.'_‘U"'

SCRIPCION DE PUESTOS
| Recopllar y estructurar la informacion para el informe anual .-l.-'.i:lf,}[-"“'W.éé_idenje
Municipal, referente a Ia actividad de la Secretaria General f_ﬂ}a‘,-,&@das‘ las

9 .
1 direcciones adscritas alamisma._____ . haxlwg
Las funciones inherentes a su puesto referenies a la normatividad vigente énn la
5 Administracién Puablica Municipal, tales como Equidad de género, Ti‘éii"is'_pei’r_'éﬁfaiéi-l
Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a la Admipistracion publicas)
e J___Municipal o las que_eniu_cas_c}__le asigne el_Sacreta_rin E@Eeraid_el A_yuntan'li_ent_c.___
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una "X’ &l ultimo grado de estudios requeridos para desarrollar
ESCDLP\RIDAD gl puegto_
S = e T TR
Primaria: Secundaria: T ‘ Eachilleratflj:
ik TSP \ i s | |Preparatoria: |
Técnico superior l " : o . '
e | |soxp e o T
Licenciatura o ; :
_f;_aﬁﬁﬂﬂ_fﬂws_:__ _Elcenmatura. IS |
Area de
especialidad
requerida: Administracién, Administracion Publica y/o Derecho.
(conocimiento
féonleo) | = I ————
Idioma olengua: | Espafiol. e
Manejo de
Conocimiento | Prfograér;nas | Paqueteria Office (Word, Excel, Power Point).
especifico: i _DIE:_’E@S_. P — — e
Manejo de Equipa

| Especializado y/o Equipo de computo y oficina.
| Herramientas:

e ———

“COMPETENCIAS LABORALES

dgingel

o
Rt

UK
NURICIPD D8 PUERTC

s CER \f
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¥\. DESCRIPCION DE PUESTOS

" Directivas: Liderazgo, Manejc de conflictos, Poder @'&Eﬂisﬁjﬂf?h-_
Capacidad analltica, Capacidad de resolver situacidngs atine
tarea especifica. -

HABILIDADES Técnicas: Manejo de Pagueterfa Office, internet.

Generarﬂapac_idgde analisis, solucion de cofifiictos brientado a,,
| resultados, empatfa, facilidad de palabra, liderazgg, trabajoen equipe.

ACTITUDES . Amabilidad, Discrecion, Honestidad, Responsabilidad, Colaboracion.

| :
HORARIO LABORAL L unes a viernes de 08:00 - 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

————————

MOBILIARIO Y EQUIPO DE ‘ "~ Es responsable de dar un buen uso al mobiliaria y equipo |

~__ COMPUTO __asignadoasudrea.
-— Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
g:E#D%EEITfDRMACIDN acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
- e | Roo. _ RECEEISS
Alta | X | Media Baja | Nulo |
MANEJO DE -
| PRESUPUESTO | i —
_Al_ta |- Media | ;Baja [ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones que sé asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacién”.
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INEORMACION GENERAL DEL PUESTO

| e — R unwap.
FLIERYE pirar =1 1 T ARG g
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo. s ; e UINFANA RD
- — —_._,_-— — S S . i!:“—uﬂ wlll TEhi gy
JEFE INMEDIATO ' Coordinador Operativo.
. SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE e e e
PERSONAS e NOMBRE DEL PUESTO
0 No aplica. - e —— 1
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERODE | B B i " = - B
PERSONAS | PENEREVELDURRIY
0 | No aplica.

————

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Llevar un contral y de manera sistematica tados los tramiles ¢ administrativos. _

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
= e —

: OR JF

ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO K (ADMI:E}IIS'I'RATI‘JD

PUESTC DIRECTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL 4
Emilr. auxilier, informar, atender, claborar los oficios y realizar tramites admin’rstratwosm"I'ﬁmég;f!_. "
generen en la oficina, asi como realizar la comprobacion correspondienta de los gastos glgeluagasi ol S

;..ut;-zhii-w:p@ﬁ--l?*c‘? \R

L I e
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T Recibir las facturas, requisiciones, cedulas de alta, baja y movimientas, que
ingresen de las Direcciones Adscritas a la Secretaria General, Y qua-.-i‘ﬁﬁ'iiiéfla{n.'_'dla.'.i'.~"--

e ———

1

—_ ————

Llevar el control de las facturas, requisiciones y cedulas que recibe de las
| Direcciones adscritas. i ol secrel
| Atender, turnar y realizar llamadas telefonicas que requiera el secretario o &l
Coordinador Operativo _________————— —— Sra el Coordina
Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales que asigne el Coordinador
| Operativo. s S

\ Acistir a los cursos de capacitacion, de acuerdo con sus necesidades y cuando se

L

2
3

le indique.

" Las funciones inherentes a su puesto referentes a la ~Srmatividad vigenie en la
7 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados Y demas aplicables a la Administracién publica
* Municipal 0 las gue en su caso 1 asigne el Coordinador Operative. ____———
PERFIL DEL PUESTO
B Marque con una X" el ultimo grado de estudios regueridos para desatrollar el

EECDLAR‘DAD | pues{u_

e B eu Tearieaos |
Primar R e L,
Técnico superior Carrera profesional e
ﬂiverstlario: ) terminada: . _ Pestgrados = =
h:;;::iatum ocarrerad | Tacnico Superior Universitario.
“Area de especialidad = cin B
requerida: Administracion y/ © Contabilidad.
(conocimiento técnico) .
:_-_I | - -
| |dloma o Lengua: | Espaiiol.
on Manejo de Programas ' L, I
Gnnncrlmianto nformatices: \ Paqueteria Office (Word, Excel, SSowerFo]
especifico: e B PPl

Maneio de Equipo ;
Especializada y/o \ Equipo de compulo y oficina.
Herramientas:

i
R

S
ml. r:‘: Iﬂn%\ P, o)
o]

Womrlt
~

o _,.-aﬂg,,-,re'-;kh»'-ﬁf"“
AP

la firma del Secretario General del Ayuntamiento oara el tramite correspendiente. x:if

n=




H. AYL}NTHMIENTD DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL

AYUNTAMIENTO

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 47 de 333

X\/. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia: 1 afio en administracion publica.

e E——

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica.

HABILIDADES Técnicas: Manejo de Computadora. it
ST il — SECRETAIY

General: Atencién ciudadana e iniciativa.

e e .
nsabilidad, Proactividad.

———

ACTITUDES | Amabilidad, Discrecion, Honestidad, Respo

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 09:00 — 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

~ MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar on buen uso al mobiliario y equipo "
COMPUTO asignado a su area.

: " Conforme alo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMAGION Acceso a la Informacion Piblica del Estado de Quintana

CONFIDENCIAL
Roo. e e
Baja Ii ‘ Nule [

— ——— i

__A_I_ta i X | Media

MANEJO DE PRESUPUESTO | Noaplica

T Twm | el [k x

COMPROMISO INSTITUCIONAL

I E‘ta

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
oficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS
R

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Administrativo.
JEFE INMEDIATO Secretario General del Ayuntamiento. .
SUBORDINADOS DIRECTOS T
—OWMERODE | SR Y SCRRARAGERRA
. PERSONAS | NOMBRE_E_!EL PUESTO
1 Jefe de Departamento Administrativo.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS | e e <HD S
0 No aplica.

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO _

Organizar, supervisary llevar la agenda del Secretario General del Ayuntamiento en atencién
a3 sus actividades y audiencia.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA e

—_—

SEGRETARIO GENERAL
DEL AVUNTAMIENTO

PUESTO INMEDIATO =

COORDINADOR

PUESTO ESTUDIADO = ADMINISTRATIVO

S R EEE DE
DEPARTAMENTO

g——— %
- ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECT

1, BYONTAS
AR DE PR

i 'Lai.-r".&",’f;.f_.iﬁ.'t-!fi'-"uf’-‘- \&

THENR I
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FU NCIONES

FUNCION INSTITUGIONAL e

Es responsable de manejar y coordinar |as actividades derivadas de la agenda del
Secretario General del Ayuntamiento. T AR T

e . EE= R S 1 T e L

~EUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e
X e ) LY J F% il fo ke A TE it

METLE

= ok S ., = oDy s el = T R
" Progremar coordinadamente Ia calondarizacién de actividades "de| Secrelario
General del Ayuntamiento en su interaccion con la ciudadania, autoridades,
1 organismos, servidores publicos municipales, enire otras, esto a fin de que su
agenda se administre de manera gptima y eficlente, -

~ Atender con amabilidad, cortesfa y responsabilidad a los cludadanos que acuden a

2 externar demandas de asistencia de la Secretarfa General o vincularlos a las
d_epﬂd_encias corre§po_ndientes observando gl seguimiento de estas.
3 Actualizacion del directorio y de la agenda del Secretario General del Ayuntamiento.

" Dar seguimiento a las gestiones o peticiones que soliciten al Secretario General del

& Ayuntamiento.

5 Coordinar reuniones de trabajo para checar la viabilidad de la realizacion de

actividades y/o eventos en el Municipio.

6 Asistir al Secretario General del Ayuntamianfu en actos publices y ceremonias.

. Reclbir y dar seguimientos a \as solicitudes de constancia de residencia, vecindad.
8 Atender. asesorar y canalizar a la ciudadania en cuanto al tramite que requieran,
9 | Convocar yorganizar las reuniones que precise el Secretario General, -

i —T Verificar que todas las solicitudes cumplan con los requisitos para el tramite ]

; gorrespondiente o en 5U ¢aso sefialarle los faltantes para su debido seguimiento.

Coordinar las capacitaciones que el personal de las Oficina y direcciones adscritas

11 a la Secretaria General, tengan que asistir para fortalecer €l desar:puﬁﬁié”fﬁsy_s
- funciones. ) FH &

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad Viggnte. en:

Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transp rengia,

12, | Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administraci Pﬁimﬁa _
| Municipal o las que en su ¢aso la asigne el Secretario General del WW TG R

prREMDEREH \
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PERFIL DEL PUESTO PR T
Marque con una X " el LItimo grado de estudios requendos pﬁra r:iesarmllar
ESCOLARIDAD el pUBSt’O
it | , ————"T [ Bachillerate o0 ot 142 o
P.Il maria: Se::unda_rla. _i Preparatoria: .. il
Técnico superior Carrera profesional ’
universitario: - terminada: - = lPosthu._ i
Licenclatura o Licenciatura.
carrera a fin fines: e Ry - o y
Area de _
especialidad
reguerida: Administracién ylo Contabilidad.
(conocimiento
técnico) e I
Idioma o Lengua: | Espanol.
_ Manejo de - - ]
Conocimiento | Programas Paqueteria Office (Word, Power Paint, Excel).
especifico: _Informéticos:
"Manejo de Equipo |
Especializado y/o | Equipo de cémputo y oficina.
- Herramientas: e i SIRS—
Experiencia: JZ afios en administracién publica.
] - COMPETENCIAS LABORALES ]
' Directivas: Liderazgo, Manejo de Conflictos, Poder conciliador.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de Paqueterfa Office, intemet.
General: Atenclon ciudadana e iniciativa.
ACTITUDES Amabilidad, Discrecién, Honestidad, Respnnsabmdad Proacﬁﬁéﬂ ﬁ[t
S I — e
HORARIO : : g #e i
LABORAL Lunes a viernes de 08:00 — 16:00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
~ COMPUTO

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

ama | X | Meda

MANEJO DE PRESUPUESTO

- —

equipo asignado a su area.

Conforme a lo establecido

_ Quintana Roo.
] Baja l

Secretaria General
Pretand e
| Baja

Ita

| Media |
COMPROMISO INSTITUCIONAL

«Con la base al Codigo de Eticay Conducta del H. Ayuntamiento de
y a la Ley General
eficientemente con las
Organizacion'.

funciones que se asignan al

" Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y

on la L2y 66 Transparencla
y Acceso a la Informacion Publicaidel Estado de

T | Nue |

Es responsable de comprobar Icé“gastné_géneradds_en la
l' 1 Nulo | X

Puerto Morelos, Q. Roo

de Responsabilidades administrativas me compromeio a cumplir
puesto descrito en el presente Manual de

PAGINA:
51 de 333

.:. " 5. i 4
S B VR VRIAE &




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

PAGINA:

FECHA DE EMISION: | VERSION:
| 01 52 de 333

2023-10-02

AR
DEL PUESTO r\

INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento Adminisirativo. v AN
JEFE INMEDIATO ~ Coordinadar Administra‘ti;fo. SEURETAN T GENIAAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
 NUMERO DE e e e ==
_PERSONAS |  HowmRERELFUESTR L

0 No aplica.
SUBORDINADOS IND RECTOS
" NUMERO '[iET__'___ et ==t
. PERSONAS |  NOMBREDELPUERCD 0
0 No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

steridad, racionalidad y fransparencia l0s lineamientos, polilicas,
ientos vinculados con la administracion eficiente que deberan

Cumplir con os criterios de au
vas de la Secretaria General.

sistemas, programas y procedim

aplicar las Unidades Administrati
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

GOORDINADOR
ADMINISTRATIVO

PUESTO INMEDIATO™ —

JEFE DE DEPARTAMENTO

—_—
PUESTO ESTUDIADO ADMINISTRATIVO
g ”‘“;;‘;* s
NO APLICA g =l
dﬁ"u 2

PUESTO DIRECTO »

TN el 1
i PID DE PUERTD B!

e
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

DESCRIPGION ANALITICA DE FUNCIONES T

FUNCION INSTITUCIONAL

i

Organizar, programar, supervisar actividades de la Coordinacion Admlnisﬁ‘ét’iiﬁa%.-:’ﬁsiiﬂ’:_r:j'[f‘i'lé ke
fungir de enlace con as Direcciones y Unidades Administrativas de |2 Secrataria General. "

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
- [ Desempefiar las incionas y comisiones que el Zoordinador Administrativo le
L confiera y mantenerio nformado sobre el desarrallo y cumplimiento.
i Fclgﬁ_orar < 1a elaboracion del anteproyecto dé presupuesto anual de egresos de

2 | la oficina de la Sacretaria General, con base en los criterios establecidos por 1a
Tesore._ngu_niEipai.___

— S — e —————— — —_— B

rabajar en conjunto con la Coordinacién “Operativa para la elaboracion de
3 Programas Sectoriales 'y Presupuestos con Base en Resultados de la oficina de la
| Secretaria General. - o
T Asistir en la elaboracion y aclualizacién de o5 Manuales de Organizacion ¥
% Procedimientos de la oficina de la Secretaria General.

5

—Llevar ol control de asistencias del personal adscrito a la oficina de la Secretaria
General.

Elaborar los aies administrativos de vacaciones, prima vacacional, licencias,

B permisos, faltas, retardos e incapacidades del personal de la oficina de la Secretaria
General.

Realizar los movimientos det personal adscrito a la oficina de la Secretaria General
en cuanto bajas y altas.

— Administrar y organizar el “archivo de la oficina de |a Secretaria General, asl como |
8 | fungir como enlace Responsable de Archivo, ante la Direccion de Archive de
Tramite. TV

a | Goadyuvar con los trabajos de 1a Coordinacion Administrativa. Tt
~ Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vlgﬁﬂ’é—_aﬂjg .
Adrministracién Pablica Municipal, tales como Equidad de género, Traﬁ% \:,;.» el
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la r\dministracidﬁ-:ﬁﬂ_tﬂi'
Municipal o las gue en su caso le asigne el Coordinador Administralivo. 4 ATUHTAEETD Y

——

10
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PERFIL DEL PUESTO FoadE
). Marque con una "x" el " al ultima grado de o estudios requeridos para_%sarmllar rel
ESCOLARIDAD puesto.
F o e — | . o Bachlliaratnn gy _*_ T
PTTa NP ‘_ | Ecundaﬂa. - .- F"reparatana
Técnica superior Carrera profesional :
universitario: . |terminada: | _]_x_ Postgrada SECE
Licenciatura o r:.arrera a : '
fines: _Elcenclatura_._ - ) SO
“Arca de especialidad
requerida: Administracion, Administracién Publica y/o Derecho.
(conocimiento técnico) - o - |
| |dioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento ?ﬂfgﬁgt‘?; zrcgramas Paqueter(a C}fﬁcp (Word, Exca1 Power Point).
especifico: I - —— e ]
Manejo de Equipo |
Especializado y/o | Equipo de computo ¥ oficina.
_ P }_Herramlentas I == [
Experiencia: | 1 afio en administracién publica.
' B "COMPETENCIAS L/ LABORALES - }
Directivas: No aplica.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de Paqueteria Office.
General: Atencion ciudadana e iniciativa.
ACTITUDES Amabilidad, Discrecion, Honestidad, Responsahilidad, Servicio.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 — 16:00 horas.

WG 1H{EWJ.E? H“w‘ i \

o e AT TR



cODIGO:
MO-SGA-02

XV. DESCRIPCION DE

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
_compPutO | asignadoasudrea. i o
Confarme a lo establecido en la Ley de Transparencia.y
MANEJO DE INFORMACION | ; - bR e A
CONFIDENGIAL gz%esu a |a Informacién Publica d?l'ﬁ‘gétaldn dEClUinE[é{ﬁ:‘:‘!
 Alta | X | Media | Baja | [ Nule |
MANE.JO DE PRESUPUESTO Ezére:t[;ﬂ;sgt;lgeﬁlcnmprobar los gastos generados en la

Ata [

y a la Ley Gene
eficientemente con
Organizacion’.

FECHA DE EMISION:

[ wewa | | B |

“Con la base al Cadigo de Etica
ral de Responsabilidades administrativas me comprometo

\as funciones que se asignan al puesto descr|
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ol
"

RESPONSABILIDAD 7

2023-10-02
PUESTOS

P
CRAE

e e B o el 18—
[ Es responsable de dar un buen uso al ﬁ‘aﬁﬂh_ﬁe y. equipo

X

T e |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

y

de Puerto Marelos, Q. Ro0
a cumplir
| de

Conducta del H. Ayuntamienta

to en el presente Manua




MO-SGA-02

NOMERE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE |
 PERSONAS

“NUMERO DE

PERSONAS |
0 | No aplica.

SECRETARIA GENERAL

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
DEL AYUNTAMIENTO

OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL

AYUNTAMIENTO
PAGINA:

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
56 de 333

2023-10-02 01

1

0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Coordinar el funcionamiento de |

|as actividades del secretario de |as direcciones de areas adscritas,.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

A e -

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

S

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinador Técnico. sy
PLIERTOE WICHR £ 8 A b R

o GECRE

Secretario General del Ayuntamiente.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

_.——_-—_.—_,—-

—_—

NOMBRE DEL PUEST

e ——

a2 Oficina del Secretario General y brindar un apoyo directo en

SEGRETARIO GENERAL

PUESTO INMEDIATO === DEL AYUNTAMIENTO

PUESTO ESTU D|AD[}———-—F‘ COORDINADOR TECNICO

PUESTO DIRECTO™ e
[ i e
' L

el L
o AYLHTAMIERTT

\.g

WGP T PHERTO S5
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VERSION:
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FECHA DE EMISION: '
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

STITUCIONAL s

-

FUNCION IN

Coordinar que todas las acciones o activida
establecen los lineamientos generales.

des del despacho sean gjecutadas-cdnforme 16 1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

‘\ Coordinar que todas las acciones o actividades del despacho sean ejecutadas
conforme lo establecen 108 lineamientos generales.

" Facilitar el funcionamiento de la Oficina de! Secretario General del Ayuntamienioy
brindar apoyo directo en las diversas actividades del Secretario General y las

Direcciones de dreas adscritas estas.
Coordinar el cumplimiento de los proyecto

1

s del P!éﬁﬂ?ﬁﬁﬁﬁeeﬁo"a?ﬂ@

la integran. _

Coordinar & Integran las evid
Resultado de la Secretaria Gener

despacho de la Secretaria como de las direcciones gue
encias de cumplimie

al, as{ como de

o del Programa Basado en
las direcciones adscritas a la

misma. I - -
Fungir como enlace de |a Plataforma Nacional de Transparencia, para realizar |as

| actualizaciones de las fracciones que la Secrelarfa sea responsable de reportar. ___

| as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
aral.

Municipal o las gue en su caso le asigne el Secretario Gen

PERFIL_[_‘.IEL PUESTO - -
rado de estudios requeridos para

Marque con una “x' el ultimo g

ESCOLARIDAD desarroliar el puesto.

s e ———————

Primaria:

.

| Secundaria: Bachillerato ©

N Preparatoria:

x | Postgrado:

i

Técnico superior Carrera profesional

 universitario: | terminada: ot ] ¥ N R
I;i:iirézl:atura = carrei Licenciatura. - PR
Area de especialidad 8
requerida: Ciencias Polilicas, Administracién, Administracion Publica y/o%.
(conocimiento Derechas. fadye T
técnico) Rk

A, U
wl_m'l. &‘h’,jfﬁpﬁ.ﬁ !




HABILIDADES | Técnicas: Maneio de Pagueteria Office, internet.
General: Atencién ciudadana € iniciativa,
ACTITUDES ' Amabilidad, Disarecién, Hones.tidad, Responsabilidad.
HORARIO LABORAL | unes a viernas de 08:00 — 16:00 horas.
b o __ - RESPONSABILIDAD =i R
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable , de dar un buen uso al “al mobiliario y ‘equipo
COMPUTO ___asignado a su area. -

cODIGO: |
MO-.SGA02 |

Conocimiento
especifico:

CONFIDENCIAL

Alta 71_1

MANEJO DE INFORMACION

MANEJO DE PRESUPUESTO

At |

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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idloma o Lengua: Espafiol.

Mane;o 48 ngramas Paqueteria Office (Word, Excel, PoWe:r F'mnt)

“Manejo de Equipo —
Espacializado ylo \ Equipo de compulo y oficingi i .“._f
 Herramientas: e

7 afios en administracion plblica.

COMF"ETENC!AS LAEDRALES

Directivas: Liderazgo, Manejo de Conflictos, Poder conciliador.

_—} —CGonforme a lo establecido en la > Ley de Transparencia y |
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana

Roo. N

M_e-cﬁall T Ba}a L T_mle T

TO | Secretarla General. S ————
Media - . Baja [ e \__Elulo X

CUMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto N’:ﬂre1 ’&”R&o
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometasy a-;cumphf'

eficientemente con
Organizacion”.

\as funciones que se asignan al puesto descrito en el presanté&Manuama

L] ) -|.
f?-.uf‘.',-‘ g T

Informaticos: _ i B 0 D

Es responsabie de comprobar los gastos generados enla

HLi El'lﬁ
WA DE P12
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FIRTE £ gt

SROR T G, DR

Enlace de Secretaria General en Leona Vicagig:! :
A = -.

__,_-—.‘

MECRETA

NOMBRE DEL PUESTO

Secretario General del Ayuntamiento.

[—

JEFE INMEDIATO
I s

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

| ~ PERSONAS |
No aplica.

0
SUBORDINADOS INDIRECTOS

— NUMERODE | T T
i PERSONAS | - N_tf)_MERE DELEJES‘E o
Mo aplica.

0
R T [Nl A — e
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

——————

——

Ser enlace del Secretario General en la Delegacién de Leona Vicaria
ICACION EN EL ORGANIGRAMA

U

SECRETARIO GENERAL
DEL AYUNTAMIENTO

—

PUESTO INMEDIATO — e

ENLACE DELA
PUESTO ESTUDIADC SECRETARIA GENERAL
EN LEONA VICARIO

PUESTO BIRECTO—— — *

R
A AANTRMENTD
NI4T OF PUERTD FORELRG




H. A‘F’UNTBMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
OFICINA DE LA SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO

FECHA DE EMISION: | VERSION:
2023-10-02 01

DESCRIP CION . ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCION INSTITUCIONAL I i
Organizar y atender las actividades derivadas de la agenda del Secretario | ‘_eneral en la
Delegacion de Leona Vicarlo, AT AL\
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO . PAG g s
| Organizar y formular actividades derivadas de la Agenda del Secretario General en
1 Jﬁ la Delegacion de Leona Vicario.
_—; Gonvocar y organizar las reuniones que precise ol Gecretario General en la
- % Delegacion de Leona Vicario. -
3

—_— o

Acompafar al Secretario Gen oral a todos los eventos y reuniones an la Delegacion
de Legna Vicario.

— ———

Elaborar fichas informativas sobre temas diversos Y emergentes considerados en

4 reuniones a las que asiste el Secretario General en 12 Delegacion de Leona Vicario.
“Atender a la cludadania y funcionarios en general, asl como a los diversos Grupos
5 \ gociales que manifiesten sus pretensianes.Vinculéndo!os al area correspondiente.
o Recopilar v ostruciurar 1a informacion de los temas o ratar en las reuniones que lleva
6 a cabo el Secretario General en la Delegacion de Leona VYicario.
B Las demas fundiones innerentes a su puesto o las Eje_su_T:astTaTsingéTei Secretario
7 General del Ayuntamiento.
TP, - R o i e TSNS,
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una w“' gl ultimo grado de astudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
R e IGREE N e R —Bachileratoo |
Primaria: Secundaria: P el
i - - reparatoria:__ _—
Técnico superior Carrera profesional « | Postgrado:
universitario: B | terminada: = 9 IR (e
Licenciatura o carrera :
e Licenclatura.
afines: )
“Area de especialidad
requerida: Ciencias Politicas, Administracién Publica y/o Derecho.

{(conocimiento
técnico)
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘ldioma o Lengua: | Espafiol. _____J_;G, ]

MHHEjO de -,‘...'. '_'-r' . 4 :

Conocimiento Programas | Paqueteria Office (Word, Excel, Power Poinf)/
Informaticos: L e

especifico: | Manejo de Equipa o N

Especializado y/o TEquipo de cémputo y oficina
Herramientas:

1y TRIETALA
traL e

SECHETAIL T

Experiencia: 1 afio en administracion plblica.

E——— e

~OMPETENCIAS LEE_EECE_S_

et

|
LDirecﬁvas: No aplica.

HABILIDADES Téchicas: Manejo de Paqueterfa Office, Internet.
General: Atencién cludadana e iniciativa.
ACTITUDES | Amabilidad, Discrecion, Honestidad, Responsabilidad, Proactividad.
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 — 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
— MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen Uso al mobiiario y equipo
_eoMPUTO_ | asignadoasudrea. |
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION : e :
CONFIDENCIAL ;c;c;ae a la Informacidn Publica del Estado de Quintana
L e e o — - |
“ama | x| Meda | | Bae B BT E—
MANEJO DE ﬂ Na aplica
PRESUPUESTO RHGR .

|- — e —

Ata | | Meda T [ ew | | W 1 x

COMPROMISO INSTITUCIONAL

o —

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Marelos, Q. Rogs .,
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cunipht ™ 15
sficientemente con las funciones quUe S& asignan al puesto descrito n el presente Man@{"alﬁe:{f 9 fai:
Organizacion”. . 8

0y
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

e -
F

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO R R
NOMBRE DEL PUEST gmctur General de la Coordinacion Municipal de Proteccion
JEFE INMEDIATO Secretario General del Ayuntamiento. ~ #ECRHES i

SUBORDINADOS DIRECTOS

“L%';EE%ES | - NOMBRE DELPUESTO -
d_'_‘l—_—[_Subd irector Administrativo. -

— . | subdirector Operativo. - -
i __1_ - _Subdirector Técnico, - s
R ____Eu bdirector Registra y Capacii;cién.- e ___
9 E-bdi;c;tgr Planeacion mlas De Riesgos. - T
i _—_1 = Subdirector de Leomicaria. - o
- 'l__ __S_ubdirector Jur@n._ Bl ___
I | Jefede Area de Inspecéién.—— -

SUBORDINADOS INDIRECTOS

i ";‘é’gg';g Es': 1 NOMBREDELPUESTO
8 - Jefe de Area. |

gl 5 Asistente_.gd_mlmmrativo. - _
g | Aglstente Dpeg‘[i:o.___ _—___-____ _;r
1____ Coordinador Técnico. N

L T Guardavidas. - o Oae
1 | Instructor. == o ?

o 3_-_ | Inspector. {f

g o i &
VINTAEENTD

?1'! WAt o .
OF PUERTH ib‘:'%-?i,‘\\%
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

funciones que el reglamento municipal de proteccion civil le confiere.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e BT ol
SECHE A

Coordinar todas las éreas de la coordinacicn para cumplir con todas las responsabilidades y

- 1 i e
B s T TR
o

L

B4

FEIEIIE of | ST
[0} i

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

UNCION INSTITUCIONAL

e

demas disposiciones legales del Sistema Municipal de Proteccion Civil,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Proteccian Civil.

2. Sistema Nacional de Proteceidn Civil, asi como con las autoridaﬁ i

TR e PHTE A

Ejercer las atribuciones que €n materia de Proteccion Civil le sefalan las leyes, reglamentos ¥

 Coordinar la operacién, organizacion y fun cionamiento del Sistema Municipal de

" Coordinar con las autoridades federales para la ejecucion dEaE%Tfﬂ“&@_@ ¥
orogramas de proteccién civil que dicte el Ejecutivo Federal em@fmarm

astatales,
municipales y con las instituciones y organismos de los sectofé;éj;rﬁif_i{faﬂﬁ y
| social, para el establecimiento de acciones de prevencion, auxilio, rgqgég'mmém -]

[0




9.

Coordinar el Disefo y acciones de los planes y srogramas de-prevencion y
proteccién en coordinacién con las autoridades competentes y los pacigulares para. {°
el debido cumplimiento de |as funciones institucionales y para enfrentar situaciones

vivienda.

— " Goordinar y establecer campafias permanentes de comunicacion social con temas
genéricos y especifices relativos a ia Proteccion Civil,
~ Promover en los medios de comunicacion —asiva, campafias permanentes de
difusion scbre temas de proteccion civil gue contribuyan a avanzar en la
conformacién de una cultura en la materia, asi como fortalecer |a disposicion o el
interés de la poblacion por participar activamente en las acciones de proteccion

civil.

yapoyoala poblacion en si B W
Autorizar _verificaciones sobre condiciones de seguridad en mmuab i
instalaciones de carécter publico y privado donde acudan cmncentfésciﬂne's' dg’
personas, asl co e

de emergencia.

ALtorizar la Promocion la Proteccion Civil en el ambito normativo, operativo, de
coordinacién y participacion en los sectores publico, social y privado.
T Autorizar la Promecion con la participacion de hstituciones y organismos sociales
o académicos, la incorporacion de contenidos tematicos de Proteccion Civil en los
planes de estudio de todos los niveles educativos, pliblices y privados, de

organizaciones sociales o vecinales en el territorio del Municipio de Puerto Morelos.

~Coordinar los eventos de capacitacion a la poblacién, en los cuales se impartan
conacimientos basicos gque permitan la creacion de una cuitura encaminada al
aprendizaje de conducias de autoproteceion al mayor numero de personas posible.
Promover el desarrollo de planes de autoproteacion y programas de orevencion
para la formacion de especialistas en la materia, y la investigacion de causas ¥y
ofactos de desastres en los planteles de educacian y en los crganismos dedicados
a la investigacion cientifica y tecnolégica. i
Bromover la practica de autoproteccion ecinal._en inmuebles destinados a la
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Administrar la creacion de un acernvo de informacion téc _
1Z. especifica ce proteccién civil que permita a la poblacion un conocimignto.ct
de la misma, asi como una adecuada actuacion. g i

E<tablecer el proceso de registro y requisitos a cumplir, de aquellos prestadores de
servicios que emiten los Programas Internos de Proteccién Civil, ﬁgf,_@tih’tinf:idédfdéiﬁj
43, | Operacionesy Estudios de Vulnerabilidad y Riesgos en materia de Protecdion Civilia
asi como de capacitacion, de dictamen técnico especiallza&b, de actividades
_ riesgosas y en general de aquellas vinculadas a la Proteccion Civil.
Desestimar aguellos estudios de viinerabilidad y riesgos en materia ¢ de Proteccién
Civil, que sean emitidos por personas fisicas o personas juridicas que no sean
expertos en la materia de Proteccién Civil, y que no s€ encuentren listados en &l
14. Registro de Particulares y Dependencias Publicas que Ejercen la Actividad de
Asesoria, Capacitacion, Dictamen Técnico Especializado, Actividades Riesgosas,
Evaluacion, Elaboracion de Programas Internos y en general aquellas vinculadas a
la Proteccion Civil. ' _
—Administrar el Registo de los Grupos de Voluntarios de Proteccién Civil, de

15. instituciones, organizaciones y asociaciones.
Coordinar la elaboracioén y acciones de los planes y programas de prevencion y
1B. auxilio para apoyo de la poblacién ante la eventualidad de algin desastre 0

situaciones de emergencia.
Farmular y conducir una politica de Proteccion Civil, de manera congruente con los

17 sistemas Estatales y Federales en esta materia.
18 | Coordinar la prevencion y el control de amergencias o contingenclas que pudieran r
' ser provocados por los diferentes tipos de agentes perturbadores.
19 Organizar un primer nivel de respuesta ante una situacion de emergencia o
' desastre.
20. Coordinar las acciones de auxilio, prevencion y rehabilitacion.
—_— EE— e - _— —_ ———— — —_ 5,—3—:'-\1\:;& R =
o4 dministrar los inventarios de recursos materiales y humanos disponibles en el ug” |
Municipio de Puerto Marelos, para los casos de emergencia y desastre. B S
s Sl i e —i A e e i  p— : ‘;g
22, Autorizar la emisién de las anuencias de proteccion civil que procedan,
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Autorizar la emision de la anuencia de Visto Bueno, por conducto, de, s
Coordinador, durante la tramitacién de los Permisos para |1a -;:;e‘_a_li,_ \ajon' de
23 Espectaculos y en la expedicion ¥ renovacion de Licencias de Funeionamientd y
de Construccion, en aguellos casos en gue lo considere necesario la Coardina'c_ién,l'

......

por el riesgo que pudiere implicar. O MEILLO S, QL A RO

" Coordinar la recepcion previa a 1a ealizacion de eventos publicgs:y en espacios
de concentracién masiva, los programas especificos de protecc'ién civil, los cuales
seran entregados oportunamente & las autoridades de proteccion civil para su

24, aprobacion y coordinacion con otras instancias de seguridad. Las principales

medidas del programa Y las conductas apropiadas en caso de una contingencia

deberan ser difundidas al publico participante por parte del erganizador antes del

| eventoo al inicio del mismo y deberéa contar con 1a anuencia de Proteccién Givil,
Autorizar la emision de jas crdenes de visita de inspeccidn_aﬁ's_ﬁcélez_

comerciales, planteles aducativos, centros de espectaculas, instancias, guarderias

infantiles, establecimientos, industrias, bares, discotecas, centros nocturnos, Y

todo aquél inmueble gue se ancuentre asentado en el territoric municipal de Puerto

25. Morelos, con la finalidad de verificar el cumplimiento de las disposiciones de este

Reglamento. Asimismo, coordinarse con otras autoridades para tales funciones

dentro de la competencia municipal de acuerdo a las siguientes tablas para

establecer los criterios especificos para los inmuebles gue deban de clasificarse ¥
con base en e_]l_c:%tablecer los requerimientos en materia de Proteccion Givil.

" Autorizar la emision de las constancias de identificacion y designar al personal que

286. levara a cabo la visita de verificacién y/o vigilancia.

' Solicitar @ fodos los contriouyentes directos o responsables solidarios,
empresarios, directores, administradores, gerentes, poseedores de algin
27. inmueble, responsables de eventos, la informacitn necesaria para gvaluar el grado
de riesgo ante la aventualidad de algln desastre o siniestro, en base a la Ley
General de F’mieicién Civil y su Reglamento.
" Aprobar programas y proyectos encaminados a salvaguardar la integridad de @Eﬁl: A
28. poblacion civil, debiendo tomaren consideracion lo previsto en los Planes Naci_:qﬁgl?‘if"
| yEstatal de Proteccion Civil. - e

Autorizar la elaboracion del Programa General de Proteccion Civil Municipai%:hl,:
29 cual debera precisar en sus aspectos de organizacion y temporalidad al menos & £
siguientes acciones. R




31.

ESCOLARIDAD

Primaria:

Técnico superior
universitarios
fines.

Area de especialidad
requerida:

i

Establecer y fomentar
30. cultura de Proteccion Civil, R

~ | Fungir como coordinador general del Consejo Municipal de ﬁ:tecﬁ[ﬁn'é}vill J

| Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente:enla
32 4\ Administracién Publica Municipal, tales coma Equidad de género, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion

| publica Municipal o 1as que en su caso le asigné el (jefe Superior Jerarquico). |

- _ S — i
\ e Bachillerato o |
B I i SO \ | preparatoria: ||
' Carrera profesional | ‘ T
X ¢ Postgrado:
| "|terminada: | o SE

Li i er e ; - :
Licenciatura o carrerd 8 | yecnjeo basico en gestion Integral de Riesgos.

(conocimiento técnico) _ atribuciones. e - ]
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los Programas d ar una

e Pravencién necesarios para of

&

DR TG WMMLILT TR

SR

Margue con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
desarrollar el puesto.

[
 —

"Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
I Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y

|, Idioma o Lengua: | Espafol & inglés.

Conocimiento - e = b 7 P =T T ]
especifico: Manejo de “Paqueteria office, portal de atlas de riesgos,
\ Programas sistemas de informacion geografica y
 Informaticos: | meteorolégica. s B B B
Manejo de EQUIPO | \anejo de la computadora & internet
Especializado y/o | manelo de GPS
™ | Herramientas: l ' -
Exnarlencin: 1 ano en puestos directivos dentro del municipio y minimo 3 afos
P z dentro del Sistema Nacional de Proteccién Civil.
‘Sf'!‘."-"‘_{":‘{.:_‘

%
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COMPETENCIAS LABORALES

|| Directivas: Liderazgo, Don de mando, Mangjo de grupos, M?l'.-'.‘fei,'.?.-.d.‘% "
' reuniones de comités especializados en contingeneias 7o+

NECRETASLY GEIT L.

HABILIDADES | Tacnicas: Manejo de |a computadora & internel, Manejo de GPS.

| General: Manejo de situaciones extremas (siniestros, contingencias,
aventos de afluencia masiva), Dominia de informacion, Comunicacion.

‘ Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad.

ACTITUDES
TS - Ees _éi_ viernes ; 08:00 a_‘l—ﬁ:oa-_haras, ho;m ordinar;)—
HORARIO LABORAL | (gjeponibilidad 24/7).
RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPO DE TES responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO | asignado a su area.

MANEJ_O DE INFORMACION  Conforme a lo eslab!er:.'td-o en Ia_Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL Acceso a la Informacion P(blica del Estado de Quintana Roo.

Ata | X | Media | | Baja | T Nuo |
~— MANEJODE =t e i T Y
. PRESUPUESTO | Nosplea
Ata | " Media | | Bam | CNuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

= — = e

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir

cficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

{4, JRAHTARETS - )
NI DE PLERI S

Ty 1\(
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .:.1'- _%\ £

. W e T T W,

NOMBRE DEL PUESTO 1 Jefe de Area de Inspeccion.

JEFE INMEDIATO | Director de la Coordinacién de Proteccisn Civiliziiait i 4

SHECRIE T & TR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE == -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

3 Inspector.

1 Asistente Administrativo.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

[ NUMERO DE
PERSONAS * | NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Reaslizar |as actividades de inspeccién ordinaria, extraordinaria y circunstanciada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| DIREGTOR DE LA
CODRDINACION DE

PUESTO INMEDIATO——~ |
PRAOTECCION CIVIL

— JFFE DE AREA DE
PUESTO ESTUDIADO INSPEGGION

PUESTO DIRECTO———

T I'-___‘__
1, SUNTAMEETO. \
HUNICIPID DE PUERTD r:‘; i

Ty
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES A

FUNCION INSTITUCIONAL

Esta a cargo de las actividades de verificacion que ordene la Direccidn Ge'r'i‘é_’r;é]"'tia;lé'-, A e
Coordinacidn Municipal de Proteccién Civil con base en la Ley de Hacienda‘dél Municipio
de Puerto Morelos vy el Reglamento Municipal de Proteccién Civil.

Bt e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar los establecimientos de bajo, mediano y alto riesgo para verificar que
1, cumplan con las normas establecidas en el Reglamento de Proteccion Civil del
Municipio de Puerto Morelos. _
4 Autorizar 12 elaboracién de las cedulas de notificacion, ordenes de verificacion,
' actas de verificacion y circunstanciadas.
4 Realizar las actividades de verificacién, suspensién y/o clausura cuando asf lo
' ameriten,
4. Supervisar levantamiento de sellos cuando as( lo ameriten,
5. Autorizar la emisién de la anuencia transporte de combustibles.
6. Autorizar la emisién de la anuencia de eventos masivos.
b 2 Asignar personal de apoyc al departamento operativo en eventos, contingencias
’ o situaciones de emergencia.
3 Asistlr a cursos de capacitacién que ayuden a la mejora profesional de sus
’ funciones.
9 | Asesorar y apoyar a los organismos e instituciones integrantes de la
) | Coordinacién Municipal de Proteccién Givil, )
10. | Autorizar los informes periddicos correspondientes de su érea,
11_ Promover el desarrollo de programas de coordinacion y colaboracisn en mqjgﬁg& "
: de prevencidn. fo pETEIG
i2. Coordinar la elaberacion del programa anual de verificacion. ; : 7yl §
e i)
ia Coordinar la elaboracion de un padréon de confribuyentes con clasiﬁcaciéﬁiﬁ;‘g S
‘ riesgo. u JYUNTRIERTY )
SR I B PUERTE o

P
B T UL LTI Y
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘ FEET
14, Facilitar informacion y Asistir al érea juridica en los casos que asl o) reqme

Coordinar la capamtaclm al cuerpo de verificadores en materia de proceso

administrativo. LT R B

195.

R R A y & W q

16. Preservar y actualizar el archivo del area.

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigenle en la
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de géenero, Transparencia,
T Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién
pliblica Municipal o las que en su caso le asigne el Director de la Coordinacién
Municipal de Proteccion Civil.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una 'x" el ullime grado de estudios requeridos para desarrollar |
ESCGLARIDAD el puasto

pe=— . ' ) _ ' | Bachillerato o
Primaria: : Secundaria: | Preparatoria: ’ P
v Carrera
universttarier | X | profeslonal i ‘
. terminada:
Licenciatura o Técnico Basico en Gestion Integral y/o Derecho.

carrera a fines:
Area de especialidad

Especialidad en Revisién de Programas Internos, Administracién Publica,
Ley General de Proteccién Civil, Reglamento de la Ley General de

requerida:
(conocimiento Proteccion Civil, Normas Oficiales Mexicanas, Reglameanto Municipal de
técnico) Proteccidn Civil.
ldioma o &
| Lengua: Espanol.
| Maneje de
Programas Paqueteria office.
Conocimiento  Informaticos: i .
especifico: ' Manejo de ety 8
| Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de.#3/7% |,
Especializado | cémputo para redaccion de textos y control de hﬁﬁss-gie: g
ylo datos. %

i ‘. i, gt :.:”I
| Herramiantas: i 1
¢ R G

Shi R
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Experiencia: ‘ 1 afio en puesto similar 3[;__'.4 N
, B ~ COMPETENCIAS LABORALES C mpRae
. Directivas: Manejo de documentacion confidencial, Trabaje enw v
equipo. '_ f e T
HABILIDADES | Técnicas: Manejo de computadora. i o
| General: Coordinacion de trabajos con responsabilidad compartida
entre subdirecciones y jefaturas.
Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud de
ACTITUDES servicios, Trabajo en eguipo, Comunicacion.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, horaric ordinario

(disponibilidad 24/7).

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE COMPUTO ‘ Es responisaple do dar uff busn uso™sl
o mobiliario y equipe asignado a su area.
Conforme a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion
Pablica del Estado de Quintana Roo.

MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL

Alta | X Media | Baja Nulo
MANEJO DE PRESUPUESTO _ No aplica
Alta Media | Baja _ Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones gue se asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacion”.

V‘;‘f F

W, YINEARIENTO
MLRHCAPE T POERTE [ midl X
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

CODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: | PAGINA:
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NOMBRE DEL PUESTO Inspectot.

JEFE INMEDIATO Jefe de Area de Inspeccidn.

SUBORDINADOS DIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE |
PERSONAS | - NOMBRE DEL PUEETO
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERO DE -
 PERSONAS | NOMBRE DEL Pu_EiTo ) -
0 No aplica.

Realizar las inspecciones que se le instruyan conforme a la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
|

PUESTO INMEDIATO — » JEFEDE AREA e
INSPEC‘CI{JN

PUESTO ESTUDIADO % INSPECTOR

¥ | NOAPLICA

PUESTO DIRECTO
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES s

FUNCION INSTITUCIONAL : STCRETA
Es responsable ante el jefe de 4rea de realizar las funciones de verificacion a los
establecimientos de bajo, mediano, alto riesgo, centros laborales y otros que requieran
medidas de seguridad de de protsccmn cwll

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I Verificar los establecimientos de bajo, mediano y alto riesgo para gue cumplan con
% las normas establecidas en el Reglamento de Proteccién Civil del Municipio de

Puerto Morelos.
Integrarse al eguipo del departamento operativo en eventes, contingencias o

situaciones de emergencia.
Asistir a cursos de capacitacion que ayuden a la mejora profesional de sus

funciones.
4. | Entrega de notificaciones de apercibimientos. :
Entrega de documentacion de actas, verificacion, EIPEEFLIDIH’HEI'IIOS y notificaciones
. para su captura en la base de datos.
b~ & Comunicar a sus mandos superiores sobre cualquier riesgo detectado en
- recorridos.
- Realizar recorridos de verificacion de medidas de seguridad dentro del municipio. |

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
Administracion Priblica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
8. Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion puablica
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Superior Jerérquico).

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
Primaria: Secundaria: E?; ;1 :::{2:;?
Técnico superior Carrera profesional _ i
universitario: ] | terminada: Posigeesol )
I;;ﬁr;:!atura SRR [ Técnico Basico en Gestion Integral de Riesgos. u.Hlu"'HI}I"lﬂ;:FI.E;Hl T "l““’“‘\
L |

[ Y e | L L T
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Area de especialidad

requerida:
(conocimiento Prateccion Civil, Normas Oficiales Mexicanas, Reglamento, Mummpal de
técnico) Proteccion Civil. L0, Gl EANA

Especialidad en Revisién de Programas Internos, Adm:mstrésian biicﬂ

Ley General de Proteccién Civil, Reglamento de la Ley Geherai ‘de

FURRTY (A Tl

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espanal.

Manejode - B )
Programas Office Word, uso de GPS.

Informéticos:

SRR ET AT
i B B i PR

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Saber conducir vehiculo y motocicleta, uso de
moltosierra, uso de extintoras.

Experiencia:

HABILIDADES

| contingencias.

1 afio en puestos similares.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Comunicacion, Relaciones publicas, Manejo de

Técnicas: Manejo de computadora, primeros auxilios, técnicas aplicables
de prevencion y combate contra incendios, evacuacion de inmuebles.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL

General; Manegjo de situaciones extremas (siniestros, contingencias,
eventos de afluencia masiva), Dominia de informacion, Comunicacién).

Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad.

Turnos diarios de 12 horas con 1 dia de descanso a la semana
(disponibles para eventos de concentracion masiva o eventos de
contingencia extraordinarios previo aviso).

2 AAFEETR frse

PR AT A

\
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

ATy
i

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mohiﬂa_ﬁa_{.f eq:u"ipo
COMPUTO — .__Q.E_igﬁid:' asu QFEEI.: e - :;,.m oL ol 7TV K O e

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y -
MANEJO DE INFORMACION | ‘' o "1 Informacién Publica del Estado'de Quiritana”

CONFIDENCIAL et
Ata | X | Media Baja | | Nulo |
~ MANEJO DE R Nl ' ]
~ PRESUPUESTO B Hpasa, - B ]
Alta o _Media Baja - [ Nulo r B X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

"Con la base al Codigo de Efica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometc a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

H. AATEEN O
MG BE PUEEE e

R g A Sl S R B
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cODIGO:! FECHA DE EMISION: | VERSION: ' PAGINA:
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0 1 No aplica. |

NUMERO DE e e
PE_R_SDNAS_I__ D ... i
. ﬂ_ - ]_[\Io aplica.

e e JEFE DE AREA DE

PUESTO ESTUDIADO SR

PUESTO DIRECTO E

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO & 3 ,\U iy
NOMBRE DEL PUESTO  Asistente Administrativo. ,
: ]
JEFE INMEDIATO Jefe de Area de Inspeccion. -

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Seguimiento administrativo del area de Inspeccion.

o ~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

|

|
|

ADMINISTRATIVO

NO APLICA

X g
e
h"%‘_xﬁu. :
-t

LATUNTARENTD
AP0 T UKD (15710
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES = 70 {7 ¢
FUNCION INSTITUCIONAL ' _?-
Llevar archivo, expedir reportes del area de inspeccidn. phdagiondbe

- = =T RS = LU HE i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

¥, Orden administrativo del area de inspeccion.

" Elaboracién de | las cedulas de verificacion, érdenes y actas de verificacion, ordenes

| 2| golevantamientodeselos. __———— ——
3 Control de reportes del area de inspecciér,
i 2 “_U_ex}a_r__é_l_ocnt_m_{—mmerﬁﬁa,l resﬁoyr_naﬁéﬁnﬁm—nma de i{?s- Fécurls_am_ o
materiales, equipos de trabajo y abasios asignados al drea de inspeccion.
5. Resguardar |a informacion y generar los documentos requeridos en el area.
B Asistir en eventos, contingencias o situaciones de emergencia.

[as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la

7 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

: Presupuesto basado en Resultados y demds aplicables a la Administracién publica

| Municipal o las que en su ¢aso le asigne el (jefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO

Margue con una "X’ el ulimo grade de estudios requeridos para'
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

Primaria: [ Secundaria:

Técnico superior

S -

"~ Bachillerato o l "
|

£ _| Preparatoria:
Carrera profesional L Postgrado:

universitario: || terminada: - -

L.tcenciatura ocarreraa | g aplica. S

fines: | o Pt e

Area de especialidad Conocimientos basicas de office, elaboracion y réidiccion. de:
' Loty

(conocimiento técnico) K
-..Il:.d_ 1"
e LAY
FBCHD ot :-%Hﬁ# F* PR

requerida: documentos administrativos, paginas web. el e \
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Idioma o Lengua: | Espafiol.

Manejo de B
Conocimiento Programas Office Word, uso de GPS. ,, ..., i
especifico: Informaticos: ol LA e

Manejo de Equipo | Impresora, Fotocopiadora Proyector, Equipo de |
Especializado ylo | computo para redaccién de textos y control de
Herramientas: basesdedatos. =D

Experiencia: 1 afio en puesto similar.

COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Comunicacién, Relaciones piblicas, Manejo de
contingencias. S—
Técnicas: Manejo de computadora, primeros auxilios, técnicas
HABILIDADES aplicables de prevencion y combate contra incendios, evacuacion de
inmuebles. : I

General: Actitud de servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

ACTITUDES Responsabilidad, Compromise, Serviclo, Puntualidad.

| [Unes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario
HORARIO LABORAL (disponibles para eventos de concentracion masiva o eventos de
contingencia exiraordinarios previo aviso). |

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y
COMPUTO B __equipo asignado a su area.

: Conforme a Io establecido en Ia Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana

CONFIPENC[AL B o
MANEJO DE :
PRESUPUESTO No aplica.

Alta Media Baja

LAYUNTBMENTC
D DE PUERTD 17810 3\

i T e Tl Tt B
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X\. DESCRIPCION DE PUESTOS

y a la Ley Genera
eficientemente con las
Organizacion”.

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA GENE
COORDINACION MUNICIPAL DE PR

RAL DEL AY UNTAMIENTO
OTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:;
2023-10-02 01 80 de.333

COMPROMISO INSTITUCIONAL

- mTRTAL

nducta del H. Ayuntamiento de P Or¢
dministrativas me comprometé & roumplir

funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

e |

“Con la base al Codigo de Etica y Co uerto Mo?gfﬁé.ﬁﬁ"iﬁ;a_' Rol i A
| de Responsabilidades a

WL

T

i
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFDRMACICIN GENERAL DEL PUESTO

I—— e —————— ——— e
_...r—_,_l lm

NOMBRE DEL PUESTO 5ubd1rectorp.ﬁm inistrativo. o P :';ui i
JEFE INMEDIATO | g:ﬁctor General de la ‘Coordinacion Mummpal de Proteocmn
SUBDRDIMADDS DEREGTOS
~NUMERODE | o s E
PERSONAS | ”E“EER_EEE_Li”ESIO N
1 Jefe de Area Ad ministrativa.
1 | Jefe de Area de Enlace
— e e —— e ———— = S ———————]

SUBDRDIMADDS IND!RECTOS

- —— ————

—NUMERO DE |
PERSONAS ~, B _;“"EERE_‘_’E"T"ET"__;_ R
N

0 o aplica.

e ———— ._-—_—_.—_._-—

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ Supervisar el suministro de Tos recursos materiales y écnicos a las Subdirecciones para su
correcto funci_cp_amtento asi como ¢ el ccntra] de los recursos I humanos.
UBICAGION EN EL ORGANIGRAMA

S —— ——

PUESTO INMEDIATO™

COORDINAGION
MUNICIPAL DE

- ' GENERAL BE LA
\ PROTECCION
i

PUESTO ESTUD!ADE}_—"'_"' ' SUBDIREGTOR
: ADMINISTRATIVO

' | JEFE DE AREA
PUESTO D1REGTO"_'_‘——"' ADMNSTRATVA




e

2
3

R g S| A
5 \ Drganlzar la 1ogf5tlr:a 2 de los eventos Protc}cmanos sdela Ta Coordinacion Mummpal

T \ " Recibir los documentos dirigidos s al Area, seguimiento @ l0s requerimientos

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETAR!A GENERAL DEL A‘KUNTAMIENTO
CDORD\N.’—\C'ION MUNICIPAL DE PROTELLION CIVIL

FECHA DE EMISION:
n023-10-02

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e — ————

FUNCIL'JN INSTITUCIGNAL

Guntml y admmtstm:.uﬁn r:lel aimac.enam1ento v sumlmstrc: efuclente de los re_aure,_nﬁs hlumanua
materiales, técnicos, mobiliario y equipo de transporte con que cuente l&; caardmamon ag cae '
todos los proced1m1entos adrmmstratwos mherentes a su ca rgc '

i SRS S—

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
™ Verificar las reqmslciones s de recursos mater’ta!es_l;ﬁra el adecuado

1.
mnclnnammnta de las Sub Subdnreccmnes -
| ~ Administracion Jo oS recursos humanos, “materiales Y equlpamuento o asignado a %

— e e

| Jaf cnardlnemc-n mu mclpa! de prots.cclén civil. - — |
| Coordinar los tramites de yidticos y transporie para comisiones foraneas.
4, ‘ Generar en logistica al Cnnsejn-l‘u\umclpai de Pr{:tecmén Civil.

de Pt Pmieccl on Civil. B

Tramitar ¥ ry dar segmmlento alas s incidencias 5 del persnna! al adscrito a ia
6 J{ CODI‘dlhEClGﬂ MUnIGipE. | de Protej:EEn Civil.

CﬂOI‘dI[‘!BI’ en tlempo y forma los programas mas de mantemmen!c: o de e oficinas, _—_j

i

parque Ver vehicular y s&! servicios con las dependenc.las reaponsables

I ———

administrativos de las oficinas de contraloria del ayuntamiento de Puerto
Morelos.

e

Capturar irar los \s incidentes Y reportes del persana! adscrito a la 2 coordinacion

e ——

9.

3 munlc!pa1 de pmtecmon civil. - -
10. Emitir los informes periddicos currespcnd ientes de su area.

e ———— e AR — TR — — a&”_‘n—ﬁ

11. Gestionar |os recursos materiales que sé requieran en caso contingencias. : {;
[ i ] Integrarse al “equipo de apoyo en —ventos, contingencias o -< o siluaciones de kX
’ | emergencia. el L
u fﬂuﬁi l‘Jﬁ 1'!"&15_:]
R A t{lﬂ% TLT{ ot

T‘IE'E;I\H I.ﬁ"wfi
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad¥ige te en la
Administracién Pablica Municipal, tales como Equidad de genero, ghsgﬁ]jen&i'a}
13. \ Presupuesto hasado en Resultados ¥ demas aplicables a la Aﬁm‘tl'nis'trét':i_bﬁ

ptiblica Municipal o las que en su caso le asigne el Director de .lﬁ,.gﬁ?fﬁiqﬁﬁiéﬂ

B Municipal de Proteccion Civil. e
= Municipal 8¢ e —  SUESTO ————SECRETA
PERFIL DEL PUESTO =3
Margue con una " el ultimo grado de estudios requeridos pard desarrollar
ESCDLAR'DAD el pugst@_

t: VA ThaiMA RO

L] IS e

i
=+ B 1

== | =1 — 1 _'_l T == :

Primaria: Secundaria: \ Ef:;;:!::::;? J{

Técnico superior — Garrera profesional ¥ Pn_!.-‘.t_r;;o'#_ =

universitario: | | terminadei —— | B Polges . L

Licenciatura o | i3 . s :

carrera  a fines: __mefnmatura an_afinmf'_tfpaf'fn‘ e et

Area de .

especialidad i

requerida: Administracion pliblica.

(conocimiento |

técnico) e e e
|dioma o Lengua. Espafiol.

Conocimiento | Manejo de Programas | paqueterfa office.

especiﬁcn' Iﬂi@_{fﬂ_é_ﬂﬂ-ﬂﬁ'_._____ T T ]
) Manejo de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, EQUIDO de
| Especializado y/o cémputo para redaccién de textos Y control de
L.  |Hermmiehias: | basesdedatos. _ ————
Experiencia: 1 aho en pueslo similar.
- ~ GOMPETENCIAS LABORALES B o

e

" Directivas: Don de mando, Liderazgo, Solucién de problemas.

Técnicas: Manejo de computadora. th PU st

e e B Ii._ ._ =ik
'. General: Coordinacion de trabajos con responsabilidad compa garentre
subdiresciones y jefaturas. e

HABILIDADES

1, Ak "W s
BiA Rt 'i_"!f'.'k'“'}'.'ki.l el

i 'ﬁf—!ﬁiﬁ-’é | 'F—"'_:,J 1y 5



%\/. DESCRIPCION DE PUESTOS

ACTITUDES Trabajo en equipo, Comunicacion.

HORARIO LABORAL | eventos de concentracion masiva 0 eventos

i maca Reo. __
Ata | X _’_Eedﬁ [ Bam | Tmwe T

————

MANEJO DE -
__PRESUPUESTO i SO e R
R | | W L " [ Baa | Nlo | X

H. A"."UNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARiA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: VERSION:
2023-10-02 01

Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud d servicios,

e

| Lunes a viemes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario {dié—pagr{ibre'é_pa?ap
- da contingencia
6171 13 IR LY, GUITNTANA RO

S aorinarlos previoaviso). ___—————eneruTARIR GENETA
SECHETANIN GEaERA!

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen Uso al mobiliario y equipo
coMPUTO asignadoasudrea.
- Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia Y
MANE.O DE INFORMACION gt ;
CONFIDENGIAL Acceso a la Informacion Piblica del Estado de CQuintana

———

e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

sGon la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo & cumplir
aficientermente con las funciones que sé asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

e
. AYUNTAGENIC
DRIMIGIPIO BE PUGRTU [CRELES

PRESIAERE

:

L.



H. AYUNT{\MiENTD DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION:
MO-SGA-02 2023-10-02

INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO W Jefe de Area Administrativa.

R == ma S - - - Ft E-:;-\'.Trr FALE 3 ey
JEFE INMEDIATO \ subdirector Administrativo. :{1?:'1:‘-'.5-""_.":'."_ N ENERAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE ____________________________,__.____
WmEORE| wseesm AR
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE R e e =N ———— T
L e
0 \ No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tlovar a cabo los controles ~dministrativos de las areas Y mantener actualizados Archivos Y

folios. R
BICACION EN EL ORGANIGRAMA
- __,_________rﬁ_________,________

SUBDIREGTOR
ADMINISTRATIVO

PUESTO INMEDIATO™ S0 ‘

JEFE DE AREA

—
PUESTO ESTUDIADO ADMINISTRATIVA

PUESTO DIRECTO *

XL
Ry

T .
EUNCE 0 B T 1Rt

2 e P \i
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

o %
wl T
{ .

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL %

B

‘o ok i
e e
e Hj &
1 e e

Ejecutar y mantener al dia los controles e inventarios de los recurscs’;fhii_mfanqs.‘,ma_-tariaiea
Halwai s CANA LG

equipo y abastos que raquiere la coordinacion. orenpe: - ]

e T L

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

) I Administrar el control Jo asistencias e incidencias Y prestaciones del personal
© | adscrito. a la Coordinacion Municipal de | Proteccion Civil.

——— " Administrar el control de expedientes del personal adscritos a 1@ Goordinaciéon
\ Municipal de Proteccion Civil. -

Administrar el control @ inventario, resguardo ¥ Shtenimientos de 0s recursos

3. ‘ materiales, equipo computo, mobiliario, parque vehicular y abastos asignados a |a

) | Coordinacion Municipal @__Protecc@w_(}iﬂ._ . I ]
A Resguardar la informacién y generar los documentos requeridos en el area.

=% “Integrar el equipo de apayo en eventos, Cortingencias o situaciones de omergencia.

= | les finciones innerentes a su puesic ~oferentes a la normatividad Vigente en la
Administracion Plblica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,

6. Presupuesto basado én Resultados y demas aplicables a la Administracion publica

ngipeig la@a_&ﬂiaso le asigne el (jefe Superior Jerérﬂuicg}_,

PERFIL DEL PUESTO

- ~ TMarque con una i el Ufimo grado de astudios requerides para’

ESCOLARIDAD desarrollar e puesto.
— I SEER S e
; 5 ot .. Bachillerato o
_F_’rlmarla._ ] __iSacun_d.'ma. - l PreEaraturia: - __i
Técnico superior \ Carrera profesional ' )
universitario: —LX | terminada: . [__L_Tﬂgm_do'__ =
Licenciatura o carrera | administracion
afines - — S S
Area de especialidad
requerida: | Administracién Pablica.
(conocimiento
técnica) l

N L g7 ST
t 1F_l'|'u:|.-!: (SR e Tkl

[ TR el
v PAE gt



o 1 AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTE
COORDINAGION MUNIGIPAL DE PROTECCION GIVIL

FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
2023-10-02 87 de 333

ldioma o Lengua: | Espafol.

< == ot = e i

| Manejo de , % a2 :
Conocimiento Programas | Pagueteria office. T
especifico: Informaticos: | — ——— o RS e
Manejo de Equipo Impresora, Fotompiadoraf;,_ﬂ_‘ri;is?ﬁq;mr,'Eq.uip'd,de
Especializado y/o \ cébmputo para redaccion de textas y.controkde
| MengRiEER pasosdedatos. et
Experiencia: \ 1 afic en puesto similar.

e - CQMP_E_TEEQIEL@RET_E_S___

Directivas: Manejo de documentacion confidencial, Trabajo en equipo.

e ——————— —

HABILIDADES | Técnicas: Manejo de computadora.
j@ﬁ?ﬂfcﬁdinﬁm de trabajos con responsabilidad compartida entre

subdirecciones Y jefaturas. S R —
abilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud de

"Respons
ACTITUDES \ servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion,

— o — - Gres a viemes de 08:00 a 16700 horas, horario ordinario (disponibles

HORARIO LABORAL \ para eventos de concentracién masiva o eventos de contingencla

extraordinarios previo avisg). S i .

i

e

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

VIOBILIARIO Y EQUIPO DE =1

i CDMQUTD_ o ¥ asign_adq asu area. B - o i
Conforme a lo astablecido en la Ley de Transparencia ¥y
gg:gd)%ﬁglmlfoﬁmﬁmfm ggr;esa ala Informacion Publica de!| Estado de Quintana

Ata | X | Media | Baia | ~ | Nuo |
MANEJO DE PRESUPUESTO |

% | | dedia | X | Bala | | Nulo |

I I
et T

0 N GOMPROMISO INSTITUCIONAL FaTTN

'Gon la base al Cédigo dé Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto More!as‘é"‘ﬁﬁﬁﬂo ¥ &

y a la Ley General de Responsabiﬁidadas administrativas me comprometo a':gﬁ@pl_iﬁ v
eficientemente con las funcicnes que se asignan al puesto descrito en el presenie Manualde

Organizacion”. (i

L LT




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
AL DE PROTECCION CIVIL

COORDINACION MUNICIP

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

yrelas 5

:'|:'|;. ¥ i .-.'.“__\-
e — Tl
!.IL'\. 1 I::l

Jafe de Area de Enlace.

NOMBRE DEL PUESTO 5
JEFE INMEDIATO | subdirector Administrativo.
i —NTECC e o
SUBORDINADOS DIRECTOS o CRETAN. GENERA!
— NUMERO DE e e =
_ PERSONAS N R el PUESTO
0 | Mo aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~—NUMERODE | e mme——— e e
 pErsoNAs | ____’f"_"EF‘E_F’_EL_TEfT______ -
0 No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

—Sar el vinculo de la coordinacion municipal de proteceion oivil con las dependencias

,_rtwumf;ipaie*_g..eﬂg’@es_.federales_m@ﬁgr_pﬁvado-___,__ =——
- ~_UBICACGION EN EL ORGANIGRAMA _ == |
T

SUBIDIRECTOR
iR ADMINISTRATIVO
| :

PUESTO INMEDIATO
|

PUESTO ESTUDIADO

— |

PUESTO DIRECTO

T
e
5

HEPH,!H[.I sty
Tlah‘l“ﬁt"l!.a g




H. AYUNTAWHENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: VERSION:
2023-10-02 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

- S DESCRIPCION ANALITICA DE FUNGIONES  _ coco ' -

~ FUNCION INSTIT GoioWAL T s
Mantener contacto, vinculacion y coordinacién con las dependencias que lo reguier Y i

responsable de eventos que impliquen a la coordinacion municipal de Proteccion Givil

~  FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _

e

1. | Administrary actualizar directorio de funcionarios muntcipilgs,estétaﬁ'ry federales
Administrar archivo actu alizado de expedienies vinculantes comerel plajt mu n]_c;l]:}_é]'”'
2. ‘ de gobierno, informes técnicos, desarrollo urbano, reportes a transpar‘encia' antre’ -
S otros que le competen. . ———— s oinfome: S E— .
3 Elaborar cuando S& requiera fichas técnicas, repories 0 informes. o
4 Coordinar la organizacion Yy desarrollo de los eventos Que impliguen a la
|| o coordinacién municipal d& proteccion eivil. e T
5 Mantener contacto y yinculo con 1a coordinacién estatal de proteccidn civil para la
| atencion de programas y evenios. S———
6. _ﬁr&hivar y resguardar la informacién de cada evento. -
5 Integrarse al personal de apoyo €fl aventos, contingencias o situaciones de

emergencia. - e
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente &n la
8 \ Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,
Presupuesto basado &n Resultadas ¥ demas aplicables a la Administracion pablica
| Municipal o las que en su caso & asigne el (jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

e

~— TMarque con una i el ulimo grado de ostudios requeridos para
ESCOLARIDAD | desarroliar el puesto.

e

——

W= = =1 . ] = Bachillerato o ' b
SIS L Secundatls | | Preparsioris: 2%
Técnico superior - Carrera profesional . '
universitario: | terminada: ‘ Fostgr_adci— = .
Llr::encuatura o carrera | administracién.

afines: == i == s e
Area de especialidad ‘

requertld g Administracion Publica.

(conocimiento '

téenico) L TEoaAN

Conocimiento ﬁf-nl; ?ﬁ___odléengia:__ Espafiol.

especifico: Programas paqueteria office.
Informaticos:
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cODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-SGA-02 2023-10-02 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Maneio de Equipo Impresora, Fotocopiadora, ;Erﬁijécltqr,: Equipo de
Especializado y/o cémputo para redaccion g textas ¥ cgptrol de

N Herramigntas:. Jbases dedatos. &' g

Conocimiento
especifico:

Experiencia: afio en puesto similar.

J .I\--|I:|5|, i T ML
I L st S TR A T

~ COMPETENCIAS LABORALES il
Directivas: Manejo de documentacion E}@d@ﬂ;ﬂ@&{!ﬁi‘aba}ﬁ_ eﬂﬁﬂlln_po I

e ———

Técnicas: Manejo de computadora.

HABILIDADES Sy e
General: Coordinacion de trabajos con responsabilidad campartida
antre subdirecciones y jefaturas.
— _‘ﬁspaﬁsa%ad_,—a:ﬁ}r—orﬁjso,?w\ﬁao, —Buntualidad, Actitud de
ACTITUDES servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

s a Viernes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL | para aventos de concentracion masiva o eventos de contingencia
exiraordinarios previoavise). —— ————

RESPONSABILIDAD

- —

e

__MEJEILIARlDTEQUIPO_EE T Es responsable de dar un buen uso al mobiliario vy

COMPUTO _ equipo asignado a su drea.
MANE.JO DE INFDRMACMN ‘ Accesoala Informacion Publica del Estado de Quintana
Roo.

CONFIDENCIAL

“Ata | X | Medi \ I A T

— Conforme a lo establecido enla Ley de Transparencia y

. MANEJO DE
___PE_ESUE.EEST_D_ =

Alta

r_ﬂfdie_lf__#ﬂi;l;f__[@j _ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

— il ——— —

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H, Ayuntamiento de Puerto Morelos, QR00
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo g;fﬁ‘;%uﬁimiiigﬁ

eficientemente con las funciones que s& gsignan al puesto descrito en el presenie ggfianu_al de .y

L3

Organizagion”. £y

Tk

el T

SRR

LR TS PRI £
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INFGRMAGIDN GENERAL DEL PUESTE $~ :

e

NOMBRE DEL PUESTO Subdirector Dperatwa LT
JEFE INMEDIATO ; gﬁmcr -General de |a Coordmac:uﬁrht%gmmjpai 1de Prmtecmdn
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRETARIA BEEEE
“NUMERDO DE - e e
pERsonAs | NOMBREDELPUESTO
1 Jefe de Area de F'laya
2 { Jefe de Area Dperalwa

SUBORDINADDS INDIRECTOS

= —  ————— ————————

NUMERO DE

et I— woweReDRLPUESTO

i __5 e AsEenta Operatwo___ B - -
1 \ Guardavidas.

e —

e

0OBJ ETWD GEN ERAL DEL PUESTO
"~ Atender con opﬂﬂumdad ¥ eficacia 1as _contingencias ias y amergencias que se presenten en el

__tarﬂgm municipal en su antes, durante y después e
umcacuﬁw EN EL Of ORGAMGRAMA
l

———

DIREGTOR GENERAL DE LA
PUESTO IN MEDIATO™ COORDINAGION MLUMIGIPAL
DE PROTECGION CIVIL

SUBDIRECTOR

>
OPERATIVO

PUESTO ESTURIADO

PUESTO DIRECTO

Y !' |E"-}*Fr| .
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCI(’)N ANAL'ITICA DE FUNCIDNES

. ————— ——————— _ —

.

FUNCION INSTITUC!DNAL

e

Atender con Upnrlumdad y eﬂcama las cmntmgenmas y EI‘I‘LEI‘QEHGIEE que 58 praﬁeht&ﬂ en el”
territorio municipal en su antes, durante ¥ después, vinculandose con las autoridades; - ERA
Federales, Estataies cuando asn ln amerlte ia cwcunstancla

L LT T ¥ 2
i

i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Coordinar irlas Jabores de de atencién @i ncldentes comlngenclas y emergenclas en el

s Ambita de la Proteccmn Civil.
2, Procurar una vision preventwa en el desarmllo cotidiano de sus funciones.
3. \ Encabezar 10s operativos de respuestas a contingencias Yy emergencias.
A \ Vincular y coordinar la atenc:u:rn con las autondades federales estatales y a
j m munlc'.pa1es de asi asi requenrse
5  Encabezar ar las acciones es de los operatwns vos especializados de semana santa,
; verano e mwemo
5 ‘ Coordlnar a 1:}5 comités aspecnahzadcs par-a atancmn  de mcendlos forestales y
' fenomewos hldmmetenro'lﬁgncﬂs
¥ Atender y coordinar los eventos encuadrados en fandmenos socio organizativo.
| " T Coordinar y operar r la segundad en playas a traves dela Goordmacscn de
' Guardavidas.
g Autorizar la 3 elaboracion ion de mformes 5, semanél, | mensual y al'y anual de su area de
* responsablhdad
“Autorizar la elaboracion " de reporte > administrativo ) de las a5 incidencias que surjan
10. durante las labores de! departamento ¥ presentar un informe mensual al Director
deP Pmtecctén Civil. SO 2
R I ———— e _..z.__,.._,_..u
i1 Asistir a ‘a cursos de de capacitacion que ayuden a jen a la mejora profesmna! de su§ @'
funciones.

LFTUu”'h'.H”L AR

FILRIG l|!-ﬂ[- : BERYO B

ikl .Y
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12 \ Coordinar a logistica en los simulacros a efectuarse por las diferentesempresas y
* | sociedad cel| del municipio de Puerto Morelos. Al N

|

18 T Verificar las medidas de seguridad en circos y juegos mecamcos a0

| riesgo en caso de presentarse una conti ngencna que asi lo amerrte'e ., AN MA RO
i | Tas funciones “inherentes a su pueslo referentes a 13 normatividad: ﬁ1gante enlans
15 Administracion Prblica Municipal, tales como Equidad de genera, Transparencia,
' Presupuesto basado en Resultados Y demas aplicables 2 la Administracion
_J_Ethca Munlc!pal o las que en S su casc le assgne el (jefe ! Superior J Jerarqumo) ]
PERFIL DEL PUESTO
[ Wiarque con una " el ul'umo ) grado de —studios requeridos para

14, —\ "~ Coordinar y administrar la cnc-rdmasmn de la avacuacmn de perscnas en zon_as_ae

- ——————

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
—— —————— "_ — —— e =i s [ _'_l_ ——
Primaria: TSecundana gachilierata P
A\ . reparatoria: | — —
[Técnico superlor Carrera profasmnal _ .
universitario: l X |terminada: | L_Iiustgfgdu. N
Licenciatura o carrera Garrera Técriica o a fin.
afines: S
| Area de . de especialidad 1 | Técnico Basico en Gastin Integral de Riesgos.
requerida: Conocimiento del | Reglamento Municipal de Proteccion Civil, Leyes ¥
{canoclmlento | Normas Aplicables en la Materia.
técmco]_ N : .E}periencig_gn AEhr;.a_an_ge Comanﬁo De !ncigierﬂas. ) B
|dioma o Lengua: 1| Espafiol.
Manejpde _| N
Conocimiento .| Programas Paqueterla office.
especifico: | Informaticos:
' Manejo \ejo de Equipo lmpresora Fotacopladora ., Equipo Jipo de cﬁmputﬂ
Especializado yio ’ para redaccion de textos y control de bases de
Herramientas: datos.

— i e = = -
- 1 afio en puestos os directivos en prn’iecclon 1 civil a nivel estatal municho
Experiencia: R

y minimo 3 afios dentro de la administracion publica i
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS
CDMFET_E_NCIAS LAEERA_LES B

Pu.
——— 35T =

TDiractivas; Don de mando, Relaciones Humanas. %t lﬁ 2

- —_— e ———— — P, Y

Técnicas: Manejo de emergencias, Prevencion Y Combate Contra
Incendios, Uso de extintores, Primeros AUXIliOS.  #uad o os ol oo
General: Manejo dé situaciones extremas {sinlestr;ﬁk_s_.-@ppﬁgenciag, Wy
ventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,
| comunicacion). B niualidad, A E—
Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud de

ACTITUDES ‘ sarvicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

HABILIDADES

—————

L ——

—Lunes a viemes de 08:00 a 16-00 horas, horario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL | para eventos de concentracion masiva o eventos de contingencia
) ext_r@rdmgrioﬁ@io_ o) S — e

RESPONSABILIDAD

e ————

~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE _|_E§ responsable da dar un buen uso al mobiliario y equipo
~ ComPUTO | asignadoasuarea. i

== | Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia Y

MANEJO DE INFORMACION e .
CONFIDENCIAL - ;gccaso 3 la Informacion Publica del Estado de Quintana
— E— ] _— - =
Alta |_ X | Media B \_ Baja L | Nulo __]
MANEJO DE '
PRESUPUESTO S —— o B ]
4 D - e e
_Altaj__ B [ Media | | Bam || Nuo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

—

I~ "Con la base al Codigo de Eticay Condu_cta_del H. Ayuﬁtﬁmie_r-\fo de Puerﬁwloratas. Q.Roo
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me compromeic a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Drganizacién“.

lllb

LRI L PR
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' NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Area de Playas.

e —— L .n-rr'*T—r—"‘" T

e —————

|
JEFE INMEDIATG Subdirector Dperativc aECPETANLA GEMELAL

- —_ i —ns —

SUBOHDINABD& DIRECT'DS

e ———— e ————

j@EﬂE— ll - ______NDMBRE DEL PLES_TG___ e
g _1 - |___Guarda'\.ru:ias R
SUBDRDINADCIS INDIRECTDS
meooe [ vowReoe s

U Lf_{)a_p:-_tlca__ e -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e —— e

Establecer controles Y supervisién de los integrantes del cuerpo de guardavidas municipales.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- ——

s

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO™ a— ‘

PUESTO DIRECTO

VTR L
AR ¢

S e R R \i
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xV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

——— — — ——————————— S

FUNC!ON INSTlTUCIGNAL
Super\nsar asignar areas, s, tareas Y establecer [0s controles administracian del personal. .,

\

Ry

FU NC!DNES FROPIAS DEL FUESTO
| Supewlsar as1gnar areas, tareas y estabiecer los contmtes admrmstrac-.én del

perssnah
__; * Coordinar con las autcrudadas purtuaﬂas para 4 conocer con n oportu rtunidad las
| disposiciones p para la navegacson y segundad de playas
3 I__Superwsar que los Guardawdas cump!an con los codigos Fgglamentamon_paﬁ_
' J{ el cwdado de visitantes en las playas pubimas asugnaief_a su labor. .

idenhfncar y localizar zar los s inmuebles de las ‘dependencias de los . diferentes ; sectores

4,
con acceso @ a cuerpos de de agua atuertas o conf confinadas.

5, )k Verificar que los Guardavidas lleven a cabo gl reporte de sus funciones.

~' Gomplementar r el informe , mensual de EIGlWIdadES e mmdentes atendidos por su

6. area
| Lntegrarsa al persunal de aJ apoyo vo a los operatwos s de temporadam_je_s comﬁestas =
deﬁambrmas tempnradas vacacuonaies testwaies ete. |
k- 8 T_n’iagrar al personai \al de apoyo oenla coordmamun de la evacuacion de peﬁnas en
. ___‘_ zonas ce de riesgo en ¢aso de presemarse una ce conlmgencna que ESIMIEH’LE)
10 Controlar y administrar a1 personal de guardavidas.

Verificar r diariamente de la condicién del Area asignada al pers_-:)hal de
guardawdas - T =i -
i ’\ D|senar los programas estrategias Areas de servicio ?acciones preventivas en el

area de playa a su cargo. -

Vincular y “coordinar dinar acciones con dependenmas y prestadures de servicios 3@,&[

13' -".J i“k
area de playa. ‘_.f\ £

11— 1 Admmlstrar y cc.ntmiar e! mventano de equlpo y matanai asngnado a guar av{:ida—s_ :

]

—_—

15. Admlmstrar el regmtro diario jario de incidentes, reportes e ; e informes.

1, AR
M (T



\

ESCOLARIDAD ?esarrnliar el puesto.
sm— Secundars: i W X
Técnico superiﬁ'_ __~ Carrera profesional | Fostgradu

a fines:

_unlver:altano
Licenciatura © carrera NO aphca

| Area de especlalldad Certeﬂcacmn como guardamdas vigente 0 técnico en urgenclas medlcas

H. AYUNTAN'IIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETAF?IA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: VERSION:
2023-10-02 01

Las funciones inherentes a Su puesto referentes a la no.matwidﬁda-vi ente en la
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de generm Tra%%areﬁcla.
Presupuesto basado en Resultados ¥ demas aplicables a la Admnmﬁlrac:iﬁn pliblica

Mumupal o las que en su caso e 351gne el ﬁefe Superuor Jerarquico)., ... —_—

—PUEATO MO8
F'ERFILDELPUESTD B
5 el ulimo grado de estﬂdid’s 'f‘e'q’uéridﬁ's fidos para

i

|Marque con una “x

| terminada: | _ i __ =

requerida: e
(conocimiento :izgiglento de reglamento Yy legislacion en competencia de seguridad
tecnico) | —— e e pEm et
\ ldioma o Lengua: ‘ Espanol
manep de - Se——————
Conocimiento Programas Paqueteria office.
especifico: Informaticos. |
Manejo io de Equipo \ Impresora, FDIOCDpiadﬂra Proyector, EQuipo , de
Especializado y/o ] computo para redaccion de textos y control de Dases
e e s Herramientas: | dedatos. i |
Experiencia: ' 1 afio en pues’m slmi'uar.
sesaniginipt CDMPETENCIAS LABORALES - g
\ Directivas: Coordinacién y logistica para atencmﬂ a Emergencias.
HABILIDADES ‘ Técnicas: Manejo de amergenmas y Primeros Auxilios. &

e —————

ACTITUDES \ servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion y facilidad de pa1abra

General: Manejo de emergencias, uso de extintores, primeros ¢ ﬁuw!ms il
‘A

Resmnsabmdad Cornprcmlso 0, Senvicio, F’untuahdad Achtudﬁak‘

i '|,|| T )
4Lk

1
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, horaric ordinario (dispa ibles:
HORARIO LABORAL | para eventos de concentracion masiva o eventos dé contingencia
extﬁcrdinaﬂ@_praﬂg aviso).

RESPONSARBILIDAD

e

TR

“Es responsable de dar un buen uso al mobiliario
i equipo asignado a su area. =l
Conforme & lo astablecido en la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION e B
CONFIDENCIAL ~ gc;;esn 3 la Informacion Publica del Estado de Quintana
bt A —

R T [ lme [

~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE |
Powmo

~—  MANEJO DE
PRESUPUESTO | — T
[Wedia | | Bl | e |

X

——————

ama |

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Caodigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas mMe comprometo a cumplir
eficientemente con as funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion’.
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\NFORMAGION GENERAL DEL PUESTO
e e R gt
NOMBRE DEL PUESTO Guardavidas. i
JEFE INMEDIATO Jefe de Area de Playas. — s
' SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERODE | e =
. PERSONAS |  _—— — NOMBREDELPUESTO
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
“NUMERODE | eSS e Sentaatnin-sil
. PERSONAS | — — 'NOMBREDELPUESTO
0 No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Establecer controles ¥ supervision de las integrantes del cusrpo de guardavidas municipales.

—

o = UBICACION EN EL ORGANIGRAM
JBICACION EN EL ORGANIBEAZE, — — — o

| JEFE DEL AREADE
S PLAYAS

PUESTO INMEDIATO —
l

PUESTO ESTUDIADO — \ GUARDAVIDAS

PUESTO DIRECTO \ . NO APLICA

| AVUATAARD
FHICHS OE PUERTO o)
Ly

L e R £
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e

FUNCION INSTITUCIONAL . ol
e e e — T T TN D B
Supervisar, asignar 4reas, tareas y establecer los controles admimﬁraﬂiﬁﬁr}ﬁ}-p.é'r”sa' e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e

‘ Operas las tareas y astablecer los controles dentro del area asignada.

1

onocer con oportunidad |as

—_— —— —_— e ——— —

Informarse con as autoridades portuarias, para c
disposiciones para la navegacion y seguridad de playas.

S

i

Comprobar cumplimiento con los codigos Y reglamentacion para el cuidado de

: ‘ visitantes en las playas plblicas asignadas a su labor.
— — ar aviso & su superior de los inmuebles de a5 dependencias de los diferentes
cuerpos de agua abiertas o confinadas y no cuenten con

4, sectores con acceso &
medidas de seguﬂdad. - - B

5. \ Realizar diariamente gl reporte de sUS funciones.

e — e

e ————————— ——

5 Gomplementar &l informe mensual de actividades e incidentes atendidos por su
area.

Atencién de lo aperativos de temporada tales como: flestas decembrinas,
tempaoradas vacacionales, festivales atc,

de la evacuacion de personas en
ntingencia que asi lo amerite.

d vigente en 1a.

rmtegrar al equipo de apoyo en la coordinacién
.| zonas de riesgo en caso de presentarse una co
Las "fﬁﬁcﬁﬁﬁh_erﬁes?su EUéEto_rge?e-_nteEE ia normativida
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia, .
B | Presupuesto hasado en Resultados y demas aplicables a la Administracion piil %
| Municipal o las que en su caso le asigne el jefe Superior Jerarquico). g%

R L5

\‘\'Il:-t:. FILTN, 5
A] h.tl.'\-r F1N . o

e
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xV. DESCR|PCION DE PUESTOS

= I PERFIL DEL PUESTO
\Marque con una x* el ultimo grado d
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

= RCSR 5

T estudios requeridos -para

e __,_,I_ S e e L - S _ MeaNipiran - o A
e - Bachillerato & ° % =ow a1
e I T S el
Técnico superior 4\ Carrera profesional ' ' . e
unleesttattge | |rminade L i iR, S
Licenciatura o carrera | g aplica
a fines: e e
Area de especialidad
requen_d . Guardavidas Certificado.
(conocimiento
féenico) - L e e
Idioma o Lengua: \ Espafiol.
Manejo de o o e
Conocimiento Programas Usno de radio y celular para enviar repories.
especifico: . Informaticos: = o o
Manejo de Equipa Usa de tanque de oxigenoy aplicacién de
Especializado y/o técnicas para tratar heridas
Herramientas: P : _
= | Hemamiemas: L ——— =i R
Experiencia: l 1 afio en puestos similares.

Directivas: Comunicacion,  Relaciones publicas, Manejo de
| contngencias. . ——— ——tee Taridas abiel _
Técnicas: técnicas de RCP, técnicas aplicables a heridas abiertas.
Técnicas de prevencion combate contra incendios. svacuacién de
inmuebles, primeros auxilios. -

' General. Manejo de situaciones exwemas '(siniegtrc_s:_contingencias._

COMPETENCIAS LTq_Ei_oRALEs_

HABILIDADES

aventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,

. |Comunigacion) - S

i .. . - _ Far

ACTITUDE Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad. Bare. o]
.3

o Turnos diarios de 12 horas con dia de descanso &k semana

HORARIO LABORAL (disponibles para eventos de concentracién masiva O aﬁé’hi&;’s;f‘._f_g_?
| cantingancia extracrdinarios previo aviso). i AR L R

(1
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¥\.. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD
~ MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y
COMPUTO .. ,_eqt!iﬂeaéigﬂa_dﬂaéu_érﬁ,@- s —
Conforme a lo establecido &n [a Ley de Tra sparencia
MANEJO DE INFORMACION  Enla Ley e sl CeaERAl
CONFIDENCIAL ‘ y Acceso 3 la Informacion publica’ dél Estado de’
e e el | Quintana Reo. s _
" Am | % | ek | " | Bam | | MWul T
MANEJO DE ' i
#_F_REE,U.FU_E_STP, P =~ e S
_ Alta_ T Media | | Ba2 | T Nuo | X |

i e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo @ cumplir
sficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Man ual de

Organizacion”.
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FECHA DE EMISION:
2023-10-02

XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefe de Area Operativa.

—  —

| ——

— - — —

SElRE

JEFE INMEDIATO | subdirector Operativo.

e — —_— ——————————

SUBORDINADOS DIRECTOS

—

" NUMERDO DE |
~_PERSONAS F - 7 WOMBREPELRURRT®
1 ] Asistente Operativo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
— NUMERO DE | P, i s Ry e
~ PERSONAS N NOMBREDELPUESTO
0 LNO aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

cias y emergencias, gue se

Atender de manera oportuna y eficaz los incidentes, contingen
presente durante su turno.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e

PUESTO INMEDIATO \
|
JEFE DEL AREA
BUESTO ESTUDIADC QEERRIING

PUESTO DIRECTO
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| EECHA DE EMISION:
5023-10-02

DESCRIPCION ANA

e

LiTICA DE FUNCIONES

~ FUNCION INSTITUCIONAL

[ L L o s e B AT T Sl
AT T 0%
w_Ig0

Atender de manera opartuna y coficaz los incidentes, contingencias y emergencias, quese
presente durante su turno. ' L

e — ——— ————— — —_— s

i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e

™ Coordinar situaciones de vunerabiidad, incidentes, confingencias y emergencia

1. salvaguardando |as medidas de prevencion y seguridad.
Supervisar que gl personal de respussta se coordina con las instituciones gue
2. pariicipen.

~ Recabar la informacion que s genere en el lugary 1a raposta a sus superiores de

3 manera inmediata.
B 4 | %ﬁﬁ?ﬂfﬁnaﬁeﬁﬁﬁ para documentar los incidentes, contingentes y/o :
: amergencias atendidas.
- g ~Braservar y mantener sus equipos y?ﬂ%teﬁgie—sd_eﬁt?aio.__ S
i :_ "~ Asistir a cursos de ca_;;aciéﬁiéme_aﬁﬁgn ala ﬁejoﬂrﬁeﬁal de sus |
' funciones.
i __',f —| Encabezar las Etivﬂdﬁamcmﬁa personas en Zzonas de riesgo en casc
. de presentarse una contingencia que asi lo amerite,
A 3 " Atender Ias quejas ¥ llamadas de emergencia de plblico en general o por medio
' del nimero de emergencia 971.
i _g_— 'Tominm&ﬁ;peﬁeﬁs mcﬁm—aﬁg’@‘raﬁfem% q—uEEsr_nTﬂm_i—o_s =
: indiquen.
il 'ﬁﬁﬁﬁesﬁheﬁntﬁﬁ Eﬁmﬁetﬁesﬁﬁm\;m—aﬁ v_iaén'é_é_r“LTa—_
10. Administracién Publica Municipal, tales como Eguidad de géner.n,- Trar{spar:e:ncria,m_ __
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a 1a Administracion pubﬁiﬁ?ﬁ? Mgy

Municipal o las que én s caso le asigne el (jefe Superior Jerarquico). & %

w MRS
A
N T

o i ;.-5;

Shiral, s b

Jr;.!’!w.»r:.lu'l' |'J :;.11. ‘I. |
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ESCOLARIDAD

Primaria:

a fines:

requerida:
{conocimiento
técnico)

Técnico superior
universitario:
Licenciatura o carrera

Area de aspec_iaﬁad

~ | Marque con una =" g| ultimo grado de estudios requeridog para
desarrollar el puesto. 3

J’_Sfcundaria: I

H. A‘-’UNTAHMENTG DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYU NTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: |  VERSION: ' PAGINA:
2023-10-02 01 105 de 333

PERFIL DEL PUESTO “‘K

“Bachillerato @ .| |- ixal
e vd L
O i Preparatoria. |
Garrera profesional | ’ #

| terminada: | [Pesmmge

No aplica.

—————

Reglamento de la Ley General De Proteccién Civil, Normas Oficiales
Mexicanas, Reglamento Municipal de Proteccion Civil.

|dioma o Lengua: | Espafiol,

Manejo de
Conocimiento Programas Paqueteria office.
especifico: Informéaticos: ¥ - o y
Twlaneja de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de
Espedializado y/o | computo para redaccion de textos y control de
= | Herramientas: | basesdedatos. ]
Experiencia: JJ afio en puesto similar.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Don de mando, relaciones humanas.
HABILIDADES Téchicas: Manejo de emergencias, Uso de extintores, Primeros Auxilios.
General: Manejo de emergencias, uso de extintores, primeros Auxilios.
: '-:G-';“_!"‘__'\:___
o Responsabilidad, Compromiso, Senvicio, Buntualidad, Adhtud  de:
ACTITUDES servicios. Trabajo en equipe, Comunicacion. Rl )
A
o U
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘ Lunes @ viernes de 9 am 3 5 pm (disponible para eventos de
HORARIO LABORAL concentracién masiva 0 sventos de contingencia extraordingrios previc
© lawso) - ——— L

RESPONSABILIDAD o
otk T vt A ey
ble de dar un buen UsS0 al mpbjii_aﬁn-y squUipo

T —

|— e ——————————

~ T MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsa i
COMPUTO_ ‘asignado a su area. __ e e

: Conforme a lo astablecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMAGION Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana

GONFIDENGIAL R

D A i Re®. . ——r—— 7 P—— e

T | X | Wedx - [ Bap [ | Mubo [ ]
MANEJO DE

____PEESHE‘UE%TC!_ P R e e
Alla | Media | | B T [ Muo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

nducta del H. Ay ntamiento de puerto Morelas, Q. Roo
administrativas me compromeic 2 cumplir
an al puesto descrito en el presente Manual de

e

e ——————

“Con la base al Codigo ce Etica y Co
y a la Ley General de Responsabilidades
eficientemente con las funciones gue se asign

Organizacion'.




4. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION: |  VERSION: | PAGINA:
2023-10-02 01 107 de 333

¥\/. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

b -

—

= |
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Qperativo.
JEFE INMEDIATO Jefe del Area Qperativa. SELRE T
SUBORDINADOS DIRECTOS
—NUMERO DE | - s — ]
PERSONAS EMERE DEL_ PUESTO -
|
0 | Noaplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERODE | = % e B - - i
e .. S i .

0 | No aplica. N

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e ——

Seguimiento y aspecto administrativo de la Subdireccion operativa.

- "UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -

JEFE DEL AREA .
QPERATIVA

» ASISTENTE OPERATIVO

_.—._-—-h

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO .

> . -
PUESTO DIRECTO ; NO APLICA
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES /0 < )0
FUNCION INSTITUCIONAL
| lavar archivo, expedir reportes de la subdireccion operativa. gt
e e —_— — LLopE e
EUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i i Administrar la documentacion de la SubdirsceiGn. —

J 2 Gontrolar y emilir de reportes de la Subdireccién operativa. B o
== Eﬁia?ﬁéntado,_re—sguardﬁ_manmm de los recursos materiales, ==

S, equipos de trabajo ¥ abastos asignados ala Subdireccién del drea operativa.
4, Resguardar la informacion y generar los documentos requerldos en el area. ]

- s Integrarse | equipo de apoyo en aventos, sontingencias o situaciones de = |
s ' emergencia. _ S P s

[ as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
5 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
T Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
. Municipal o las gue en su caso le asigne el (jefe Superior Je[ér_quico}. - B
Marque con una X' el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

. , , Bachillerato o .|
Py | Secundars =t R
Técnico superior ' Carrera profesional ' ‘ .
universitario: e | Wy o
Licenciatura o carrera | v, apjica.

[ aili - | — i
Area de especialidad | —
requerida: _ p;,:, Y |
(conocimiento Ll ’_‘:"f 55!
técnico) | %(FJ iG] 1

O —— _:L .l’"!.p::=

--------

Lk
i
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

‘ ldioma o Lengua: Esparicl.
. Mangjo de o o :
Conocimiento | Programas Office Word, uso de GPS.
especifico: Informaticos: _ i Iy VAT AR Bt MR T
g:”:é?ﬂﬁfﬂig“ﬁf saber conducir vehiculo \,‘r“m'ﬁtﬁt:!clgta;'u_sp_ﬂe .
P ' y motosierra, uso de extiniores.

Herramientas: | Lagsee i I

Experiencia: ‘ 1 afio en puesto similar.

- ——

COMPETENCIAS LABORALES

— — —,———————

Directivas: Comunicacion, Relaciones publicas, Manejo de
contingencias.

s —— e — — —1

.h’éunic:—as: Manejo de computadora, primeros auxilios, técnicas
HABILIDADES ' aplicables de prevencion y combate contra incendios, evacuacion de
' inmuebles.

General: Manejo de situaciones extramas (siniestros, contingencias,
| eventos de afluencia masiva), Dominio de infarmacion,
Comunicacion),

- —

}

ACTITUDES L Responsabillidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad.

[Turnos diarfos de 12 horas con 1 dia de descanso a la semana
HORARIO LABORAL | (disponibles para aventos de concentracién masiva o eventos de
‘ contingencia extraordinarios previo aviso). -

RESPONSABILIDAD

_MT)BLmIDYEQmﬁEEJ '__ Eﬁspansabie_de dar un buen uso al mobiliario y
COMPUTO , agquipo asignadﬂ a su area.
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cODIGO:
MO-SGA-02

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Ata | X | Media

MANEJO DE PRESUPUESTO

Media

Aa |

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos,
de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
funciones que se asignan al puesto descriio en el presente Manual de

y a la Ley General
eficientemente con las
Organizacion”.

FECHA DE EMISION:

PAGINA:

‘ VERSION:
110 de 333

2023-10-02 01

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia

y Acceso a la Informacion Publica !f'_i'ej,j..-,i‘j;c;':!cic ‘de

Quintana Reo. s A
| Baja _| ] Nulo

g hij

3 N

Baja

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Q. Roo

i, AYUT ':EET-'.‘Tf_;L
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XV. DESCRIPCION DE PUESTO
mFDRMAmON GENERAL DE DEL PUESTD 0

Subdirector Tecmm i

| NOMBRE pEL_F_'UE_STD_ _
- " Director - General de la Gnordanacmn Municipal de Proteccién :

| JEFEBMEDIATO | oMl __ s e

. = SUBDRDINADOS DIRECTOS ,.___ﬂ-;--.-.;_' o

"L‘.’Eﬂggﬁfg | NDMBREDELPUESTD N

1 T Jefgae Area_"l-'t_acnlca _:_— == - emee——

J___:_____)l Jefedeﬁ.rea dEVEﬂtEI‘IiHEUﬂlC—a-_______—: ______:__:____j_:

N _______SUBORDINADDS INDIRECTOS P ————
’;‘é";ﬁ%ﬁfg \ NOMBRE DEL PUESTO

. _1-_ .fl_xsT;terEe_Aa-rainistraliu;_—F e
T _l Asistente Admtmstratwn o _______ ; ;__ ___ ____

e ———

OBJETIVO GENEHAL DEL PUESTO '

le de establecer er los “controles Y ‘evaluaciones s de 108 Programas “Internos s de

Civil que eslablece las Ley y los R Reglamentos. e B
UB!CAC!UN EN EL DRGANIGRAMA

Respnnsab
__E‘rjoteccién

NERAL DE LA
ON MUNICIPAL

PUESTO INMEDIATO

\ SUEDLREC‘E_’DH
PUESTO ESTUDIADO == FECNICO

.‘EP’EQE stEA nE s S
trem'ﬂ.-‘uun umm. P |+
th

PUESTO D1RE{:TO‘—f—“' y - o
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 1 % )
FUNGION INSTITUCIONAL "
La evaluacién documental y 1a verificacion de campo para emitir la anuencia.pafael
Programa Intemo de Proteccidn Civil. AECRETH L i, GEVERAS
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO .
_—;_ Evaluar los, pﬁﬁr&rﬁﬁﬁmc& de Protecaién Civil, de los sectores publico, privade |
' y social.
| “Determinar los niveles de riesgo de o8 establecimientos del Municipio de Puerto
2. Morelos.
5 Verificar que las empresas de bajo, mediano ¥ alto riesgo, cumplan con la
I | n_ormativ_kiad de pro_tgcci@_ civil y normas aﬁciz_a!es_rﬂex@as. R
Bromover el desarrollo e programas de coordinacion y colaboracion en materia de
4. prevencion y de! reglamento de Proteccion Civil del Municipio de Puerto Morelos.
— | Reclbir y revisar 12 documentacion para la emision de la aprobacion de nivel de N
5. riesgo, para negocios de bajo tiesgo.
S 5__ —ﬁacepcifm,_clas'rficacié_n_y rﬁﬁrol@ﬁﬁxpeﬂientﬁfsiﬁg parz |a emision de
. *-j.f.‘_”_%ﬂm_ﬂﬂiﬂﬂs_frﬂﬂfﬁm@”temﬁsjﬂﬂtﬂ_@é“ﬂ“ de moderado y alto riesgo.__
7 | Recibir y revisar la documentacian para la emisién de las anuencias de seguridad
7| yrescateacudtico. o En e =
8 "_)Ftiacibiry revisar la documentacion para la aprobacién de an Alisis de riesgo en obras
| © | deconstuceidn. e oo
9 Recibir y revisar a documentacién para la srmisian de la anuencia de refugio alterno
' para hoteles. B - s -
Establecer la revision documental y verificacion fisica, con base en ley de hacienda
10 tabular los cobros correspondientes.
b 1 Autorizar la administracion de Ia base de datos de | Programas Internos ingresados
L \ 'y anuencias expedidas. I R~
49 Asistir a cursos de capacitacion que ayuden a la mejora profesional de saﬂ LT
* | funciones. 4 ef

K ATUNTALERTY
NUNIGIP0 DE PUERTO R
~



13. instituciones integrantes del Sistema Municipal de Prateccion Civil enlos aspectos
g técnicos de la prevencion de desastre. . .
14 Atencion 'y asesorfa al Contribuyente > cuando esle asflorequiera, " 70 "
Promover acciones Preventivas ylo de auxilio al contribuyente dentro dé su
15. inmuehble en situaciones inminentes de riesgo. (AL T R
Coordinar y evaluar la —alizacion de Simulacros en negacios de-alto resgo. enely.
16. Municipio de Puerlo Morelos.
|~ 1z ‘ Autorizar le emision de los informes periodicos comespondientes desudrea. |
18 Integrarse al equipo de apoyo en eventos, contingencias 0 situaciones de
| 18| ememencia. e ormatividad vigent _
| Las funciones inherenltes a su puesto referentes & la normatividad vigente en la
18 Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
' Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a la Administracién publica
- Mur_ﬂciﬁo las que en su ¢aso le asigne el (jefe Superinriaré_rq_uim_}__ B
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una X’ el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
po—————— & [ o —m_ﬂac_hiﬁerat_o__o B
Primaria: | _.‘ Secundaria: i) Igrepargtgria: B _ _

Técnico sij_liel;ior

Area de especialidad

H. A‘\”UNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
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Asesorar y apoyar a los organismos de 10§ sectores pliblico, privac oy social e

Carrera profesional | :
universitario: X | terminada: | .l—FOS—t?iadnl B
';i;-‘:::gl_ﬂ*”’a o carrera | tgcnico Basico en Gestion Integral de Riesgos.

Técnico Basico en Gestion Integral de Rie&gos,—(:anocimient?_dal
Reglamento Municipal De Proteccion Civil, Leyes y Normas Aplicables

en la Materia,
Especialidad en Revisién de Programas - Intemos, gvaluacion de

requerida:

(conocimiento | simulacros, verificacion de inmuebles, conocimiento de la normativa

técnico) aplicable para electricidad, usc de gas licuado de petréleo, uso de
a0 X

i

%

axtintores y equipo contra incendio, comando de |ncidentes,_,_p'1‘§j
sl

Gidn
| de protocolos de emergencia para caso de huracan. g A%
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

| dioma o Lenguat Espafiol. el b
Manejo de "lb e
Conocimiento Programas \ Pagueteria office. :
especifico: | Informaticos: | —— R —
Waneja de Equipo Impresora, Fotocopiadaora, i-'{;pyeqtpr. Equipo de
Especializado y/o cémputo para redaccion de {extos y controf-de;
| Herramientas: bases de datos. SECEE T TE

S — 1 afio en puestos direclivos en proteccion civil a nivel estatal o municipal
P sl y minimo 3 arios dentro de la administracion publica.

——

COMPETENCIAS LABORALES

e e e N T
| Directivas: Comunicacion, E@acgi_ad_de_ Liderazgo.

Técnicas: Manejo de computadora, software de edicion de
| presentaciones, imégenes_yvidsn. i B
“General: Mangjo de situacicnes axtremas (siniestros, contingencias,

aventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,
;_Comicacién ).

Responsabilidad, Compro iso, Servicio, PU Ttualidad, Actitud “de|
servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

]

- —_ ——

HABILIDADES

e —————————

ACTITUDES

e e ——— —— —

"‘ Uras & viernes de 08:00 a 1600 horas, horario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL | pard aventos de concentracion masiva o eventos de contingencia
| extracrdinarios previo avisa).

RESPONSABILIDAD

o ———

[ MGB]LER[DYEQGE‘DE-E_ ‘ “Es responsable de dar un ‘buen uso al mobiliario y
comPutTo  equipoasignadoasudrea. o —
MANE.JO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y i}ccesc 4 la Informacion Publica del Estado de

e . _ggmtana Roo. - e
Alta | X T'Media { T Baja | Nulo

I Bl B e - S A
MANEJO DE PRESUPUESTO | S

T [ Wess | | B | — T Nae | G 1

W, _-'.-}:um'j;t.’:'.’;}!-f VA
e DEPUERT NG
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H. AYUNTAMI
SECRETARIA G
COORDINACION MUNICIPAL

FECHA DE EMISION:

CODIGO:
n023-10-02

MO-SGA-02

|'l-'. C ... i o 7
A = ’ (S
fal: e,

!

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Mmi'r:élﬂsx. Q. F"\EE:
comprometo @ ‘cumplir

——————

'Con la base al Codige de Etica y

y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me eto
oficientemente con 1as funciones que se asignan al puesto descrito en el pre'seﬁie?@gnm’n de non
Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i

|. 'laf
"

VERSION: PAGINA:
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¥,

‘k{.

R
v
T
el

NOMBRE DEL PUESTO Jefe del Area Técnica. :
R iiiisssadeaatiesaiin =Sy Sl ey [ . -~ o |
JEFE INMEDIATO subdirector Técnico. el il
SUBORDINADOS DIRECTOS e
~ NUMERO DE PR i sri g St
| pERsONAS | — MONBREDRLPUESTD
1 \ Asistente Administrativo.
1 Asistente Administralivo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE | R ==t e Ees et ]
. PERSONAS | — NOMBREDELPUESTO
0 No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
S ~ién Civil que |

" Apoyar en los controles Y avaluaciones de los Programas Infernos de Protecc
establece las Leyy ios_Regiaman_t_as.___ i =~ -
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e ———————— ——  — _,_,—,——_._-—

SUBDIRECTOR

PUESTO DIRECTO—— — \

————

PUESTO INMEDIATO—— %
TECNICO
|
PUESTO ESTUDIADO——> w
e — ——L‘_'_' ;
. ASISTENIE ¢ ASISTENTE

ADMINISTRAT v O}

Il"| 5 |r |‘|- ;J

PO TR P

;1:“0“" 2
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e —

~FUNCION INSTITUCIONAL

Apoyar en la evaluacion documental y 1a verificacion de campo para emitir la g@g@nqia paral o
el Programa Interno de Proteccién Civil. AEORETA e

e — =

— _ — —————

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o 4—‘ Coordinar la evaluacion los programas internos 36 Proteccion Civl, de los sectores
1 puiblico, privado y sacial.

Evaluar la Determinacion e los niveles de riesgo de o5 establecimientos del
2. Municipio de Puerto Morelos.

| Coordinar |a Verificacion gue las empresas de bajo, mediano y alto riesgo, cumplan
3. ‘ con la normatividad de proteceion civil y normas oficiales mexicanas. :

Goordinar la Promocion el desarrollo de programas de coordinacion y colaboracion
4. en materia de prevencion y del reglamento de Proteccion Civil del Municipio de
Puerto Morelos.
Coordinar la Recepcion y revision de 1a documentacién para 1a emision de la
5, aprobacion de qivel de riesgo, para negecios de bajo riesgo.

Coordinar la Recepcion, clasificacion y control de los expedientes fisicos para la

6. emision de anuencias dée los Programas Internos de Proteccion Civil de moderado
y alto riesgo.
Coordinar la recepcion Y revision la documentacion para la emision de las

7. anuencias de seguridad y rescate acuatico.

i T Coordinar la recepeién y revision la documentacion para la aprobacion de aNAlisTS == 4l
8. de riesgo en obras de gonstruccion. g N
@. _.f-_lh:'l:'-::'_'.;\., A .r

Goordinar la recepcion y revision de la documentacian para la emision dela

9, anuencia de refugio| alterno para hoteles. ety

hr‘.WN{H .
aneil B RHERY

PRERIERESI



H. AYUNTAMIEN
SECRETARIA GE
COORDINACION MU

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

Coordinar la recepcion

10. fisica, con base en ley de hacienda tabular

41 Elaborar la base de datos de P
"+ | expedidas.

12 Asistir @ cursos de capa
Y& | funclones.

Asesorar y apoyar los organismos de
13. instituciones integrantes del Sistema Municipal

~ téenicos de la prevencion de desastre.
Atenciﬁ:uas_e_gnr_ig al Contribuyente cuan
Coordinar la

Promacién de acciones

15. dentro de su inmueble en situaciones inminentes de riesgo.
——— | Coordinar y evaluar Ia_re_a!iz_r—iaén_dﬁe_sﬁul_aa—ns en negocios de | alto riesgo en el
16. Municipio de Puerto Morelos.
7| Eiios nformes penodioos comsspondieries GaEm
18 Integrarse al equipo de apoyo en aventos, contingencias o situaciones de
18 | emergenda. _____—— oy T
| as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
49 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,
' ‘ Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién publica
i | hii_u_ﬂicipal o las que en su caso le asigne el (jefe Su_p@riu_r_ﬂer@’q_ui_:;q}_. ]
E— S PERFIL DEL PUESTO e
ESCOLARIDAD TMarque con una ‘X' el ultimo grado de estudios requeridos pard
e e desarrollar el puesto. e A
PR -~ | Bachillerato © '
Lt ) REPIRIOT | | Preparatoria: B (—
- - - |
Técnico superior X Carrera profesional Postgrado:

universitario: \ terminada:

a fines:

Area de especialidad | simulacres, verificacion

de protocolos de emergencia para

y revision la aprobacion la revisién documental Y grificacian
los cobros correspondigntes . s

rogramas Internos “ingresados Y anuencias
T e ——'_'F'-—"_-'—
tacién que ayuden a la mejora, profesion

los sectores ﬁ]ﬂﬁﬁ?‘.a, privad

! do este asi lo requie il B
Preventivas ylo de auxilio al contribuyente

Licenciatura o carrera | yacnjco Basico en Gestion Integral de Riesgos.

Especialidad en Revision de Progra
de inmuebles,

:zgﬁgzi‘ﬁ;enm aplicable para electricidad, Uso de gas
técnico) ' exiintores y equipo contra incendi

TO DE PUERTO MORELOS
NERAL DEL AYUNTAMIENTO
NICIPAL DE PROTECCION CIVIL

l

|
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Idioma o Lengua. Espafiol.

Manejo de
Conocimiento | Programas Paqueteria office. LTI, v s
especifico: ' Informéticos: B m._'l'_':'_:"'f’__', i
Manejo de Equipo |mpresora, Fotﬂcopiadora,@r—':’::féétﬁr‘. Equipo de,
Especializado y/o computo para redaccion de texios y contral de
e _Herramientas: pasesdedatos.
Experiencia: l 1 afio en puesta similar.
sl ~ COMPETENCIAS LABORALES -
' Directivas: Comunicacion, Capacidad de Liderazgo. i

Tacnicas: Manejo de computadora, software de edicion de
| presentaciones, imagenes Yy video. :

HABILIDADES Po=EHE ; sk SR B
General: Mangjo de situaciones extremas (siniestros, contingenclas,
eventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,

e | Comunicacion). e~ o

Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Buntualidad, Actitud de
ACTITUDES _ﬁewiclos, Trabajo en equipo, Comunicacion.
Lunes a viemnes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL para eventos de concentracion masiva o sventos de contingencia

e ————

extraordinarios previoaviso).
RESPONSABILIDAD

VOBILIARIO y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario Y

~cowuto |  equipoasignado asudred. o
anE A TR INFORMACION I Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
CONFIDENCIAL y 53{;&50 a la Informacion Publica del Estado de
[ QuintanaRoo. __ — —

Ata | X | Media | [ Bam | | Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO ‘

Alta _-ll_ l Media i| __ Baja ‘ ﬁulo 6

w AotaED S
ONGFTO DE PLERID O

|
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

——— — e

Etica y Conducta

“Con la base al Cédigo de
y a la Ley General de
eficientemente con las funcion

Organizacion”.

del H. Ayuntam

es que se asignan al puesto des
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VERSION:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION:
MO-SGA-02 2023-10-02

INFORMACION GENERAL DEL FUESTD

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo.
JEFE INMEDIATO Subdirector Tecnico.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE il IS == e s el pm=mmss ===l
__PERSONAS | - _ NOMBREDELPUESTO
0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
__NTJI_MT':"RE—b'Ed— I e i BB £ - =
___Pglisg_N_As__k____. o ,_T‘E’E“E_“E?_E"TEE"‘_T_"’_____ P
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ Atencién de contribuyente que re@ﬁraﬁormacién_sobre iramites verif
Interno Esf’_r_o_tec@n Civil. - = [ ———
UBICACION EN EL { ORGANIGRAMA - i

T 1

icacién de Programa

e —

e

—

PUESTO INMEDIATCG

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

PUESTO ESTUDIADO s

l

PUESTO DIRECTO -

L AT
s TP

I {".url..__."‘:h:. 1R
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¥\. DESCRIPCION DE PUESTOS
ANALITICA DE FUNGIONES R e 1

bt e

DESCRIPCION
FUNCION INSTITUCIONAL -
~—Atencion y recepeion de tramites para 15 Verificacion de Programa Interno de Proteccitn Civil
f s que deben de tener las empresas del Municipio de Puerto Morelos.  siiliiiel s
FUNGIONES PROPIAS DEL PUESTO BT i

. _1—____ \ Entregar requisitos, formatos y iﬁﬁﬁidi@ @ﬁbﬂy@wte.____ o

Recibir Tocumentacion de expedientes.

Pa

Reglstrar y capturar d informacian en la base de datos.

1 = s
l

\ Lo

4. | Resguardar i5e archivos y documentos de su area.
z | Turnar al subdirector del area Técnica para la evaluacion del Programa Interno de
= Proteccién Givil de as empresas de Puerto Morelos recibidos,

~ Elaborar ol reporte mensual de infarme de actividades.

6.
7

 ——

i Golaborar en eventos, contingencias o situaciones de emergencia.

PERFIL DEL PUESTO
| Marque con una " e ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD ‘ desarrollar el puesta,

. - ———1 | Back —aas
- - Bachillerato o 1
Primaria: Secunda"a. _—\ Prepﬂra_tﬁria: - —L _-x_._

Técnico superior l — | Carrera profesional
 universitario: R terminada: -
Lic._enmatura o carrera | N aplica.
afines: e s
Area de especialidad ‘

requerlfla': No aplica.
(conocimiento

téenico) e s
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de

Programas Paqueterfa office.

' Postgrado:

Conocimiento i
especifico: Informaticos: e okl 2
Manejo de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, Eﬁ%@ de |

Especializado ylo computo para redaccion de texios y controbde. -
T AYTAENO |

J - Herramientas: | hases de dalos,




Experiencia: 1 afio en puesto similar. Y

=SS ___Ib_lrecﬁvﬁ Capacidad de Liderazgo. - R ;
HABILIDADES | Técnicas: Manejo de computadora.

"Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud de
ACTITUDES

HORARIO LABORAL ‘para sventos de concentracién masiva o eventos de contingencia

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen usa al mobiliario Y
~_COMPUTO " equipoasignadoasudrea. -

MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia

CONFIDENCIAL y Accesc a la informacién Publica del Estado de

e T T | [ eas | [ e ]

PRESUPUESTO

H. AYUNTN&IENTD DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYU NTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

cODIGO; FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 | 2023-10-02 01 123 de 333

e

COMPETENGIAS LABORALES =i

l General: Actitud de servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

Tunes a viemes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario (disponibles

extraordinarios p revio aviso).
RESPONSABILIDAD

Quintana@u_

MANEJO DE

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades sdministrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones gue se asignan al pussto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

wly e
2 L
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XV. DESCRlPCION DE PUESTOS
INFORMAGlOM GENERAL DEL PUESTO

“NUMERO DI D

SUEORDINADOS lNDlRECTOS

ora informacién sobre sobre tramites vetificacion de Progra

_Eternc de F-‘mtacclon Cwii -
UBIGACIGN EN EL

|

PUESTO INMEDIATO— \

ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO S \ ADMINISTRATIVO
-  NOAPLICA

PUESTO DIRECTO™

FERSGN T
T No aphca

 Atencion de “contribuyente que TEEIU!
SRGANGRAWA

ESMB}_E DE_L PU_ESTO _ | Asistente Admmlstraﬂvo ;
TJEFEINMEDIATO Subdirector Téenico. B __M s
e ?u;mnﬁlgogniﬂEcTag -

NOMBRE DEL 'F'UEETO : o

NUMERODE |
PERSDHAS - = EMBR;PEL PLIEETO e
l_,ND aphca
0OBJ ETIVO GENERAL DEL PUESTO
rama |

l*i

“"l'
p't(“:ﬁ\

g
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FECHA DE EMISION: .
2023-10-02 125 de 333

¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

—FUNCIONINSTITUCIONAL _ —  — — A S
Atencion y recepcion de tramites para la Verificacién de Programa Interno de Prﬁtegj'cién Civil
que deben de tener las empresas del Municipio de Puerto Morelos. '

DT Lr bR TEERY, (LT ik 3
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO Oy
| — e s R T T "_._L‘;_l'_+_.LkLLi' -
1 Entregar requisiios, formatos y orientacion al contribuyente.
2 | Recibir documentacion de oxpedientes. B o -
3 4__F'-heﬁi_s:_trar y capturar de informacion en a base de datos. -
— Resguardar los archivos ¥ Jocumentos de su area. o =1

" Turnar al Ubdirector del area Técnica para la svaluacion del Programa Interno de

5| Proteccién Civi recibidos por parte de fas empresas del municipio Puerto Morelos.
g, Elaborar el reporte mensual de Informe de actividades.

S " Colaborar en eventos, contingencias o situaciones de smergencia. —
y Ca pturafEinformaciErﬁliame pagos, tramites Tecibidos y entregados,

o | Eﬁbuﬁ?ﬁm_um—gﬁ;as?&!aﬁjﬁ. e mE———

B Y == . S o - — —

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una “x" el ulimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD ‘ desarrollar el puesto.

. o ’ o —TBachilleratoo | ,
P SRR __L_E@aar.azqﬂazf___'.,_
Técnico superior | Garrera profesional . I
universitario: | terminada: |1 _Pitgmfi'_ N e
Llc:anciatura o carrera N No aplica.
afines: [ Giged-ed e
Area de especialidad
requerida: N .

(conocimiento oiapice.

téenico) | ¢ e =
|dioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento Manejo de

especifico: Programas Paqueterfa office.

| Informaticos:

|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES _©_, 5G|
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corocmiens | K0 g g
i H_e_rlamientas: - _E’.fz_ses de datos. Gl
Experiencia: | 1 afio en puesto similar. 7
ST GowerevomsUBoRAES T

Directivas; Capacidad de Liderazgo. o |
ones | [Tas Ve decompudn.

General: Actitud de servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion,

. ~ | Responsabilidad, Compromiso, Servicio, “Puntualidad, Actitud de

ACTITUDES servicios, Trabajo en equipe, Comunicacion.

——————

=" Lunes a viernes de 38:00 a 16:00 horas, horario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL para eventos de concentracién masiva o eventos de contingencia
J_extraurd Inarlos previoavise). o B

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE —Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y
COMPUTO ~ equipo asignado a su area. - )
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION i .
CONFIDENCIAL gcﬂieso a la Informacion Publica del Estado de Quintana

Baja | | MNulo |

Ata | X | Meda |

MANEJO DE PRESUPUESTO

[ Ata | | Medin | | Ba T o | x|
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Can la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me .comprometo @ cumplir
aficisntemente con |as funciones gue se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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%V. DESCRIPCION DE PUESTOS
LJ '-\i- '::
INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO ;;'53:-;3'-_: Jh

EES———

NOMBRE DEL FUESTO | Jefe de Area de la Ventila Unica. - |
e e P —_.—-—pu?;\ir.:-:‘_._._——-h_-.—u—
JEFE INMEDIATO  Subdirector Técnico. AECRETARI
SUBORDINADOS DIRECTOS
" NUMERODE | A e i ===
PERSONAS | R . A

0 No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
—UMERODE | T e ]
 PERSONAS. 4,_ _ sowepeORBER®
0 Nao aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUEST

Representante de |a coordinacién de proteccion civil ante los contribuyentés que acuden &

ventanilla (nica.
] T UBICACIONENEL ORGANIGRAMA ]
PUESTO INMEDIATO S
JEFE DE AREA DE LA
PUESTO ESTUDIADO — VENTANILLA UNICA
PUESTO DIRECTO == 5 S D ABLIGA - Ao¢
o e _\__" _JF

o AT
NGB IR PSR
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

BESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES o

g —

gho NPT i R E
Orientar, revisar y recibir los expedientes que procedan a tramite en vertanila-triica, """

aREey szl
B B e = A A S P o

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Srindar atencion a contribuyentes on el horaria establecido por la ventanilla anica.

i

T Grientar al contribuyente respecto de su tramite'ante ventanilla tnica.
ol

e

Rovisar la Integracién del expediente para que cumpla con los requisitos
3. | establecidos.

Recibir los expedientes y dar curso al Tamite ante la coordinacion municipal de
4, proteccion clvil.

Turnar por escrito la relacion diaria de expedientes ingresades con sus
5. correspondientes ordenes de pago.

— T Reaibir de la subdireccién técnica las aprobaciones y érdenes de pago de los
6. expedientes para entrega al contribuyente.
T Integrarse al equipo de apoyo en aventos, contingencias o situaciones de
7. emergencia.

e ————

[lamar al contribuyente para la recoleccion de sus pases de caja Y de sus
aprobaciones.

Revisar y recibir la documentacion posterior de i3 visita técnica con el fin de que
9. | cumpla con lo solicitado.

L35 funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
| Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transparencia,
Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Administracién{gﬁéﬁ?&ii}fﬁ_
Municipal o las que en su caso e asigne el (jefe Superior Jerarguico). Hat Lk

by
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

B PERFIL DEL PUESTO & .
“| Marque con una ' el ultimo grado de astudios. F%quéﬁ_c_jlbs para
ESCOLARIDAD ' desarrollar el puesto. e e
| ] Bachileratoo - | 1
kb \ e =1 Tlfrﬂp_aiat@r.i.aia.-.?'-;."-"'-- g7 Y
Técnico superior Carrera profesional n e AT A SENE
_u_nivﬂ_r_aﬂtarifi____l | terminada: I i ol S
k';‘:’;ﬁfamm ocarrera | Teonico Basico en Gestion Integral de Riesgos.
Area de especialidad | conocimiento del Reglamento Municipal De Proteccién Civil, Normas
Izg;‘f:rc?n?i'entn | Dficiales Mexicanas aplicables vigentes, conocimiento sobre Cadigo de
técnice) | Juﬂma AdmansEahf_De'.jE_sta_do_De Qumtan_a_Roi_
Idioma o Lengua: . Espariol.
Mansjode —— ]
Conocimiento Programas | paqueterfa office.
especifico: | Informaticos: _ - - e
Manejo de Equipa Impresara, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de
Especializado y/o cémputo para redaccion de textos y control de
- ’1 Herramientas: | basesdedatos. -
Experiencia: | 1 afio en puesto similar.
{i T~ COMPETENGIAS LABORALES )
| Directivas: Capacidad de Liderazgo.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de computadora.
General: Actitud de servicios, Trabajo en equipo, Comunicacién.
el ) _~ Responsabilidad, “Compromiso, Servicio, Buntualidad, Acfitud de
ACTITUDES cervicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.
g e Yl
Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinario (digﬁgﬁ'iﬁ' fes -
HORARIO LABORAL | pard eventos de concentracion masiva o eventos de cuaftir;;@gncia bl
| axtraordinarios previo aviso). i SR ;'.',m
e,
AT ‘1

LSRRG o PREELTY | ;L;

e e



ENTO D

H. AYUNTAMI
SECRETARIA G
COORDINACION MUNI

FECHA DE EMISION:

2023-10-02 01

RESPONSABILIDAD
I Hoﬁmﬁﬁféﬁﬁﬁo DE
COMPUTO

—

equipcﬂsi_gna@_.a_su area.

Conforme a lo establecido en

y Acceso a la Informacion
_Quintana_F_QucL_

——

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL
Ata | X | Media

| Bala |

MANEJO DE PRESUPUESTO

[ Med

a

COMPROMISO INSTITUCIONAL

al H. Ayuntamiento de
administrativas me

i

o de Etica y Conducta d
Responsabilidades
ciones que se asigna

e

“Con la base al Codig
y a la Ley General de
eficientemente con las fun
Organizacién”.

ENERAL DEL AY
CIPAL DE PR

VERSION:

_Es_rgsﬁansaﬁie de dar un buen u

—T s [~ [ we | .

n al puesto descrito en el

E PUERTO MORELOS

UNTAMIENTO

OTECCION CIVIL

'\ PAGINA:
130 de 333

.'.ll a1
el .
Jos ol
£ amifr 0
Ll

i L I
5o al mobiliario Yy

ia Loy, dg Transparencia
Publica, dél, Estadorde

S

| Nulo

X

== ——— i

puerto Morelos, Q. Roo
comprometo a sumplir
presente Manual de

W, LR
MRIEEIG E PR VLT



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 131 de 333

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

T I PR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO /4.1 A\ \:

NOMBRE DEL PUESTO Subdirector de Registro y Capacitacion.

oo

JEFE INMEDIATO l g:ﬁcmr General de la Coordinacion Mume‘ipa‘al-.d__{-'_:..il'e'zrllatlet*,mmn‘
SUBORDINADOS DIRECTOS
~—NUMERODE | e e ]
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo.
1 Instructor.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
—NUMERODE | T St I
 PERSONAS | _____”DMBRE_DE'f”_ESTG___ .8
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover la cultura de prevencion y autoproteccién de mayor nimero de personas en el
Municipio de Puerto Morelos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

HRECTOR CENERAL BE
LA COBRDMACION
MUNRCIPAL BE
PROTECE DN VL

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO™

= . ASISTENTE
PUESTO DIRECTO ADMINISTRATIVO
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPGION ANALITICA DE FUNCIONES A

FLINCiCIN INSTITUCIDHAL
Capac!tar a la ciudadania , sobre temas diversas de , Proteccion Civil encamlnados a motivar

que brindan servicio en el Municipio de Puerto Morelos y que requieran anuencia de
Proteccion Civil para el desarrollo de sus funciones coma gaseras, espectaculares, antenas

y prestadﬂres de s servicios.

FUNCIONES PROFIAS DEL PUEETD

1 Elaborar e! programa de capamtamén y difusion.
} " Coordinar la capacitamdn y actualizacion del persoEaI de la C-éar_:_ﬁingciofn_rulunﬁipak
de Prc}tec;cmn C.wll sector empresarla{ c|udadanfa y Qrupos voluntarios.
\ Asistir a CUFSOS de capacﬁac&on que ayuden a la mejora profastcna! “de sus

e — e —— S—

3. | funciones,
4. Coordinar las conferencias y cursos de capacitaclén contra huracanes.
5. | Elaboracion mensual de informe de actividades.
8. Apoyar en eventos, contingencias o situaciones de em ergencia
. " Llevar reglstro y wgnanma a de los prestadoras de servicios que sé desenvuelven en
: el mumcupm de Puerto Morelos, asi como emitir &l el listado de estos.
8 " Recibir ) y revisar la documemamun para ra la emisién de la anuencia de Proteccion
' Civil para ¢ espec‘tacuiares antenas y estructuras.
"~ Recibir y revisar la documentacién para la emision de los permlsos os de pmtecchén
g, civil para el transporte de gas L.P. (pipas ¥ cilindreras), asi como del permiso de
quema de p pirotecnia.

Coadyuvar en |a a elaboracion h del Programa MLIHICIPEII ipal de Prmecclon Givil, F’mgrama

FL LI T IR "E I

su interés, asf como su participacion individual y colectiva, Lievar un registro 'tde ‘smpresas ,

= 1E_ de L Iuwas Y ciclones tropicales. o
" Ccadyuuar en elaboracién de Protocolo par‘a el despacho de ambulan@'@aﬁ é’i«
A mLtﬂlCI ipio de P Puerto Morelos. SR ﬂ,;:;_
19 Compiememar los informes que emite la coordinacion y encausar los prﬁ‘rﬁ;ﬁnas de o
" capacitacion interna.
s Fl‘\‘lﬁ‘u..!

'|'.> 1
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%\/. DESCRIPCION DE PUESTOS

5 Conocimiento de la ley de hacienda del municipi
13, \ Elaboracion de drdenes de pago de la Coordinacion Municipal de Pratetcl

! Las func nati

o de Puertc Mofelos para Ia.
O:ﬁDC' vl

lones inharentes a su puesto referentes a la ormatividad vigente en. la
14 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de génera, Tr_q_n_ﬁpa}"renp'taj_
z Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables a 1a Administracion auplica” |
__Mu_ni_cip_al_n las que &n su caso la asigne el (jefe Sﬂ:_eria_r_gerérquin%':‘. __ gt
PERFIL DEL PUESTO

S ‘ Marque con una ol ultimo grado de ostudios requeridos para|

ESCOLARIDAD desarrollar el pugsto.
e | e 1
e i - B i e R | Preparatoria:
Técnico superior \K Carrera profesional I Postgrado:
universitarios |~ |terminada: J I i e I S
:t;ﬁzgi'atura o carrera | Tacnico Bésico en Gestion Integral de Riesgos.
| Area de e?peclalidad | Tecnico Bésico en Gestidn Integral de Riesgos, experiencia coma
Eg:zl:?n?i'ento instructor o capacitador de temas referente a proteccion civil Yy
\Gonice) _caEstacEn_ de_blgadas de primera resEu_esta_i emergencias. |
‘ |dioma o Lengua: ‘ Espafiol.
Manejo ce '
Conocimiento \jrf%gr;?g:’iz ’ Paqueteria office.
especifico: nformaticost L ——— - oo B
Manejo de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de
Especializado y/o cémputo para red accion de textos y control de
L — Herramientas: | basesdedatos. . °F
Expariencia: 1 afio en puestos directivos en proleccion civil 8 nivel estatal © municipal
P : | y minimo 3  anos dentro de |la administracion plblica,

_,_-—_—_.—_._-—

- _ COMPETENGIAS LABORALES
Directivas: Gomunicaciéil_ilapacldad de Liderazgo. i

—_ e ———

———
A

Técnicas: Manejo de computadora, software de edmi@nd&a

HABILIDADES presentaciones, imagenes ¥ video. & :L}'_ R
General: Manejo de situaciones extremas (siniestros, conl{r;fﬁ._ghqk_;tsﬁ_;j e
eventos de afluencia masiva), Dominio de informiacion;’

Comunicacion). W g
i

Y



ACTITUDES sevicios, Trabajo en €quipo, Comunicacion.

- o fLunes a viemes de 08:00 a 16:00 horas, horario nrdl_nﬂ?;{dﬁﬁoni—tﬂésf
HORARIO LABORAL para eventos de concentracién masiva o eventos de contingencia
I " | extraordinarios previo aviso). = L.t

RESPONSABILIDAD
__Mﬁ-lilLl_ﬁ._R—lﬁ Y EQUIFI:D DE __E—s_reg]gons_?ame de dar unT}ﬁeﬁFusc_a '_mEﬁﬁariE_y i
| cowmPuTO _______eqﬂﬂﬂﬁﬂgﬂ_ﬂiiﬁé»'%_uﬁfﬂ@_ e
Conforme & lo sstablecido en a Ley de Transparencia
MANEJDDEHNFDRMACEON - oy =
CONFIDENCIAL y ﬁfucceso a la Informacion Piblica del Estado de
e e QuintanaRoo. T
Alta | X | Media | Baia_| | Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO |
o | - s e
| Baja | | Nulo X

] | et |

H. AYUNT&M'EENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

FECHA DE EMISION:
.2023-10-02

V. DESCRIPCION DE PU ESTOS
| Responsabilldad, Compromiso, Servicio, Puntualidad,

— e — e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al caodigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General ae Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
sficientemente con las funciones que 5 asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion’.

- L ATAIRNO
EfIAERI0 [IE FRIERT i
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Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO | Subdirector de Reaqistro y Capacitacion. gy :

e

e e ——

NUMERO DE
'PERSONAS | NOMBRE

— e ——————————— —

0 _L No aplica.

—_ —_— e

“NUMERO DE |
PERSONAS [ - .
o {L_ No aplica.
 OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO INMEDIATO™

PUESTO DIRECTO

~ Atencion de de contribuyente que requiera informacion
reg1sim y ca capamtacmn

e —

——

—F

PUESTO ESTUDIADO™ \

SUBORDINADOS INDIRECTOS

DEL PUESTO

———

————

DEL PUESTO

e ———— ——

L PU PUE$TD =
sobre tramites referen

umcmu‘.\ ENELO )RGANIGRAMA

SUBDIREC JOR DE
REGISTRO Y
CAPACITACION
;

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

tes al ‘Area de
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESGRIPG!éN ANALIT:GA DE FUNCIONES

~— FUNCION IN {INSTITUCIONAL R P e T
Atencmn y recepeion C de tramites. -
~ FUNCIONES PROPIAS. DELPUESTO T amml oM

L Entregar de raqmsﬂos formatos y urmntamén al contribuyente.

i K Recitur dncumaniamrﬁm de expedlﬂntes e e =i oaio |
“Registrar y -y capturar rar de informacion en 1a base de e datos.

3
_4 Resguardar ar los archwﬂb y documentos de su area. - _' -
Elabofar de manena mensua! de in mfurme me de actmdades |
lntegrarse al personal de apoyc en aventos, cc:-ntmgenmas o srtuacmnes de

B,
_Ei ) emergenma I
7. E Capturar la mfcnﬂactcn diaria ' de pag pagos, tramites recibidos ¥ entregados

—Realizar Las funciones “rherentes a su puesto referentes a la ~ormatividad vigente
~ en la Administracion Pyblica Municipal, tales como Equidad de género,
8. Transparencia, Presupuesto basado en Resultados Yy demas aplicables 2 la

\ Administracion publica Municipal o las gue en st caso le asigne €l (jefe Superior

_Jerarquigql. e -

'F'ERFIL DEL PUESTG

WMarque gon “una ¥ el ol ultimo grado io de > estudios requerldos para
ESCOLARIDAD dasarrollar el puesto.
Primaria: ‘ Secundaria: T ~ E?:;' ::z:::;o |
Técnico superior — TCarrera profesional T -
universitario: ' [terminada = J PUSthQ___ - i o
Licenciatura o ‘carrera \ No aplica
a fines: j - — e
“Area de especialidad | @f{ﬂ,ﬂf “a
requerida: | No aplica. e T
(conocimiento 3 e
técnico) ‘ 4

|..I'1f:-. |
I:h.l |F}'ﬁ et ik e E L'.'

[l e
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

|dioma o Lengua: | Espafiol.
_MJDE{E o e r {\3
Conocimiento | Programas | paqueteria office. BT
especifico: Informaticos: [ -
Manejo de Equipo |mpresora, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de

Especializado ylo computo para redaccion. W& ‘ia}_{tcs.&r'f;.ci:)ﬁ_l[gl,_ de
| Herramientas: bases de datos. P e R
1 afio en puesto siilar. A -
_COMPEENEAS LABER_&_LES__ R

_Exi:-_griencla:__ -

e

| Directivas: Capacidad de Liderazgo.

|

e ——

tadora,

ajo en equipo, Comunicacion.

HABILIDADES _ Técnicas: Manejo de compu
General: Actitud de servicios, Trab

————— | Responsabiidad, Compromiso, Servicio, Suntualidad, Actiud de

ACTITUDES 1 servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.
T Unes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, horario ordinaria (disponibles
racion masiva o eventes de contingencia

HORARIO LABORAL | para eventos de concent
lﬂtrﬂdirﬁﬂo_sﬂrev,io_avigql- - s e

RESPONSABILIDAD

OBILIARIO YEQUIPODE |  ES responsable de dar
asignado a su area.

== {1

e

— —_— e ———————

e

O buen uso al mobiliario y

| ComPUTO | equipoasignadoasudred ooty
MANEJO DE INFORMACION \ Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
j bl d
CONFIDENCIAL 3&1 u?;zasﬂuﬁzﬂla Informacién Publica del Estado de
o S N B B T
MANEJO DE
~_PRESUPUESTO _J o et == R - PRSP
Alta Media | [ Bala | Nalo | X
t"'.lj‘_' 1 f_'"““‘;-“'-'{;- I
«;’/ e

gl h
g,
=

O ATURTARENTC
UNSCIPIO D PUETERO E076008
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL TR S

= R —— —_—

»Gon la base al Coédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Moyekné., (;,} Rao,

y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me compraimeto acumplir
aficientemente con 1as funciones gue se asignan al puesto descrilo &n el prggepie_hﬂanﬂa’]._de- ol

Organizacion’.

Ay
wpiite e TR LY



NOMBRE DEL PUEST

-

JEFE INMEDIATO

“NUMERO DE |
__ PERSONAS N
0 Mo a

[ HﬂMERTJT)E_[ T
_ PERSONAS
0 Mo a

Promover la cultura de

e ————

PUESTO ESTUDIADO—

PUESTO DIRECTO

_,—-—_-—_.—J_,_.—_

la prevencmn v autoprﬁteccu‘.‘m de maycr namero de persunas en el
municiplo de Puerto Morelos, encammadcs a motivar el interes'y pamcipamon cludadana.

H. A‘r’UNTAMiENTO DE PUERTO MORELOS
SECHETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
ION CIVIL

COORDIN&LION MUNICIPAL DE PROTECC

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e

(8] | Instructor.

subdirector de Regisira y Capacitacion.
_

SUBDRDINADOS DIREETDS

i

NOMBRE DEL PUESTO

e

plica.

e ——— —_— —_— ———

SUBORDINADOS INDIRECTOS

————————

NOMBRE DEL PUESTO

-— — —— — — e ——————————

plfc:a

DBJETWD GENERAL DEL PUESTD

UBIGACIGN EN EL DRGANIGRAMA

SUBDIRECTOR D
'REGISTROY

PUESTO INMEDIATO— > caFAﬁTAmGN

—~ |

_.——_—_.—_,_-—

—— e ——

o.«pum i

e&t . y
N .1 ‘.'g":nl' l: il |
i i

PAGINA:
139 Q@_SSB
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H. AYUNTAMIEN
SECRETARI
COORDINACION MU

A GEN

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

AL[TIGA DE F

DESCR!PCION AN

-

FUNCION INSTITUC!ONAL

lmpamr capacitaman en me matena d

e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e

L

e

g prlmercs auxllms

Elaborar y ajecutar ar el ;::Ian de ca
asequtgles

d‘ Coordinar 1a promocion h de técnica
resulten de provnchr::

d_—__j Asistir a cursos o o diplomados que ay

TR Resguardar f la informacion y generar

3
4.
5 ~ Administrar 1a emision de consta

e

 Las . funciones inherentes a su puesto esto referente
Administracion Publica Municipal,
Presupuesto basado en Resultados y demas apl
Mummpa!. o las que en ¢ su €aso

FERF!L DEL _DEL PUESTO

o

e ——

o Marq

S

Técnico supermr
universitario:
Licenciatura o
carrera a fines:

Primaria: Secundaria

Carrera pmfeslﬁnal
terminada:

x

\FCarrera téenica a fines.

(conocimiento
técnico)

TO DE PUE

NICIPAL DE

evacuacarfm y usm- de extmtorea

pacitacion ESpBG]f‘iGO con estrategias
s dinamicas € in

Tden a la mejora profesional de sus func
los documentos requerldas en el area.

nc1as de cut CUrsos emmdos

tales como Equidad de gén

le asigne el (jefe St Superior
e con una "X el ¥ el ultimo grado de estudio

[ Bachillerato o

S S

Area de
ESPECE.&é[d_ad Capacitador registrado ante la Secretar
reguarncea. comoen la Coordinacion Estatal de Proteccion Civil.

RTO MORELOS
AYUNTAMIENTO
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sala normatwidad Inente enla
ero, Transparencia,
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s requeridos para desarrollar el
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| Idioma o Lengua: __
Manejo de Programas

| Espaol ¢ Ingiés bisico.

SR Tl

' Pagueteria office. 73  |"

Conocimiento Informaticos: i ARkl
especifico: Manejo de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Prayector, Equipo de
Especializado y/o computo para redaccion de texios Y control de
| Herramientas: _1bases dodatos. _ asitudiel diluiioa —

{ afio en puesto similArEECEeTA)

Experiencia: |

L

COMPETENCIAS LABORALES

| Directivas: Co
[Técnicas: Manejo de computadora, software de edicién de presentaciones,

municacion, Capacidad de Liderazgo.

HABILIDADES iltlz'agenesyvide(i - e -
General; Manejo de situaciones exiremas (siniestros, contingencias, eventos
- de jﬂueniif_a.mgs_iva,nomiﬂlo de_iri@aciéﬂ. Comunica_‘fziéﬂ}_. -
Responsabilidad, Comproriso, Servicio, Buntualidad, Actitud de servicios,
ACTITUDES Trabajo en equipo, Comunicacion,
H(;F:ARE — [ Lunes a viernes 55 08:00 a 16:00 haras, horario ordinario (d—is_pmrﬁrﬁes_;ﬁﬁ_
| gvenlos de concentracién masiva a eventos de contingencia extraordinarios
LABORAL T
il & .. avise). N R
RESFONSABILIDAD
~ MOBILIARIO Y EQUIPTJ—DE—_ ~Es responsable de dar un buen uso a mobiliario ¥
| GOMPUTO equipo asignadoasudred. o —
MANEJO DE INFDRMACIGN Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
< Dubli
CONFIDENGIAL | y J-".kcceso a la Informacion Ublica del Estado de
ey et . _Qumtana_R_oq.____
Alta | X _L Media - l Baja ]_ -
MANEJO DE ~>
"PRESUPUESTO |

" At | s || B |

L 481
BlkASICIRTD 1 PSR T SRR

Rk b et e e
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X\. DESCRIPCION DE PU ESTOS
INEFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO. " aubdiractor de Planeacion y Atlas de Riesgos. .
' i Municipal de Protecaion

JEFE INMEDIATO Sl
- T SUBORDINADOS DIRECTOS o
NUMERO DE | e AT —
PERSONAS | S NOMBREDELPUESTO
e 1 i qurﬂn_ado_rj_'écnico. T — I
_1 J__Jefige Area da_F’taneacitiL e - - i
- SUBORDINADOS INDIRECTOS
NOMERODE | R
PERSONAS | _NoMeRpDRLPUESD
0 No aplica.

Sa— e —— e ——— S —_— ——————

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

parte de la Goordinacion
inculantes de Ia
hlicos, tesoreria.

Disefiar y elaborar los Programas Y acciones a desarrollar por

Municipal de Proteccién Civil en sus dreas sustantivas y en las V
Administracion M_u_n_icipaL como desarrollo Urbang, planeacion, servicios pu

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e

SEE———

I RECTOR GENFRAL DE
% V& CODRONACICN
LINIGEPA! DE

PUESTO INMEDIATO
FROTECCRN GV

IS

PUESTO ESTUDIADO™ o

- ‘:cﬂ'dﬁn_imnnon JEFE DEARE? N
PUESTO DIRECTO ~ TECNICO \DE PLANEACIO

i L e 9 Gde ACEEE T Y
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e —— —_— e ——— — e — e —— e —— i [

FUNCION INSTITUCIONAL
b _ﬁgﬁﬁﬁ%—borﬁs EFEgra_m_a;y_aochnes a@%ﬁlmﬁfmﬁa&@ﬁﬁmﬁél del.
Broteccién Civil en sus temas sustantivos ¥ vinculantes de |2 adm‘mlstrasiéﬁiéwmrﬁclpal,‘. Es:
&l responsable de (@ recepcion, administracién, operacion y actualizacion del Atlas Municipal
de Riesgos. Formular € implementar [a politica de atencion al piblico en apego al codigo de
&tica del municipio, 2 traves del personal asignado a la mesa de recepcion de tramites e

infomEcién_._

UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T Disefiar y elaborar los programas Y acolones que se incluiran an el programa anual

1. de actividades en apego a lo establecido en el Programa Municipal de Desarrollo.
S Colaborar permanente con Direccion General “de Planeacicn para Desarrollo |
2. Municipal, en los temas relativos a Proteccion Civil y sus vinculantes.
. Goordinar con a Subdireccion del area Téonica las opiniones y dictdmenss {écnicos |
3. | quese raquieran sobre aspectos de Desarrollo Municipal.

—————— —_— _ -

Colaborar en la ejecucion de los Programas y acciones contempladas el Plan
Municipal de Desarrollo.

—Es ol responsable de la recepcion, Sdministracién, operacion y actualizacion del

5. ‘ Atlas Municipal de Riesgos, por lo que debera realizar las acciones necesarias para
cumplir estas funciones de manera oportuna y eficaz.

4,

i —Elaborar los programas especiales que la operacion Y funcionamiento de 1a

. Gaoordinacién Municipal de Proteccion Civil.
| ﬁapuﬁa*—pﬂlﬂ'ic_a?; estrategias ﬂmﬁcmarﬁ' desarrollo de Eogramas__
v }_ especificos de Proteccion Civil.
~—— | Proponer & establecimiento de [os mecanismos necesarios para diagnosticar los
8. Hesgos previsibles.
“ " iniegrar, coordinar y evaluar el “cumplimiento del Reglamento Mﬁn&m@ﬁw&a{
4 Proteccion Civil para apoyar mediante una adecuada planeacion, la;‘é’éﬁﬂﬂdad-.ﬁu._

1
bl
i

auxilio y rehabilitacion de la poblacién y su entorno, ante situaciones d”g rﬁeﬁas‘qﬁp1
incorporando |a participacion de todos los sectores de la sociedad. "\,‘.f LY

ANUENIEETD o |
D OF PUEREC RS

-
T ik s LGl E Y I :



(L Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a 1a Administracién pablica
L Mummpal o las que en su caso le ; asigne € el (jefe Superior , Jeramumco) .
FERFIL DEL FUESTD

| "Margue con una s o ulimo grado de “estudios requeridos para |
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
v o , —TBachileratoo | ]
Tmﬁ.__ | Secundaria: | Preparatoria: ___\ H{_.
Técnico superior | Carrera prniesmnal i
universitarior \ terminada: \ l astgradn — 1

a fines:

14
n jy [ a5 funciones inherentes “a su puesto —ferentes a la normatividad Vigente en la

Licenciatura o carrera | Tecmm Bamm en Gestnc-n Imegral de Rlec;gcs

Area de especlaiidad Técnico Eiésu,o en Gestion Integral de Riesgos, Concmmlemo dal

23232253 Reniis Reglamento Municipal De Proteccion Civil, Leyes y Normas Aplicables
técnico) enla Matena

| ldioma o Lengua: Espaﬁol

Manejo de o i e
Conocimiento Programas paqueterfa office.
especifico: Informaticos:
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Formular la politica de atencion al publico y l0s procedimientos en la mesarQP--"'
recepcion de tramites @ informacién dela coordinacién municipal de proteccién Givi

| asl como evaluar su 1mplemf~ntaclon entre el persona1 adscrito a la G CMPC.
Coadyuuar enlar me]ora de procesns de las areas de ia c:caordmac;on o SRR T

CLCTERE A4 : ity

Autorizar la emision de los informes penod icos cc-rrespc:-ndmﬂtes de st su. érea

Inteurarse al equmm de apoyn ‘en eventos, cnntlngenmas 0 sttuamcnes de

smergencia.
" Coordinar la actualizacion acion del Manual de Drgamzacmn de la Coordinacién.

Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,

impresora, Fotocopiadora, Equipo de oG .‘..;,. ,
para redaccion de textos y control de ba
datos. i, ;

Manejo de Equt_po
Especializado y/o
| Herramientas:
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ACTITUDES

HORARIO LABORAL
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CONFIDENCIAL
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| Media |
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1 afio en puestos directivos en proteccion civil nivel
|y minimo 3 afios dentro de la administracion pablica.
COMPEE&CIAE_ LABE}_EALES "
s: Comunicacin, Capacidad de Liderazgo.

software, |

estatal o municipal

o
gy !
L B L2 B |1 .-

-

Directivas: Comunicac
Técnicas: Manejo de computadora,
presentaciones, imagenes y video.
General: Manejo

eventos de afluencia masiva),

Comunicacion),

_deyedicion de’

de situaciones extremas (siniestros, contingencias,
Dominio de informacion,

esponsabilidad, Compromiso, Servicio, Buntualidad, Actitud de
servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

orario ordinario (disponibles
ntos de contingencia

“Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, |
para eventos de concentracion masiva o eve

RESPONSABILIDAD

Uso al mobiliario y equipo

S

[ Es responsable de dar un buen
asignado a su area.
. e a lo establecido en la Ley de Transparencia y
\ Acceso a la Informacion PUb
i Bo
Media
|

Conform

lica del Estado de Quintana

o T T

x -

T N [

e |
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador Teenico. o
i - pigrtonas, T

JEFE INMEDIATO Subdirector de Planeacion y Atlas de Riesgos: “ "

S | RS == e e

SUBORDINADOS DIRECTOS

e

kA T wowsmepELPUESTO
0 | No aplica.
__.___.__..L_.._ ___—_.__.__._.—__._.—_______—_._—
UBGRDINADOS INDIRECTOS
s | © NOWBREDELPUESTO
0 { No aplica.

- I —_ e

B — I T

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de le emisidn de avisos ¥ pronasticos meteorologicos.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

_.—-—_.—__—_._-—

SUBDIRECTOR LE
PLANEACION Y ATLAS DE

BUESTO INMEDIATO™ | RIESCOS

& COORDINADOR TECNICO

PUESTO ESTUDIADO

PUESTO DIRECTO ' =~ .
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 1y
FUNCION INSTITUCIONAL L
Ser la instancia para acopiar, consultar, analizar y emitir los ag:;_sqé :y;;;"prlonc‘asﬂ'éas
meteoroldgicos municipalés.
UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
— | Responsable directo de la emisién de los bole?ng?_p'ronésticns_-rﬁuniaﬁ’:_e?
1. diarios.
i . Responsable directo de la emision de los boletines y pronosticos municipales
" extraordinarios.
Acoplar y resguardar la relacion de sitios técnicos vinculados a la metearologia y
3. sus productos, siendo la Conagua y el sistema meteorologico nacional los sitios
| oficialesreconocidos. oo caeraciura de Una _
" Proourar la obtencién de informacién meteoralégica local ya sea por lectura de una
4. estacion propla o por vinculo y coordinacion can sstaciones meteorologicas
| edstentes T oriadién meleor
Responsable directo de la administracién y cuidado de la estaclén meteoroldgica
£ muricipal.
5 Controlar y preservar del archivo meteorolégico municipal. -
— 5 | Generar Lina estadistica de datos y eventos meteorologicos del municiplo. -+
- Lievar el control de administradores de refugio en caso de huracén de la
8. informacion que se les requ iera.
9 ™ Procurar la capacitacién oportuna de los administradores de refugio. i
I 10——= Integrarse al equipo de apoyo en eventos, contingencias © situacione%&i_;;
.| emergenca e A
Las funciones inherentes & su pueslo referentes a la normatividad V'ige.-nf;!:a;gq_-_ia;“ f.';
o ] Administracion Publica Municipal, lales como Equidad de genero, Transpéi@ﬁgﬁa; * B
' Prasupuesto basado en Resuliados y demas aplicables a la Administracién pabiica -
Municipal o las que en Su ¢aso le asigne el (jefe Superior Jerarquico). Ul
P l e m—
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

= _PERFIL DEL PLIE_STO B e Rl B
Marque con una ‘X' el ultimo grado de estudios requeridos para

wi

ESCOLARIDAD desarrallar el puesto. BT N 14 o
W e — ———r—']———. I = AP I Rt (o U
Primaria: ‘ Secundaria: E?:;:::{::EP r

Técnico superior Carrera prfmfesmnai \ % | Postarado: ‘
universitario: torminada: || e e
Licenciatura o carrera \ Licenciado en Meteorologia y Técnico Basico en Gestion Integral de
afines: | Riesgos. . e A
fg;ﬁec:-niade;peciahdad Técnico Basico en Gastion Integral de Riesgos, Conocimiento del
S | Reglamento Municipal De Proteccion Civil, Leyes y Normas Aplicables
(conocimiento :
: en la Materia.
denico) | S
! Idioma o Lengua: | Espanol,
“Manejo de ==  araannhbanl
Conocimiento Programas Paqueterfa office.
especifico: | Informaticos: ] - e
Mane|o de Equipo | Impresora, Fotocopladara, Equipo de camputo
Especializado y/o para redaccion de textos y control de bases de
S Ses—— Herramientas: dates. |
Experiencia: - 1 afio en puesto similar.

— —————— — S

 COMPETENCIAS LABORALES

S e

Directivas; Comunicacion, Capacidad de Liderazgo.

'Técn?cas: Manejo de computadora, software de edicion de

HABILIDADES presentaciones, imagenes y video.
TGeneraI: Manejo de situaciones extremas (siniestros, contingencias,
eventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,
Comunicacion).

Responsabilidad, Compromiso, Sarvicio, Puntualidad, ﬁtﬁlﬁ‘“‘-@e
' Bk e
% e

ACTITUDES servicios, Trabajo en equipc, Comunicacién.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

" unes a viernes de 08:00 a 16:00 horas,

HORARIO LAEDRALJpara oventos de concentracién masiva o eventos de contin
e exiraordinarios previo aviso). . - vy .

horario ordinario/(disponibles
ncia’ !

RESPONSABILIDAD oD

o ovEaUPODE | Forsponsablede darunbuen Jsoakmebliario y equipo
COMPUTO

asighado a su @rea.

MANEJO DE INFDRMA_L;I_GN __N_ " Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL | Acceso ala Informacién Publica del Estada de Quintana
Koo. - -
|

S S 7 N - . T

MANEJO DE PRESUPUESTO

| Media | | Bam 1 N | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

A |

e Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
prometo a cumplir

presente Manual de

“Con la base al Codigo d
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me com

eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en &l
Organizacién’.

T
IO DE PR SREL

B g L 3 T
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X\. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

EL PUESTO ‘\7
- |

NOMBRE D

Jefe de Area de Planeacion.

Subdirector de Planeacion y Atlas de Riesgos.
— —‘—_r'n—*-—.—'—“— T
N AT y Pl

JEFE INMEDIAT

SUBORDINADOS DIRECTOS

(5 1
p——— e s ——— S T 3T — e

NUMERO DE
 Nepsomas | 0 NOWE® HELPRR ]
0 No aplica.
UBORDINADOS INDIRECTOS
" NUMERO DE - o o L, s - o
| peRsoNas | R L
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyo técnico a la subdirecc

6n de planea

cién en disediar y elaborar los Programas y acciones

eccién Civil en sus areas

a desarroilar por parte de la Coordinacién Municipal de Prot
sustantivas y en las vinculantes de la Administracién Municipal, como desarrollo Urbano,

planeacién, senvicios plblicos, tesoreria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

- —

SUBDIREGTOR DE
PLANEACION Y ATLAS DE

PUESTO INMEDIATO™ RIESGOS

JEFE DE AREA DE

—_—

PUESTO ESTUDIADO PLANEACION

O-——-—+

PUESTOC DIRECT
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES -

—_— i —_ —_— el

FUNCION INSTITUCIONAL _

— Goordinacion y administracién a la subdireccion de planeacién en « d'i'sﬁf:.ly%m,'ﬁg”_' :

programas y acciones a desarrollar por la Coordinacion Municipal del Proteccign Civilien SHEILY

tamas sustantivos y vinculantes de la administracion Municipal. B

Es el responsable de la recepcion, administracion, operacion ¥ actualizacion del Atlas

Municipal de Riesgos. :

Formular e implementar la politica de atencién al publico en apego al codigo de ética del
_mu_n_ipip'lﬂft través dgﬁaﬂ@al asignado a la mesa de recepcion de trs‘.rgites_e_infarmacirﬁn.

e e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| “Coordinar con Ta subdiraceion da planeacion el disefio y Slaboracion los programas

A y acciones que se incluiran en el programa anual de actividades en apego a lo
establecido en el Programa Municipal de Desarrollo.
| naG6n con o Subdireccion del drea Téenioa emiir s opBREE ¥ |
2. dictamenes técnicas que 3€ raquieran sobre aspectos de Desarrolio Municipal.
i ‘;_'i_ Colaborar en 1a ejecucion d_eTa's_ErogTraﬁasTacEﬁEs'Eon—teﬁﬂadEs’ el Plan |

———

e

o Municipal de Desarrollo. -
I Administrar y controlar recepcian, administracion, operacion y actualizacion del
4, Atlas Municipal de Riesgaos, por lo que debera realizar las acciones necesarias para
cumplir estas funciones de manera oportuna y eficaz.
— | Elaborar los programas especiales que la operacion y finclonamiento de la |
. Coordinacion Municipal de Proteccién Civil.
“Proponer politicas y Sstrategias de operacion para S desarrolio de programas
especificos de Proteccian Civil.

T Proponer el establecimiento Je los mecanismos necesarnios para diagnosticar los

riesgos previsibles. "

"~ Integrar, coordinar y supervisar el cumplimiento del Reglamento Mﬁcigﬁa"_" %

8 Proteccién Civil para apoyar, mediante una adecuada planeacion, la seg d
’ auxilio y rehabilitacion de la poblacion y su entorno, ante situaciones de de
incorporanda la participacion de todos los sectores de 13 sociedad.

=5 i I
SEa

Lo
T
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Coadyuvar en la mejora de procesos de |as areas de |la coordinacion.

14
[ 11, | Emitrlos informes periadicos correspondientes de su area. - 1
. —
i Integrarse al equipo de apoyo en evenltos, confingencias 0 situaciones: de | .,

emﬂg_encia, - o
as funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente en la
13 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparencia,
* Presupuesto basado en Resultados y demés aplicables & la Administracion publica
Municipal o las que en SU caso le asigne = _ﬁefe Superior Jerarquico).
PERFIL DEL PUESTO

"Marque con una 'x' el ultimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
Primaria: Secundaria: ’7 | E?_:g;g:{::;? ‘ X
Técnico superior Carrera profesional 1 _—_ ﬁ‘_ g
universitario: | |terminada: I . S
;i;;izn;l’atura o carrera | ts.nico Basico en Gestion Integral de Riesgos.
293;&2,5”“'3"(‘” Técnico Bésico en Gestion Integrél de Riesgos, Conocimiento del
q : Reglamento Municipal de Proteccion Civil, Leyes y Normas Aplicables en
(conocimiento & Malaria
téenico) L R —— S
|dioma o Lengua: Espariol.
Manejode A
Conocimiento Programas Paqueter(a office.
especifico: Informaticos: _ . o
Manejo de Equipo . Impresora, Fotocopiadora, Equipo de computo
Especializado y/o para redaccion de textos y contro! de bases de
| Herramientas: datos. o -

———

Experiencia: 1 afio en puesto similar.




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

CODIGO: . FECHA DE EMISION: |  VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01, 154 de, 333

_GEHF_EI_ENC!AS LABORALES

= s e _—

Oirectivas: Comunicacion, Capacidad de Liderazgo. ... i
PLIER 10 iR

Técnicas; Manejo de computadora, software;:d
HABILIDADES presentaciones, imédgenes y video.

General: Manejo de siluaciones extremas (siniestros, contingencias,

| eventos de afluencia masiva), Dominio de informacian,
_Comunicacion). e ———
Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad, Actitud de

ACTITUDES servicios, Trabajo en equipo, Comunicacion.

1~ edicion  de:

o Tunes a viernes de 08:00 a 18:00 horas, horario ordinario {disponibles
HORARIO LABORAL | para eventos de concentracion masiva o eventos de contingencia
" | extreordinarios previoaviso).

RESPONSABILIDAD

Mog_[mﬁo?éq_uﬁg_ DE | Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y

b COMPUTO . equipo asignado a su area. - -
MANEJO DE INEFORMACION Gonforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONEIDENGIAL ;;zt;esc: a la Informacién Publica del Estada de Quintana

___._[— L * e ——— = et R
 Alta X | Media - Baja | Nulo |
MANEJO DE

PRESUPUESTO e

~ Alta T ~ Media | ~ | Baa - Nolo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

‘Cor la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

oficientemente con las funciones gue se asignan al puesto descritc en el presente Maﬁ

y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cum%ijgr
. f éﬁ“.;'i-
?J ol
B ]

Organizacion”. ﬁ% k-
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO & A

Subdirector de Leona Vicario.
Diractor General de la Coordinacién | Munigipalde Proteccion

SUBORDINADOS DIRECTOS

-

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

— =

~ NUMERO DE | '
PERSGN&S__ - _NOMEEIE_DELFEE_STD - 2 B
1 Asistente Administrativo Leona Vieario.
4 ] Asistente Operativo Leona Vicario.
SUBORDINADOS INDIRECTQOS

“NUMERO DE | o S i eersernee =

_LEﬂs_o_NAi_l_ D PUESTO 00
0 | No aplica.

——— e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser el enlace de Proteccion Civil en la Delegacion de Leona Vicarlo, para acercar los tramites
y servicio que ofrecen a la comunidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRANA

— DIRFEIGCR GENERAL DE

LA EOGHDINAGKIN
CMUNIIPAL BE

PROTECGIGN CiL

PUESTO INMEDIATC

SLBDIRECTOR DI
=118

PUESTO ESTUDIADO ; CARIO

PUESTO DIRECTO——— ~  ASISTENTE ASISTENTE
ﬁBMIMSTRATlU COPERATIVO




cODIGO:

MO-S

XV.D

Ej

FUNCION INSTITUGIONAL

ercer las funciones de prevencian, vigilancia,
administrativa sobre el func

YUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
YUNTAMIENTO

H. A
SECRETARIA GENERAL DEL A

COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

PAGINA:
156 de 333

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:

GA-02 2023-10-02

ESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES “,

e —— S — e e —— e i

atencion de emergencias Y Verificacion
tes y servicios de Proteccion Civil enla

lonamiento de trami

Delegacicn de Leona Vicario.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T Inte_grar,_caordi'ﬁ-r_y su_pe—wﬁm Sistema Mﬁi_cipal_d_e_l:’mma ﬁﬁ?
apoyar; mediante una adecuada planeacion, la seguridad, auxilio y rehabilitacion
1 de la poblacian y su entorno, ante situaciones de desastre en la Delegacion de
| Leona Vicario,
— | Coordinar la revisién de los <stablecimientos de bajo, mediano y alto riesgo que s& |
2. encuentren en la Delegacion de Leona Vicario.
__ ~ Asistir @ cursos de capacitacion que ayuden a la mejora orofesional de sus |
& funciones.
T i_EborEﬁEr y supervisar los aventos masivos, con las instancias involucradas |
4. salvaguardando las medidas de prevencién y seguridad en la Delegacion de Leona
Vicario,
—— 1 Coordinar los operativas de ‘temporada lales como: fiestas decembrinas,
5. temporadas vacacionales, festivales efc., en |a Delegacion de Leona Vicario.
. Tntegrarse al equipo de apoyo en la coordinacion de la evacuacién de personas en
o | zonas de riesgo en caso de presentarse una contingencia gue asi lo amerite.
——— " Validar el reporte administrativo de las incidencias que surjan durante las labores
% del departamento y presentar un informe mensual al Director de Proteccion Civil
"~ 3 — I Gonocimiento del reglamento de proteccion civil del municipio. o
" ' Gontrolar inventarios y responsable de ios resguardos y del archivo. o
10. Autorizar la emision de los informes periddicos correspondientes de su éreg.-@f« N A
— 1 Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normaﬁvidﬂger@%ﬁ fa )
Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de genero, Transp:-l'al%"fi';t}'iEl-1
L Presupuesto basado en ResLitados y demés aplicables a la Administracion pﬂ:ti__i__l-ij:gy"
| Municipal o las gue en su €280 le asigne el (jefe Supericr Jerarguico). m|.4|[;,-5‘%ﬁifyfr:1ft§i"f afll ey
|

RN R
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Ta- AR A J |
LR O B0 Lt T T

I PERFIL DEL PUESTO

| Margue con una ‘X' el ultimo grado de estudios -regueridos, para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesio.

— = - - ‘ Bachillerato o 1
F"rl_n‘Eil'lﬂ.. - I_ S_EC_'-'“dai“t ] | Preparatoria: >
Técnico superior I Carrera profesional Postgrado:
| universitario: terminada: | _g_ (STRSEENEE| SESS.

i ciatura r o gk 5 ¢
L‘ifiﬁ';s_ tura o carrerd | r4.nico Basico en Gestion Integral de Riesgos.

Conocmiento del Reglamente Municipal De Broteccion Civil, Leyes y
: ' Normas Aplicables en la Materia.
Area de especialidad  Egpecialidad en Revision de Programas [nternos, evaluacion de

;‘Egzggﬁ;ﬂnta simulacros, vetificacion de Inmuebles, conocimiento de la normativa
técnico) aplicable para electricidad, uso de gas licuado de petréleo, uso de

axtintores y equipo contra incendio, comando de incidentes, aplicacion
. de protocolos de emergencia para ¢aso de huracan.

" ! idioma o Lengua: | Espafiol e inglés basico .
Mangjo de i de GPS -7
Programas . quuetarla 01 |:§:, uso de GF Y canaclimlenlus

Conocimiento Informaticos: 4sicos para lectura de prondsticos del clima. |

| Tey General de Proteccicn Civil, Rescate

. ; .
hé'nan:ajn o Equipo atencion de emergencias medicas Yy de tipo
specializado y/o iz x
Herramientas: urjbfanu, Reglamento Municipal ﬂg Proteccion
e = | Civil, y Leyes aplicables en lamateria. .
Experiencia: |1 afio en puestos directivos en proteccion civil a nivel estatal o municipal
) Yy minimo 3 afios dentro de la administracién publica.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Comunicacion, Relaclones  publicas, Manejo de
_contingencias. o e
TTécnicas: Manejo de computadora, primeros auxilios, técnicas aplicables
| de prevencion y combate contra incendics, evacuacién de inmugbles,
HABILIDADES | identificacién de quimicos, conocimiento de uso de guia de respiiestaen,
caso de emergencia. _ - g8 W5
' General: Manejo de situaciones extremas (siniestros, contifgenciag, i
eventos de afluencia masiva), Dominio de ihformagiary
| Comunicacion. Hik

especifico:

! e

e e

AT
T AR
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—— | Tnes a viemes de 08:00 a 18:00 horas, Forario ordinario (disponibles:
HORARIO LABORAL | para eventos de concentracién masiva o sventos de contingencia
i@@@rﬂrios previoaviso). el

RESPONSABILIDAD ra-‘.:-'r:_:.;;_ ETA

“dar un buen USO Efnﬁbiliafic y

ACTITUDES Respnnsabilidad, Compromiso, Servicio, F’untuatidadgﬂf"-"-""

—MOBILIARIO Y EQUIPODE | Es responsable de
y, C{MUIQ_ - _ equipo asignado a su area. 5

[ 5 — \ ~Conforme  lo establecido en la Ley de Transparencia
MANEJO DE INFORMACION , Acceso a la Informacion Publica del Estado de

CONFIDENCIAL ;
. W ,___Qﬂ“ﬁﬁﬁ_ﬁm-____ g e
CAta | X | Meda | | Baa | —
MANEJO DE
PRESUPUESTO N

]

Ata | | Media | [ Baa | | Nwo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

L ——

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Marelos, Q. RoO
a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometc a cumplir
sficienterente con las funciones que se asignan al puesto descritc en el presente Manual de

Organizacion'.

et N ﬂ?uu‘i'[:.é.-f‘;‘.{[fh'i.' \
THERIGIO D PURRTO [oshle
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CcODIGO:
MO-SGA-02

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO Subdirector de Leona Vicario.

- — —e —_— -

SUBORDINADOS DIRECTOS

E——_—, — — e —————— —_ —

NUMERODE |
_ PERSONAS - 'NOMBREDELPUESTO |

0 l No aplica. .

SUBORDINADDS INDIRECTDS

e ————————

—UWERODE |
PERSONAS D _"'EMTE"_E_L_F”EST“ I

0 _ll No apl‘:ca

OBJETIVO GENERAL DEL PL PUEETO
Control de la atenclén de contﬁbuyentea de e la Camuntdad de de Leona Vicario que requieran

mfmmacmn sobre tramltes y serviclos de Proteccion Civil,
UHICAGION EN | EL DRGANIGRAMA

_,_-—_.—__—_,_-—

PUESTO INMEDIATO E = *
— ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO ADMINISTRATIVOG
>

PUESTO DIRECTO™

AN ;E.U;'{II it

P R B fr ey
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

B |-
."'.l

FUNCION INSTITUCIONAL 3
" Es r_espansgiﬁ'le_ante el subdirector de _P?D__tg{.:_cif}rﬁiﬁril en Leona’ Vicario aéﬁ_t_s.:nd_e_rm‘_«,_ )

e ——— == e —e— — —

Fu L

'Recibir documentos que ingresen para la Direccion. e ]

— =
[

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

“ 1 Entregar requisitos, formatos y orientacién al contribuyente.

1.
B _i_ﬁﬁar_y?e_riﬁca_r—dbcuﬁnta{ﬂ]_d:e_exp_ed_ienles._ m———
_\,;_ ﬁptuﬁﬁnfbmﬂeﬁ:-Ese de datos. ascaanlE
i ~Resguardar los archivos y documentos de = = -
5 ﬂébﬁmﬁmﬁﬁnfbﬁg io aclividades. i

integrarse al equipo de ‘apoyo en ~avenios, contingencias © sltuaciones de
emergencia. .
— ' [as funciones inherentes a su buesto referentes a la ormalividad vigente en la g
Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparerncia,
¥ Presupuesto basado &n Resultados y demas aplicables a la Administracion publica
_ﬂunicipal_ﬂ_las gue en su cascﬂ_ﬁl@e el (jefe %Earia_r_ﬁararquico].____
PERFIL DEL PUESTO

 Marque con una %' el ulimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD l desarrollar el puesto.

ot | | dachileratoo |

Primaria: ___Secundani _J Preparatoria:

Técnico superior ; Carrera profesional .

|universitario: ItarminLada: - ‘, Postgraaat

Licenciatura o carrera | nj, gplica

L A

rea de especialidad

requerida: No aplica

(conocimiento ' :

técnico) T F"'
SRR ]'E

NIy S i

l,{,.--;,{
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xV/. DESCRIPCION DE PUESTOS

ldioma o Lengua: | Espariol.
Mangode | _ o
Conocimiento Programas Paqueteria office. "
especifico: | Informéticos: | .. A oMM oy
Manejo de Equipo Impresara, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de
Especializado y/o computo para redaccion de textos v controlide
. |vemamientas: | hasesdedatos.  _ — — —]
Experiencia: ‘ 1 afio en puesta similar.
PERFIL DEL PUESTO
[ Margue con una we g ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
= e s S el
. ] | \7 g ) Bachillerato o r
_Prtmaria. ] ___Sacundana. - ~_| Ppreparatoria: __ _)(__
Técnico superior : " Carrera profesional r ' ) '
universitario: | |terminadai L Postgrado: .
Llclenmatura o carrera | g aplica.
afines: | T I — B
Area de especialidad |
requerida: No aplica
(conocimiento '
técnico) B U P R
Idioma o Lengua: | Espanol.
- Manejo de = - ¥
Conocimiento Programas Paqueteria office.
especifico: I@orméti_qmg_ _ - —e = _
Manejo de Equipo Impresora, Fotocopiadora, Proyector, Equipo de
Especializado ylo computo para redacclon de exios Y control de
- | Horramientas: | bases de datos.
Experiencia: | { afio en puesto similar.

H“P“'l'hﬁﬁ"‘?@fl;r:;'-' \
CIPH) OF PURRTT et %

T ] W] = S T S
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ED_MF_E.TENCIAE}AE_EJ_RALES I

]. Directivas: Trabajo en equipo.

HABILIDADES | Técnicas: Manejo de computadora. D MR s IR s

J General: Atencién al publico.

— _ ——

— —— —

ACTITUDES Responsabiﬁdad, Compromise, Qervicio, Puntualidad.

i e

[unes a viernes de 08:00 a 16:00 horas, rorario ordinario (disponibles
HORARIO LABORAL | para eventos de concentracion masiva o eventos de contingencia
| extraordinarios previo aviso).

RESPONSABILIDAD

ble de dar un buen uso al mobiliario y

—IOBILIARIOY EQUPODE | ES responsa
L CGM_FUIE e - L ﬂjipﬂsignado a su area. S -
— AT Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
CONFIDENGIAL \| Eufﬂ;isaﬂﬁigm Informacién Publica del Estado de
Ama | x | Medn , | FeR | S —
MANEJO DE PRESUPUESTO ‘7
Alta__] _T _M&dia [ Baja - LNqu 1__ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

e

con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Marelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con 1as funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”. s
e "AL\-I

A AYUBT st
LM i Um}u& Hhd
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TO MORELOS
(UNTAMIENTO

H. AYUNTAMIENTO DE PUER

SECRETARIA GENERAL DEL Al ,
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL
GODIGO: FECHA DE EMISION: | VERSION: | PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 | 163 de 333
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Ridp .
e —— —_— __-I—__-—-- —— — e — — Sl S -_.—_'— -
NOMEBRE DEL PUESTO Asistente Operativo. sl synmeymcoi
JEFE INMEDIATO | subdirector de Leona Vicario.
SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE B ... === e e =1
| PERSONAS | o oemeERE POESTO
0 No aplica.
S e [EEESES - — - -  — e ———
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERODE | s e Sl e A
'PERSONAS | HONBREGELPURSTR
0 No aplica.
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Gontribuir para atender los tramites y servicios gue ofrece Proteccion Civil a la comunidad de
Leona Vicario.
N T UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -
T CACION EN B O — =
SUBDIRECTOR DE LEONA
PUESTO INMEDIATO — \ jlcaak
PUESTO ESTUDIADO

PUESTO DIRECTO™
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ES Py

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCION

F 1“
f 8

— —— : —

FUNCION INSTITUCIONAL

Coadyuvar a los procedimientos de prevencion, atencion a smergencias y verificacion de
astablecimientos de bajo riesgo en la Delegacion de Leona Vicario. i s Rt T
LHETL) MLYLLEY

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar y atender situaciones de vulnerabilidad, emergencia o eventos
: salvaguardanco las medidas de prevencion y seguridad.
2 Coadyuvar a los procedim iantos de inspeccion y verificacion a las empresas de
. bajo riesgo cuando asi lo requiera la jefatura técnica.
5 Asistir en los operativos 0 siniestros que requieran la intervencion de |a
' Coordinacion Municipal de Proteccion Civil,
4 Asistir a cursos de capacitacion gue ayuden a la mejora profesianal de sus
' funciones.
5 Supervisar y atender los operativos de temporada tales como: fiestas
' decembrinas, temporadas vacaclonales, festivales efc.
5 Encabezar las aclividades de evacuacion de personas en zonas de riesgo en
. caso de presentarse una contingencia que as{ lo amerite.
7 Atender las quejas y llamadas de emergencia de publico en general 0 por medio
‘ del ntirmero de emergencia 911.
8. Registro y caplura digital de los reportes que genera el departamento.
ﬁg‘ﬁ‘{'imir
. e e — : ";E"'.Wﬁ:-‘.'-’f?;-i i
Las funciones inherentes a su puesto referentes a la normatividad vigente gﬁ_‘a- i b
" Administracion Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transpa[‘?g‘%;iﬁ ] b
' Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a la Ad ministracion’. '

piblica Municipal o las gue en su caso le aslgne el (jefe Superior Jerarquico), e f
AL IE PR s




H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
COORDINACION MUNICIPAL DE PROTECCION CIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION: 'VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 165 de 333
PERFIL DEL PUESTO A
Marque con una 'x' el ulimo grado de estudios’” rgqgg)r.idasi_para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto Rt
e S m—h Bachilleraioo  weves]
e PR | S SaEinAE Jj | Preparatoria: cuup v
Técnico superior Carrera profesional ' TR S
‘universitario: | |terminada: 2= Pnsuiﬁaj_'{{f”"- TARIR SR
Licenciatura o carrera | n, anlica
amess 0 | e
Area de especialidad
requerida: No aplica.
(conocimiento
téenico) | - B
ldioma o Lengua: Espariol.
Manejo de e SRRe———
Conocimiento | Programas Office Word, uso de GPS.
especifico: Informdticos: - |
MaﬂEj‘:’J [.’e Equipo saber conducir vehlculo y motacicleta, uso de
Especizlizado y/o motosierra, uso de extintores
| Herramientas: e i SO
Experiencia: | 1 afio en puesto similar.

o COMPETENCIAS LABORALES - -
Directivas: Comunicaclién, Relaciones publicas, Manejo de
contingencias.

Tacnicas: Manejo de computadora, primeros auxilios, técnicas aplicables
HABILIDADES de prevencion y combate contra incendios, evacuacién de inmuebles.
General: Manejo de situaciones ex remas (siniestros, contingencias,
eventos de afluencia masiva), Dominio de informacion,
| Comunicacion).
ACTITUDES Responsabilidad, Compromiso, Servicio, Puntualidad.
— TTumos diarios de 12 horas con 1 dia de descanso al’
HORARIO LABORAL | (disponibles para eventos de concentracién masiva 0
contingencia extraordinarios previo aviso).
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y E
COMPUTO

QUIPO DE

ORMACION

Es responsable de dar un buen Uso al mobiliario y
equipo asignado a su area. _ vuA T 1 i
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia,

MANEJO DE INF ¢ ;s e
CONFIDENCIAL y fli.ccescrs a la Informacion Publica del Eslado de
_ Quintana Roo. |
Alta x | Media | Baja | Nulo |
MANEJO DE '
~ PRESUPUESTO - _ : P S
Alta Media | Baja | Nulo X

CQMPRDMISD INSTITUCIONAL

ducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

“Con la base al Cadigo de Eticay Con

lidades administrativas me comprometo a cumplir

y a la Ley General de Responsabi
sficientemente con las funciones que se

asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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X\V. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMERE DEL PUESTO  Subdirecter Juridico. oy
[ ErE INMEDIATO 1 —Di:r{::z_c;t'or General de la Coordinacién Municipal de Proteccion

- s . | Ciil. B s R e

SUBORDINADOS DIRECTOS e
" NUMERO DE | =l | 7
 PERSONAS |_ _ REREDEPIRES | ¥
0 . Noaplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ NUMERO DE .
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO = i

0 ‘ No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dar cabal cumplimiento a los lineamientos y disposiciones reglamentarias, con base a o
establecido en las normas en materia de seguridad y proteccion civil, establecidas dentro de
un marco juridico, asi coma también otorgar sopaorie y apoyo juridico en todo lo concerniente

al area. _ Fo
UBICACION EN EL ORG&NIGRAMA

BIRECTOR GENERAL DE
LACL?OEDTIJ_\EION

PR— MUNIEIR

PUESTO INMEDIATO——~ AR

L —

PUESTO ESTUDIADO e
P AT
L

PUESTODIRECTO R

HARKTAES
MGG LE #1iC
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES Sk
— \_: oy \ |

FUNCION INSTITUCIONAL o
Atender con opartunidad y eficiencia las diligencias que requiera la coordinacion Municipal
de Proteccion Civil en materia Juridica, imizh |
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
4 Atender con oportumdad y eficiencia las dlllgenmas que requiera la coordinacién

' Municipal de Proteccién Civil en materia Juridica.
3 Elaborar un inventario de casos juridicos que impliquen a la Coordinacion

' Municipal de Proteccion Civil,
i Dar puntual seguimiento a los expedientes juridicos activos hasta su conclusion,

I~ 4 ~ Coordinarse de maneﬁermanente con la Direccién de la Unidad Técnica ]

: Juridica.
5 Asistir a las subdirecciones de la coordinacién Municipal de Prateccién Civil en los

' aspectos gue asl se requiera por su naturaleza juridica.
6. Revisién minuciosa de documentos Técnicos-juridicos y documentos legales.
yid Integrar y preservar los archives de los expedientes concluidos y en proceso.
8. Elaborar los informes periodicos de su area.
g, Integrar expedientes en cuanto a sus actuaciones legales.
10. Colaborar en eventos, contingencias o situaciones de emergencia.
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PERFIL DEL PUESTO ; :
" | Marque con una na ¥ el ultimo grado de estudios reque 3 pa‘ra
ESCOLARIDAD desarrallar el puesto.
_Frimaria' | Sacun:a;a_' ] Bachllleratno ¥ :
L bciin e W . =. | Preparatoria: _ _ ? QU
Técnico superior Garrera profesional \ oS
universitario: | | terminada: i _P"“ﬂ’ad“ . —
Licenciatura o carrera | | i-onciatura
a fines: ‘ D e =]
Area de especialidad
requerida: Licenciatura en Derecho.
(conocimiento
foorles | P
idioma o Lengua: ‘ Espafiol.
WMangode }* e SR |
Conocimiento Programas Paqueteria office.
especifico: | Informaticos:
| Manejo de Equipo ‘ Impresora, Fotmmp:adora Proyector, v, Equipo de|
Especlalizado y/o computo para redaccion de textos Y control de
= | Herramientas: | bases de datos. -
Experiencia: 2 afios en puesto similar.
i ~ COMPETENCIAS LABCIRALES b
| Directivas: Don de mando, Liderazgt:- Solucmn de problemas
HABILIDADES Tecnlcas Manejo de cumputadora 3
General Cc-crdmamén de trabajos con responsablhdad sompamda
entre subdirecciones y jefaturas.
Responsabilidad, Ccmpmm1sn Servicio, jo, Puntuaiidad, | Actitud de
ACTITUDES servicios, Trabajo en equipo, Comunicacién. g
T ~Tines a viernas de 08:00 a 16:00 0 horas, horario crﬂ?rfﬁno (dlsﬁantmes
HORARIO LABORAL para eventos de concentracion masiva © fwenttlcm’:"5 @Ie-'? wnt!hgencna
extraordinarios previo avisa). ity
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e ——— — ——— e —

GRILIARIO Y EQUIPODE |  Es responsable de dar un buen uso_al mobiliarid

COMPUTO cquipo asignadoasudres. |
| COMPUTO | hforme a Io establecido en la Ley de Transparencia

MANEJO DE INFORMACION y Acceso a la Informacién Publica del Estado de

CONFIDENCIAL

) ! Quintana Roo. .
Alta__:r— X | Media
MANEJO DE

D Bas | | Mo |
~ PRESUPUESTO = T —— SR
Aka | Media | | Baja I | Nulo [ x|

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Reo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo & cumplir
eficientemeante con las funciones gue se asignan al pu esto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO W

__@MQ?R—EEEL—FEE_E‘_Q__ Director de Bomberos. S
JEIEINMED!ATG Secretario General del Ayuntamiento. o ,
_:___:— - j_?uagnnﬁgﬁs DIRECTOS ' e |
_"E‘é“;imﬁins -  NOMBRE DELPUESTO
b . - ‘ __E_nlacg &dminisfraﬁ_m. B B - B B B
~ 2 | CcoodinadorOperativoBase. _ e
—  SUBORDNADOSINDIRECTOS
TSR] wesmoanmR
1 {Auxiliaroperativo. B S .

~ 3| Jefo Aroado Bomberos.

— ———

i —— et —

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

20 B_ombem.

Promover mecanismos de coordinacion en materia de prevencion y atencion de desastres o
siniestros, con autoridades federales y esiatales, asi como también con los sectores social y

privado. = B

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

— — —

o fl. RYUNTARETED \
BRIRCIPIO D SRR EGRRG i

=4




Establecer los planes y programas operatives permanentes y l0s emargentes arn ;::aso de
desastres. ¥yt 6o

<)
4 especiates, institucionales y anuales para el mejor desemp&t‘c de sus funcicnes.

—8 |m mecamsmns para su e]acuclon supewtsmn y actuahzaclbn 4 T
Mantener en todo momento el ) el contral del parsanal bajo su cargo, 0, asl c&hﬁn l_a—;?"
o acluahzacmn de la base de datos de personal activo. o il :
__; " Coordinar - |as decisiones directivas del Secretario “General del Aﬁm_*an?emm ek
6rdenes y supervisar su estriclo cumplimiento en |a Direccién & su Cargo. o e Ziag l \
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES (o 2
B e — e —_—— ':;ll:..._._g— ,—..—

FUNCléN iNSTITUCIDNAL

LN .
—_— e —— —e———— — —_— — _— LS. e B

FUNCIONES PRQHAS DEL PUESTO
~ T Coordinar y vigilar el buen e onamiento del Heroico Cuerpo de Bomberos del |
Municipio, sus disposiciones normativas, operativas, administrativas Y

4 disciplinarias, asi como su capacitacion y vinculacién con otros CUETpos de
seguﬂdad - !
" Proporcionar &l auxilio necesario por medio del ol Sistema de Proteccion Civil y yde |
: Bomberos en ¢aso de siniestros y desastres.

™ Gestionar, administrar y controlar los recursos s humanos y “materiales asignados
para el desempenﬂ de sus funciones.

Intervenir en Ia alaboracion y segmmlanto de los programas regionaies, sectoriales,

“Elaborar Informes s mensuales y “trimestrales sobre el estado qu_e—guarden el
despacho de |os asuntos Y programas de |a competencia de |a unidad administrativa
- a su cargo ante el Presidente Municipal, independientemente de las veces que éste
_osu ’@E@ctw_niup_ermrjerérqumo se lo requieran. B

Cumplir con |os lineamientos en materia eria de transparenma acceso ala informacion

publma gubernamental y de pmtecmon de datos personales.

~ Cuidarque el personal a su cargo cumpla con n las disposiciones | s laborales apllcables
. al gobierno municipal y que deriven de las condiciones generales de trabajo, asi
. como las normas y principios relativos a las responsabilidades administrativas,
Iaborales penales ¥ clwles de los semdcres pubhcus A4
[ Emitir el | programa de “de desarrollo estrateg:co de su Area y y e-stablecﬁl :




CODIGO:
MO-SGA-02

11
L de alto riesgo.
] Las fu
13
ESCOLARIDAD
Primaria:

Técnico superior
universitario:
Licenciatura o carrera
a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento

Acordar directamente con el
concernienta a su érea. (
En casos especiales, acompaniar al personal operativo a servicios Ide._e,m_ergencias

ncicnes inherentes a su
Administracién Publica Municipal, tales como equidad de genero, fransparencia,
presupuesto basado en resultados y demas aplicables a
Municipal o las que en su caso le asigne el (jefe Supe_ri_ciJeréﬂLLco]._

Margue con una

| Carrera a fines.

TConocimientos en combate

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE BOMBEROS

PAGINA:
173 de 333

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

Secretario General del Ayuntamiento, el ée; pacho

i e 1 L EE—

‘puesto referentes a la normatividad vigente-en |a

la Administracion publica

PERFIL DEL PUESTO

el ultimo grado de estudios requgr-i'dos para

Garrera profesional . B ‘ -
terminada: s AR e

e

[[SL]

desarrollar el puesto.

Bachillerato o
P_rgp_aratorig .

Secundaria:

de incendios, manejo de materiales

peligrosos, extraccion vehicular, manejo de animales, manejo de
vehiculos de emergencias, labores de rescate, elaboracion de
programas operativos de emergencia, comando de incidentes, mangjo

de herramiantas hidraulicas, eléctricas, técnico en urgencias medicas,

técnico)
| manuales, reglamentacion y normas. |
' |dioma o Lengua: Inglés medio.
Eﬁoﬁ?md;s Manejo de Paqueter(a de Office, Word, Excel.
Conocimiento Informaticos: v Mansjode-archivi. - .
especifico: . Conocimiento en el equipo, manejo de
Manejo de Equipo | vehiculos de emergencias, manejo dg e .
Especializado y/o herramientas hidraulicas, eléctricas ¥ | Hanuales;
Herramientas: equipos de prevencion de incendios] MIFos % ,' fr
- i - g 4 Iﬂ ; "'_* Ef‘
= - siniestros y de proteccion persanai.q!%%ﬁ: e
Experiencia: 3 afios de experiencia. e
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CDMPET_EI'*ICIAS LABDRikL_ES

.‘ﬁ" »
Directi?as: Liderazgo, trabajo en equipo, Organizaciér_j_{*' f
Responsabilidad, compromiso, Institucionalidad, manejo .deL.gmpos.

— T ot

secze Mangjo de computadoras e interet, uso' de €quipos /o
HABILIDADES Tecnl'as Manejo de ¢ mp ta. as @ internet, usc' de equipos ylo
materiales de prevencion de incendios, rescate, UsO Yy manejo de
vehiculos contra incendios ¥ ampulancia. o A T DR

‘General: Iniciativa, creatividad, trabajo en equipo w'ﬂﬁ'h—'au_n'i'cg_i:_iﬁ__m__ 4|

ACTITUDES Responsabilidad, compromiso, servicio, puntualidad.

HORARIO LABORAL | Lunes a domingo de 24 horas de lrabajo por 24 horas de descanso.
RESPONSABILIDAD

“MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y
. )  equipo asignadoasuarea. o
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION : b :
CONFIDENCIAL 21;(;850 a la Informacion Publica del Estado de Quintana
T Ata | X | Media - | Baja ] Nuo | 3
MANEJO DE PRESUPUESTO | Es fequnsable de comprobar los gastos generados en
la direccion. il

TAta | X | " Media_ | Baja | | MNulo | I

COMPROMISO INSTITUCIONAL

'Con la base al Codigo de Etica y Conducta del R, Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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xV\.. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMA{.‘:ION GENERAL DEL PUESTO oy 8 :

NOMBRE DEL PUESTO Enlace Administrativo. PR
JEFE INMEDIATO . Direccién de Bomberos. gt
SUBORDINADOS DIRECTOS PRIERTO MIVEEL 1,01 14
NUMERO DE | " SECRETAT/. T
PERSONAS | NOMBRE DEL _PUESTO i
1 Aumhar Operativo.

SUBORDINADOE INDIRECTDS

NOMBRE DEL PUESTO

"NUMERO DE
FERSGNAS

B
T No aphca

DEJETWD GENERAL DEL PUESTO

Establecer los mecanismos adecuados de acuerdo con las normas y politicas establecidas
para la gestion de los recursos materiales y servicios, asl como viaticos y apoyos que se
requieran para la operacion de la Direccién de Bomberos.

B “UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE

PUESTO INMEDIATO—— | BOMBEROS
PUESTO ESTUDIADO — ENLACE ADMINISTRATIVO
PUESTO DIRECTO™ = L'-'f

by ]
’\T'LH SN \
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES o
FUNCION INSTITUCIONAL |
Ser el enlace de la Direccion de Bomberos con otras dependencias. R
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO AN n by
| e = T e PEANChIN
1 Recibir y clasificar la documentacion que llegue al area.
2 Atender elaborar los oficios turnados al area.
3 Elahorar tarjetas informativas.
4 | Elaborar y conservar el control del archivo del area.
"Elaborar los tramites administrativos de vacaciones, li'cghcias,_permisaé,_ falias,
Eeﬂjﬁ:s eﬂc_apacidades del p_ers::fal. - -
"Recopilar, clasificar y conservar |a documentacién de los aspirantes a ingresar a la
R institucion. - _—— o
7 Elaborar las requisiciones de material ante la Secretaria General.
8 Mantener la base de datos del personal actualizada. )
9 Mantener el inventario actualizado de su Area.
10 Elaborar y archivar 10s resguardos del equipo asignado a cada servidor puiblico de la
dirsccion. B
11 informar inmediatamente los oficios que reciba y llevar la agenda dal director dando
a su conacimiento la actividad. -
12 Atender y canglizar |as aplicitudes de auxilio que requiera la ciudadania.
——— s funciones inherentes a su puesto —ferentes & la normatividad vigente enla |
13 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transp@ﬁ%mfa;’-?&:ﬁ
Presupuesto basado en Resultados y demds aplicables a la Administraciﬁﬁrﬁ:ﬁ f__b!i_t'__”:;"ab-' '*'
| Municipal o las gue en Su caso le asigne el (jefe Superior Jerdrguico). b *-«:’s‘*vﬂg;,
ROnE

e e

oM AVAARIENTY)
HAEIHD O PUERTY i -rﬁEr.uc\
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Primaria:

Técnico superior
universitario:

a fines:
“Area de espemalidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Conocimiento
especifico:

Experiencia:

i

HABILIDADES

ACTITUDES

Licenciatura o carrera

DE PUERTO MORELOS
DEL AYUNTAMIENTO

Bl AYUNTAMIENTO
SECRETARIA GENERAL

DIRECCION DE BOMBEROS

PAGINA:
177 de 333

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
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PERFIL DEL PUESTO Pt

" Marque con una " gl ultimo gr:adc:- y de estudlas rgc:,sndas para
| desarrollar el puesto. H

| y " Bachillerato o Eagig ‘_

Secundaria: | Preparatoriav: . sebsgur

B === = I ML i vt e e o T
Carrera profesional Postgrado; l

terminada:

Estudios relacionades en administracién.

Corocimientos de ccmputamﬂn Redaccién, Administracion Publica,
Archivo, Elaboracion de oficios.

No indispensable.

\ ldioma ¢ Lengua:

maﬁeJﬂ de Paqueterfa Office.

Programas
Informaticos:
Manejo de Equipa
Especializado y/o
_Herramientas: |

Manejo de la computadora & internet.

3 afios de experiencia.

P CGMPETENCIAS LAEORALES

Directivas: Liderazgo, Campmmlso, Honesndad lnstttuclonahdad

Técnicas: Manejo de Computadora, Paqueteria

Office.

General: Elaboracion de Informes, elaboracion de reportes,

Amabilidad, Discrecian, Honestidad, Responsabilidad, Cnmpmmiﬁ,ﬂc

_p{.l._a‘*

T
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

e 1o
HORARIO LABORAL | De lunes a viermes ern horarios de 08:00 a 16:00 horas, =+

s e e —

RESPONSABILIDAD

— MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar un buen uso &l mobiliario y equipo
__COMPUTO __ |asignadoasudrea. _ sulauasel it
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley.de. Transparencia y
| CONFIDENCIAL __ |Accesoa la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
C At | X | Media | Baja |  Nulo | -
MANEJO DE | Es responsable de comprobar los gastos generados en 1a

~ PRESUPUESTO _ Direccion. N
Ata | Media | | Baja | Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

| %

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H, Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemnente oon las funciones que se asignan al puesto desctito en el presente Manual de

Organizacion”.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO g2 0
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo. _
JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo.

 ———— —

PERSONAS
4]

“NUMERO DE
PERSONAS
0

actividades.

PUESTO DIRECT

NUMERO DE NOMERE DEL PUESTO

PUESTO ESTUDIADO ——— AUXILIAR OPERATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

—— — ——

No aplica.

- —_ - ——

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica.

S e —

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

— e ———

— B

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA _ | -

UESTO INMEDIATO & |
PUESTO INMEDIATO

O——————F

“homion

— — —_— —,r———

Organizar, supervisar y llevar la agenda del Director de Bomberos en atencion a sus

———
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES %" . ©

FUNCION INSTITUCIONAL o AV

Llevar la agenda y atender |as soliciiudes de la cludadania que lleguen al area, ser el
enlace entre la ciudadania y el director. RITYAIAL 770 P

wAT Wi e
P FERTO BALATRT i ¥ K]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir v clasificar la documentacion que llegue al area.

2 Atender y elaborar los oficios turnados al area.

3 Elaborar tarjetas informativas.

4 Elaborar y conservar el control del Archiva del area,

- _ Colaborar en la elaboracion de los tramites administrativos de wé_cécinneé,_licencias,' T
permisos, faltas, retardos e incapacidades del personal.

6 Recopilar, clasificar y conservar la documentacion de los aspirantes a ingresar a la
institucion.

7 Colaborar en la Elaboracién de la requisicion de recurscs materiales.

8 Colaborar en la actualizacién de la base de datos del personal.

9 | Mantener el inventario actualizado de su area.

“Las funciones inherentes a su puesto referentes a la hormatividad vigente en I_“;
10 Administracién Publica Municipal, tales como Equidad de género, Transparqj—*i;ﬂj-g‘f""'_' L

s
% ¥

Presupuesto basado en Resultados y demas aplicables a |3 Administracion nﬁlb
Municipal o las que en su ¢aso le asigne el (jefe Superior Jerarquico). 20

ARG R
SRR S e Ly ol
HMCER) i PRt

- 1!’:'!”‘"['[-'*.'3“"".{'.;;




Primaria:

Técnico superior

 universitario:

Licenclatura o carrera
ﬁnes

| Area de espaciahdad

requerida:

(conocimiento

B Toreils])

Conocimiento
especifico:

Experiencia:

HABILIDADES

e

— e ——

= - .
Directivas: Liderazgo, comprnmusa honesﬁdad !nsti‘tucir:analldad

ACTITUDES Amabilidad, responsabilidad, servicio. 15
- i = = - =ie - i
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes en horarios de 08:00 a 16:00 horas. %%*

H. AYUNTAMHENTD DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE BOMBEROS

VERSION: PAGINA:;
01 181 de 333

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

PERFIL DEL PUESTO e
Marque con una 'X' el ol ultimo grado de estudlns requendcs para
desarrollar el puesto. -'c: -
| Secundaria: ‘ Bachllteratn o 5
| | P_Earaiﬂﬂﬂ R
Carrera profeslunal p '
| terminada: - ﬁoﬂgld]?_;'__._ i AL AL

Estudios relacionados en administracion.

Manejo de la computadora @ internet.

| Sl

l ldioma o Lengua: | Espariol.

_Maﬁgjo de e
Programas Paqueteria office.
| Informaticos: - B ) o

“Manejo de Equipo
Especializado yfo Manejo de la computadora e internat.
Herramientas: &

3 afios de experiencia.

COMPETENCIAS LABORALES

Técnicas: Manejo de la computadora, internet.

General: Trabajo en eqmpc- tlabajc bam presion ¥ disposicion.

4 (AENREAT.
Wﬁ.glr,-r.t- PR T%MEEDC

e § il LB
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X\. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD 4
MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable S dar un buen uso al mobiliario yequipo
comMPUTO asignadoasudrea. .
MANEJO DE INFORMACION | Conforme & lo astablecido en la Ley de Transparenciay s/
___ CONFIDENCIAL Acceso & la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.
“ata | x | wewa | | Boja | | Mo |
MANEJO DE ' Es responsable de comprobar los gastos generados en la

~ PRESUPUESTO | Direccion g e S I
&EL,_FJJm?T;_jf@LL_E__manaiﬂ

COMPROMISO INSTITUCIONAL

————————

“Con |a base al Cédigo de Etica y Conducta del H. yuntamisnto de Puerto Morelas, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me gomprometo a cumplir
oficientemente con las funciones que se asignan al pueslto dascrito en el presente Manual de

Organizacién”.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador Operativo de Base.

—— —— —

JEFE INMEDIATO Director de Bomberos.

—_— e ——

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
FERSUNAS _NENLBRE DEL PUESTO B
3 Jefe de Area de Bomberos.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE | o
 PERSONAS | __ sommEmmRORRS
20 Bombero.

e I

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

an UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

PUESTO INMEDIATO™ —> BOMBEROS

Epa— COORD NADOR
BUESTO ESTUDIADO " o ORRVO DE BASE

——

PUESTO DIRECTO™

Coordinar los planes y programas operativos emergentes y perma nentes para desastres.

e |
HF'jHl' AP T Pm.,}:-li'i g

e E NI
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DESCRIPCION ANALITIGA DE FUNCIONES

—_ ———— s — S

FUNCION INSTITUCIONAL AR

Coordinar las labores dé salvamento y rescate.

e e = PR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO N RITTAS .

1 ‘ Coordinar las labores de salvamento y rescate.

5 Coordinar al personal operativo durante el control y extmmnﬂ cle todo tipo de

contmgenmas e mcenchcs que se susciten en el mumclpm de Puerta Morelos.

Participar en el contml y extincion de mcendioﬂ en aquellas éreas fnrestaies asl
‘ determinadas por los programas de desarrollo urbanc del munlc:pio

4 Coordinar con el peraon:al ::-peratwo ei control y extincmn de fugas de gas, derrames
\ de gaselma asi como cualquler tipo de sustancia pehgrosa
=~

| Supervisary valorartoda solicitud de ayuda 0 apoyo hecha por la cludadania y que
ponga en riesgo vidas humanas, asl como sus bienes.

e ———

———

6 Supervisar la constante actualizacion de las practicas del personal operativo.

7 ﬂi Elaborar las estadisticas mensuales sobre los incidentes atendidos.

L |__ B —— ==

8 Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

En casos especiales, acompanar al personal operativo a servicios de
emergencias de alto riesgo.

Las demas funciones inherentes a su puesto o |as que en su caso asigne Bhy
Director de Bomberos. ¥




cODIGO:
MO-SGA-02

ESCOLARIDAD

Primaria:
Técnico superior
universitarior
Licenciatura © carrer
a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conacimiento
técnico)

Conocimiento
especifico:

HABILIDADES

| ACTITUDES

HORARIO LABORAL

— | Marque con una ‘X

—————

O DE PUERTO MORELOS
RAL DEL AYUNTAMIENTO
BEROS

H. AYUNTAMIENT
SECRETARIA GENE
DIRECCION DE BOM

PAGINA:
185 de 333

uertios para

o _\ _Tﬂmlleratu,o_..,.';‘;'
Preparatoriai.. ..
concluida o

T | Postgrado:

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

PERFIL DEL PUESTO <
" el ultimo grado de estudios req
desarroliar el puesto.

__j Secundaria:
_K “Carrera profesional
terminada:

a _— ; s e
Carrera técnico en urgencias médicas basicos

|

de incendios, manejo de materiales
lar, manejo de animales, manejo de
res de rescate, €l ahoracién de

omando de incidentes,

Conocimientos en combate
peligrosos, axtraccién vehicu
vehiculos de emergencias, labo
programas operativos y de emergencia, ¢
reglamentacion y normas.

No indispensable.

ldioma o Lengua:

[ Manejo de

Programas

| Informaticos.
Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas:

|
|

—— ———— e

Paqueteria office.

Herramientas hidraulicas, eléctricas y manuales.

3 afios de experiencia.

 COMPETENCIAS LABORALES

organizacién, don de mando, trabajo en equipe.

Directivas: Liderazgo,

Técnicas: Manejo de la Computadora, pagueteria de office.

dispasicio

n

i
B
i
—er;l
.

B8

A e

“General: Trabajo en equipo, trabajo bajo presion y

0.

Serviclo, compromiso, valot, heraism

|

Lunes a domingo de 24 horas de traba ns

jo por 24 horas de descanst
T
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

~— MOBILIARIO Y EQUIPO DE ~Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
_comPuTO  asgradossudres _______SAitiiie.
: Gonforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION - e i arrpET; LY
CONFIDENCIAL gc;%em 2 |a Informacién Publica del Estado de Quintana
~ Alta _.___ X _T Media ——L i|_Eajij T—Nulo_i__ 1
MANEJO DE | No aplica
~ PRESUPUESTO o = I .
Ata | 1 Media | [ Baja | | Nuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H, Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometc & cumplir
aficlentemente con las funciones gue s& asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

WURECIPI DE PUERT - X
(o | W
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefe de Area de Bomberos. iy
== e e e el e RS

JEFE INMEDIATO Coordinador Operativo de Base.

[ B

SUBORDINADQS DIRECTOS

— e

~ NUMERO DE it
__PERSONAS -  NOMBREDELPUERIO

20 Bomberos.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE i
oevsowns | ol e R
0 | No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades en apoyo & la coordinacion operativa cuando sea requerido brindando

sequridad y puntualidad.

e e ———

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

———— ——

B

'GOORDINADOR
BUESTO INVEDIATO OPERATIVO DE BASE

e JEFE DEL AREA DE
PUESTO ESTUDIADO LFEDM}&ESEE; 4":-"}??:‘? g

—

PUESTO DIRECTO

L b

VURAC A0 D PURRTU R e
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

I .l .

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNGIONES 4 e ]

FUNCION INSTITUCIONAL

AN R -
Organizar y administrar los recursos humanas y materiales asignados; ‘con 14 finalidad de
optimizar en el cumplimiento de sus funciones. SECREYA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar la asistencia del personal bajo su mando.

2 Designar al personal para la atencion de llamadas de emergencia.

Verificar el equipo y herramientas de trabajo que se encuentren en buen estado en
la entrega del cambio de turno laboral.

4 Programar practicas y ejercicios diarios.
5 Programar y gestionar la alimentacion del turno que se encuentre elaborando.
ikl 5 " | Supervisar y gestionar la cobertura de todas las necesidades de los elementos de

ambaos turnos.

7 Participat con el personal operativo en eventos donde exista afluencia masiva de
personas.

8 Implementar las guardias y servicios del personal.

g Elaborar tarjetas informativas de asunios relevantes.

10 Elaborar el parte informativo del dia para su envio a la Coordinacién Operativa.

11 Dar las instrucciones directas a los bomberos de cada servicio.

12 Recibir peticiones de las necesidades y problematicas de los bomberos.




13
_—1 4 i ] Coﬂsewar—e,h dptirﬁas
funciones.
' Las demas
15
ESCOLARIDAD
Primaria:

Técnico superior
| universitario:

Licenciatura o carrera
a fines: -
“Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
| técnico)

Conocimiento
especifico:

———

Experiencia:

HABILIDADES

Recopilar las estadisticas mensuales

Gmrdinadﬂ OErativa.

-

H. A‘(U[\ITAI'MIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE BOMBEROS

PAGINA:
189 de 333

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

oy
L

N PO S

da las bases.

condiciones el equipo asignado para | desempefic de sus

las que en sU caso asigne el

funciones inherentes a su puesto 0

PERFIL DEL PUESTO

i

Marque con una “x' &l Jlimo grado de estudios requeridos para
desarrollar el puesto.

‘\ Secundaria:

| Bachillerato o
| Preparatoria:

e

Carrera profesional Postgrado: f

 terminada:
\ Carrera en primeros auxilios béasicos.

| Conocimientos en combate de incendios, manejo de sersonal, manejo

de materiales peligrosos, operacion de unidades de emergencias,
extraccién vehicular, manejo de animales, labores de rescate, comando

_de incidentes, reglamentacion y normas.

No indispensable.

| |dioma o Lengua:

Manejo de
Programas
| Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

‘ Manejo de |a computadora e internet,

Herramientas hidraulicas, eléctricas y manuales.

3 afios de experiencia,

paqueteria de office. &t

A,

Directivas: Liderazgo, organizacion, don de mando, {rabajo eﬁ@ﬁuipc,\

[ T

| Técnicas: Manejo de la Computadora,

o
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

General: Control de estres en

situacidn de emergencias, mariejo de

HABILIDADES grupos, conacimienta de relaciones humanas y elabcr‘*ﬁ_ﬂié‘%e :
[——— | informes. — —_— e . S
ACTITUDES Servicio, compromiso, honestidad, imparcialidad.

- ————

HORARIO LABORAL | Lunes a dominga de 24 horas de trabajo por 24 heras u;!g"descéa_h'_sb.':”

RESPONSABILIDAD

— MOBILIARIO Y EQUIPO DE |

~Es responsable de dar un buen uso al vehiculo y equipo

_compPUTO | asignadoasudrea. o
Conforme a o establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION e ;
CONFIDENCIAL ,;n;c;esn a la Informacion Publica del Estado de Quintana
| Alta X | Media | | Baja | N |
MANEJO DE .
_ PRESUPUESTO | Weegw @
Alta | —Dﬂedla T—Baja r : ~ Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Gonducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelcs, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me compromelo & cumplir
eficientemente con las funciones que sé asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion’.




CODIGO:
MO-SGA-02

NOMBRE DEL PUESTO

e ——————

JEFE INMEDIATO

NUMERODE |
PERSONAS B NOMBRE D_EL PUESTO 4
0 Ne aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
‘NUMERO DE | o "3 , . o o .
_ PERSONAS J_ __ bomeHsbELPORRRS
0 | Mo aplica.
Proporcionar el auxilio necesario a la ciudadania en casos de incendios, siniestros o desasltres.
UBICACION EN EL ORGANIGRANA

PUESTO INMEDIATO )

PUESTO ESTUDIADO =

PUESTO DIRECTO™

FECHA DE EMISION:

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

— ————

H. .f-'x‘r’UNT}?.h-ﬂlENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE BOMBERQOS

PAGINA:
191 de 333

VERSION:

2023-10-02 01

Bombero.

Jefe de Area de Bomberos.

s e ————

SUBORDINADOS DIRECTOS

|

—

— _ e
JEFE DEL AREA DE
BOMREROS

>

-'t,r-,,‘.,__.l' a )
4 ANUNAMETC
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DESCRIPCION ANALITI::A DE FU NCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

._’5’“ 1’ |

Alender de manera pronta los servicios de emergencia evitando en lo posible de xﬁdas o de
bienes. AV s sy

e — e e ———— —_— —_— — ' 1

FUNGIONES PROPIAS DEL PUESTD

—_— ————— — — —

1 ‘ Atencién de llamadas de emergerncias.

3 ‘ F’arﬁ,c:ipar con el personal Gparaﬁvo an eventos donde exista afluencia fa masiva de |
personas.

3 k Cubrir las guardias asignadas por el jefe de turno.

| Elaborar el_parte informativo del dia para su envio a 1 la Coordinacion Dperatwa de

Base.
Conservar en dpttmas condiciones al equipo asignada para el desempeﬁo de sus
. funciones.
6 Ejecutar labores necaesarias de cada servicio.
7 Recuperar el equipo utilizado en cada setvicio.
_8 Recopnar datos de ublcacion, n. autoridades, unidades, y persana \a Involucrada de decada
servicio para la redacclon del informe
g Mantenimiento v limpieza de vehiculos, herramientas y dormitorio.
10 Capacitacion y mantenerse én buen estado fisico. . |
| ‘\-"U‘fu—_ﬂ Tk
1 ~ | Las demés 4s funciones inherentes a su puesto o las gue en | SU Caso as1gre el 3.efe£3
turno. PR
111?._.
aﬂim |r4 |
T !Ph ﬁ,_-'r.' 3

A



CODIGO:
MO-SGA-02

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

ESCOLARIDAD

Primaria:

Técnico superior
universitarie:
Licenciatura o carrera
| a fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
| técnico)

Conocimiento
especifico:

Experiencia:

HABILIDADES

ACTITUDES

HORARIO LABORAL

| reglamentacion y normas.

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE BOMBEROS

EECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
2023-10-02 01 193 de 333

PERFIL DEL PUESTO

ahilindes L
Marque con una "X el ultimo grade de estudios Euenldos para
desarrollar el puesto. : .

Bachilleratoo |

 ewtam | Preparatorias w1
Carrera profesional ‘ Fustgréltlb:" J

| terminada:

Carrera de primeros auxllios basicos.

Gonocimienlos en combate de Incendios, manejo de materiales
peligrosos, operacion de unidadas de emergencias, extraccion vehicular,
manejo de animales, labores de rescate, comando de incidentes,

l |dioma o Lengua: Na indispensable.
| Manejo de . - - B
Programas Manejo de la computadora € internet.

Informaticos: e o _ B— —
Manejo de Equipo

Especializado y/o Herramlentas hidréulicas, eléctricas y manuales.
Herramientas: v ]

3 afios de experiencia.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, organizacion, don de mando, trabajo en equipo

Técnicas: Manejo de la computadora e internat.

General: Control de estres en situacién de emergencias, manejo de
grupos, conocimiento de relaciones humanas y elaboracién de informes

Servicio, compromiso, honestidad, Imparcialidad.

Lunes a domingo de 24 horas de trabajo por 24 horas de desd 60,

o HATURTAR E,:fj'.-
AR DE PR 37

LY
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

RESPONSABILIDAD .
Es responsable de dar un buen uso almobitarie ¥ equipo

MOBILIARIO Y EQUIPO DE |

~ COMPUTO - _ asignado a su area. o - &

Canforme a lo establecido en la Ley de, Transparénciay

MANEJO DE INFORMACION , Lo
CONFIDENCIAL gg%esa 3 la Informacion Pablica d?.l, :I.E_.s;t_al_da.de Qum}gna

“Ata | X | Medin | | Bam | Twwe |
MANEJO DE ———

~ PRESUPUESTO | Neampim
Alta | ;__ Media | J_Bi]a_l_ __[ Nulo % _|

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Moreles, Q. Roo
y a la Lay General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficiantemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”,

o Y AT
AR g
SELACARIO  PUIEEYE [HORELCIR "&
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INFDRMACIGN GENERAL DEL PUESTO
eral de la Umdad Tecnlca Juridica

NOMBRE DEL PUESTO k Director Gen lQ

A JEFE INMEDIATO

PERSONAS
1

" NUMERO DE ‘

-1
2

~ NUMERO DE
~ PERSONAS

Asistir y asesorar al 3ec
de sus funcicnes y el de

Secretaﬂo General del Ayuntamlenta

SUEGRDtNADOS  DIRECTOS Jsamra

e ——————

NOMBRE DEL PUESTD

Coordinador Jurfdico Leqislativo.

Jefe de Departamanm Administrativo.

As;stenie Admmlstrahm
SUBURDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEI.. PUESTD

———

No apuca
OBJETWD GENERAL DEL PUESTD

retario General del Ayuntamiento de Puerlo Marelos, para él desempeno

sahogo de los asunios legales.

UBICACION ENEL ORGANIGRAMA

L] Eﬁm

NUNTAWENTD (ER]

ASISTENTE
ADNEISTRATIVO (A1)

L - i
JEFEDE
0% DEFARTAENTO
LEGISLATRE (CR) P




reglam

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

Realizar los tramites para la publicacion de Acuerdos que por disposicion de ley o

5

6

7

e ——————————

FUNCION INSTITUCIONAL

Integrar una base ordenada y transparente de informacion legal ¥ de compilacion de acuerdos,
entos, circulares y demas disposiciones de carécter general que genere el &yuntamienta de
Puerto Morelos y las otras instancias de gobierno, la sociedad civil organizada y la ciudadania en
general y orientar, respaldar y asistir al Secretario General en lodo lo relacionado a las actividades

inherentes a su puesto.

B autarizarse al final de cada acta.

_ Instrumentar los meca nismos

!

v

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SEQRETARIA GENERAL DEL AYLJNTAMIENTO :
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

FECHA DE EMISION:
2023-10-02 196 de 333

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES R

Pt —

Elaborar y remitir a los miembros del Ayuntamiento los documentos de los asuntos
4 tratar en las reuniones de pre cabildeo 0 en las sesiones de cabildo,

" Elaborar las actas de las Sediones deﬂ}unt?n?ienﬁﬁﬁaﬁﬁ s libros foliados que
autarice el Secretario, los cuales deberan rubricarse en todas y cada de sus hojas ¥

Elaborar los acuerdos y —soluciones que sean sometidas a la aprobacicn del
Cabildo y verificar que SU alcance cumpla con la normatividad de la materia de la
que se frate.

de control y seguimiento respecto del cumplimiento
de las resoluciones del Ayuntamiento.

en cumplimiento a las instrucciones de Cabildo, deban ser publicados en el
Periadico Oficial del Estado, asf como en la Gaceta Oficial Municipal.
Coadyuvar con los jembros del Ayuntamiento Y as dependencias de 1a
administracién municipal en la elaboracion y desarrcllo de proyectos que incidan en
el ambito de suU competencia. - —-
~Planear, coordinar, condugir y vigilar los trabajos tecnicos y juridicos necesarios
para sustentar ias resoluciones del Ayuntamiento, de las distintas Dependenclas
Municipales y de las Unidades Administrativas. s
Planear, coordinar, conducir y vigilar los irabajos técnicos y juridicos nef;eﬁa"rﬁgﬁ_
para la elaboracion de las iniciativas de ley 0 decreto que el .fwuntam1entqf’pr_féﬁcnjféﬁ

a la Legisiatura del Estado. 5 ! SO
= |
4 ARG

1
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Brindar asesorfa juridica alas y los integrantes del Ayuntamiento para la elaboracion
de iniciativas a presentar al Ayuntamiento, asi coma pard la elabarabid‘sn\de los
dictamenes de [as comisiones edilicias que presidan. A e

e "

“Brindar la asesoria Jurldica a las unidades administrativas del muricipio para la

integracion y presentacion de proyectos de acuerdo para ser propuestos ala..

Presidencia Municipal para ser sometidos a la aprobacion del A_}ryﬁlan}ientp. won iy |

Realizar la compilacién, archivo ¥ cuslodia de la legislacién y documentacion
historica del Municipio y proporcionar servicios de consulia, informacién y asesoria,
que Sirva como fuente confiable de acceso oportuno a la informacion publica a

" Tnformar a las Dependencias ¥ Brganos Auxiliares de

servidores publicos y poblacidn en general.

| Opinar, elaborar y revisar [0S oroyeclos de iniciativas de leyes, reglamentos,

decretos, acuerdos, convenios y contratos Yy demas instrumentos de caracier
juridice que se sometan aE_consijE'acién del Ayuntamiento.

Revisar y emitir la opinion técnica respecto de los proyectos Sonvenios y acuerdos
de coordinacion, a celebrarse con dependencias y entidades de la administracién
publica federal, estatal y otros municipios, con los Poderes Legislalivo y Judicial de

la Federacién o del Estado gue deban ser sometidos a la Aprobacion cel

Ayuntamiento. a

a Administracion Publica
Municipal respecto & las Leyes, Decretos, Reglamentos, Circulares y Disposiciones
Adnlinistraiiw.{as que regulen sus funciones.

Formular proyect_ag de Reglamentos y de ais_posﬁﬁnes a'_dmin"ts'trafii:a?s o de su
reforma, asl camo realizar astudios para actualizar la normatividad vigente.

Auxiliar a las Comisiones del Ayuntamiento en la elaboracion de Iniciativas de

scuerdo o dictamenes para ser sometidos a la aprobacion del Cabildo.

Elaborar y revisar las cerlificaciones y constancias de 10s documentos oficiales que
obren en los archivos del Municipio y que sean solicitadas en términos de las

_ﬂspofjganes legales aplicables.

P

Asistir Jurfdicamente a la 0 el titular de la Secretarla General de| Ayuntami

—_— — s e

Proporcionar la sesoria y apoyo juridico no iurtsdiccinnaﬁ, a las unud%das
administrativas adscritas a la Secretaria General. :

P R h\\
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" Recibir, sustanciar, tramitar y elaborar el proyecto de resolucion que sea sothetido
20 a la aprobacién del Cabildo, respecto del recurso de revision al que Se-ft flere el
articulo 84 del Cédigo d_:g;lus@icia Administrativa del Estado de Quintana:Ré0. __

Asistr juridicamente a la Secretaria de General del Ayuntamiento ante 185

21 autoridades jurisdiccionales ante los que deba comparecst de manera parsonal 0.
por escrito. #_ T

—— Coadyuvar con la Direccion Gereral de Asuntos Juridicos v Consultiva de'la”
22 sindicatura Municipal, remitiendo los informes que les sean solicitados para la

defensa legel e los intereses del Ayuntamienfo.

23 Las demas que le insiruya sl o la titular de la Secretaria General del Ayuntamiento.
| Y _

e

~ PERFIL DEL PUESTO _
| Marque con una X' el ultimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
I S L e )
Primaria: | Secundaria: T E:h;]:::::;f’
ﬂg:?nica;ﬁeﬁar | Carrera pmfégcﬁa!—— | _—_—____ ]
universitario: A b ol e L I
Licenciatura o CaITera -  jcenciatura en Derecho.
a fines: e M ey - -
Area de especialidad
requerida: Administracion Publica Federal, Estatal Y Municipal, Legislacion Y
(conocimiento Normatividad.
thonigo) L T; s,

idioma o Lengua: | Espafiol.  ————

Manejo de
Conocimiento Prfograrrﬂ.as . Pagueteria Office.
especifico: Informaticos: N

. | Manejo de Equipo
Especializado y/0 \ No aplica.
R Herramientas: [

I

Experiencia: 3 afios en la adminisiracion nlblica.
4 NURTRRIEITC
GRIICIPID DE PLERTD MW \
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COMPETENCIAS LABORALES

| Dirctivas: Liderazgo, manejo de confiictos, poder cgﬁéiliéﬁah.
capacidad analftica, capacidad de resolver situaciones atinentes a su
tarca especfica.  _— —— i AT,

HABILIDADES Técnicas: Manejo de Paqueterfa de Office. i

- General:_Capacidad de analisis, solucién de c;c}_rﬁliaﬂs orientado a
Es._tﬂtadis_, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo erfﬁipu ]

Amabilidad, discrecion, honestidad, responsabilidad. colaboracion.

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 — 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

VOBILIARIO Y EQUIPO DE T~ Es responsable de dar un buen usc al mabiliario y

_comPUTO _equipoasignadoasudred o
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
gg:ﬁg%ﬁglff ORMACION y Acceso a la Informacion Publica de! Estado de
- e ____ Quintana Roo. e i -
Ata | X Media | I I T
MANEJO DE

. EEESLJ_EUE_SIO - I —
Ata | | Media — [ ew | [ W&e | T

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo ae Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. R0
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con 1as funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Man ual de

Organizacion”.




e ————

NUMERO DE ‘ NOMBRE DEL PUESTO

Apoyar Y coordinar los proyectos de iniciativas, anuerdos o resoluciones de [as sesiones del
cabildo.

PUESTO INMEDIATO
PUESTO ESTUDIAD

PUESTO DIRECTO

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
JEQRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

cODIGO: ON: : PAGINA:
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INFURMACION GENERAL DEL PUESTO ! '

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Juridico Laglslatlvn

L E L A

JEFE INMEDIATO Director General de la Unidad Técnica Juridiea, ™, "

SUBORDINADOS DIRECTOS

I —— ——————

PERSONAS |
0 Nao aplica.

SUBORDINADDS INDIRECTOS

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS JT R e i R
Nc aphca

DBJETWO GENERAL DEL F'LIESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ]
DtRECTDH GENERAL DE
LA UNIDAD TENIEA
—r JURIDIGA

ORDINADOR JURIDICO
LEGISLATIVO

' —

© NOAPLICA




H. A"r’UNT!}MlENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JUR

iDICA

cODIGO;
MO-SGA-02

' FECHA DE EMISION:
2023-10-02

VVERSION:
01

PAGINA:
201 de 333

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESGRIPGION ANALITICA DE FUNCIONES 3 S

FUNCION INSTITUCIONAL

Elaborar y revisar proyecto ce iniciativas, leyes, reglamentos, cantratos, conu:anigg.;quue:{!;gs_-, i)
decretos y demas instrumentos de caracter Juridico. : 3633

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

—
1 Coordinar los proyectos de iniciativas de caracter municipal.

Elaborar y revisar los oroyecios de Iniciativa de leyes, reglamentos, decretos,
2 acuerdos, convenios, contratos y demas instrumentos de caracter jurfdico que
someta a consideracion del H. Ayuntamiento.

I — —_—

. Formular proyectos o disposiciones administrativas de reformas a los reglamentos,
asi como realizar estudios pard modernizar la normatividad vigente.
Asistir a reuniones de asuntos y cuestiones Juridicas autorizadas por la Directora (o)
4 : o=t =
| General de la Unidad Técnica Jurfdica.
. ' Realizar y coordinar las tareas y procedimientos legislativos que encomiende la
Directora (o) General de |a Unidad Téchica Juridica.
G Asistir a los Precabildeos.
7 Cumplir con la infermacion necesaria, para la elaboracion de acuerdos.
8 Revigar técnica y |uridicamente [as iniciativas y propuestas del Honorable Cabildo.
9 Colaborar con |a organizacién y asistir a las sesiones,
o e - : B —
10 Elaborar programas de trabajo de la Direccion General de la Unidad Técnicgiduwigicas,
relacionadas con el proceso legislative. ;:;-".-.%_ SnE
= N e — —— —— E— e o S . S . .::._-JR.F;-'-L.'.'_
Coordinar las reuniones de trabajo ercaminadas a la elaboracion deupla 3;?
11 programas, proyectos Y cualquier resolucion que sean cornpetencia‘?ﬁﬁg]?"' Hé
Ayuntamiento.

A, AYURTAIRERTL

TR TN i b
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¥\. DESCRIPCION DE PUESTOS

12 Coordinar los proyectos de convocatoria para las sesiones de cabildo. +°..

__13 Las demas funciones herentes o las que en su €aso asigne €l dir"_éaéiia)- de la

! | Direccion General de 1a Unidad Técnica Juridica. G5 il
PERFIL DEL PUESTO _

Margue con una ‘X' él Ultimo grade de estudios requeridos “para

——— o —p .

—

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

Primaria: J’ | Secundaria: , E?:;‘;‘J::::f’a? i.

“Técnico superior — | Garrera profesional . i ==l

universitario: | |terminada: B3 . o S SR

Licenciatura o carrera N Licenciatura en Derecho.

afines: [ i s

“Area de especialidad

requarlda‘: Derecho Legislativo y Administracion Publica.

(conocimiento

thonlee) . S— [ —
hdlama o Lengua: [ Espafiol.
Manejo de [ - i

Conocimiento Programas | paqueterfa Office.

especifico: Informaticos: e
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo computacional.

L B i’lﬂﬂﬂﬂ"i‘?ﬂtﬂs;__.l__ IE— S

Experiencia: J 2 afios en administracion.

- - CDEPETENCI&_S_LABDRALES -
TDErectiuas: Toma de decisiones, delegar funciones y toma de iniciativa.

< - =y — ke,

HABILIDADES Técnicas: Manejo de equipo de computo. ‘S*J.-;:F?--'*‘.T}%

l General: Creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

..'_:J'."<-.'_,.-r"
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XV. DESCRIPCION DE PU ESTOS

| ;
ACTITUDES Actuar con legalidad, imparcialidad, liderazgo Y compremiso. -

— ————— — —_— — ——————— R ———

HORARIO LABORAL l Lunes a viernes 08:00 a 16:00 horas. Sy

COMPETENCIAS LABORALES : :

\ Directivas: Toma de decisiones, delegar funcionesy tgh'ia"d'e-.lﬁ'rcﬁa’:i'va.

HABILIDADES Técnicas: Manejo de equipo de computo.

General: Creatividad, trabajo en equipo y comunicacion.

rcialidad, liderazgo ¥ compromiso.

=

ACTITUDES \ Actuar con legalidad, impa

———————

HORARIO LABORAL \ Lunes a viernas 08:00 a 16:00 horas.

EE—-—— ——

—————

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE | Es responsable de dar Un buan uso al mobiliario ¥ equipo

. COMPUTO _—_— asignado & su area. e e |
" Conforme a lo astablecido en la Ley de Transparencia ¥

MANEJO DE INFORMACION \ 8O0 B .
CONFIDENCIAL g:;n;eso a la Infarmacion Pliblica del Estade de Quintana

il e i e o e
ata | x| Media Baja | | Nulo |

~ MANEJODE ‘
PRESUPUEST - | -

~ PRESUF o) -
aa | |

e [ [ we [ X

A ——

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. RO
y a la Ley General de Resmnsabﬂidades administrativas me comprometo L eumplir
eficientemente con [as funciones que se asignan al puesto descrito en el presenteilVs nlalde

Organizacion”. Bed
JI‘| 0 %
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2023-10-02

INFORMACION GENERAL DEL PU ESTO % e

NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento Administrativo.
JEFE INMEDIATO Oirector General de la Unidad Técnica GRS o e MR O
L e e = greneTRn (PRI
SUBORDINADOS DIRECTOS
—NUMERODE | e e
_ PERsONAS |  WeMBEURLPRRR -
0 ‘ No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS

— NUMERODE | B e -

 PERSONAS | HOWEREDELFORSIO.
0 LNo aplica,
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Apoyar y coordinar los proyectos de iniciativas, acuerdos O resoluciones de las sesiones del
cabildo.
- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA = ¥
BIRECTOR GENERAL DE
LA UNIDAR TENIGA
PUESTO INMEDIATO™ e JURIDICA
PUESTO ESTUDIADO™ — * | CL GV
PUESTO DIRECTO ” - \



FUNCION 1NSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

—— e = ———

Realizar actividades administrativas determinadas en los objetivos de Ia
Unidad Técnica Juridica.

FUNCIDNES FROP!AS DEL PUESTO

e
|

e

Asesorar a la ciudadanfa en sus tramites y asuntos del rea a cargo.

Drgamzar rcgramar ~ gupervisar, “evaluar las . actividades de . las “unidades
administrativas, determinadas en 10s objetivos de la Direceién General de |2 Unidad

Tacmca Juri ridica.

Colaborar en a la elaboracién de antepmye_::trﬁal pres]ﬁues?t-n_ anual

Dueccmn General de la Umdad Tecmca JUTlleﬁ

Llevar a cabo e control de inventario de bienes muebles Y equipo de computo.

Gestionar solicitudes de recursos.

Claborar y realizar el PER de |a direccion general dé la unidad tecn

Elaborar €l SENTRE de ia Direccion General de la Unidad Técnica

Asistir a los cursos de capacitacion gue implemente el municipio.

Solicitar los Tecursos materiales necesarlos para ra el desempeh’o de

| mejorar &l funclonamiento de la Direccion General de 12 Unidad Técnica Juridica.

Informar a las de;:endanc&as y organas auxiliares de la . Ja_admin

municipal, respecto a lag leyes, decretos, reglamentos, circulares yiﬁamgs

dlsposwmnes admlmstratwas de obsemancla general.
| Coordinar las reuniones de h‘ﬁbﬂjl’) para la elaboracion de
resclucionas que S€a eﬂmpe‘tenma del ayuntarnlentu

" Las demas funciones “Inherentes a su puesto o [as gue on su casa asigne el

(a) General de 1a Unidad Téenica Juridica.

i'm
i 4
: .
L 1 H {
_ — _._—AQ_.—-_ =
T o
4 i
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205 de 333

Dlracclr:hn de la

T
3%, [Aph T A AL

de e_gresos dela

ica juridica.

Juridica.

de las labores para
stracion publica

1.["'-‘?" "ﬂu_.'

m’u* i
*aumcpsr Mw“*[s@. \

Yo i W B D il A -



H. AYUNTAMI IENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD TECNICA JURIDICA

FECHA DE EMISION: | VERSION: | PAGINA
2023-10-02 01 206 de 333

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUE$T0
Warque cop una ‘X el Ulimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD | desarrollar el puesto. B et s
Primaria: " s Secundaria: Bachlllarato o " ‘ :
gl L — %__ . ' Preparatoriaz A
Técnico superior Tcarrera prafesmnal \ .Pnst rado T
universitano e terminada g i Bty e §
"Licenciatura o carrera | | jcenciatura en Deracho B
a fines: _________________F__________ ]
Area de especialidad \
requerida: Derecho Legislativo, Consiit wcional y Administracién Pablica.
(conocimiento
e e

|dioma o Lengua: Espaﬁal.

Maneode o e
Conocimiento | Programas Paqueterfa Office.
especifico: Informaticos: __ =

W&lne}o de Equipo

Especializado ylo | Equipo computacional.
e | Herramientas: S
Experiencia: \ 1 afio en puastc:- similar.

GDMPETENGIAS AS LABORALES -

e AR s

Directivas: Toma de decisiones, delegar funciones y toma de iniciativa

HABILIDADES | Técnicas; Manejo de equipo de computo

e S

e e

RGeneraI: Creatividad, trabajo en equipo ¥ comunicacién

ACTITUDES \ Actuar con legalidad, imparcialidad, liderazgo Y compromiso

B Sl R
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nes a viernes 08:00 a 16:00 horas

HORARIO LABORAL Lu
e 1 S R RORSRUIR. . -
RESPONSABILIDAD
F_rﬂDBILIAF?IEYEaUIFC)—I:TE_ ‘ Es responsable de dar un_ﬁueﬂspﬂl-__mahmaﬁo.y-—’
~ comPuUTO _equipo asignado a su Bt e TR
. ; Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
MANEJO DE INFORMACION i e
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Ata | X | Media [ Baja | 1 No |
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=g TP e e g
Alta [ Media | T Bam | | N | X

e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Eticay C
y a la Ley General de Respons
eficientemente con |as funciones qu
Organizacion”.
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S — ——— —_—

e ————

JEFE INMEDIATO \

————

~ NUMERO DE
~ PERSONAS |

—

e

~ NUMERO DE |

PERSONAS -
LND aphca

—

cabildo.

L

——

o——*

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADC

e

PUESTO DIRECTO

———

{} N{} aplma

SuU BORDINADDS INDIRECTDE

i

Apoyar Y coordinar Ins_pmyecms de iniciati

NOMBRE DEL PUESTO

- ———

NOM BRE DEL PUESTO

INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO AT

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Admi nistrativo.

Director General de a Unidad Técnica Juridica. pi

SUBORDINADOS DIRECTOS

— —

i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

ivas, acuerdoa o} resalucmnes de las seslones del

__ o UBIGAGION { EN EL ORC DRGANIGRAMR e e il

—————————

— 2 L
t T R LA Pl AR

- —

e

e

DIRECTOR. GENERAL DE
1A UNIDAD TENICA
JURIDICA

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

I. L I;‘r‘:
O T T Nt Pl
VLRGP VR \
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ALITICA DE FUNCIONES

e

DESGRIPCION AN

—_— ———————

———

FUNCION INSTITUCIONAL

IR T —

e

e se le asigne, correspondientes a las fu'ncigqé;s.lﬂgl

Apoyar en el despacho de 10§ asuntos qu
|a Direccién General de la Unidad Técnica Juridica.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ‘ Atender a la ciudadania en sus trémites y asuntos al area a cargo.

5 | Apoyar en la elaboracion de trabajos inherentes o en su caso que asigne el Director
| (a) de la Unidad Técnica Juridica.
) de la Unidad

solicitudes de oficics asignados por el Director (a

e

| Realizar proyectos ¥
Técnica Jurldica.

| Asistir a los CUrS0S de capacitacion gue imparta las dependencias o unidades

4 administrativas del gobierno municipal.

o las labores propias de

5 Requerir [os recursos materlales para un buen desempefio d
| |a Direccién de la Unidad Técnica Juridica.

turnar o realizar circulares y demas disposiciones administrativas requeridas

6 Atender,
| por la Direccion General de la Unidad Técnica Juridica.
7 Auxiliar a la titular de la Direccién en las acciones de programas de gobierno o
asuntos juridicos.
5 Ser enlace del SENTRE de manera permanente para los registros Y respaldos de
| dacumentacion. g
[ —— —— — — s ol e e S _ —-—o——..—,?ac'?ﬂi;r o rd
su casa asigne el

| as demas funciones inherentes a sU puesto o las que en Dlrecgdr
(a) General de |2 Unidad Técnica Juridica. I]‘m

9

|
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STOS

PEF!.FIL DEL PUESTD
Marque con una “x’ el ultimo gradc de BE‘tUdIOS r&:}‘en{ios para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

i = I e R e ___1____
Primaria: —\ Secundaria: Bachillerato o T A
i o \F__paratona (T sie surAlAARG )
Técnico superior | Carrera profesional e e A
universitario: | terminada:_ Postgradf_ el Rt

Licenciatura o carrera L|cenc1atura en Derecho
a fi fines: _\7 o b ST

| Area de especlalidad

requerida: Administracion Publica

{conomm:ento

técnico) — — I SR
| |dioma o Lengua: Espafiol
ll'ﬂé_najode T S essss Tl

Conocimiento Programas \ Paqueteria Office

especifico: ‘infsrmétigoa;_ _— L e ]

Manejo de Equipo |
l Especializado y/o | Equipo computacional
| Herramientas:

. — — ———————

Experiencia: \ 1 afio en puesto similar.

e

DMPETENCIAS LABORALEE

e —

TDwectwas Toma de decisiones, delegar funciones y toma de iniciativa

e ——

HABILIDADES Técnicas: Manejo de equipo de computo
| General: Creatividad, frabajo en equipo y comunicacion
- — — —-—?;51}.‘%&— —
ACTITUDES Actuar con legalidad, imparcialidad, liderazgo ¥ cumpmmlsa By "‘i.ﬁ;

i g#i!ns Al \
M 0 | -"rl'r|l.i|F|f||IJ AR
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

B

HORARIO LABORAL 'i Lunes a viernes 08:00 a 16:00 horas.

e

e ———

RESPONSABILIDAD |
~— MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
__ COMPUTO _asignadoasudrea. SRR

. Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION | acceso 2 Ia Informacion Publica del Estado de Quintana

e

CONFIDENCIAL | Roo

| % [ Meda | [ Bk T Twe T
MANEJO DE

 PRESUPUESTO | LN P
ag | [Wems | Bl _ o i B

COMPROMISO INSTITUCIONAL

onducta del H. Ayuntarmiento de Puerto Morelos, Q. Roo
rativas me comprometo a cumplir
o descrito en &l presente Manual de

e ———

«Con la base al Cadigo de Eticay C
y a la Ley General de Responsabilidades administ

eficientemente con 1as funciones que s€ asignan al puest
Organizacion”.
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MO-SGA-02
xV. DESCRIPCION D

E PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PU

==
Director de Gobierno.

ESTO

—  ————

NOMBRE DEL PUESTO

sacretario General del Ayuntamiento.

———

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ==
 PERSONAS _ | — NOMBREDELPUERTS =~
1 quhdirector de Gobiemo
1 | Coordinador Administrative
1 Coardinador Técnico
1 Coordinador Operativo
1 | Asistente Operativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
— NUMERO DE e e ey =
| PERSONAS | ~ NOMBREDELPUESTO
1 Asistente Administrativo
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

de Gobierno, a traves

a la Direccldn
UPOy GMUPEA

Operativa de la CcOM
clutamiento.

gas que correspondan
a2 las Coordinaciones
Junta Municipal de Re

s politicas publi
tivos asignados
Técnica de la

Definir e impulsar la
de los trabajos opera
ylayla Coordinacion

Ly |+. J'.L.g"h;;;“:‘]].[};;ih] )
G DE IR0 _]'::!LS_I:TE‘:.|J'I.]
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
_l-'B'_CEBG'GN, EEEL_QRE.&“‘EEAMA_  an JJQ i .

SEGRETARIO BENERAL
L arUNTAMIENTD (SR

SUBDIREGTOR (500 —~‘ P AL
; |
COOADMADDR COORDMADOR CODRODANCH
TECHGO [CR) ADMINISTRATIVD (O OPERATHOCR])
ASISTENTE
ADMISTRATIVOLAT)

I - “DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNGIBNINSTITUGIONAL o o oo fe asigna @ Su
Garantizar el buen manejo de la Direccion de Gobierno que se le asigna @ su cargo con
caracter de director'y de la misma manera tendra la representacion de |a secretaria técnica
del COMUPO ante 1a secretaria de Gobierno Estatal en representacion del presidente
Municipal y acudir a las Sesiones realizadas por la COESPO y la Secretaria de Gobierno
Estatal, tener el control del Grupo Municipal de Prevencion de Embarazo en Adolescentes ¥
atender 10 concerniente la Junta Municipal | de Reclutamiento.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

’ \ Planear, coordinar y avaluar el desempena de las unidades administrativas
que se encuentran adheridas @ la Direccion de Gobierno

e i

e

—

e —

—

e

Controlar registros ¥ servicios que generen informacion necesaria pala,

\ garantizar la gobernabilidad democratica y asl mismo adaptar la info@?qt@qﬁ-‘}.;
2 procesada para |a estabilidad y gobemabmdad generado por oS cam'tqi_t:-s,‘é'rj Al
\ |3 estructura y movilidad de la poblacién e interaccion de las fuerzas;:"j;g[ (:tiﬁ'a S

que inciden en el My nicipio. By

IR et
SHUBHCHRI [3E PR Y
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4 L asignados para el desempefio de sus funciones

_ de sus funcicnes. .
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Coadyuvar a |a estabilidad y gobemabiﬁdad 3 través de la aperaciéﬁ‘ g_o'iﬁa p
ejecutar las acclones necesarias ante fenémenos politicos. 5 e

.:l' 1 S
e,

ara

Coordinar la programacin de las acciones interinstitucionales ael municipio y el
estado, previo acuerdo con la misma Junta Municipal de Reclutamiento ,(.J_MR),

Coordinar la programacién de las acciones interinstituciona!ﬂ?[ﬁ?;hi;‘tpioy al .
estado, previo acuerdo con el Consejo Municipal de Pnblaciéﬁ"{i‘jfﬁl'{ﬂUPO)'y'el" :
Grupo Municipal de Prevencion de Embarazo en Adolescentes de Municipio
(OMUPERY o crciaa general 8 S
Participar en 108 asesoramientos realizados por la secretaria general a las
delegaciones Y subdelegaciones municipales en 108 asuntos relativos a sus
funciones, asl como coordinar ias actividades administrativas, téchicas, sociales y
politicas de gstas procurando su adecuado desempefio de conformidad con 1o

_dispuesto en los ordenamientos aplicables

Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y financieros

— ———————— =~

e

Elaborar la programacion y presupuesto de los recursos correspondientes a @
realizacion de las acciones y programas a su cardo, para el eficiente desempefo

Elaborar informes mensuales Y timestrales sobre el estado que guarden el
despacho de los asuntos y programas de la competencia de la unidad
administrativa a su cargo ante el Presidente Municipal, independientemente delas
veces que éste o &l Sacretario General sé lo requiera.

Cumplir con los lineamientos en materia de transparencie, acceso a la informacién
pablica gubernamental y de proteccién de datos personales.

Verificar el seguimisnto correcto del manejo de los sistemas SENTRE,
OPERGOB, PBR, PNT, y los que s& asigne.

Certificar documentos que obren en sus archivos, que estén relacionados con sus
atribuciones y competencias y, que hayan sido signados por los mismos, salvo
que esta atribucion este especificamente asignada a un servidor publico
en particular; = R
Organizar una entrega recepcion con datos actualizados (que h_g-h-iﬁf%_‘%_l'au ,
contralor{a). Fal e
e T e etk R
Las demas funciones inherentes a su puesto a los gue en su caso asign
Presidente Municipal o el Secretario General "y

1 RMTARENT
v s e SR




PERFIL DEL PUESTO R
Marque cen una Wt gl ultimo grade de estudios ré’queridos para
ESCOLARIDAD dasarrollar el puesto.
el e I == T — T Bachillerato PR LAt Aot
| (oo || G
Técnico superior \ Carrera profesional % ‘ -
universitario: | |teminadst__ X Pagen L T
Licenciatura o carrera | Licenciatura en Administracion Publica, Licenciatura en Ciencias
afines: \ E&“ticgﬁyfggic_emiEWraarLQere_@no =
.E'—e:edr?d?peclahdad Debe conocer |as disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
q : Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
(gonoclmlentn atribuciones
técnico) o R e s i I
Idioma o Lengua: Espafiol, Maya & inglés.
Manejode - . =
Conocimiento ‘ Programas \ Word, Excel, PowerPoint.
especifico: | Informaticos: R e R =
| Manejo de Equipo T
| Especializadoylo | EQUiPO de computo y oficina
| Heramientas. | [ S
Experiencia; | 3 afios en administracion publica.
COMPETENCIAS_LABDRALES e
T- Directivas: Liderazgo, Toma de decisiones, Comunicacion efectiva
Técnicas: Manejo de correos electronicos, hoja de Excel, elaboracion
HABILIDADES de discursos ¥ Qrador. s B -
| General: Habilidades Interpersonal, Habilldades Organizacionales y
Habilidades Operacionales P
e T — I s e — ISR L st |
Empatia, cordialidad, amabilidad, liderazgo, capacidad de tomar .. k2
ACT'ITU DES tedsones. =_.:'=| 15 ;_;‘“ -(f::_
ORARIO LABORAL | Lunes a viemes de 8:00 2 16:00 horas. | i
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

sable de darle buen uso al mobillario y equipo

: ~ Esrespon

ggag.llﬁrgOYEQUIPo BE asignado a su area con respaldo . de patimonio del
TR iyt =~ = | munieipio. Wiaduiss s s
. Conforme a lo establecido en 1a Ley de Transparencia y-
MANEJO DE INFORMACION N :
CONFIDENCIAL féccesa a la Informacién Publica del Estado de Quintana
mta | X Media Bala | | Nulo |
MANEJO DE
PRESUPUESTO - S R

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“ata || Meda | “Ea | | Mo | X

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que s€ asignan al pussto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO el

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Operativo.
-_JEFE JNMEDIATO—_ | Director de C;:-ierna, o T A
- SUBORDINADOS DIRETTJS HECRE —_H—— )
T e
b 0 Mo aplica. |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica.

PERSONA

NUMERO DE
S
]

— —

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar ol adecuado control de los tramites administrativos y operativos de la Direccién de
Gobierno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE GOBIERNO

PUESTO INMEDIATO™

PUESTO ESTUDIADO™ =i ASISTENTE OPERATIVO

PUESTO BRECTe——




 —

Eiaborar los documentos Sfidales, que le asigna el directo?ﬁiﬁﬁi%?é[ archivo

.

1 Recibir y gestionar los oficios que & reciben en la Direccion de Gobierno.
2 Organizar y administrar la agenda del director.

Elaborar, oficios, circulares, tarjetas informativas y Jemas documentos que requieran
3 ser realizados para la comunicacion interna y externa de la direccién y areas que o

| integan - o g

4 Coadyuvar en el procesc de tramites para la solicitud y entrega de materiales, equipo

y papelerfa que ctorga la direccién de recursos materiales previa solicitud.

H. AYLINTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE GOBIERNO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 1+ & :

—— e —— By R S

FUNCION INSTITUCIONAL

documental de la informacion que genere y tener el control de estos;y-fingir como ‘enlace
del sistema OPERGOB. B . _5

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar a las diferentes coordinaciones de la direccién para atender los tramites
5 administrativos para el desarrollo de sus actividades (vidticos, bajas de blenes
| muebles y lo inherente a Sus funciones laborales).

B Resguardar informacion confidencial de la direccién de gobierno.

Asistir a cursos y capacitacion gue le permitan mejorar el desempefio de SUSix.

7 i 3 : :
funciones (cuando sus responsabilidades asf lo permitan). Faf™ 1_-554_
— S ————— i (S —— . Vi ik
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o en su caso asigne el directony g

l Gobierno. g

e
M ’E_TL-']'Eii-iT:IIm:n F\ Y

Cmmin e BRI e
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Licenciatura o carrera
a fines: -
“Area de especial alidad
requerida:
(conocimiento
| téenico)

Conocimiento
especifico:

Experiencia:

e — ——

HABILIDADES

—— - ——

ACTITUDES

e

ESCOLARIDAD desarrollar el puestu

Primaria: Secundaria: ~E?:;‘::::::&° it o, |... X
Técnico superior | | carrera Pfﬂfﬂsmﬂal ETAL; W AR
universitario: - | terminada: Pnstgradn O NEIUAL

Manejo de Equnpo
Espema‘hzada ylo

e

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL

AYUNTAMIENTO
DIREGCION DE GOBIERNO

PAGINA:
219 de 333

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

PERFIL DEL | FUESTD

3

ultimo grado de estudios raque'ﬂdos para

P

Marque con una " e1

' Estudios relacionados acﬂrde ai Dbjet{) o fines administrativos.

Goncmmtentos hasicos de office, elaboracion y redaccion de

‘ documentos adminisirativos, paginas web.

| |dioma o Lengua: Espariol.

Manejo de S o —e—————
| Programas | Word, Excel, PowerPoint.

—— —_— e —

1 Informaticas: [
i

I
1 afio en puesto similar.

Equipo de compuio y oficina.
Herramientas:

————

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: No aplica.

Técnicas: Manejo de agenda, administrar informacion.

General: Habllidades Organizativa y Operativas.

Empatfa, cordialidad, amabilidad y responsabilidad.

A, Ff
W e
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

HORARIO LABORAL LLunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

RESPONSABILIDAD

Es responsable de darle buen uso al mehiliario y equipo: !
asignado a su 4rea con respaldo de patrimonio del
municipio.

MANE.JO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana

Organizacion'.

E - Roo. ) = -
Alta | X | Media Baja —[ Nulo ! _ |
MANEJO DE PRESUPUESTO
Alta | Media Baja Nulo | X

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

COMPROMISO INSTITUCIONAL

H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo

‘; 'h‘.".l K ".'A-»-L‘.
dg K

g ind 'r",';n T
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |~

 NOMBRE DEL PUESTO  Subdirector de Gobierno. el
JEFE INMEDIATO _ Director de Gabierno -
SUBORDINADOS DIRECTOS ey s
NUMERODE | ey, T
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO AL __.—
- 0 | No aplica. B - o B i
SUBORDINADOS INDIRECTOS -
NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO _ )
0 e B No aplica. i ]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar en la Direccion de Gobierno, cuando el director se ausente los trabajos o_perativos
asignados a las coordinaciones que se encuentren adheridas a la presente direccién y
garantizar la eficacia en medida de la razén de las soluciones que provea a la sociedad
dandole el debido cumpliendo a las leyes, normas ¥ politicas generales del Municipio de Puerto
Morelos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| DIREGTOR DE GOBIERNO
PUESTO INMEDIATO™ ——

PUESTO ESTUDIADO— *

PUESTO DIRECTO ’
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES [ " - i

FUNCION INSTITUCIONAL

Acudir en representacion del director de Gobierno cuando asi se le indigue, de la misma
manera tendré la representacién de la secretaria técnica del COMUPO, endiférentes rabgjos
a realizar en la coordinacion del Consejo Municipal de poblacién (COMUPQ) y Grupo
Municipal de Prevencion de Embarazo en Adolescentes S i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coadyuvar en las actividades de la Direccion de Gobiemo.

Coordinar todas actividades que le sean encomendadas y en las cuales el director

no pueda asistir.

3 Administrar y gestionar los archivos que genere sobre la COMUPO.
Verificar la realizacién del convenio entre el municipio y estado tras previo acuerdo

% de la Direccion de Gohierno y la presidencia municipal de puerto Morelos.

Realizar simultaneo con la firma del convenio la toma de protesta del comité del M

consejo municipal de poblacién.

Realzar su calendario de irabajo sujeto a modificaciones segun sea aplicable por

| la direccion pravia autorizacion de la secretaria general.

7 " Verificar &l material que le sea enviado estatalmente y darle buen uso.

Distribuir material de trabajo que le sea enviado por Ia subsecretatia técnica de la

8 secretaria de gohierno estatal a las areas que formen parte de su comité municipal.
Entregar informes de trabajo realizado en tiempo y forma o las veces gue asisele

; solicite por la direccién de gobierno para dar el sequimiento que corresponde.
Programar debidamente los viajes a la ciudad de Chetumal cuando sea necesario

10 para participar en las sesiones con el cargo de secretario técnico de |a COMUPO
que le corresponde al director de gobierno. '

11 Conocimiento de las normas y leyes que rigen a |a coordinacion.
Solicitar a las areas correspondientes las difusiones por medio de redes y p@.ﬁlﬂ_ﬂ?

ke del municipio el trabajo que se realiza en la COMUPQO y Ia COESPO, a:-‘?r;;’fh:““

i v T Asistir a cursas y capacitacién que le permitan mejorar el desempe:ﬁ%i slB N

funciones (cuando sus responsabilidades asi lo permitan). (e

b AHTARENTD \
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[ == g T \'\



H AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE GOBIERNO

CODIGO; FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 | 223 de 333

XV. DESGRIPCION DE PUESTOS

i Organizar una entrega recepcion con dalos actualizados {qqé-:_ﬁ'abiﬂta” _Ia
- contraloria). at UE Ny}
1 Las demas funciones inherentes a su puesto o en su caso amgne el secretano
general o en director de Gobierno. e
PERFIL DEL PUESTO e MRS, O
ESCOLARIDAD Marque con una ‘X" el ultimo grado de estudios® requendns para
desarrollar el puesto,
J— — ' - | Bachilleratoo |
i P : |
”Finmana. B Secundaria: | ‘ Preparatoria: |
Técnico superior ,  Carrera profesional .
 universitario: -  terminada: | FoBIgrRI
Licenciatura o carrera
afines: Administracién o carrera afin. _
Area de especialidad | Debe conocer las dispasiciones de orden legal Federales, Estatales T
requerida: Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
(conocimiento atribuciones.
técnico) Conocimiento técnico de informatica. R
|dioma o Lengua: Espanol.
Manejo de o =
Conocimiento Programas | Word, Excel, PowerPoint,
especifico: Informéticos: o o _ -
Manejo de Eqmpn
Especializado y/o Eguipo de computo y oficina.
_ Herramientas: B -
Experiencia: 2 afios en puesto similar.
A COMPETENCIAS LABORALES o '
Directivas: Liderazgo, Toma de decisiones, Comunicacion efeg
| Técnicas: Manejo de correos electronicos, hoja de Excel elq A
HABILIDADES " de discurses y Orador. (
General: Habilidades Interpersnnal Habsltd
| Habilidades Operacionales -‘dl_mil - r"_=_j'|;‘_,_,,_;_,.--_

‘"ﬁ'.li‘:f'_l}k:_ll_' e \Q‘
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xV. DESCRIPCION DE PUESTOS

(.EMPETENC]AS LABORALES

Empatla, cordialidad, amabilidad, lidarazga,'capacidad:aé"mmar
 decisiones. ;

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

Es responsable de darle buen uso al mobiliario y equipo
asignado a su area con respaldo de patrimonio del
municipio - - _

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana

MANEJO DE INFORMAGION

CONFIDENCIAL Roo
Alta I - X \ Media Baja !_ | Nulo | 1
~ MANEJO DE
_ PRESUPUESTO N S )
Alta Media Baja . | Nule | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion'.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

] n’r L

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Técnico.

JEFE INMEDIATO Director de Gobierno. ;
; 5.0k L

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
" PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERO DE
EERAONAS NOMBRE DEL PUESTO |

0 MNo aplica.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE GABIERNG

PUESTO INMEDIATO —— *

PUESTO ESTUDIADO— * COORDINADOR TECNICO

: - B
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES L A

FUNCION INSTITUCIONAL

Gestionar, Organizar y controlar la ejecucién correcta de [0s trabajos técnicos y operativos
de la coordinacién de la Junta Municipal de Reclutamiento. ' Lo

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T Recibir los documentos para la obtencion de la cariilla de identidad del servicio

1 militar nacional de los jévenes del Municipio de Puerto Morelos. -
Brindar informacion oportuna sobre el tramite de Cartilla Militar Nacional, de manera
2 fisica en la oficina de Gobierno o través de llamada telefénica al numero de teléfono

jsignado para dicha diligencia.

4 | Actualizar diario la base de datos de los conscriptos

5 Gestionar él envio de cartillas de identidad del servicio militar nacional para firma
del o la presidenta municipal

6 Informar sobre el reporte mensual de cartillas de identidad del servicio militar
nacional expedidas .

T Realizat el desarrolio del sorteo anual de nanscﬁpfos del servicio militar nacional

Difundir por los medios de comunicacion, radio, prensa los requisitos para al tramite
8 de la cartllla de Identidad del servicio militar nacional y el periodo de inscripcién
| autorizado por la secrefaria de |a defensa nacional (SEDENA)
| Elaborar balances, listas de redes del personal del servicio militar nacional, listas
8 | del resultado de sorteo bola negra, entrega de actas inutilizadas, oficios de entrega

il de duplicado y triplicado de las cartillas del servicio militar nacional e )
10 Terer el conocimiento de las Leyes ¥ reglamentos del servicio militar que envia la
SEDENA para conocimiento de las juntas municipales ot
11 Clasificar los duplicados, triplicados y apéndices de las cartillas de iﬁentidaﬁ_@él o
servicio militar nacional - Rl | i
12 Asistir 2 cursos y capacitacion que le permitan mejorar el desempefio dets
funciones {cuando suUs responsabilidades asf lo permitan) :

P B e \R
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

13 Organizar una entrega recepcién de la inform acién que se genere G.EJ area de
trabajo. - il .
14 |as demas funciones inherentes a su puesto O en su Caso asigne el secretario
general o el director de Gobierno. o
PERFIL DEL PUESTO srcnt
. | Marque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos ;JEE
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
e - ] —e Bachillerato o ' A
_Prlmaria. 2 Secundaria: Preparatoria:
Técnico superior Carrera profesional X
‘universitario: : X | terminada: o I| Fostgrania:

Licenciatura o carrera | Estudios relacicnados acorde al objeto o fines administrativos o
a fines: informatico.
Area de especialidad

requerida: _— —— . i
(conocimiento Conocimiento técnico de informatica.
técnico) B R o - - o
|dioma o Lengua: Espafiol,
| ‘Manejo de
Conocimiento Programas \Word, Excel, PowerPaint.
especifico: Informaticos:
' Manejo de Equipo
Especializado ylo Equipo de computo y oficina.
Herramientas:
Experiencia: 2 afios en la administracion publica.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, Comunicacion efectiva.
HARBILIDADES Técnicas: Manejo de correos electrdnicos, hoja de Excel. !

I:-u_T'
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Empatfa, cordialidad, amabilidad, liderazgo, capaciij'adl d?)&marf;
decisiones. el :

ACTITUDES

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08;00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

= MOBILIARIO ¥ EQUIPO DE Es responsable de darle buen uso al mobiliario y equipo
o : ; S
COMPUTO E‘%IQFI‘IE?.d‘D a su area con respaldo de patrimonio del
1 - municipio )
MANEJO DE INFORMAGION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
CONFIDENCIAL | gc;zesu 3 |la Informacion Pliblica del Estado de Quintana
[ Ata | x| Media ' Baja | Nulo IR
MANEJO DE
PRESUPUESTO _ _ -
Alta | | Media Baja | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica'y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerio Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientements con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion”.

. YU
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CcODIGO:
MO-SGA-02

NOMBRE DEL PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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DIRECCION DE GOBIERNO

PAGINA:
229 de 333

VERSION:
01

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinador Administrativo.

E——

JEFE INMEDIATO

Director de Gabierno.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | - NOMBRE DEL PUESTO B
1 Asistente Administrativo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE o B
 PERSONAS ) NOMBRE DEL PUESTO B ]
0 No aplica.

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO

Coordinar la ejecucion de los tramites administrativos de la Direccién de Gobiemna.

OBRJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UEICACIC‘JN EN EL ORGANIGRAMA

—

—

PUESTO DIRECTO "

DIRECTOR DE GOBIERND

COORDINADOR
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

i

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 1 | i

FUNCION INSTITUCIONAL

Organizar y controlar la ejecucion correcta de los trabajos técnicos y, operatives, de [as
coordinaciones que se encuentran adhericas a la Direccién, dar seguimiento’a los sistemas
como son: PBR, SENTRE, PNT, OPERGOB, y demas que sean asignadas en su momento
y darle el debido cumpliendo a |as leyes, decrelos, normasy politicas generales del Municipio

de Puerto Morelos. i -
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar, atender y dar seguimiento a los iramites administrativos de la Direccion
1 y de las coordinaciones que estan adheridas a la Direccién para el correcto e
desarrollo de sus actividades.
Parlicipar en la planeacior, alaboracién y seguimiento del presupuesto basado en

2 resLltados, cuando la secretaria general asf lo solicite.
| Verificar y actualizar los datos en el SENTRE trimestralmente y organizar una |
3 entrega recepcion con datos actualizados (que habilita la contraloria).
Regular y atender las justificaclones del personal adscritos en cuanto a permisos, !
4 ausencias, licencias, vacaciones y todas aguellas que se relacionen con el control
de personal.
| Efectuar los movimientos del personal en cuanto a bajas y altas, asi como
S actualizar sus expedientes personales.
I Dar seguimiento a los movimientos y control de documentacion en recursos
6 humanos.
Gestionar e Informar al personal sobre sus obligaciones como servidores publicos
7 otorgando los documentos necesarios para la presentacion de declaraciones
patrimoniales, Iniciales, actualizaciones y por término de la relacion laboral. |
sl " | Participar en reuniones, juntas y olros eventos gue se relacionen con lasymcl ..
8 actividades de su direccion. ,;;i%é{_'”“ N
[ 9 | Enviar 1nformesMuaies_al—a secretaria general o las veces que se le sclicit%ﬁ&ﬁr}.ﬁ_ 4 \ ﬁ::
- | su sLﬂerinrjerérquico. B B a o ﬁﬁ%;: “"ﬁ
10 Asistir a cursas y capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de fumsﬁ;t '.!. £
funciones (cuando sus responsabilidades asi lo permitan). FM‘HL}?EH:?&}_I \
FRESN = pe 2
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

11 | Tener conocimiento de las leyes que son aplicables a la Direccién de Boﬁbiemo y
| las Coordinaciones que corresponden. K s om G

Las demas funciones inherentes a su puesto 0 en su caso asﬁgne el secretano

12 general o el director de gobierno. s
PERFIL DEL PI.IESTO aECRETS,
I "Marque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD - | desarrollar el puesto.
i o Bachillerato o
Emgna. B ‘ Secundaria: - | Preparatoria: | 4
Técnico superior Carrera pmfesmnai :
universitario: |tominaces | B |Post )
Licenciatura o carrera | ;.ongiatura en administracion
a fines: -
Area de especialidad
requerida: - g o
(conocimiento Administracién publica.
técnico) b . oo - - o
|dioma o Lengua: Espaniol.
Manejo de - o T T = 1
Conocimiento Programas Word, Excel, PowerPoint.
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado yfo Equipo de computo y oficina,
o | Herramientas: - o
Experiencia: 1.afio en pugsto similar.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Liderazgo, Comunicacion efectiva.
HABILIDADES Técnicas: Manejo de correos electrdnicos, hoja de Excel.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
I Empatia, cordialidad, amabilidad, liderazgo, capacida@'idémar :

ACTITUDES | decisiones. B i 5
HORARIO LABORAL | Lunas a viemnes de 08;00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD o
] " Es responsable de darle buen uso al mobiliaric v
“ggﬁg'm_go Y EQUIPODE | aquipo a.s?grnada 2 su Area con respaldo de palrimonio
. _ del municipio .
MANEJO DE INFORMACION Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
CONFIDENGIAL y ﬂ:cceso a la Informacién Publica del Estado de
, Quintana Roo.
Ata | X | Media Baja | | Nulo
MANEJO DE

_ PRESUPUESTO . - =
Alta [ Media | . Baja | Nuo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerio Morelos, Q. Reo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo & cumplir
eficienternente con las funciches que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

W, [T
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Y4

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo. _

JEFE INMEDIATO | Coordinador Administrativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE | -
__ PERSONAS - NT.B_RE DEL PUESTO

0 MNo aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir al logro de la solucién de las principales funciones administrativas y operativas de las
diferentes areas que integran la direccion de gobierno.

U_BICAC[ON EN EL ORGANIGRAMA _

—
PUESTO INMEDIATO — GRERAIY

SISTENT kg
PUESTO ESTUDIADO " .=\Df:;|r~!l1§"r|;elﬂﬁu~:: el

» NO APLICA S ke
. AT O Plicik= r

PUESTO DIRECTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES " &,

FUNGION INSTITUCIONAL

Coadyuvar en el control de [os tramites administrativos y elaboracién de cdm:u mentos oficiales
de la Direccion de Gobiemo, M '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender a los comparfieros de olras Areas cuando realicen entrega de oficios,
cireularas o algln tipo de informacion.

2 Participar en la organizar de la agenda de la coordinacién administrativa.

Elaborar, oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
3 reguieran ser realizados para la comunicacion interna y externa de la direccion y
areas que lo integran.

Lievar el control de archivo administrativo de acuerdo a las normas establecidas por

4 el H. ayuntamiento.
5 Coadyuvar en el proceso de tramites para la salicitud y entrega de materiales,
\ equipo y papelerfa que otorga |a direccion de recurses materiales previa solicitud.

| Apoyar a las diferentes coordinaciones de la direccién para atender |os tramites
3] ‘ administrativos para el desarrollo de sus actividades (viaticos, bajas, altas de
| personal, bajas de bienes muebles y 1o inherente a_sus_fungiongf_laboraies}._ B

7 Subir informacién a las plataformas de trabajo seglin sea solicitada.

8 Resguardar informacion confidencial de la direccion de gobierno.
g | Asistir a cursos y capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de Sus=iig,
funciones (cuando sus responsabilidades asf lo permitan). .35"’@;:’? i N

- Las demés funciones inherenies a su puesto 0 en su caso asigne ¢l directoride f3
Gobierno o el coordinador administrativo. ot

b, B
ROBRCHIO G

RGN
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- PERFIL DEL PUESTO PR
_—TMarque con una x* el ultimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
Primaria: | Secundaria: Bachdle?a?y o X
e i T 5o S Preparatoria: -
Técnico superior Carrera profesional .
| universitario: ~ |terminada: \ Postrade; P
Licenciatura o carrera | Estudios relacionados acorde al objeto o fines administrativos o
a fines: _ | informatica. o - -
Area de especialidad
requerida: ' . . i
(conocimiento Técnico en informatica.
técnico) o
e T I SRS
|dioma o Lengua! Espafol.
Manejo de .
Conocimiento Programas Word, Excel, Power Paint.
especifico:  Informéticos: | _ -
' Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computa y oficina.
- Herramientas: - )
Experiencia: 1 afio en puesto similar.
i COMPETENCIAS LABORALES i
Directivas: Liderazgo, Comunicacién efectiva.
HARILIDADES Fécnicas: Manejo de correos electronicos, hoja de Excel.
(RS - Y W
' General: Habllidades Organizacionales y Hahilidades Operacionales
L e PET— N I — &.r.-jnr’:!hi;'l ,
ACTITUDES Empatfa, amabilidad. |

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00am a 16:00 horas.

i ATUNGABETU
43N PR THE PRIRRAT PORELGS

FRESIDE NGRS,
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RESPONSABILIDAD o 5

Es responsable de darle buen uso al mobillario y eqliipo

ggﬂg‘m.gn Y EQUIPO DE asignado a su area con respaldo de patrimonia del
L municipio ] ih SNl e e 2 E |
Conforme a lo establecido en la Ley'de Transparencia y
ggﬁEﬁD%ﬂEIT:DRMACION Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
Roo. ] o i
Alta | x | Media Baja | Nule |

MANEJO DE PRESUPUESTO

Alta _Meﬁia Baja | I'Iﬂo X
COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacion’.

14
:_’ i
4, AR TARIENTO, -
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 2
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinador Operative. o
JEFE INMEDIATO . Director de Gobierno. .

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS __NDMBRE DEL PUESTO |
0 l No aplica,
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE | = )
PERSONAS NQMERE DEL PUESTO - |
0 ' No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Consolidar el trabajo en el puesto que se le ha confiada come Coordinador del grupo municipal
de prevencién de embarazos en adolescentes ubicado en la Direccién de Gobierno, reallzando
al correcto control de los tramites administrativas v operativos asignados a la coardinacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE GOBIERNO

— COORDINADOR
PUESTO ESTUDIADD — * OPERATIVO

PUESTO INMEDIATO — ©

PUESTO DIRECTO "
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Organizar la ejecucion correcta de los trabajos técnicos y operativos de la coordinacion del
grupo municipal de prevencion de embarazo en adalescentes.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
™ Verificar la realizacion de |a toma de orotesta del comité del grupo municipal de
5 prevencion de embarazo en sdolescentes, simultaneo a la toma de protesta del
comité del consejo municipal (COMUPQ) tras previo acuerdo de la Direccion de
Gobierno y la presidencia municipal de puerto Morelos -
~Realizar su calendario de trabajo sujeto a modificaciones segun sea aplicable por
la direccién previa autorizacién de la secretaria general
“Tener el conocmiento del Reglamento para el funcionamiento dal grupo estatal
3 para la prevencion del embarazo en adolescentes (GEPEA) del Estado de
Quintana Roo. -
Verificar el material gue le sea enviado astatalmente que este en buen estado y

2 darle el uso correcto
S Distribuir material de trabajo que le sea enviado por la subsecretaria técnica de la
5 secretaria de gobierno estatal a las areas que formen parte de su comité
T municipal. -
" Entregar informes de trabajo realizado en tiempo y forma o las veces que a sl se
3 . le salicite por la direccién de gobierno para dar el seguimiento que corresponde.
Programar debidamente capacitaciones para el comité que lo conforma los |
7 servidores publicos para tener conocimiento de la responsabilidad que conlleva
- ser parte del comité (GMUPEA). - -
) Solicitar & las areas correspondientes las difusiones por medio de redes y péginas
8 del municipio el trabajo qlf_siraalizi-alel GMUPEA, COMUPO yﬂc_ﬂE% J
o Organizar una entrega recepeién con datos actualizados (que haﬂﬂlﬁ TR
contralor(a). 1“3 Bl 43 \“}u
0 " Asistir a cursos y capacitacién gue le perm'ltan_'me}::-_ra_r_el dﬁampeﬁd"f‘:" : ;ﬁgslf‘
funciones (cuando sus responsabilidades as/ lo permitan), i Tt
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11 Las demas funclones inherentes a su puesto 0 en su caso asigne el -sear {4y
general o en director de Gobierno. T
PERFIL DEL F*UESTD e O ET
‘ Marque con una "x' el ultimo grado de estudios requerldcs para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
P . Bachillera‘t—n o ' B
_Tana. - | Secundaria. || Preparatoria: L -
Técnico superior Carrera profesional :
| universitario: \, terminada: E . Fostgrada: L
Iél;:;zg:!_atura o carrera | .. psicologia Derecho y /o Trabajo social.
Eese??de:pemalidad Debe conocer [as disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
q 4 | Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
(eonpchmients atribuciones.
técnico) I | jesinasiii i o B I
|dioma o Lengua: Espanol.
Manejo de | o a 1
Conoclmiento Programas Word, Excel, Power Point..
especifico: Informaticos: ' o -~
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo y oficina
S Herramientas: e
Experiencia: | 1 afio en puesto similar.
| COMPETENCIAS LABORALES
Directivas: Camunicacion.
# ] = T " i . i d - e ® -
HABILIDADES Técnicas: Toma de decisiones, trabajo en equipo y comunicacion,
iiderazga o
s B
General: Organizacional. Fesiti N
o b
SEEE——— — _;%:ﬁ e
ACTITUDES Sociable, empatia, discrecién, honestidad. e
R e 'l-.lF e
T LI|J-'|5\IHL w" L3 ]Il'” -

[ FEN m
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X\V. DESCRIPCION DE PUESTOS

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

1 Es responsable de darle buen uso al mobiliario y equipo

Eg::}:ﬁ%m FEGUITSRE asignado a su area con respaldo de patrimonio del
L municipio
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
ESEE:D?EE(E:ITEORMACION Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana
| Rao. .

Alta X | Media . Baja | | Nulo |
MANEJO DE

- PRESUPUESTO _ — .

Alta Media . Baja | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

"Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion™.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director de Archivo Municipal. i sog

JEFE INMEDIATO Secretario General del Ayuntamienlo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO N
1 Jefe de Departamento de Correspondencia y Archivo de Tramite.
1 Jefe de Departamento de Archivo de Concentracién y Capacitacion.
1 Jefe de Departamenta de Archivo Histérico y Digitalizacion.
1 Asistente Administrativo.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
~ NUMERO DE R :
PERSONAS _ - NOMBRE DEL PUESTO B |
1 Asistente Administrativo.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Como area coordinadora de archives promoveré que los enlaces de archivo lleven a cabo las
acciones de gestion documental y administracion de los archivos, de manera conjunta con las
unidades administrativas o areas competentes de cada sujeto obligado.

E| titular tiene el nivel de Director General y debera dedicarse especificamente a las funciones
establecidas en la ley, el presente reglamento y demas disposiciones juridicas en la materia.

'ﬂ:f% ; &I‘-:
:'\‘{iﬁf i :
| AURERY.

WIE A ilel e FUEF‘%" A
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASILTENTE
muﬂ?ﬂjm

1

I 1
JEFE DE JEFE DE JEFE DE
DEPARTAMENTD DE DEPARTAMENTO DE EP&EFRTAMETHD DE

ARCHND DE CORRESFOHDENS
CONCEN LY Y ARGHWO DE HiE ¥
GAPACIT, i ITE {J0) DHETALIEACION (D)
ASISTEMTE
ADMIKISTRATIVOD

{Ad)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Elabarar y validar, con la colaboracion de los jefes departamento de archivos de tramite,
concentracion y en su caso histérico, los instrumentos de control archivistico previstos en Ia
Ley General, Ley Estatal, el presente reglamento y sus disposiciones reglamentarias, asf
como la normatividad que derive de ellos; asi como también brindar asesoria técnica para

la operacion de los archivos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar un programa anual y publicarlo en el portal electrénico

1 institucional, dentro de los primeros treinta dfas naturales del ejercicio fiscal

correspondiente.

| Gestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales y

2 | financieros asignados para el desempefio de sus funciones.

Elaborar la programacién y presupuesto de los recursos correspondientes a la

3 realizacién de las acciones y programas a su cargo, para el eficiente

; desempefio de sus funciones. ) r?;"* )
Elaborar informes mensuales y trimestrales sobre el estado que guarde& X T’{
despacho de los asuntos y programas de |a compelencia de la unid (m_* sa !

4 administrativa a su cargo ante el presidente Municipal, independientemente ﬁ%ﬁ '_-'é

las veces que éste o el Secretario General se |o requiera. H ﬁ

HUNICH!
RS N\
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Cumplir con los lineamientos en materia de transparencia, acceso aila informacion..
2 publica gubernamental y de proteccian de datos personales. -
6 Ser sujeto obligado del SENTRE correspondiente a la direccién generaf
| Elaborar y someter a consideracion del Secretario General del H. Ayuntamiento de
7 Puerto Morelos, o a quien esle designe, el programa anual de Archwo Municipal.
Elaborar un informe anual detallando el cumplimiento del programa anual y publicarlo
8 en el portal electrénico institucional, a mds tardar el dltimo dia del mes de enero del
| siguiente afio de la ejecucién de dicho programa.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que su caso asigne el secretario
o general del Ayuntamiento.
PERFIL DEL PUESTD
Marque con una "x* el ultimo grado de estudlos requendos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto,
- ; NE . ' Bachillerato o
Primaria: Secundaria: | Preparatoria:
: |
Té!:nlcn: supe:lrmr | Carrera profesional X | Postgrado:
universitario:  terminada:
Licenciatura o carrera | Licenciado en Archivonomia, licenciado en Ciencias Sociales,
a fines: Humanisticas o Admmlstratwas_ S
Area de especialidad
requerida: Administracion Publica, conocimiento archivistico,
(conocimiento
técnico) , -
Idiome o Lengua: Espafrial.
Manejo de Eigﬁser:e%a Office (Excel, Word, Power Point,
Conacimiento Programas el : ;
ssbacifian: | informaticos: Plataformas para reuniones virtuales (zoom,
P ) ' i Google Meet, Teams, Jitsi Meet, etc.
Manejo de Equipe Equipo de computo. 5 “’;*,; o,
Especializado ylo Impresora. '“f}
Herramientas: | Multifuncionales. . i;; Sl
Experiencia: 1 afic en Administracion Publica. ; \
- NI

ST DF PUERTY N\
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacién, manejo de personal, toma de
decisiones, estrategias, control y operaciones. :

HABILIDADES Técnicas: Trabajo en equipo, motivacion y resolucion de conflictos.
| General: Buena presentacion, comunicacion, organizacion e
. | integracian. B i 4
ACTITUDES Proactividad, positivo, conciliador, tolerancia y escucha activa.

HORARIO LABORAL | Lunesa viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar el uso para el que estan

MOBILIARIO Y EQUIPO DE destinados, asi como, procurar su conservacion y

COMPUTO

| oportuno mantenimiento. B
Conforme a lo establecide en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacion Pliblica del Estado de Quintana
CONFIDENCIAL Roo
Alta X | Media | Baja | Nulo | R
MANEJO DE
 PRESUPUESTO o
Alta Media | Baja [ Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacion®,

i ALY

RGP DE BUERED |
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo.
JEFE INMEDIATO Directora de Archivo Municipal,
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE = = }
0 No aplica. :
SUBORDINADOS INDIRECTOS
- NUMERO DE p T
PERSONAS _ - | NOMBRE DEL PUESTG -
0 ' No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar un control de las actividades agendadas de el/la directora (a), asi como el apoyo en
general de la logistica de reuniones y eventos relativas al puesto; asi como también planear,
controlar, organizar y supervisar la administracién de los recursos materiales asignados Yy
recursos humanos asignados a la Direccion de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO  © MUNElF‘J:"-L

o ASISTENTE
PUESTQ ESTUDIADO g AL br'-ll‘l}g'fgi;.ﬁ.ﬁ‘-iﬁ

PUESTO DIRECTO | NOAPLICA

S BIERIY
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar la Agenda de trabajo de lafel Director (a), asi como los asuntos de mayor
relevancia.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir correspondencia de la Direccién de Archivo Municipal.

2 Encargada de la Administracién de Documentos y archivos, en el interior de la
Direccién, aplicando el marco legal de la documentacicn para su I'T'IE'IF'IE’.'_;O

3 Archivar la documentacién que diariamente se produce en la Direccion.

4 Elaborar Oficios, invitaciones, Tarjetas informativas o lo que se requiera.

Seguimiento de |as acciones gue realizan los Jefes de Departamento para L informar

> a élfla Director(a).
5 Llevar el control y actualizacion del pragrama de entrega- recepcmn {SENTRE}
la Direccion.
Llevar el control y actualizacién de los programas como PBR, MOSSEM,
T | Transparencia, y demds programas gque requiera su elaboracién para la Direccion
de Archivo Municipal,
8 Las demas funciones inherentes a su puestn oalas que en su caso le asigne &llla
directora (a) de Archivo Municipal.
PERFIL DEL FUESTD
'Marque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el pussto.

T , , - Bachillerato o Il IS
Primaria: ' Secundaria: ' Preparatoria: & e
Tél_:nicq su‘pafrlor - | Carrera profesional Postgrado: i
universitario: | | terminada: B )

Licencialura o carrera Estud:c:s relacionados acorde o a fin administrativo. oot (1l '\__
a fines: Ry TIE mw T EONE

] 10 f:i;J'-'“R
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Area de especialidad

requerl_da_: Conocimientos en recepcion, archivonomfa, Administracidn Puablica.
(conocimiento
 técnico) _

|dioma o Lengua: Espanol. WCRES

Manejo de ; Y ; o
T TT—— Programas giﬁﬁ:ﬁi?f office (Excel, Word, power point,
especifico: Informaticos: % ; )

Manejo de Equipo Equipo de computo.

Especializado y/o Impresora.

| Herramientas: ‘Multifuncionales. o

Experiencia: 2 afios en administracion publica.

COMPETENCIAS LABORALES

| Directivas: Liderazgo, planeacion, manejo de personal, toma de
 decisiones, estrategias, control y operaciones. — I

HABILIDADES Téchicas: Trabajo en equipo, motivacién y resolucion de conflictos.
General: Buena presentacion, comunicacion, organizacion e
integracion.

ACTITUDES Proactividad, positivo, condiliador, tolerancia y escucha activa.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar el uso para el gue estan

I‘CﬂgﬁllelﬁrlgO Y EQUIPO DE destinados, asl como, procurar su conservacion y
L | oportuno mantenimiento. N
Conforme a lo establecido en la LE}.’ de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
CONFIDENCIAL Roo

Alta | X | Media | Baja | | Nulo 5
MANEJO DE SR
PRESUPUESTO | __ ff-'

Alta Media Baja | Nulo i

ME‘J R
FE l‘r‘tﬂ DE FIERT?

FRESIDEM N
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelss; Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir -
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacion’.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

B Jefe de Departamento de Correspondencia y Archivo de

_ NOMBREDEL PUESTO | Tignte
JEFE INMEDIATO Director de Archivo Municipal. AT
B T SUBORDINADOS DIRECTOS =
" NUMERODE | - | =
PERSONAS NOMBRE FIEL PUESTO
0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE e
PERSONAS NEEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Recibir, registrar, dar seguimiento y despacho de la documentacién para |a integracion de los
expedientes de los archivos de tramite, realizar la administracion de toda la documentacién de
archivo de usa catidiano y necesario para el ejercicio de las atribuciones y funciones de los

sujetos obligados.

PUESTO INMEDIATO— © MUNIGIFAL

JEFE DE DEPARTAMENTO

PUESTO ESTUDIADO— * DE CORRESPONDENGIA Y
| ARCHIVO EN TRAMITE

e i | i
PUESTO DIRECTO ' ~ NOAPLICA

ey

g, AYURTA
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES <7 =" ©

FUNCION INSTITUCIONAL o R

Vigilar y garantizar que todas |as dreas que componen el ente publico cumplan y mantenga
homologados sus archivos, conforme a las dispesiciones aplicables. Al i)

Lo =T
i)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Integrar y organizar los expedientes que cada area o unidad produzca, use y
reciba.

Asegurar la localizacion y constlta de los expedientes mediante la elaboracian de
los inventarios documentales.

Resguardar los archivos y la informacion que haiga sido clasificada de acuerdo
3 con la designacién en materia de transparencia y ac6ceso a la informacién publica,
en tanto conserve tal caracter. _ _ _
Colaborar con la directora (a) de Archivo y las demés Jefaturas en |a elabaracion
“ y cumplimiento de los instrumentos de control archivisticos previslos en la Ley y
demas disposiciones normativas o reglamentarias,

5 Trahajar de acuerdo con los lineamentos, criterios especificos y recomendaciones
determinadas por la o el Director de la Direccion de Archivo.

1

b Realizar la transferencia primaria al Archivo de concentracion,

Colaborar con la asistente administrativa con la carga del sistema SENTRE en lo
que corresponde a su Jefatura.
8 L as demas funciones inherentes a su puesta o a las que en su caso le asigne ellla
directora (a) de Archivo Municipal.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una "x" el ultimo grado de estudios requeridos para desarrollar el
ESCOLARIDAD puegtn_

p -.j;}'xﬁ(fii‘ N

i i Bachillerato o &
P (] X a : ¢ /
rimaria Secundaria e &
Técnico superior Carrera profesional _
universitario: X | terminada: Postgrado:

Tt AL

KUY GF BT &

PRSI \
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X\V. DESCRIPCION DE PUESTOS

Licenciatura o carrera
a fines:

Lic. En Archivonomia, Administracién o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
técnico)

Estudios relacionados acorde al ohjetc- o fines admmlsiratwos
Administracion Pdblica, conocimiento archivistico.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
atribuciones. . o

Conocimiento
especifico:

Experiencia:

ldioma o Lengua: Esparol

Paqueterfa office (Excel, Word, power point,

ananeJo ce Publisher.)
rogramas Plataformas para reuniones virtuales (zoom
[nformaticos: 8 ‘

Google Meet, Teams, Jitsi Meet, etc.). B

Equipo de computo.
Impresaora.
Multifuncionales.

—
| Manejo de Equipo
Especlatizadn yio

Herramientas:

2 afios en administracion publica.

COMPETENCIAS LABORALES

HABILIDADES

Directivas: Liderazgo, planeacion, manejo de personal, toma de
' decisiones, estrategias, contral y operaciones.

Técnicas: Trabajo en equipo, motivacién y resolucion de conflictos.

General: Buena presentacion, comunicacion, arganizacion e
integracion.

E———

ACTITUDES

Proactividad, positivo, conciliador, tolerancia y escucha activa.

HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD
Es responsable de dar el Uso para el que estan
MOBILIARIO Y EQUIFQ DE destinados, asf como, procurar su conservacion y
COMPUTO i
1 — - oportung mantenimiento. weCR A !
Conforme 2 o establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION T L i :
CONFIDENCIAL gzzeso a la Informacién Publica de! Estado de Quintana
Ata | X | Media | Baja | Nulo | _
MANEJO DE h o
 PRESUPUESTO Noaplica. |
ﬁ.lt_a | Media | Baja I Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Marelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabllidades adminisirativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones gue se asignan al puesto descrito en el presente Manual
de Qrganizacién”.

e

H AYUNTAER T
FLICIPG DE PLERTT £
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Director de Archivo Municipal.

Jefe de Departamento de Archivo de Concentracion _
Capacitacion.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL F_'UESTD

1 Asistente Administrativo.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ NUMERODE | ] o
PERSONAS NOMBRE pEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

E| archivo de concentracion seré la unidad de area encargada de administrar la documentacion
semi activa transferida por las dependencias, crganismos y entidades del Municipio.

UBICAGION EN EL ORGANIGRAMA

DIREGTOR DE ARCHIVO
PUESTO INMEDIATO  ~ !. ,MUN!_CIF'N-

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ARCHIVO EN
CONCETRAGION Y
CAPACITACION

PUESTO ESTUDIADO —

PUESTO DIRECTO —




FUNCION INSTITUCIONAL
Publicar, al final de cada afio, los dictdmenes y actas de baja documental y transferencial. ..
secundaria, en los términos que establezcan las disposiciones en la materiégl'ﬁf ?:&_Jris;e'rfvaﬁos £
en el archivo de concentracion por un periodo minimo de 7 afos a partir de la fecha de su
elaboracién; asi como también realizar la transferencias secundarias de las series
documentales gue hayan cumplido su vigencia documental y posean valores evidenciales,
testimaniales e informativos al Archivo Histérico del Municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

-1

2
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Asegurar y describir los fondos bajo su resguardo, asi como la consulta de los
expedientas.

Recibir las transferencias primarias y brindar servicios de préstamo y consulta a
las unidades o areas administrativas productoras de la documentacion que

resguarda.

Conservar los expedientes hasta cumplir su vigencia documental de acuerdo con
lo establecida en el catdlogo de disposicion documental,

Elaborar y validar de los instrumentos de control archivlstico.

Proponer y aplicar los criterios de valoracion y disposicién documental.

Bromover |a baja documental de los expedientes que integran las series

documentales que hayan cumplido su vigencia documental y, en su caso, plazos
de conservacion y que no posean valores historicos, conforme a las disposiciones

juridicas aplicables. _

dentificar los expedientes que Integran las series documentales que hayan
cumplido su vigencia documental ¥ que cuenien con valores histaricos, y gue

soran transferidos a los archivos histdricos de los sujetos obligadoes, sqggn
AT I 3
s

corresponda. Y

Integrar el registro de los procesos de disposicion documental, i@ply
dictamenes, actas e inventarios. e
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Resquardar, conservar, circular y valorar la documentacién de la admjnistracton
g municipal que se encuentra en etapa semiactiva de acuerdo con el reglamento -
‘interno de la Direccion de Archivo Municipal.

10 Ser sujeto abligado del SENTRE, correspondiente a su area. OV RE

Las demas funciones inherentes a su p_uestn o a las que en su caso le as-igne
elfla directora (a) de Archivo Municipal.
PERFIL DEL PUESTO

~ [Marque con una ‘X" el ulimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
[Pe— — . F |= = [ | Bachillerato o =
_F'rimarla. B Secundaria: ' Preparatoria: ‘
Técnico superior Carrera profesional , l
universitario: ¥ | terminada: x | Postgmear .

Licenciatura o carrera | : v iy
atirasgt 4e Lic. En Archivonemia, Administracion o carrere a fin,

i Estudios relacionados acorde al objeto o fines administrativos.
Area de especialidad Administracion Publlca, conocimiento archivistico.

requerida: . :
(zg:o;i;ri:ientu Debe conoocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
tacnico) Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones.
Idioma o Lengua: Espaiiol

Lo st S e
"Paqueterfa office (Excel, Word, power point,

Manejo de

N b

Guncqqﬂle_ntu Programas Publisher.). | ,
especifico: Infarmaticas: Plataformas para reuniones virtuales (zoom,
_ : Google Meet, Teams, Jitsi Meet, etc.).
Manejo de Equipo Equipe de cémputo. __..~_.-fsf‘*"f?$"1f3;-;;
| Especializado y/o Impresora. f; iy T 2
| Herramientas: Multifuncionales. :a;'f' |
_ . i &

Experiencia: | 2 afios en administracién publica. |
A

FRREGRIO TE PlIRRT L leLi
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPETENCIAS LABORALES

| Directivas: Liderazgo, planeacién, manejo de personal, toma de
 decislones, estrategias, controly operaciones. i

HABILIDADES Técnicas: Trabajo en equipo, motivacién y resolucién de conflictos.
| General: Buena presentacion, comunicacion, organizacion e '
| Integracion. - - B

ACTITUDES Proactividad, positiva, conciliador, tolerancia y escucha activa.

HORARIO LABORAL ‘ Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar el uso para el que estan

Egag'&#%lﬂ ¥ EQUIPO DE destinados, asi como, procurar su conservacion y
I -4 oportuno mantenimiento. . _
z Gonforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION : b ;
CONFIDENGIAL ‘ gc;{;eso a la Informacion Plblica del Estado de Quintana
Ata | X | Media Baja | | Nulo y
MANEJO DE . Rt i - ' -
PRESUPUESTO ,  Dewpce. | _
Alta | Media Baja Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
sficientemente con las funciones que se asignan al pueslo descrito en el presente Manual

de Organizacion”.
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V. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Acministrativo.
JEFE INMEDIATO | Directora de Archivo Municipal.
SUBORDINADOS DIRECTOS SECRET/
"~ NUMERO DE T T e e T o

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 | No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE —
PERGONAS | N NOMBRE DEL PUESTO

0 | Mo aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Llevar un control de las actividades agendadas de el/la directora (a), asi como el apoyo en
general de |a loglstica de reuniones y eventos relativas al puesto; asi como también planear,
controlar, organizar y supervisar la administracion de los recursos materiales asignados y
recursos hurmanaos asignados a la Direccién de Archivo Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE DERARTAMENTC DE
ARGHIVO EN CONCETRACION Y
e CAPAGITAGION

PUESTO INMEDIATO

ASISTENTE

PUESTO ESTUDIADO™ »* ADMINISTRATIVO

PUESTO DIREGCTO——— *

A
'lff'-l'ﬂllf;i?if.‘ D ARG
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 597 L

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar la Agenda de trabajo de la/el Director (a), asl como los asuntos de mayor
relevancia. CRETA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir correspondencia de la Direccién de Archivo Municipal.

2 Encargada de la Administracién de Documenios y archivos, en el interior de la
Direccion, aplicando el marco legal de la documentacion para su manejo.

3 Archivar la documentacion que diariamente se produce en la Direccion,

4 | Elaborar Oficios, invitaciones, Tarjetas Informativas o lo gue se requiera.

Seguimiento de las acciones que realizan los Jefes de Departamento para Informar

0 a élfla Director(a).

8 Llever el control y actualizacion del praograma de entrega- recepcion (SENTRE) de
la Direccién. e B )
Llevar el control y actualizacion de los programas como PER, MOSSEM,

7 Transparencia, y demas programas que requiera su elaboracion para la Direccion

de Archivo Municipal. ]
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le asigne elfla
directora (&) de Archivo Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

terminada: 1 ,{fiif_{;

universitario: 1
LT B !‘T.ﬁ
B

Licenciatura o a .ﬁ ; , v e ;
; il Estudios relacionados acorde o a fin administrativo.

Marque con una “x" el ultimo grado de estudios regueridos paraj
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto. ESs
| W
- | i -
Primaria: | Secundaria: : E?:;Jﬂ:irg:i‘;? '
‘Técnico superior Carrera profesional | ' Postgrado: "

fines: , e e



CODIGO:
MO-SGA-02

requerida:
(conocimiento
técnico)

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO £y il
 Area de especialidad | _ y

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
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Conocimientos en recepcion, archivonomia, Administracion Pablica.
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Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Paqueteria office (Excel, Word, power point,
Programas Publisher)

 Informaticos: o
Manejo de Equipo Equipo de cémputo.

| Egpecializado ylo Impresora.

Multifuncionales.

2 afios en administracién publica.

COMPETENCIAS LABORALES

T Directivas: Liderazgo, planeacién, manejo de personal, toma de

decisiones, estrategias, control y operaciones.
Técnicas: Trabajo en equipo, motivacian y resolucién de conflictos.

General: Buena presentacion, comunicacién, organizacion e

Proactividad, positivo, conciliador, tolerancia y escucha activa

| Herramientas: |
Experiencia:
HABILIDADES
L | integracién.
ACTITUDES
HORARIO LABORAL

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

COMPUTO

MOBILIARIO Y EQUIPO DE

MANEJO DE INFORMACION

Es responsable de dar el uso para el gue estén
destinados, asi como, procurar su conservacion y
~_oportuno mantenimiento.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparen
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Clw

ragic] e
r-r-‘..f' e
:' N T
'\l'.
1y II
o

GDNFIIEH_CIAL o Roo, _ L ,d;rf
Alta X Media (I I Baja Nulo | 3}{r
MANEJC DE 0
__PRESUPUESTO  bboe s
Alta Media Baja Nulo | X
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a:eumplir
oficlentemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente-Manual

de Organizacion".
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO | Jsfe de Departamento de Archive Histérico y Digtalizagion. '.
JEFE INMEDIATO Director de Archivo Municipal.
. ————— = — - == : _._

. il
";‘é’;’{ggﬁ fsE NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tlovar a cabo a conservacién y catalogacion de los documentos que después de un riguroso
proceso de valoracion se transfieren al acervo histérico para contribuir a su uso social dados
sus valores culturales, informativos y testimoniales, tanto de manera fisica como digital.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
| )
i NIRECTOR DE ARCHIVO
g ' MUNICIPAL

JEFE DE DEPARTAMENTC
DE ARCHIVO HISTORICO
Y DIGITALIZACION

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO » |

PUESTODIRECTO— *

Y IHIEIRHD TF

o Th
PUERTE Lyl

[
)

TS i
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X\. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES St £

FUNCION INSTITUCIONAL

Implementar politicas y estrategias de preservacion que permitan conservar los documentos

histéricos y aplicar los mecanismaos y las herramientas que proporcionan la‘giédhd!ﬁgica's.dé[ -

informacién para mantenerlos a disposicion de los usuarios. ECRETS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir las transferencias secundarias, organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo.

Brindar servicios de préstamo y consulta al piblico, asi como difundir el

£ patrimonio documental,
3 Establecer los procedimientos de consulta de los acervos que resguardan.
4 Colaborar en la elaboracién de los instrumentos de con tro| archivistico previstos

en las disposiciones |uridicas aplicables.

Aplicar los criterios, técnicas y mecanismos para la proteccion fisica, rescate,
5 organizacion, control y difusion de los documentos historicos derivados de la
gestién gubernativa del municipio, asi como para la consulta de los mismos y la

presentacién publica.

6 validar la documentacion que deba conservarse permanentemente por tenet
valor histérico e informativo para la memoria adminisirativa del Municipio.

7 Implementar programas que permitan respaldar los documentos historicos a
_ través de sistemas opticos y electrénicos.

" Elaborar los instrumentos de control archivistico, tales como gufas, inventarios y
i catalogos, de acuerdo con normas internacionales y en concordancia con

g buenas practicas nacionales e internacionales para la gestién integrada de
archivo. B B 4 g
Estimular el uso de la documentacion, difundiendo el acervo y sus instrum B
2] de consulta® la documentacién sera accesible a todo pdblico, previo 'g
cumplimiento de las normas establecidas. o
10 Ser sujeto obligado del SENTRE, correspondiente a su area. oL ol
Y
11 Las demds funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso le JgHRE
el/la directora (a) de Archivo Municipal. prEsnT P EE
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO & g
"Marque con una X' el ultimo grado de estudios requericds para

ESCOLARIDAD desarrallar el puesto.

. . " | e Bachilleratoq. " s s
Primaria: Secundaﬂ?'_ Preparataoria: i
Técnico superior - Carrera profesional x | Postgrado: o
universitario: terminada: i ' —_—

Licenciatura o carrera . 3 e V7
g Lic. En Archivonomia, Administracion O carrera a fin.

a fines:
. Estudios relacionados acorde al objeta o fines administrativos.
.irezec:?d;?pemahdad Administracion Publica, conocimiento archivistico.
GURELSR: Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
(conocimiento iLf e . :
Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones vy
técnico) o
- | atribuciones.
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de iig;ilieerri? office (Excel, Word, power point,
Conosimianto Progtamess Platafarmés para reunlones virtuales (zoom
Haponition: lnfonnauccus: Google Meel, Teams, Jitsi Meet, etc.)
Manejo de Equipo Equipo de computo.
Especializado ylo Impresora
- Herramientas: Multifuncionales. -
Experiencia: 2 afios en administracién publica.
. © GOMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Liderazgo, planeacion, manejo de personal, toma de
| decisiones, estrategias, control y operaciones.

HABILIDADES ' Técnicas: Trabajo en equipo, motivacion y resolucion de conflictos.

= I

| S
General: Buena presentacién, comunicacion, organizacion e Entegrgﬁﬂ?njj i,

3
i

ACTITUDES Proactividad, positivo, conciliador, tolerancia y escucha activa

HORARIO LABORAL Lunes @ viemes de 08:00 a 16:00 horas.

=




T R T L
e oportuno mantenimiento. _ PRIRTOI0a% 0k, O Thba |
MANEIOEINFORWAGON | Ao o (ormacian Panics del E4tado 06 Guinana
CAlta | X I Media Baja | __[ Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO No aplica
 Alta | Media_ [ Baa | | Nub 1 & ]
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¥XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

'Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funcionas que se asignan al puesto descrito en al presente Manual de

Organizacién”,

R T FELE
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Director del Registro Civil, o '
JEFE INMEDIATO Secretario General del Ayuntamiento. ... ...
r "~ SUBORDINADOS DIRECTOS ... |
_'f,‘gnggﬁ o - NOMBRE DEL PUESTO R
i Asislenle administrativo.
I~ 1 Jefe de Departamento Administrativo N
b 2 Oficial de Registro Civil.
u " SUBORDINADOS INDIRECTOS
| eMsowas | 'Nowsmeom.pusamo o
4 Asistente Administrativo
[ 2 Secretaria |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Goordinar, dirigir, facilitar y evaluar la elaboracion, recepcidn, registro y control de estadisticas de los
tramites del Registro Civil, asi como supervisar la operacion del personal de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETAREOC

EFAL
RELAYLINTAMIENT
(ki)
: STENTE
nﬁﬁ‘lﬂ“ﬂh’ﬂ
)

el
PH‘IEEFQFFCI

| T
e _"j‘ N 5
OFICIAL DEL 54' %{' A

HEGIETRO q e

_I"‘
M
e :"::'F"'

TENTE
Smﬂm AUV STRATIVD

FRESIDERTIA



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: | PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 | 266 de 333

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
FUNCION INSTITUCIONAL L ;
Dirigir, coordinar y supervisar las actividades del personal del Registro Civil.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asf como de las circulares
que se dicten.
2 Supervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por
las Oficialias del Registro Civil.
3 Coordinar que las correcciones de los registros se transcriban en los voldmenes
que obran en los archivos ¥ supervisar que se efectien las anotaciones en las
e actas de los libros de las oficialfas. i -
4 "Garantizar la pronta y eficaz atencion de sus responsabilidades y cuidar el
' derecho de audiencia de los particulares.
5 Revisar que los volimenes existentes en |os archivos de las oficialias se
' mantengan en perfecto estade.
"8 | Vigilar que las Oficialias cuenten con los formatos y matetiales necesarios para
| inscribir los actos del Registro Civil,
i Coordinar visilas de supervision a las Oficialfas, cuando menos una vez al mes.
8 Dar visto bueno a la elaboracion de informe mensual de las actividades
realizadas, asi como enviar la documentacién registral a la Direccion Estatal del
| Registro Civil para revision. . i -
9 Verificar la distribucién de formatos, circulares, correspondencia y diversos
avisos normativos. |
10 Supervisar el seguimiento a las solicitudes de la ciudadania que enfrenta,..f,
dificultades durante el tramite relativo a los tramites de actas de nacimiegt{%-z-n* N
matrimonio, defunciones, divorcics y copias certificadas. e TR %
11 Realizar el viaje mensual a la Oficinas de la Direccion General Estatal dig] [
Registro Civil, en la ciudad de Chetumal Quintana Roo, para llevar y tragfa.; e
papeleria. ) |
e I | AR
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

12 Certificar documentos que obren en sus archivos, que esten relacionados con sus
atribuciones y competencias y, que hayan sido signades por los mismos, \ :

13 | Cestionar, administrar y controlar los recursos humanos, materiales_y finaRcieros
asignados para el desempefio de sus funciones.

14 Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos correspondientes.a la
realizacién de las acciones y programas a su cargo, para el eficiente desempefio de™
sus funciones. - a kA GENERYS
Elaborar informes mensuales y trimesirales sobre el estado que guarden el daspacho
de los asuntos y programas de la compelencia de la unidad administrativa a su cargo
ante el presidente Municipal, independientemente de las veces que este o el

- | Secretario General se lo requiera.
16 Cumplir con los lineamientos en materia de transparencia, acceso a la informacion

pliblica gubernamental y de proteccion de datos personales.

77 | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que su caso asigne el Secretario
tGeneral del Ayuntamiento.

15

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una “x” el ultimo grado de estudios requeridos para

ESCOLARIDAD desarrallar el puesto.

e et

Técnico superior - | Carrera profesional T . -
universitario: X | terminada: Postgrado: o

Licenciatura o carrera a

firidss Estudios Relacionados carrera a fin en Derecho

Debe conacer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales v

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y

atribuciones.
Especifico (cdigo civil, Reglamento de Registro Civil del Estado de

Quintana Roo.).

, AYLTRLEIENTA

IO D PUERTT LANRELO
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CODIGO: \ FECHA DE EMISION: PAGINA:

Idioma o Lengua: | Espanol L '
Manejode | GRS
Conocimiento Programas Paquete Office
especifico: Informaticos: I ) o i
Manejo de Equipo ootz : 1
| Especializado ylo | No aplica ; . i i
s | Herramientas: - - 2l IR,
Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica
[ ~ COMPETENCIAS LABORALES -
Directivas: Liderazgo, comunicacion, trabajo en equipo, capacidad
_para toma de decisiones - 4
HABILIDADES Técnicas; Estadisticas, reportes, comprobaciones
General: Trato amable, facilidad de palabra, Iniciativa, dinamismo
ACTITUDES Responsabilidad, puntualidad y servicio
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar el uso para el que estan
destinado, asi como, procurar su conservacion Y
oportuno _
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

MANEJO DE INFORMACION |

Ip— CONFIDENCIAL Quintana Roo. _
Alta X Media Baja | Nulo |
" MANEJODE T - N
PRESUPUESTO - i : il
Alta | X Media Baja " Nulo

COMPROMISO INSTITUCIONAL

=
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplie
sficisntemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Mﬁﬂug]ﬁe: ﬂ;‘t_ﬂﬁj UG o
Organizacion”, PR CORT A

“Gon la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Fusrto Morelos, QHF&

i ey e e P
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO b 3@,
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo.
JEFE INMEDIATO Director del Registro Civil.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NDMBRE DEL PUESTO
0 Ne aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NUMERODE | B ———
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO B
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la recepcidn, registro, control y elaboracién de tramites de la Direccion,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO——* FERA

; ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADO { ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO ’
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ;i X
FUNCION INSTITUCIONAL _ 3

Asistir v coordinar actividades de la Direccion.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar gestiones y entregar correspondencias de la Direccion a las Oficialias vy
otras dependencias del Ayuntamiento,

2 | Elaborar reporte mensual de las actividades que se realizan en la Direccion.
L -

3 Coordinar la agenda de actividades del director.

4 Realizar oportunamente las actividades encomendadas por el Director.

5 Informar acerca de los tramites y gestiones administrativas realizadas.

" Asistir a cursos de capacitacion que permitan mejorar el desempefio de sus

funciones.
7 Colaborar en la elaboracion de trabajos especiales.
" Realizar gestiones y dar seguimiento a los tramites realizados ante las diferentes

Direcciones del Ayuntamiento.
Realizar la actualizacion del sistema SENTRE de manera perladica (cada 3
9 meses) apegéndose a las indicaciones de la Direccion de Archivo Municipal y de

la Contraloria Municipal. |

10 Colaborar en los tramites legales de la Direccién.
4 Administrar, organizar y llevar el control del Archivo que se genera en la ¢ &
Direcmén *lf s '

1 Ciwvil.,

.,JUP,h‘,-lr,fl E‘IIFI"*'"; e 05
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PERFIL DEL PUESTO S e

ESCOLARIDAD

Primaria:

Marque con una “x

el ultimo grado de estudlﬁs redﬁerldo:: para
desarrollar el puesto. L

‘ Bachillerato o

‘ Secundaria: Preparatorias”/ ",

Técnico superior

| universitario:
 Licenciatura o carrera a
fines:

Carrera profesional
terminada:

X | Postgrade: !

Estudios relacionados acorde a Derecho o afin.

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Eslatales y
Municipales, que tengan relacién directa con sus funciones y
atribuciones.

Conocimiento
especifico:

Idioma o Lengua: | Espanol :
Manejo de
Programas Paqueteria de Office.

Informaticos: ==

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramienias;

Equipo de computo y oficina

Experiencia:

2 afios en puesto similar.

COMPETENCIAS LABORALES

Comunicacién, trabajo en equipo, capacidad para toma de
decisiones. )

HABILIDADES Técnicas; Estadisticas, reportes, comprobaciones.

General: Trato amable, faci!idad.de palafra, iniciativa, dinamismo.
ACTITUDES Responsabilidad, puntualidad y servicio.
HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

AT
P i

v
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD g L
MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar el que estan destinado, asf como,
~_ COMPUTO : procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION | /(oo 2 | Informacion Publica.del. Estado de Quintana
CONFIDENCIAL it SR el .
Alta X | Media Baja —[ Nulo —
MANEJO DE
PRESUPUESTO R S PR _ B
Alta Media Baja . Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Efica y Conducta del H. Ayun'tarnientn de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.

R (e T
HRINKCIPI) P 'l?t'r'?;’:i{:ff*ﬁ‘}{rim?f :\
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO Seb 4
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento Administrativo. R gl |
JEFE INMEDIATO Director del Registro Civil -
__ ~ SUBORDINADOS DIRECTOS o]
o iioerk _ NOMBRE DEL PUESTO -
2 Oficial del Registro Civil.
SUBORDINADOS INDIRECTOS T
S NOMBRE DEL PUESTO
4 Asistente Administrativo.
2 Secretaria. i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con los criterios de austeridad, racionalidad y transparencia en los lineamientos
politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con |a administracian eficlente,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIREGTOR DEL
REGISTRO GIVIL

L 4

PUESTO INMEDIATO

PUESTO ESTUDIADO— * JEFE DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTO —
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ‘) k

FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar las actividades administrativas de la Direccion del Registro Civil, para el .
adecuado funcionamiento de su operatividad diaria,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[ Establecer controles de personal, (horaries, registros de ‘entradas y salidas,

1 actualizacién de expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal).
- Establecer un sistema de informacion administrativa que le permita optimizar les
oparacmnes de la Direccion del ng;strn Civil,

" Llevar control de permisos y ausencias, asf como las justiﬂcacmnes del personal,
| cuando asi se requiera.
| Administrar y actualizar un sistema de control de la documentacion del parsonal
4 | adserito a la direccidn, asf como todos los trémites administrativo ante la direccion
de Recursos Humanaos.
Realizar los tramites administrativos necesarios para la solicitud y comprobacion de
5 gastos y viaticos del personal del Registro Civil.

Informar a los responsables de area de los trdmites administrativos realizados.

, Informar y gestionar de las necesidades de mobiliario, equipo y materiales, asi
como controlar el inventario y los resguardos de bienes.
Lievar el contral del suministro de combustible a [os vehiculos oficiales.

9 Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccion del
Registro Givil, con base a los criterios establecidos por la Tesoreria Municipal.

Realizar la actualizacion y difusion de Manuales de Organizacién y Procedimientos

del Registro Civil.
Conocer |la normativa vigente inherente a sus funciones y aplrcarias en. tﬂﬁﬂ Jﬁs
m tramites que reallzara su area. ‘: Y

10

12 manera mensual.
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PERFIL DEL PUESTO . ;
Margue con una "x’ el ultimo grado de estudios requendos para |
desarrollar el puesto

VUERLTO MOPT i Har

Primaria:

Técnico superior
‘universitario:

| Bachillerato or

Secundaria: | Rr_ﬁparamria:

Carrera profesional

terminada: %

Postgrado:

Licenciatura o carrera a
fines:

Area de especialidad
requerida:

| atribuciones.

Licenciatura en Administracian.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
Municipales, que tengan relacion direcla con sus funciones y

C—

(conocimiento técnico)

Conocimiento
especifico:

Espafiol.
Paquete Office, dominio del sistema OPERGOB,

Idioma o Lengua:

Manejo de SIC, SIDEA, SENTRE, TRIBUTANET,
Programas nlataforma Nacional de Transparencia, sistema
Informaticos: de tramites de la DirecciSn de Recursos

Humanos. L

Manejo de Equipo
Especializado yfo
Herramientas:

Equipo de computo, multifuncional.

Experiencia:

2 afios en Administracién Pudblica.

HABILIDADES

COMPETENCIAS LABORALES

|
| Directivas: conciliader, trabajo en equipo, liderazgo.

Técnicas: informatica basica, sistemas administrativos, financieras.

responsabilidad, honestidad, discrecion.

ACTITUDES

HORARIO LABORAL

Responsabilidad, puntualidad y servicio.

General: Trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, dlnamlsmﬁ;;m =
£ S

Lunes a viernes de 08:00 a 16.00 horas.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

Es responsable de dar uso para el que estd destinado,
asf como, procurar su conservacion y oportuno
mantenimiento. ) g =)
Conforme a lo establecido en |a Ley de Transparencia y
Acceso a la Infarmacién Publica del Estado de Quintana

MOBILIARIO Y EQUIPO DE
COMPUTO

MANEJO DE INFORMACION

CONFIDENCIAL Roo

Alta | X | Media | Baja | Nulo |

MANEJO DE

PRESUPUESTO - S

Alta | | Media | Baja  Nulo |_ X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometa a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacién”,

Lﬁﬁ;_'g:ﬁ:‘;llf.i‘ ok PLEETD ML OR
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  Oficial del Registro Clvil.

2 Secretaria.

JEFE INMEDIATO Jefe de departamento Administrativo. i
SUBORDINADOS DIRECTOS £
NUMERO DE '
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
4 Asistente Administrativo.

S UB-DRDINADDS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 _ No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar y supervisar el registro de los diferentes aclos registrales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO—
DEPARTAMENTO

OFICIAL DEL

PUESTO ESTUDIADD REGISTRO GIVIL

PUESTO DIRECTO i

Iy

T o e
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DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES A

FUNCION INSTITUCIONAL

e
BT

Coordinar, supervisar y dirigir las actividades necesarias para la elaboracion ‘de !ps"
documentos emanados de los diferentes actos registrales. .

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

estricta responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales en los libros
y formas correspondientes, autorizando cada asiento con su firma y sello oficial

correspondiente.

Realizar las Inscripciones del estado civil, asi como supervisar y vigilar, bajo su

Extender y autorizar las actas del Registro Civil relativas al nacimiento,
2 | reconocimiente de hijos, adopcién, tutela, matrimonio, divorcio y defuncion, bajo
una previa revision acuciosa y estricta de los datos en ella contenidos.

3 personas, verificar los tiempos de entrega, e instrumentar acciones de mejora
continua al proceso.

Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de las

Cuidar que las formas en que se asienten los actos y hechos del estado civil de las
4 personas no lleven raspaduras, enmendaduras o tachaduras, procediendo en su
caso a la cancelacién e inmediata reposicion.

Verificar que se realicen las anotaciones de rectificacion de las actas del estado civil
5 de las personas en los libros carrespondientes, debiendo informar al archivo central
para que realice la anotecion en el libro.

Tener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y formas
6 valoradas para expedir certificaciones y demas documentacién necesaria para el

desempefio de sus funciones.

8

7 ] : ; ; " o o S 3
inscritos en los libros del registro, asi como de lns documentos relamur@dna, can it
I:J - el _'_..1.“'._,'_.
ellos. W bk
: = ; : = AT e et
g Coordinar en las campafas, a fin de regularizar el estado civil de los habitantgs ge”
su jurisdiccion, previo aviso y autorizacién correspondiente de la Direcgionit AT

correspondientes, la expedicién de certificacionés en |as gue consten igﬁ;zﬁéfﬁ's'{.

o

e

Y
W

Aolorizar con su firma, previa verificacion que se han pagado los derechgs.

[ 2 e U
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Integrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice dy los -
4 documentos que lo integran. '
F Denunciar la pérdida o destruccion de un acta o libro del Registro Ente__-gj;min_isteﬁr
1 | Publico y remitir copia de a denuncia a la Direccién General del Rq{;'i:strq Civil.
B ™ Gestionar y lurnar para su encuadernacion las actas del estado civil, después de
11 ser revisadas por la Direccién General del Registro Civil y de haber comprobado
que estas cumplen con todos los requisitos que sefiala el Codigo Civil.
Designar al personal que debera cubrir las guardias en los dias inhabiles o festivos
12 para inscribir las actas de defuncion v atender los asuntos de extrema urgencia.
— | Fijar en lugar visible de las Oficialfas ia taffa de los derechos que cause la |
13 inscripeion de los actos y hecho del estado civil, asi como la expedicion de las
certificaciones en que consten eslas. - -
14 Expedir 6rdenes de inhumacién o cremacién en su caso.
Realizar en las actas del Registro Civil las anotaciones que procedan, asl como las
15 correcciones que se ordenen por autoridades competentes, comunicandolas a la
= Direccion General del Registra Civil.
16 Supervisar el trabajo que Firesempeﬁa el_persaﬂ.m a su cargo, asi como su gslste_n_cia
a los cursos de capacitacién que organice la Direccion General del Regisiro Civil.
17 Prcpnrlcionar_informac]én refere_nte a proce_dimiahtos admini_strativns que se realice
la Oficialia (divorcio administrativo, aclaracién de acta y registro extemporanea).
Proporcionar a la Direccién General del Registro Civil, las inscripciones en original
18 y copla, asi como los apéndices respectivos, para que esta pueda afectar la
supervision estricta de los mismos.
19 Colaborar con la real_iz_acic’m de los programas gratuitos que determine el Ejecutivo
'Y | del Estado, en beneficio de la comunidad.
50 Capacitar o solicitar la capacitacion para todo el pe_rsc-na] a su cargo a fin de que
estos puedas desenvolverse en cualquiera de las diversas areas sin problema.
21 Efectuar las ceremenias en el Registro Givil, asl como las solicitadas a domiciligs ks
- | particular por mexicanos o exiranjeros, *f & - EAax
29 Elaborar yleznviar un informe mensual de actividades a la Direccion Generaj::gc;té I
- Registro Civil.
23 ) 3
oA LR

Supervisar y enviar las estadisticas del INEGL G
ﬂ.'ir]r'!'l'f‘-ﬂ-lﬂ;-" Hi i .Tis' lITE I- o B

B .‘."f_:!'_!.'_ aip-" Vi i
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leve a cabo el Director del Registro CIWI y a

Digitalizar todos los actos registrales celebrados, durante los primero 3 dlas de cada
mes, para asegurar la actualizacion del sistema SID y entregar por dficic el informe-«
correspondiente al director del Registro Civil. CREYS

consignando los datos personales del interesado, para poder contaciarios en su

Firmar de responsable el clave administrador

del Registro Civil la bitacora de los ramites registrales
la Oficialia, asl como la agenda de bodas original,

que se le asigna para el uso del

Tener la base de datos del sistema SID de su Oficlalia completa y actualizada,
comprobando que todas las actas existentes estén capturadas correctamente en el

Capacitar o solicitar la capacitacién
estos puedas desenvolverse en cualquiera de las diversas areas sin problema.

Portar el uniforme y gafete oficiales en horarios laborales.

para fodo el personal a su cargo a fin de que

puesto o las que su caso asigne el Director del Registro

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una “x* el ultimo grado de estudios regueridos para

desarrollar el puesto.

24
25
o “Entregar al Directo
6 elaborades sobre su estancia en
caso, necesario.
27 sistema SID.
28
sistema.
29
30
1 a1 Las deméﬁih_erentes al
Civil,
ESCOLARIDAD
Primaria:

‘ Secundaria: Bachillerato o ‘

Técnico superior
universitario:

Carrera profesional
terminada:

_ Preparatoria: :

x Postgrado:

Licenciatura o carrera a
fines:

Area de especialidad
requerida:
(conocimiento técnico)

‘ Municipales, gue tengan relacién directa con sus funciones y

Licenciatura en Derecho.

Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatal_ej?_:.j !

LS TR

atribuciones.

fait s |i'iﬂ“i .I !h‘\i"
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i | Manejo de Equipo

E: n;;;?nletntu ‘ Especializado y/o Equipo de computo, multifuncional.
P £9- Herramientas: -

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: comunicacién, trabajo en equipo, liderazgo

HABILIDADES Técnicas: Estadisticas, reportes, actos registrales.

General: Trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, dinamismo,
responsabilidad, honestidad, discracian.

ACTITUDES Responsabilidad, puntualidad, servicio.
HORARIO e R re o '
LABORAL | Lunes a weiejde 08&:00 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD
ggﬁ:;ggéo ¥ i Es respeonsable de dar el uso para el que estan destinada, asi
 COMPUTO _ Ccomo, pmcuralju conservacion y oportuno mantemmlenm_. N
MANEJO DE, Caonforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y Acceso
INFORMACION a la Informacién Publica del Estaco de Quintana Roo
CONFIDENCIAL | i i
Alta X l Media | Baja | Nulo
MANEJO DE !
PRESUPUESTO | _ _ e
Alta | Media | Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL T W
i Bdnios

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, O;_ﬁ%a o

a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo & cum'ﬁ;]-lr"'_"'."j -
aficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente I}/lan‘uaht_i, e b
Organizacion™. IO B ¢

e P 1..' i r‘}l:::.‘
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NOMBRE DEL PUESTO

Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO

Oficial del Registro Civil, Feronr it

"~ NUMERO DE_‘
PERSONAS |

0

‘ Na aplica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |
PERSONAS
0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir con los criterios de

austeridad, racionalidad y transparencia en los lineamientos,
politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con ia administracion eficiente,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PUESTO INMEDIATO :

PUESTO ESTUDIADO —~ SECRETARIA
, ﬁ"ﬁﬁ{d' N
= : B ] {;I-‘
PUESTO DIRECTO N W
q‘*&r?*

OFICIAL DEL REGISTRO
CIVIL

T

RILICIRI Tt PUIER 7 o

% t

FRBEIMRON



il AYUNT&M%ENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

CODIGO: | FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 283 de 333
XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES T3] |

FUNCION INSTITUCIONAL

Esla actividad principal encomendada al puesto, para el desarrollo de sus atribuciones.

La descripcion debera de iniciarse con un verbo en infinitive. arem)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Colaborar en el sistema de informacion sdministrativa que le permita optimizar
las operaciones de la Direccién del Registro Civil- i

2 Fotocopiar y escanear la documentacién cficial de la Direccion y/o el Oficial.

3 Solicitar la agenda del dia, para conocer las actividades a realizar.

- 4 Realizar cp_artunameae_rl-as a&iﬁa&é& e_ncc:m_eraéd.as pm—'_el Dlrecgr“}fo el i

Oficial.

5 Informar acerca de los tramites administrativos.

6 Asist_ir_ a_c;u rsos de_ capacita_ci&u que le Eermttah mejorai'—el desemaéﬁﬂ de é_us_
funciones.

7 Realizar en la elaboracién de los diferentes aclos ragistrales.

8 Realizar en tramites de las solitudes de los ciudadanos.

9 Dar contestacion a los oficios recibidos que son del area administrativa.

10 | Administrar, organizar y llevar el control del Archivo que se genera en 'aﬁ%‘[ﬁ.ﬁ,?jﬂ (a.

o Manejo de acceso al sistema OPERGOB para los reportes que le sea Vs holtadcaé’
por su supericﬂerérquico. Pl ' i

12 Integrar los expedientes de las diferentes solicitudes que se etaﬁﬁf%ij; enﬂa
Direccion ylo la Oficialia. Pt A

PLETHUIE T I s 1T L
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e trimestrales, semestrales y anuales. - it

14 Entregar reportes de los tramites para su atencion y seguimiento.

15 Atender las solicitudes y demandas de la ciudadana. o

16 Las demas inherentes del puesto o0 las que en sU caso asigne el Oficial del 1

Registro. Civil. -
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD Marque con una “x* el ultimo grado de estudios requeridos para
dasarrollar el puesto.
: _ === Bachillerato o

Prﬂaila. __S_et:undarla. | Preparatoria: ‘ X
Técnico superior Carrera profesional .
universitario: || terminada: 1 Pgpack: |

Licenciafura o carrera a
fines:

Realizar las diferentes areas en la Direccion con los informes: merjsuales,

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL

VERSION: PAGINA:
01 284 de 333

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

No aplica.

Area de especialidad
requerida:

| (conocimiento técnico)

Conocimientos basicos de office, elaboracion ¥ redaccidon de
documentos administrativos, paginas web.

Espafiol
Paquete Office, dominio del sistema

|dioma o Lengua:

Manejo de OPERGOB, SIC, SIDEA, SENTRE
E:;‘:;H‘;g{““’ m’gﬁg&igs_ TRIBUTANET, plataforma Nacional de
’ | P * | Transparencia, sistema de tramites de RH
' Manejo de Equipo
Especializado ylo | Equipo de eompute, multifuncional e
Herramientas: & ‘f“’j,
Experiencia: 1 afio en puesto similar, %}E\f 1
k!

RIS,
T

i ﬁ'ﬁlﬂf«ﬁh“.' b
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HABILIDADES Técnicas: oficios, comprobaciones, acuses, solicitudes..
General: Trato amable, facilidad de palabra, iniciativa, destreza,
e ~_ |trabajoenequipo. L e o
ACTITUDES Responsabilidad, puntualidad, servicio, discrecion vy lealtad.
HORARIO LABORAL Lunhes a viernes de 0800 a 16:00 horas.
RESPONSABILIDAD

- Roo. ) P !

Alta | X | Media | | Baja | Nulo |
[ MANEJO DE | - - - R
PRESUPUESTO | T |
Ata | | Media | ' Baja | Nue | X |

H. AH’UNT&MIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA G’ENEF{AL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DEL REGISTRO CIVIL
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
COMPETENCIAS LABORALES e 1 :

—lTlirectivasz trabajo en equipo.

o Es responsable de dar el uso para el que estan
MOBILIARIO Y EQUIPO DE ‘ destinado, asi como, procurar su conservacidn y oportuno
COMPUTO :
__mantenimiente. B
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana

MANEJO DE INFORMACION |
CONFIDENCIAL

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con |a base al Cédigo de Etica y Conducta def H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley Ceneral de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que Se asignan al puesto descrito en el presente Manual

de Organizacién”, P,
ool [

‘f i
Sy

i

i
R

o VONCAAD

G0 OE P

F=" L] WS
i i i
jrd st i

¥ -
R

N



H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA G.ENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DEL REGISTRO GIVIL

cODIGO: FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 2023-10-02 01 286 de 333

xV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO : ,_lh

e =

NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria.

JEFE INMEDIATO Oficial del Registro Civil.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
| PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO

0 ‘ No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" NUMERO DE | >
 PERSONAS B  BoMEREMERRUESTS:

0 No aplica.
I plica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender al publico brindando siempre un servicio de calidad, elaporando los documentos
emanados de los diferentes actos registrales con puntualidad y espiritu de servicio.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIAL DEL REGISTRO

= CIVIL

PUESTO INMEDIATO

\ ASISTENTE
ADMINISTRATIVO s

| ;%‘ ,;L‘
| el
S L W ] ' ;
PUESTO DIRECTO NG APLICA

PUESTO ESTUDIADO — 2

s =g

L
4
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL |
—Es la aclividad principal encomendada al puesto, para el Jesarrollo de sus atribuciones. La
| descripcion deberd de iniciarse con un verbo en infinitivo. : k! EERSE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender la demanda de tramites de los usuarios.
- - ) Prﬂpuﬁonzﬁ_inmﬁﬂgﬂiﬁrﬁr raquisitos del tramite solicitado ante la Oficialia del
| Registro Civil. - R - - o
3 Recibe los requisitos y verifica que todo lo presentado se apegue a lo que marca la
Y | leyyalos reglamentos del Registro Civil. i
4 Calendarizar solicitudes en caso de reguerirse.
5 Elaborar documentos oficiales de los diferentes actos registrales.
6 Elaborar la relacién de tramites y estadisticas llevados a cabo durante al mes.
7 | Elaborar informes estadisticos a diversas dependencias gubernamentales.
B8 Tramitar correcciones administrativas de vicios o defectos en actas.
9 Realizar elaboracion de oficios o escritos inherentes a la Oficialia.
_1[} Firmar de E&ho_nsaﬁé i:i_dl; la clave que_se_ le asTQnT—l para el uso de diversos

| sistemas OPERGOB, SENTRE, SIDEA, SID, efc. _
Utilizar el acceso al sistema SID, siendo responsable de todo registro, movimiento,
11 maodificacién, tramite o informacion que aparezca bajo la clave que se le asigno y
que solo la secrelaria conocera.
Es responsable por las formas valoradas que asignan al érea a su cargo dek
12 firmar de recibido en la bitdcora de la oficialla, observando gue no esté a &r
| momento de su firma. _ St £
Tener en orden el archivo del drea donde sea asignada, entregado en okden en .

] b | algin cambio de area o periodo vacacional. il
14 Hacer entrega de manera mensual al Oficial del Registro Civil 1%54 Tl 1_ -

inconcluso.
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16 Asistir a cursos para la mejora de sus actividades laborales.

Realizar la digitalizacién de los libros en el momento gue el/la Oficial 'del Registro.

Civil asf lo requiera.

Acceder a la capacitacion para conocer todos los requisitos necesarios de todos los
17 actos registrales a fin de conocer los procesos hecesarios para la captura y
desarrollo de todos los actos regisirales gue presta el Registro Civil. L

18 Tener la disponibilidad para el cambio de drea dentro de sus Oficialias.

Asistir al Oficial en la verificacion de la informacion contenida en los apéndices de
los actos registrales.

20 Asislir en la elaboracion de los archivos necesarios para el RENAPO, INEGI y la
Direccion General del Registro Civil que se deben generar cada mes.

-~ [_ As/stir al oficial en la verificacién y captura de todas las actas existentes en Ia
21 oficialia dentro del sistema SIC a fin de tener actualizada y correcta la base de dalos

de la Oficialia. - - ) .
Estar al pendiente de los cambios en la numeracién de libros, asi como los cambios

22 necesarios para tramites extemporangos € informarlos al 4rea de sistemas para gue
se procedan con dichas modificaciones. —
Estar pendiente de sus equipos de trabajo reperiando al oficial cualquier pérdida de
equipo ¢ mal funcionamiento.
Elaborar y actualizar de manera periédica el formaio de Disposicién Documental de
24 manera periédica conforme a los requerimientos de la Direccién de Archive
_ Municipal. N — N ——
Tomar las capacitaciones Yy CUrsos de manera perigdica para conocimiento y
25 aplicacion en materia de Archivo Municipal, SENTRE, SIPOT en materia registral,

entre otros.

23

26 Portar el uniforme y el gafete oficial en horario laboral.

Las demés inherentes al puesto o las que en su caso asig
Civil.

27
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO
| Margue con una “x' el ulimo grado de estudios requeridos, para

ESCOLARIDAD desarrollar el puesto. _
— — . I e —— M L T e —

i - | Bachillerato o :
Eﬂmana. k Secu_ndarla. _LPreparataria: X
Técnico superior Carrera profesional L !
universitario: . terminada: e Postgradn_. | ]
‘l‘.'lcerfclalura ocarreraa | .. aplica.
| fines:

Area d? e?peclahdad Conocimientos bésicos de office, elaboracion y redaccion de
requerida: Ea ; s
documentos administrativos, paginas web.

(conocimiento técnico)

| ldioma o Lengua: ‘ Espafiol.

| Manejo de Paquete Office, dominio del sistema
Conocimiento Programas OPERGOB, SIC, SIDEA, SENTRE,
especifico: Informaticos: TRIBUTANET. - |

Manejo de Equipo
Especializado y/o | Eguipo de cémputo, multifuncional.
Herramientas: |

Experiencia: 2 afios en Administracion Publica.

GOMPETENCIAS LABORALES

Directivas: trabajo en equipo.

HABILIDADES | Téenicas: oficios, comprobaciones, acuses, solicitudes.

“General: Trato amable, facilidad de palabra, Iniciativa, destreza,
trabajo en equipo.

ACTITUDES Responsabilidad, puntualidad, servicio, discrecion y lealtad. Iﬁﬁ;-'._.‘-ﬂz_

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 horas.

l!'1-I.|:'i .,"r" ',-‘l } .
R DE PRI e\
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

~—Es responsable de dar el uso para el que estan.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE ‘ destinado, asi como, procurar su consenacion y
CDMPUTO r : VLR P )
== | oportuno mantenimiento. _
: Conforme a lo establscido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION : i :
CONFIDENCIAL ;?}%BED a la Informacion Piblica del Estado de Quintana
Alta | x | Media  Baja | | Nulo ~
~ MANEJO DE
| PRESUPUESTO ) - —e— _
Alta | Media Baja | | Nulo | X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
sficientemante con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presenie Manual de

Organizacion”.

A, P r’-'\‘fa"a]ﬂ ! 15 B
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DE RETENCION MUNICIPAL

CODIGO: EECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
MO-SGA-02 | 2023-10-02 01 291 de 333

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST_ _ Municipal. .
JEFE INMEDIATO Secrelario General del Ayuntamiento, Ay Vo
S —_—____ SUBORDINADOS DIRECTOS SEERETARIA GG
_Eﬁﬁ_ F_ | NOMBREDELPUESTO |
1 Asistente Administrativo
1 —_Co;rﬁadnr Operativo - -
e T_ E&E\Jico - -

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE |
| PERSONAS | - NDMBRE_DEPUEETD

1 J Secretario de Juzgado

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

 Dirigir, coordinar y controlat la aplicacién de los procedimientos y criterios para el

funcionamiento de la direccion.

UBICAGION EN EL ORGANIGRAMA gl

& L O
SRR,

CRERATVDER) | |/UEL SMEOrE)

BECHETARIADE
IRGADO
1y

————— | Diredlor dﬁu—zgadmm:amfesﬁa‘Ean{mﬁmﬁ?
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PAGINA:
202 de 333

VERSION: |
01 |

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

cODIGO:
MO-SGA-02

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION INSTITUCIONAL

Conocer, determinar, aplicar, calfficar y sancicnar las conductas clasificadas o delerminadas .
como faltas que alteran el orden pliblico, la seguridad de la poblacién, a moral, las buenas .
costumbres, el derecho de propiedad, el ejercicio del comercioy del trabajo, la salud, el medio
ambiente y equilibrio ecolégico, en lugares de uso comun, acceso al ptblico, g libre transito o
en lugares privados, en los terminos astablecidos en el Bando de Policia.y Buen Gobiemo
del Municipio de Puerto Morelos del Estado de Quintana Roo Y demas disposiciones

aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar que se determine la responsabilidad de los probables infractores puestos a
1 disposicién, y en su caso gue se apliquen las sanciones por infracciones a los
~_ordenamientos mu nicipales, y asegurarse que se respeten los derechos humanos.

Fomentar la coordinacion, capacitacion e intercambio de informacion entre los

jueces Clvicos, a fin de fortalecer la justicia civica en el Municipio.
Celebrar conforme a las disposiciones aplicables, los convenios de colaboracion
3 interinstitucional gque permitan |a implementacién de las medidas para mejorar la

convivencia cotidiana. _ _ _
Coordinar el funcionamiento de 108 Juzgados Civicos, centro de retencion
municipal y del Centro de Atancién a Menores Infractores, manteniendo estrecha
relacién con el personal. -
Supervisar y vigilar el funcionamienta de los Juzgados Civicos, a fin de que

iU it
e

11t

‘1?;
i
I:'I
- ._}l'
-

5 Il'JII' _'I'j-j“.!

-P.'L' WL

5 : : : . :
realicen sus funciones conforme a lo establecido en la normalidad aplicable.

Elaborar los manuales de organizacion y de procedimientos de |a Direccion, en

5] coordinacion con las dependencias competentes, enviarlos para su registro y
aplicarlos. I S
Evaluar el desempefio del personal que labora en los Juzgados Civicos, el cua %f -

7 | buscara supervisar, vigilary evaluar su actuacion para determinar su permanenci Al
y extensién en el cargo. ] s,

8 Instruir al personal adserito a la Direccién de Juzgados Clvicos para el mejai"‘ff'-'f*i?
desempefio de sus funciones. Wi

‘ Disefiar y promover los programas necesarios para a plena promocian, difusiBngniot
g

fomento de la educacion civica en la comunidad.

conocimiento y desarrclio de la Cultura Cilvica democratica, asi como para el-ﬁ,mf.".,e_-air-aa'

o,



ESCOLAR

Primaria:

a fines:

requerida:
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H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE JUZGADOS CALIFICADORES Y CENTRO
DE RETENCION MUNICIPAL

Informar al Secretario General del Ayuntamlento, los avances de sus actividades
y los resultados de sus analisis estadfsticos que permitan medir |a capacitgd de
respuesta de la Direccion de Juzgados Clvices ¥ del Centro de Retencion
Municipal en los términos y condiciones que indique lamisma. "
Atender y resolver las incidencias que se presenten en el Juzgado Clvico y en el
centro de Retencién Municipal. o i

ecretar |a libertad de un infractor, reduccién de arresto o mulla, y autorizar una
conmutacion de sancion.

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

Técnico superior Carrera profesional e l Postgrado:

‘universitario:
Licenciatura o carrera

Area de especialidad Dabe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y

(conocimiento

i S i I
|dioma o Lengua: 1 Ingles.
Manejo de ]
Conocimiento Programas Pagueteria de Office.
especifico: Informéticos: | e
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora, impresora.
- ~__|Herramientas: 1 . ——— i |
Experiencia: | 1afioenpuestosimlar, LN,
Directivas: Planeacién, Organizacién, Manejo de Personal. s
HABILIDADES Técnicas: Redaccion, ortografia, cratoria, elaboracion de discursos, |~

S_ecretario_@enﬂsi del Ayuntamienta.
PERFIL DEL PUESTO

| Marque con una “x" el ulimo grado de estudios requeridos para

IDAD desarrollar el puesto.

o T ‘ Bachillerato o
=— _ - Praparaturia:

— —

‘Sacundaﬁa:

ik T

terminada:

Licenciatura.

Municipales, gue tengan relacion directa con sus funciones y

Finanzas, Derecho, Manejo de sistemas informatices, Internet fmauipe: |-

de oficina. ; Iud:ﬂn{] E Pl

U E P
P L g T
gl R
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

HABILIDADES

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE JUZGADOS CALIFICADORES Y CENTRO

DE RETENCION MUNICIPAL

EECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
2023-10-02 01 294 de 333

Técnicas: Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion "Ejs disch so,s}
Finanzas, Derecho, Manejo de sistemas informaticos, Internet, Equipo
de oficina. . .

“General: Orientado a resuliados, facilidad de palabra, liderazgo, irabajo
en equipo para llevar a cabo un buen desarrolio. CRETS

ACTITUDES

HORARIO LABORAL

Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, Gapﬁdad para
tomar decisiones, iniciativa y dinamismo.

Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE “Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo |

COMPUTO ~asignado & su area. - B
Es responsable del correcto manejo de la informacién de
MANEJO DE INFORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y Acceso a la

CONFIDENCIAL

Informacion del Estado de Quintana Roo. )

Alta X —[ Media | Baja J_ [ Nulo L -

MANEJO DE

PRESUPUESTO

|
Alta | I

No aplica.

Media Baja | Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

'Con la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerlo Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsahilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que sé asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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CODIGO: \ FECHA DE EMISION: | VERSION:
MO-SGA-02 2023-10-02 | 01

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

]

e —

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo.

JEFE INMEDIATO

Director de Juzgados Calificadores y del Centro de Retencidn

_ | Municipal. e
SUBORDINADOS DIRECTOS
 NUMERODE | —— = —me——
PERSONAS 1 NOMBRE DEL PUESTO - _
0 ' No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
T NUMERODE | R e ~
PERSONAS B NOME_RE DEL PUESTO -
0 ‘ Mo aplica.

e

e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Verificar el eficiente desempefio del personal de los Juzgados.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SR

| DIRECTOR DE JUZAGADOS
CALIFICAOHES ¥ DEL CENTRO
PUESTO INMEDI ATO > 5= RETERCION MUNIGIFAL

. ASISTENTE
PUESTO ESTUDIADRO ADMINISTRATIVO

| SR
B O e
PUESTO DIRECTO R g,ﬁ? N
;xi ?R; i

AL S0
BUMCRND 05 557 LIL
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

- __—_—_.—_,_r

" FUNCION INSTITUCIONAL URTA T 0.1
Responsahles s ante el | director de supewuaar r el buen desempenc o del persoﬂah ﬁdﬁcrltﬁ a Ir:;-s
Juzgados Civicos. - -

FUNCIONES PRDPIAS DEL PUESTD

T
1 Supervisar las labores de los Jueces Civicos Municipales y Secretarios de Juzgado.

[ E_F Verificar que MQnak de la Direccién cumpla con )n sus horarios y responsabllldades
Iabcrales
3 " Realizar los Informes sobre asuntos relevantes que que acontezean  durante Iasﬁrﬁ% I
|aborales en los Juzgados Civicos.
[ Verificar gue los los Jueces Civicos, Se{:retsrms de Juzgadc cuentes con los materiales—_
. necesarios para el desempeno de sus fu_ncﬂnes -
Verificar que e la documentacion y el archivo de los Juzgados os Glvicos se encuantren
actualizados.

2 6__ Las demas funciones herentes a su pussto o las que ' en su caso asigne el Director
L= de los J_LiZ_Q_EdGE_C_W!ODS I - B
PERFIL DEL PUESTO

— [ Marque con una ‘X’ ol ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto
Primaria: | Secundaria; j ‘I Ef:;;"r:ﬁ:?; —_T x
Técnico su.p?rlor 1 —l:?rﬁ prf:fesinnal i —TPostgra s - '
universitario: terminada: | | S N

i i a . ; , ] : ;
I;giggmtura o carrera | gqtdios relacionadcs acorde al objefo o fines administrativos.

f:::ec:?dzspeclahdad | Debe conocer 1as dqspﬂsm!ones de orden legal Federales, Estatales y
7 unicipal ue ten lacion directa co i
(conocimiento &;@fggg que tengan relacio irecta con sus funciones '.n,r,‘,. "

técnico)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
|dioma o Lengua: Na aplica. ¥ 'LQ
“Manejo de T
Conocimiento Programas | Paqueterfa Word. .
especifico: Informaticos: . B  AMEIOMGHT S )
Manejo de Equipo ORI
Especializado y/o Computadora, impresora.
 |Herramientas: | - e e
Experiencia: No aplica.
COMPETENCIAS LABORALES A
Directivas: Planeacién, Organizacion, Manejo de Personal.
Técnicas: Redaccion, ortografia, oratoria, elaboracion de discursos,
HABILIDADES Fmanz.as, Deracho, Manejo de sistemas informaticos, Internst, Equipo
e, D
General: Orientado a resultados, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
en equipo para llevar a cabo un buen d_esarrolln. .
s Buena presentacion, trato amable, facilidad de palabra, Capacidad para
ACTITUDES tomar decisiones, iniciativa y dinamismo. -

—_— —————

HORARIO LABORAL | Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas.

MOBILIARIO Y EQUIPO DE " Es responsable de dar un buen Uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su area. -
- Es responsable del correcto manejo de la informacion de
ES:E;E%EEITE ORMACION acuerdo a la Ley de Transparencia y ACCeso a la
- - | Informacion del Estado de QuintanaRoo "
Alta l x Ifq.\_‘ledia Baja | rNulo
MANEJO DE .
PRESUPUESTO P
Alta | Media | Baja |

i e

P e (L
FRIMRO OF PUEE .il!t-".—';.'&r-;q
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¥V. DESCRIPCION DE PUESTOS

COMPROMISO INSTITUCIONAL

"Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerta. Moreles, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me compromelo a cumplir
eficlentemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacién”.
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¥XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Operativo.

| Director de Juzgados Calificadores y del Centro de Retencion
Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO |

NUMERO DE
| PERSONAS _ - NOMBRE DEL IE'LIESTD N

0 Mo aplica.

SUEGRDINADDS INDIRECTOS

NUMERO DE
" PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar, atender y dar seguimienio a los tramites administrativos en las distintas
necesidades que se requieran para el cofrecio desarrollo de la funcion del centro de retencidn. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| —

DIRECTOR UE IUZAGADAS
CALIFICADORES Y DEL CENTRO

PUESTO INMEDIATO ™ i . DE RETENGION MUNICIPA]

COORD R
PUESTO ESTUDIADO | SRch e

PUESTO DIRECTO T : X i .
NOAEHE | AYONTAR® <

PR DE PUEF: ik

E B 1
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES & ,\3

FUNCION INSTITUCIONAL

Controlar y levar de manera ordenada el archivo, expedir reportes de la diregeion:

BT

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar las requisiciones de material ante |a Secretaria General.

2 Alender elaborar los oficios turnados al area.
3 Elaborar tarjetas informativas.
4 Elaborar y conservar el control del Archivo del Area.

Elaborar los tramites administrativos de vacaciones, licencias, permisos, faltas,

retardos e incapacidades del personal.
' _Supen}isar y gestionar el material necesario para la coberlura de todas las

necesidades y el debido funcionamiente del centro de Retencion Municipal.

| Elaborar oficios, circulares, tarjélas informativas y demas documentos que

6

7 requieren ser realizades para la comunicacion interna y externa de la Direcciony |
areas que la integran.
2 Lievar el control de Archive administrativo de acuerdo a las nermas establecidas
por el Ayuntamiento en el programa SENTRE.
8 Subir informacion a las plataformas de trabajo segun sea solicitada.
10 Formular proyectos de planes y proyectos de trabajo, dictamenes, opiniones e
N informes que le sean requeridos al director. Gk
. Realizar los informes que deba rendir el director, cuande sean requery 5§rporﬁé‘i
secrelario general sobre las actividades que haya realizado la Direccidf 5l il |
12 Desarrollar todas las funciones inherentes a su area y que le sean ence dacﬁs
por el director, s,
ﬁ.a\l'.WIIWP
NP0 DE PR

2.
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

13 Verificar que los jueces y secretarios cuenten con los materiales neég_s,&aﬁ%s)_ para el
= desempeno de sus funciones. @
Recibir las inconformidades de los ciudadanos en relacion a la actuacion del
14 personal adscrito a la Direccion de Juzgados Calificadores y Centro de Retencion
Municipal. IO N !
15 Verificar que la documentacion y el archivo de los Juzgados®Calificadores 'y del
B Cenltro de Retencion Municipal se encuentren actualizados.
16 | Realizar funciones administrativas, y de enlace cuando le sea requerido.
e Ny S e
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puasto,
Primaria: ‘ Secundaria: | |Bachillerato o
| Preparatoria: I |
Técnico superior ' Carrera profesional .
universitario: \mr'mada; || o i

Licenciatura o carrera { : ’ ; e :
a]ﬁn::::! o rera. | condios relacionados acorde al objeto o fines administrativos.

Area de especialidad Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatalesy

Egg;]lggﬁi:ento Municipales, que tengan relacion directa con sus funciones y
técnico) atribuciones,
Idioma o Lengua: No aplica.

o ' Manejo de Programas | Manejo paqueteria Word, Internet, Equipo de
Conocimiento Informaticos: oficina. -
especifico: Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de sistemas informaticos.
- Herramientas: -
Experiencia: 1 afio en puesto similar.
':.'--_ :- . J?t
u‘gﬁ:“. 2

1 AYUNTAVERTO
GO DE PUERTO
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o

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Manejo de personal. Coordinacion. y itdef'{é}‘ilgc,

HABILIDADES Técnicas: Manejo de PC, y paqueteria Office Equipo de oficina.
General: dr_g;_faniﬁaciﬁn, Facilidad de comunicacién, Trabajo en equipo,
Disponibilidad de horario. ugRi e M, 4 _
ACTITUDES Buena pre.sila-ntaciélml, t_raifa ama.ble, f_acil'ldad de palabira; Capacidad para
lomar decisiones, iniciativa y dinamismo.

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 08:00 a 16:00 haras.

RESPONSABILIDAD

"~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE I~ Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo

b _ COMPUTO asignado a su area. -
Es responsable de guardar discrecién de lainformacion qug

|
MANEJO DE INFORMACION se genere en Su area de acuerdo con la Ley det

CONFIDENCIAL Transparencia y acceso a la Informacion Publica del Estada
(I _ de Quintana Roo. i
ata | x | Media | Baja | Nulo
“MANEJO DE —_— — ==
| PRESUPUESTO Nimpkea, | -
Alta | | Media ’ Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

"Con |a base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de

Organizacion”.
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INFORMAGION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Juez Civico.

JEFE INMEDIATO | Eﬁiﬁ?::?;aide Juzgados Calificadores Y del Centro de Relencion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Secretario de Juzgado.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

I —_— —

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 | No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Sancionar las faltas al Bando de Gobierno Y Policia Municipal y otros Reglamentos

Municipales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIR::EIR DE JUZAGADOS
CALIFIGADORES Y DEL CENTRO
PUESTO IN MED'ATO — DE CNGION MUNICIPAL

!
PUESTO ESTUDIADO &
PUESTCO DIRECTO '




EY | H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
li,*\ SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
= ]

| DIRECCION DE JUZGADOS CALIFICADORES Y CENTRO DE

RETENCION MUNICIPAL

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:
2023-10-02 01 304 de 333

X\V. DESCRIPCION DE PUESTOS

e

DESGRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES {7

— FUNCION INSTITUCIONAL

Conocer, determinar, calificar y sancionar las conductas qu contravengan el Bando . de
Policia y Buen Gabierno del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Rooasi'como aquellas
Leyes Federales © Estatales donde se les faculte para ello. g% - '

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
— T “Conocer, calificar y ancionar las faltas cometidas al Sando de Goblerno y Policia
1
|

del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roo, ¥ Reglamentos Municipales de
su competencia, seglin las cﬂacteristicas__d_e la _f{:lﬁa ) el parf@al infractor.

2 Determinar y calificar el grado de |a falta cometida por los infractores.

3 Ejercer como sacilitador para resolver conflictos comu nitarios:

. — Expedir constandia de roahos a salicitud de particulares, quienes haran las i
manifestaciones bajo protesta de decir verdad.
Solicitar por escrito a las autoridades competentes, ol retiro de objetos que

5 ' estorben la via publica y 1a limpieza de lugares que deterioren el ambiente Y

dafien la salud publica.

6 | Ratificar acuerdos de mediacion y conciliacion.

‘ PropEﬁEr la solucién pacifica de conflictos entre particulares. a través de medios
alternativos como la mediacion y la conciliacion.
Solicitﬁ;ilin de la fuerza pubiicé, an caso de que asi se requiera, para el
adecuado funcionamiento del juzgado civico. =
" Remitir a la il a las personas que sean presentadas como probables
0 infractores, cuando se percate gue la conducta que origino su deiencion es
constitutiva de un_pﬂbab'.e delito.
Dar vista de manera directa y —diante oficio, a las autoridades
cuando derivado de |a detenclén, traslado o custodia. Los probables infracey
10 presenten indicios de maltrato, abuso fisico o verbal, incomunicacion, exa aia
o coaccién maral en agravio de las personas que comparezcan al juzgado Clilemiz g
y en general preservar [0S Derechos Humanos de los probables infractores. | iuuid
MUMCIPHO Dk PUE
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Enviar 2 examen médico a los presuntos infractores, para con

clinico. : _

12 " Remitir al centro de retenciérﬁ@rjici_p_aia quienes no paguen ma, para .Eﬁ_ue
cumplan con eﬂesm correspondients. - _____‘

_\‘_Eﬁrgar la wnmutacié_rrde |a sancion en los casos gue prnceda—.'ﬁ&euia'sﬁiiQi_tL_Jd

ocer sy estado

e del infractor. ; y
14 Otorgar la libertad a los infractores cuando cumplan el arresto decretado,
15 Ordenar la inmediata livertad del infractor cuando realice el pago de la multa.
16 Elaborar un reporte de los incidentes o anomalias ocurridas en su lurno.
17 Elaborar un informe diario de sus actividades.
18 \ Elaborar |a lista de Estrados de los infractores remitidos en los Juzgados Clvicos.
e S N I e = .
19 | Asistir a las reuniones de trabajo organizadas por la Direccion.
) # Expedir cilatorios para Sudiencias de resolucion de faitas administrativas 0
20 sesiones de mediacion o conciliacién a los particulares, cuando se radique una
queja cludadana en el J_uzgad_r.u Civico. - | |
21 \ Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperno de sus
funciones. .
i Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
22 Director de Juzgados Calfficadores y del centro de Retencion Municipal o el

Coordinader Operativo.
Escucha y recaba la declaracion de los quejosos danda inicio al procedimiento
23 de canciliacion, ejerciendo funciones concilliatorias para procurar entre las partes
interesada_s_acue_rgo_s voluntarios tendientes a[_mjpet_o_mutuo.

24 i Supervisa y revisa los expedientes administrativos de los infractores.

| Garantizar el conocimienta 'y respeto de los derachos humanas y procesales que
asisten a las personas efn detencion.




requerida: Municipales, que tengan relacion directa con sus funclones y
(conocimiento atribuciones
técnico) e e S

|dioma o Lengua: ] Nivel basico de inglés.

o Manejo yde ngramas [ Manejo paquetaria a Word, i Internet, Equipo de |

Cunocplffmento ﬂormaucos | oficina.
espaciiish: Manejo de Equipo '

Especializado y/o Manejo de sistema informatico.

_ |Hemamientas: = [ e )

Experiencia: 2 afios en puesto similar,
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Instruye a los secretarios de juzgado para la elaboracion de lalsi.t';}anéfandas de

49 . arresto. ot ] é,
27 Garantiza el derecho de “de comunicacién a los infractcres para realr llamada
 telefénica con algun familiar. i - B sl
PERFIL DEL PUESTO
iRl Marq@ con una o el ultimo grada_de_éﬁiding?equerié:id's" para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

. , S
. vio Bachlllarato o
Primaria: Secundaria: L reparatﬂrla - 4

Carrera profesmnal Postgrado:

Técnico superior

universitario: : terminada:

Licenciatura o carréra | jcenciatura en Derechc.

afines: [ ——
| Area de ESPEC‘*‘"dad | Debe mnocer las disposiciones de orden legal Federales, Estataies ¥

P

e ——————

COMPETENCIAS LABORALES

| Directivas: Manejo de ~ Personal, organizacién, liderazgo, go, y buen
' trato al publico.

HABILIDADES Téacnicas: Redaccion, ortografia, Manejo de sistemas informatico
internet, Equipo de oficina. :

J.‘fUNTMHl’Elu
'IN}'IHEJ-P‘U DE PUERTEY

{1y
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¥\/. DESCRIPCION DE PUESTOS
ntesis, solucion d@;r@wgg

ictos,
dad de palabra, lidera trabajo

General: Capacidad de analisis, de sf

HABILIDADES orientado a resultados, empalia, facili

en equipo.
|ACTITUDES  Analitico y Metddico. - i
HORARIO LABORAL ‘ iézgs::;gommgo lurnos de 12 horas de trabajo por.24 heras de

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE_" Es responsable de dar un buen Uso al mobiliario y equipo.
CDM_PUTD s asignado a su area.

—_— L —— - —

Confarme a lo establecido en la Ley de Transparencia ¥
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintaan
Roa.

MANEJO DE INFORMACION
CONFIDENCIAL

_Eﬂ_ta | _—_x_| Media | | _Elaja l—___ JJJID___
MANEJO DE
PRESUPUESTO -

__Alta T__ ___r_l'ﬂedia 1B
COMPROMISO INSTITUCIONAL

—

No aplica

..I_Ea]"‘ ]_' _-_;_"“l" | &

“Con la base al Cadigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Moreles, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me compromeio a cumplir
eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Manual de
Organizacidn”.

Ca—ae S

ANTAMENTD
. AUNTAMEN
L iscpio DE PUERTO O
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO YRS

NOMBRE DEL PUESTO % Secrelario de Juzgado.

JEFE INMEDIATO Juez Civico.

— — ———

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE -
| "~ wowsmeoELPUESTO
0 \No aplica.

e ——————

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| NUMERODE |
~ PERSONAS ~ - ___NOMEREDELPUESTE

0 | No aplica.

e ———

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ Auxiliar al Juez Civico en la integracion de Expedientes Administrativos y mantener el control
Eiministrativo de su area.

——— m——

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA - !

PUESTO INMEDIATO™ . m

o SEGRETARIA DE
PUESTO ESTUDIADO > T

PUESTO DIRECTO™ e
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e ———S—— e —

FUNCION INSTITUCIONAL

Leyes Federales 0 Estatales donde se les faculte para ello.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

intervenga el ejercicio de Sus funciones.

3 \ Recibir a los infractores que hayan cometido faltas administrativas.

\ propables infractores los cuales podré devolverios al momento en

D importe de la multa.
6 Llevar ¢l control de a cotrespondencia, archivos y registros del juzgado clvico.
7 Elaborar oficios y tarjetas informativas de las incidencias ocurridas.
8 r Coordinar con el juez civico en gl ejercicio de las funciones.
__9 Remitir a los infractores arrestados, a los Iugargé_destinadus al cumplimiento dggos
arrestos, debidamente relacionados y custodiados por elementos de la poiic'@i i ¢
e —— ——— e ———— e e ——— —_— e ’: ; - Bt O
40 |  Elaborarun informe diario de sus actividades.

Ccnoc:er. determinar, calificar y sancionar las conduclas que contravanggn;-fallqllﬂando de.....
Policia y Buen Gobierno del Municipio de Puerto Morelos, Quintana Roa; agl_i_.;pmc.-équellas

~ Autorizar con su firma Y ol sello del juzgado los informes de policfa en que

"~ suplir las ausencias del juez caso en el cual los informes de policla ©
2 certificaciones los auloriza con base al Articulo 154 del Bando de Policia y Buen

| Gobiee. -

'___De?cri_bﬂetéﬂ_gdamenié, retener, custodiar, los objetos y valores de [0s

4 ; puestos en libertad o consignados & ofra autoridad previo se encueniren en el
' inventario detallado, no pudiendo devolver los objelos que por su naturaleza sean
____‘ peligrosos, 109_:353135 deben ser remitidos en un [ugar que Etﬂﬂi@ eljuez.
" Integrar el expediente al juéz para que califique la infraccién y dictamine al

AGINA:
g de 333

e

que sean

i
4 ATUNTASIENTY
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04 Certificar las copias de 1as constancias que obren en los Expedientes
| Administrativos.

S T .

12 Elabora constancias de arresto. X

v ——  Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar €l desempefio de .fs.ué_
. | funciones. e e

A4 " Las demas relacionadas con su funcion que le ~ e encomiende el Juez, o el Director
T . del area. - - =

PERFIL DEL PUESTO
o ~[Marque con una X el ullimo grado de estudios Tequeridos para

ESCOLARIDAD desarrollar el puestc-
o e o o o Bachl'lleratuo —i_
Primaria: | ] Secundana ‘ Preparatoria: |

Técnico superior
unlversltarm

a fines:
"Area de especialidad
requerida:
(conocimiento
téenico)

Conocimiento
especifico:

e ——

Experiencia:

HABILIDADES

Licenciatura o carrera

Carrera prufasmnal Bostarado:
terminada; J

I—'.]DBHCIBtUI'a pcarrera a fln en Derecho

Debe congcer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
‘ Municipales, gue tengan relacion directa con sus funciones y
| atribuciones

| |dioma o Lengua: | No aplica
Mansiode o e -
anejo de Manejo paqueteria Word, Internet, Equipo de
Programas 5y
il oficina.
Informaticos.

I————

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas:

Manejo de sistemas informaticos

1 afio en administracion publica

E———

Directivas: No aplica

TJN .’-’.I'r’ll HT
HUCH 'iﬂ IE PURRRY)
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

| . . :
Tacnicas: Redaccion, ortografia, Manejo. d

e sistemas’ ig:rméﬂcos,

Internet, Equipo de oficina.
HABILIDADES General: Capacidad de andlisis. de sintesis, salucion de confiictos,
orientado a resultados, empatia, facilidad de palabra, liderazgo, trabajo
an equipo. e
i~ ~ | Buena prgggntacién, trato : aﬁﬁe,—faci@ de_p-a_léﬁ?a,' Dinamismo,
ACTITUDES | iniciativa.

HORARIO LABORAL l[_iunes a domingo turnos de 12 horas de trabajo por 24 horas de
T descanso.

RESPONSABILIDAD
~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE \ Es rasponsable de dar un buen Lso al mobiliario y equipo’
COMPUTO asignado a su érea.

Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia

MANEJO DE INFORMAGION s i :
CONFIDENCIAL gzzesu a la Informacion Publica del Estado de Quintang

Alta x Mnﬁa_ o Baia

| Baja | | Nulo

MANEJO DE PRESUPUESTO No aplica.

e T Tmeas [ [ ] [ Wl [ X

L — —

———

COMPROMISO INSTITUCIONAL

—<Gon Ia base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelas, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir

eficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en gl presente Manual de

Organizacion”,

SR
HAYURTRIERTD
MARICIPIO DR ?UERT(}EP
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INFORMACION GENERAL DEL PU ESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Director de |z Gaceta Oficial del Municipio.

_— — e — —_— —_— — —n

JEFE INMEDIATO ' secretario General del Ayuntamiento.

SUBORDINADOS DIRECTOS

i

NUMERO DE |
PERSONAS \‘ NOMBRE DEL PUESTO

1

i e

Asistente Administrativo.

Coordinador Administrativo.

.1
1 \ Jefe De Departamento.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 J No aplica.

——

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Para ¢l despacho de las diversas ramas de la administracién Publica y auxiliar al presidente
an sus diversas funciones, existiran las dependencias y unidades administrativas y entidades
sefialadas en el Reglamenio Orgénico de la Administracién Publica del Municipio de Puerto
Morarlos, en relacion a 1a Direccion de la Gaceta Oficial Municipal cuenta con un Titular, que
su principal funcion es la responsabilidad de Publicar en la Gaceta Oficial Municipal |os
acuerdos, reglamentos, manuales, circulares Y demas disposiciones administrativos que

apruebe el H. Ayuntamiento, para conocimiento de los habitantes del Municipio.
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UBICAGION ENEL ORGANIGRAMA

SECRETRE SHERAL DEL
R RAeNIO 5R)

ASISTEHTENTE,
DR STRATIVCHAL)

ADNIS EI'LTND[CH'I

JEFE OE
DE PRRTAREHTE D)

DESGRIPCIDN ANAL[TICA DE FUNCIDNEE

e —————

FUNCIUN INST]TucmNAL
— Coordinar, - glaborar y rar y validar el instrumenta de difusion de  la P\dmmlstracmn prI!ca del
_ Municipio de Pu: Puerto Morelos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T Elaborar y validar el mstrumentn de difusion 4n de la admlmstracif:m pubim-a

S

———

del Mummpm de Puerto Morelos.

1
_2-_ Coordinar las pub icaciones en la pagina oﬁcial de difusion delﬁ:murable
{ Ayuntamiento.

|

Coordinar la edicion y circulacion de las Gacetas Municipales.

‘_Estabiecer un sistema adecuado y eficaz para ra la dsstnbucmn opnrtu @‘“}?
suficiente para satisfacer la demanda de |as gaceias Municipales. S
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PAGINA:
. 314 de 333

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

x\/. DESCRIPCION DE PUESTOS

VERSION:
: 01

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

5 Coordinar la distribucion de las Gacetas Municipales en todo seritorio’ Municipal.
& Elaborar criterios espec(ficos y racomendaciones en materia de organizacion de la
difusion de las publicaciones.
7 Elaborar v someter a consideracion del Secretario General (a) del Honorable
\ Ayuntamiento el programa de inversion anual.
| Coordinar los procesos de valoracian y disposicion documental que realicen las
sreas o personal adscrito a la Direccidn.
0 Coordinar las actividades destinadas a la modernizacién y automatizacion de los
procesas de publicacion y difusidn.
10 Elaborara programas de capacitacion en gestién de publicacion y difusion.
11

Ser sujeto obligado del SENTRE.

Coadyuvar con las distintas dependencias 0
mejor difusion.

Informar a la direccion de Transparencia la informacién adecuada conforme a la
normatividad vigente.

unidades administrativas para una

el Secretario General del

|Las demas funciones inherentes a su puesto 0 las que
Ayuntamiento l& asigne.

PERFIL DEL PUESTO

— [ Wargue con una X" @
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.

Primaria: Secundaria:

Técnico superior
universitario:

terminada:

| Carrera profesional

ultimo grade de estudios

| Bachillerato o
Preparatoria:
X

=| Postgrado:

]

requeridos para

e WO
i HE
i, AURTARIERTR
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. | ¥ i
Llcenc%atura 0 Carrera | | i..ociatira, ; )Q
afines: - ST ey s
“Area de especialldadT
requerida: nm—— G ; _—
(conocimiento Derecho, Administracion y/o Administracion Piblica.
ECH“E._}__ I - ———— e o —
Idioma o Lengua: Espaiol.
. | Manejo de i
CDHGC‘:“.“I&H[O Programas Word, Excel, PowerPoint,
especifico: | Informéticos; N
' Manejo de Equipo
Especializado ylo Equipo de computo.
| Herram ientas:. | I I—
Experiencia: 9 afios en Administracion Publica.
COMPETENCIAS LABORALES
i~ o Directivas:
e Liderazgo.
« Planeacion.
« Manejo de personal.
« Toma de decisiones.
o Estrategias.
HABILIDADES Tér:n icgsc}:ntml y operacion. - |
o Trabajo en equipo.
« Motivacidn.
| e Resolucién de conflictos.
| General:
« Comunicacion.
- e QOrganizacion & integracion. |
ACTITUDES » Positivoy Conciliador. _—
et bt =
HORARIO LABORAL | Lunes a viernes 8:00 a 16:00 horas. e R
5 o i

X
%‘E‘S -1_.,";!

i, AYURTAMENTO

A L
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xV. DESCRIPCION DE PUESTOS

RESPONSABILIDAD

VOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buan uso al mobiliario y equipo
C_DMPUIG _aslmdo_a_ §u ér93l B IO i P t

= 5 — Gonforme a lo establecido en la Leyde Transparencidy

g;‘:ﬁg;gglrf ORMACION gcugeso a la Informacion Plblica del Estado de Quintana
BT e Gamy B T i ]
“ata | X | Meda | ST ea | [ v |

MANEJO DE PRESU PUESTO

e | | Wedm | [ Eai | [ Nwe | X |
COMPROMISO INSTITUCIONAL

y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerio Morelos, Q. Roo
ilidades administrativas me comprometo & cumplir

an al puesto descrito en el presente Manual de

“Con |a base al Cédigo de Etica
y a la Ley General de Responsab
sficientemente con las funciones que se asign

Organizacion”.

1L AYUNTAB ERTD
LiRICI0 OF PUERD e
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CODIGO: FECHA DE EMISION: |

MO-SGA-02 2023-10-02

e —————

—_— ——— —— et

i e ——— ——

PERSONAS |

0 i_NG aplica.

- —

——

_._—_—_.—_,_.—

_ PERSONAS |  — ——
0 l No aplica.

e —— -

e ———

— e

— e —_—

PUESTO INMEDIATO™ \

PUESTO ESTUDIADO‘___'_" ‘

>

PUESTO DIRECTO

JEFE INMEDIATO | Director de la Gaceta

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente Administrativo.

SUBORDINADOS DIRECTOS

e —

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

SEE——

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apovyar en la revision de informacion ¥ tramites administrativos referente a las publicaciones.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficial del Municipio.

PAGINA:
317 de 333

i

E—

DIRECTOR DE LA GAGETA
OFIGIAL DEL MUNIGIPIO

|

i
ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

~ NOAPLICA
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FECHA DE EMISION: | VERSION: PAGINA:
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

—_ S e —— ——— —_— — ———— — ——

FUNCION INSTITUCIDNAL

Asistir al Director de la Gaceta Oficial en la documentacion y la organizacion administrativa y
difusion de las respcnsabthdades de la informacion.

L ———————————

e ————

FUNCIONES PROF‘IAS DEL PUESTO

1 Apnyar directamente al director sobre los temas administrativos necesarios.
_-_2 i Auxiliar en la log;ca administrativa. - R
3 3 Participar en_r-i..:uniunas de trabajo para el_-n;ejo:amlento de procedimi;os. L
_._: Ate;{:ar i;servicios de,_ consulia por i_aa-;iudadanfa_ y los sar;c;re;ﬂblims.
N b . _E_'labr;;r el reporte mansua?ci_e c;r-':_sulta. B - N
[ e ~_ C_a-n_alizar debidamente la i-nfo_r;ﬂ_acién quien GGTI‘ES‘;}‘;W—GEL_—_ -
% Rasguardar los archi;m-s c-;n_"lputaciu;ﬁéles.. e
] _8_ Escanear y fotocopiar ;;)_cumentos;ara su pu;i_cac?c:);\ y dIfusié: =
9 Preparar y coardina;-r_auniones de trabajo. - S
i _:U ol _1;5 demésgj_nci::-_r;;s inherentzs a su pu_es_to :a_1-a_s gue enh su caso asig_r;a el_;:lgrac_t;;__
de la Gaceta.

i A‘ﬂﬁf aﬁ’iﬁ.
rurlu,vmr? jERI
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PAGINA:
319 de 333

VERSION:
01

FEGHA DE EMISION:
2023-10-02

CcODIGO:
MO-8GA-02

XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

PERFIL DEL PUESTO

~ Margue con n una ‘x" el ultimo grado de estudios requeﬂdos para
desarmliar el puesto. :

—————

ESCOLARIDAD

i N = —— TR
Primaria: Secundaria: | Eachlllaratu--u-- o
e ' | Preparatorianij \ ™|

Carrera profesional
terminada:

Técnico superior
universitario:
Licenciatura o carrera | agminjstracion Publica.

X | Postgrado:

afees 1 e e

Area de especialidad

requeri.dal: Redaccién, manejo de archivo.

(conocimiento

técnico) S, . S
" |dioma o Lengua: | Esparol. — _1
Manejo de

Conocimiento Programas Paqueteria Office.
|nformaticos: 1

espociion; Manejo de Equipo

Especializado y/o | G
| Herramientas: L

1 afio en puasto similar.
CDMPETENGIAS LABDRALES

D
Técnicas:

« Manejo de pagina web.

-_— Manejo de computacion.
General:

Calidad de trabajo.

Organizacion.

Facilidad de comunicacion.

Trabajo en equipo.

 Honestidad.

Responsabilidad.

Colaboracion.

Buena presentacion.

Amabilidad.

omputacion.

i

Experiencia:

HABILIDADES

ACTITUDES

lll.l..l




~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE

HORARIO LABORAL

“Ata | | Media | Baja

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE LA GACETA OFICIAL DEL MUNICIPIO

FECHA DE EMISION: VERSION: PAGINA:

CODIGO:
01 320 de 333

MO-SGA-02 2023-10-02

Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas. B4 —S

RESPONSABILIDAD

T~ Es responsable de dar un buen Uso al mobiliare ¥

COMPUTO | equipoasignadoa su gre@. INCEA
Conforme a lo establecido en | Ley de Transparencia

MANEJO DE INFORMACION y Acceso a la informacién Publica del Estado de

CONFIDENCIAL Quintana Roo. =

TAa | X | Media | Baja | | Nulo |

MANEJO DE FRESUPUESTO
| | Bui | =

e

COMPROMISO INSTITUCIONAL

—_—

n la base al Codigo de Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
lidades administrativas me comprometo & cumplir
Manual de

I[CG
y a la Ley General de Responsabi

aficientemente con las funciones que
Organizacion”.

e asignan al puesto descrito en el presente
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- ———

NOMBRE DEL PUESTO Coordinador Administrativo.

e —————

JEFE INMEDIATO \ Siractor de la Gaceta Oficial de! Municipio.
SUBORDINADOS DIRECTOS
— NUMERODE | e e - o
| PERSONAS | _ NOMBREDELPUESTO
1 Jefe de Departamento.

e ———

——————————

SUBORDINADOS INDIRECTOS

— e ———— e

NUMERO DE | o
~ 'PERSONAS NOMBRE DEI_. PL_J_E_STQ

0 No aplica

— — e —————

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

cumplir con los criterios de racionalidad Yy transparencia de sistemas, programas Y
procedimientos vinculados con la administracion de la Direccién de la Gacela Oficial Municipal

que deberan aplicar las unidades administrativas.

B UBICACIONENELORGANGRAMA ____ — — —

DIRECTOR DE LA GACETA
SUESTO INMED! ATO—— - QFICIAL DEL MUNICIPIO
—— COORDINADOR
PUESTO ESTUDIADO ADMINISTRATIVO

PUESTO DIRECTC™ —=—it ‘
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DE FUNCIONES

DESCRIPCION ANALITICA

— e —————

T FUNCION INSTITUCIONAL

Coordinar los trabajos administrativos referentes a 1a documentacion .1a organizacion
administrativa y difusion de ias responsabilidades de 1a informacién. i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Organizar, programar, supervisar, evaluary vincular las actividades administrativas

1 en los objetivos de |2 Direccion de la Gaceta.

5 | Colaborar en la elaboracién de proyectos con base a los criterios relacionados a la
Direccion de la Gaceta Oficial Municipal

3 Llevar el control de inventario de bienes muebles y equipo de cémputo de la
Direccidn.

4 Gestionar ante |a tesoreria Municipal el recursc para el pago de Publicaciones.

| 5—_ Efectuar el pagu_&é pEETicacicnes ante la Secretaria de Finanzas_y P1aneacifﬁ_

SEFIPLAN.

7 Tramitar las solicitudes de los recursos asignados a [a Direccion.

8 " Atender los tramites ¥ solicitudes de los ciudadanos.

g9 J{ Elaborar y revisar el programa de PBR de la Direccién de 12 Gaceta Oficial,

e ———

10 Elaborar el SENTRE de |a Direccion de la Gaceta Oficial Municipal.
F 1 ﬁw—a_r_a caﬂaei_t;ntroh de los—ﬂecurans Human_o_s_ para el fuﬁonamiento_cﬁtirﬁa_
de la oficina. ;
12 Asistir a los cursos dé capacitacion de capacitacion.

o AVNTATIENTE
NG DE pn}ﬁﬁ-’g@

PR EGHNE M



\nformar a las dependencias, unidades administrativas ¥ ciudadaniaen General los
13 Reglamentos, acuerdos y demas dispersiones de observancia g al para
e _Eﬂnci@gnta.___ e s o e o e )
15 Coadyuvar en el disefio de las emisiones de las Gacetas Municipales.
i W | Goordinar las reuniones de trabajo encaminadas 2 los programas y proyectos ¥
| cualquier resolucian que sea competencia de la Direccion de la Gaceta Oficial.
17 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne el director
de la Gacela.
PERFIL DEL PUESTO
i Marque con una ‘X" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrallar el puesto.
(=< —— S B L
Primaria: [ Secundaria: Bachillerato ,C'
e ke Preparatoria: et
Técnico superior 4‘ Carrera profesional , |
universitario: terminada: X |* Postgrado: - ,

‘Licenciatura o carrera
a fines: o
Area de especialidad

H. AYUNTAMIENTO DE PUERT
SECRETARIA GEN
DIRECCION DE LA GACE

cODIGO:
MO-SGA-02

FECHA DE EMISION:
2023-10-02

| Licenciatura en administracién y/o carre

O MORELOS

ERAL DEL AYUNTAMIENTO

TA OFICIAL DEL MUNICIPIO

\

VERSION: PAGINA

01

ra a fin.

¥
"

323 de 333

requerlda: Redaccion, manejo de archivo.
(conocimiento
técnico) T N
Idioma o Lengua: Espafiol.
‘Manejode T - o
Conocimiento Programas Paqueterfa Office.
especifico: Informaticos: | = -
Manejo de Equipe
Especializado y/o Computacion. e S
e ‘Herramientas: % NG
- - Ha i y L& . -FS |: & AR
Experiencia: 1 afio en puesto similar. A e -\!
R f
¢ AR

LUHICIPN DE FEER

:!t‘.’i';:ﬁt'i_-’}'q{i"i i
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COMPETENCIAS LABORALES

| Teécnicas:
« Mangjo de pagina web. e
= Manejode compuiacion.
| General:
HABILIDADES « Toma de decisiones.
Calidad de trabajo.
Organizacion.
Facilidad de comunicacion.
Trabajoenequipe. .t  gpmas
Honestidad.
Responsabilidad.
Colaboracion.
Buena presentacion.
_ Amabilidad.

a = = @&

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Enea a viernes de 8:00 a 16:00 horas.

. -

RESPONSABILIDAD
~ MOBILIARIO Y EQUIPO DE — [ Es responsable de dar un buen uso al mobiliario Y

comPUTO f equipo asignadoasudrea.  ____ ___— —o
: Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia
MANEJO DE INFORMACION gl i
CONFIDENCIAL y 51;{;850 4 |la Informacion Publica del Estado de
. A /_k__f-‘lﬂmava_&m-_ﬁ. . _
Alta . Mtcﬂa " Baja ]_ Nulo |
MANEJO DE PRESUPUESTO
R e = et PR P e e
. Alta I ( Media I Baja | -i Nulo | x
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO & l iR
NOMBRE DEL PUESTO Jefe de Departamento.

|

e ——————————

.

JEFE INMEDIATO

Director de la Gacela Oficial del Municipio.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | ' :
PERSONAS | NOMEBRE DEL puesm_

0 No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e

——————

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

5 PERSONAS e B
0 No aplica.

e b

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e

e

Cumplir con los criterios de racionalidad y transparencia de sistemas, programas Y

procedimientos vinculados con |2 administracién de la Direccién de la Gaceta Oficial Municipal

que deﬁrﬁ_ﬂ aplm_aias unE_a_des_a_d_ministrativas. =
- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA e 1

' | COORDINADOR
PUESTO INMEDIATO— \

PUESTO ESTU DIADO—"'_" JEFE DE DEPARTAMENTO

PUESTO DIRECTO™ SR
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FUNGION INSTITUCIONAL

Cumplir con las funciones pertenecientes a la Direccién con el objelo de oplimizar las
actividades y funciones a desempenar.

EUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
_—— Organizar programas, supervisar, evaluar y vincular las actividades de las as unidades

i Revisar y “coordinar la ‘slaboracién del antepmyacto del presupuesto > anual de
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

— —————— — ——— ———— ————— —_— —_—

administrativas que soporten las acciones dsterminadas en los objetivos de la
Direccién de la C Gaceta. - -
Desempenar Aar las funciones y s v comisiones que e! director (a) de la Gaceta Municipal
confiera y mantenerlo informado sobre el desarrollo y cumplimiento.

egresos de la Direccion de de la Gaceta Oficial,
Designar y supervisar .r las coordinaciones admlmstratwas de la dlrecciﬁn de la
| Gaceta Oficial.

Coordinar la capacitacion del personal adscritc a la Direccion de la Gaceta Oficial.

|
| Actualizacion del SENTRE cada 3 meses 0 cuando sea necesario.

Coordinar y llevar el registro de las publicaciones de las Gacetas Municipales.

— — e ———

Solicitar los recursos maleriales mara el mejor funcionamiento de las oficinas.

Las demas funclones inherentes a su puesto O las que el director de Ia Gaceta
l Oficial asigne.
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cODIGO:
MO-SGA-02

ESCOLARIDAD

Primaria:

Técnico superior
universitario:

a fines:

“Area de especialidad
requerida:
(conocimiento

| técnico)

Conocimiento
especifico:

e p—— ———

HABILIDADES

——

Licenciatura o carrera

Experiencia: ~ [ 1afioen puesto simiar.
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PERFIL DEL PUESTO

ultimo grado de estudies. requer

e — _l_._,—"f.z;_: -__.'_— 5
Bachillerato o
LPreEaratoria:

| Marque con una ‘X" el
desarrollar el puesto.

dos para

e

Secundaria:

———

~ | carrera pro_fesianal o "
terminada: _—__x to_stgrﬂ. I

— ]

Administracién Publica.

Redaccién, manejo de archivo.

Idioma oLengua: | Espafiol e
Mangjo de

Programas Paqueterfa Office.

Informaticos: Sea—

e

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas: {

Computacion.

—" it

— COMPETENCIASLABORALES N
Técnicas:
« Manejo de pagina web.
e Manejode computacion.
General:
Toma de decisiones.
Calidad de trabajo.
Organizacion.
Facilidad de comunicacion.
Trabajo en equipo.
Manejo de conflicto.

& ONTERERTD
il T, MIERTO SOREL



H. A'\"UNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS
SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
DIRECCION DE LA GACETA OFICIAL DEL MUNIGIPIO

cODIGO: EEGHA DE EMISION: = VERSION: PAGINA:;
MO-SGA-02 | 2023-10-02 | 01 329 de 333

X\V. DESCRIPCION DE PUESTOS

Honestidad. :
Responsabilidad. '{ﬁ
Colaboracion.

Buena presentacion.

Amabilidad.

Buena pressntacién. —_— _

ACTITUDES

HORARIO LABORAL Lunes a viernes de 8:00 a 16:00 horas,

RESPONSABILIDAD
MOBILIARIO Y EQUIPODE |  Esresponsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo |
COMPUTO | asignado a su area. . -
Conforme a Io establecido en la Ley de Transparencia y
MANEJO DE INFORMACION R % ;
CONFIDENCIAL .gzc;eso 3 la Informacion Publica del Estado de Quintana
Ata | x| Wedia | | Baia | Nulo |
MANEJO DE
PRESUPUESTO I - -
Alta | | Media | Baja Nulo X

COMPROMISO INSTITUCIONAL

Etica y Conducta del H. Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
esponsabilidades administrativas me comprometo a cumplir

e asignan al puesto descrito en el presente Manual de

“Con la base al Codigo de
y a la Ley General de R
eficientemente con las funciones que s

Organizacion”.

HUMICIPIO BE PUERTD
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO % {:)
B | Director de la Secretafia Ejecutiva del Sistema de Praie'ccidn
_NOMBRE DEL PUESTO ] de los Derechos de las Nifias, Ninos y Adolescentes.
JEFE INMEDIATO Secretario General del Ayuntamiento. gy

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 l No aplica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE =
RERSONAS | ) NOMBRE DEL PUESTO -

0 \ No aplica.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO E

Implementar acciones para procurar la participacion de los sectores publico, privado y soclal, asi
como de nifias, nifios y adolescentes, en I3 definicion e instrumentacion de politicas piblicas
destinadas a garantizar los derechos de nifias, nifios y adolescentes y su proteccion integral, en
funcion de los recursos materiales y presupuestales de que dispongan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

DESCRIPGION ANALITICA DE FUNCIONES Tt ok

FUNCION INSTITUCIONAL
Promovera e implementara las acciones necesarias para que el Sisterna Municipal de Proteccidn
establezca las medidas que permitan procurar una colaboracion y coordinacion eficlentes entre
los tres drdenes de gobierno, con la participacion de los sectores social y privado, asi.como de
nifias, nifios y adolescentes para garantizar el ejercicio pleno de sus derechos, asi como su
proteccion integral. -

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar a cabo la coordinacion operativa del Sistema Municipal; de

1 Proteccion.

5 | Coardinar las acciones entre los integrantes del Sistema Municipal; de
I Protaeccidn.

3 Fungir como enlace con el Sistema Nacional y Estatal.

Proponer a la Presidencia Municipal, la asignacién de recursos que S€
incorporarén al Presupuesto de Egresos del Municipic en el periodo
B correspondiente para el cumplimiento del Programa Municipal de Proteccién
y de las disposiciones legales previstas en la Ley General, Ley Estatal y su
Reglamento, y el presenta Reglamento. - _

5 ' Coordinar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccién en el disefo
del Programa Municipal de Proteccion. -

| Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa

e Municipal de Proteccion.
7 Elaborar y mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacion del
 Sistema Municipal.

8 Elaborar las actas de sesion del Sistema Municipal de Proteccién, compilar
los acuerdos que se tomen en estas, y expedir constancia de los mismos.

9 Colaborar al Sistema Municipal de Proteccion en Iz ejecucién y seguimiento
de los acuerdos y resoluciones emitidos.

i B - o : o R 0 BT

10 Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion 'y concertacion congﬁa@qas

publicas y privadas, nacionales e internacionales. o 20 AN
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XV. DESCRIPCION DE PUESTOS

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en genergl, los
resultados de los trabajos que realice, asl como toda aquelia inf-:nrrnaci:fm'_r.uit:r)"zﬁili que

ta tienda a la generacion, desarrollo y consolidacion de perspectiva en la materia,
desagregada por lo menos, en razén de edad, sexo, escolaridad y discapacidad. il
13 Asesorar y apoyar a las autoridades municipales que lo requieran para €l gjercicio de

sus atribuciones. :

Solicitar a los integrantes del Sistema Municipal de Proteccion |2 “informacion
14 requerida para dar respuesta a la solicitud del Sistema Estatal y Nacional de
Informacian, v a su vez, crear el Sistema Municipal de Informacion.
Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de la sociedad civil,

15 academia y demasjstituciones de los sectores social y privado,
16 | as demas previstas en |a legislacion de la materia y las que le encomiende |a
Presidencia Municipal o &l Sistema Municipal de Proteccion.
_F'ERFiL DEL PUESTO
Marque con una “x" el ultimo grado de estudios requeridos para
ESCOLARIDAD desarrollar el puesto.
e . Bachlllerato o

PI’IﬂEIE. Secundaria: Preparatoria: !
Técnico superior Carrera profesional x | Postgrado:

_ terminada: | .
Estudios relacionadas acorde al objeto o fines de |a carrera de derecho,

:'Eﬁ';g[m“m acarrera | .inistracién publica, psicologla, pedagogla, o a fin, debidamente

universitario:

_ _ | registrado.
r; a;r gzec:?d:?pemaildad Debe conocer las disposiciones de orden legal Federales, Estatales y
(conocimiento zagﬁé?:iss gue tengan relacién directa con sus funciones Yy
técnico) i ' —
Idioma o Lengua: Mo indispensablé.
Manejo de
Conocimiento Programas Paqguete office.
especifico: Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializadao yfo Equipo de computo y oficina.
Herramientas:
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Experiencia:

H. AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS

SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO
SEGRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA DE PROTECCION DE LOS

DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES

X\. DESCRIPCION DE PUESTOS

Experiencia en las dreas de derecho, administracién, publica,
psicologia, pedagogia, o a fin. -" 'JQ\‘

HABILIDADES Téenicas: generacion de indicadores.

ACTITUDES Cuitura de no violencia y paz.

COMPETENCIAS LABORALES
Dirsctivas: establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios
y acciones de proteccion de los derechos de nifias, nifios y -
adolescentes. o - i -

| General: incorporacidn de nifias, nifios y adolescentes.

HORARIO LABEORAL Lunes a viernes 08:00 a 16:00 horas.

"RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO DE Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
COMPUTO asignado a su &rea. -
Conforme a lo establecido en la Ley de Transparencia y

MANEJO DE INFORMACION Acceso 2 la Informacion Publica del Estado de Quiniana
CONFIDENCIAL Roo

Alta i X l Media | Baja Nulo
MANEJO DE '
PRESUPUESTO _ _ :

Alta X | Media | . Baja Nulo | i

COMPROMISO INSTITUCIONAL

“Con la base al Cédigo de Etica y Conducta del H, Ayuntamiento de Puerto Morelos, Q. Roo
y a la Ley General de Responsabilidades administrativas me comprometo a cumplir
aficientemente con las funciones que se asignan al puesto descrito en el presente Man ual de

Organizacion'. :
d [Vt e

W AVLI TSRS



EN LA CIUDAD DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROQ, A LOS 10 DIAS DEL
MES DE OCTUBRE DEL ANO 2023. --=-mrmemmsmmmens e

EL QUE SUSCRIBE, CIUDADANO JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN, EN MI CALIDAD DE
SECRETARIO GENERAL DEL HONORABLE AYUNTAMIENTO DE PUERTQ MORELOS DE
ESTADO DE QUINTANA ROO, CON FUNDAMENTO EN LO ESTABLECIDO EN EL ARTICULO

——— mm—— RIS m——— F 't -
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EL PRESENTE DOCUMENTO CONSTA DE 338 FOJAS UTILES ESCRITAS EN UNA SOLA CARA
EN HOJAS TAMANO CARTA, CONSTITUYE UNA REPRODUCCION FIEL Y EXACTA, EN SU
PARTE CONDUCENTE DE LO SIGUIENTE; ACUERDO MEDIANTE EL CUAL SE APRUEBA EL
MANUAL DE ORGANIZACION DE LA SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DEL
MUNICIPIO DE PUERTO MORELOS, DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, MISMO QUE FUE
APROBADC EN LA QUINCUAGESIMA PRIMERA SESION ORDINARIA DEL HONORAELE
AYUNTAMIENTO DE PUERTO MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO, PERIODO 2021-
2024, CELEBRADA EL 09 DE OCTUBRE DEL 2023. (INCLUIDO SU ANEXQ). AS| COMO LA

PROMULGA., -—mnrmemsmmremss s e i

e ————— wamea smmn R ————

C. JOSE DE JESUS ESPINOSA PAYAN
SECRETARIO GENERAL DEL H, AYUNTAMIENTO DE PUERTO
MORELOS DEL ESTADO DE QUINTANAROO.
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