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II. INTRODUCCION

El presente manual de organizacion, es una herramienta de trabajo y consulta mediante la cual
la Secretaria Particular cuenta con la estructura organizacional para cumplir con las atribuciones
que establece el Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Municipal.

A su vez, responde a las nuevas realidades por lo que se convierte en un referente de primer
nivel para todos los empleados adscritos a la Secretaria Particular a fin de llevar a cabo Ia
operacion diaria de sus tareas y responsabilidades

Ademas, describe de manera concreta y explicita, la estructura organica con cada uno de los
puestos, objetivos y funciones que debera desempefiar el personal adscrito a la Secretaria
Particular; asi mismo se establece su Misién y Vision, en la que podemos apreciar la definicién
del propésito fundamental para el que fue creada y una imagen del futuro altamente deseado
para la Secretaria Particular.

Este manual debera ser revisado y actualizado como maximo cada tres afios o cuando se

sucedan cambios mayores en su organizacion, en el ambito normativo o las necesidades
ciudadanas lo impulsen.

lll. OBJETIVOS DEL MANUAL

El objetivo del presente Manual de Organizacion es contribuir a que el ejercicio de las facultades
de la Secretaria para que se realice de manera objetiva, agil, oportuna, y transparente, mediante
la delimitacion precisa de responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de
coordinacion entre las distintas unidades administrativas.

Proporcionar la informacién necesaria a las areas que conforman la Secretaria Particular con el
fin de dar a conocer la forma de organizacion, los objetivos, funciones y niveles de Ia
responsabilidad de cada unidad administrativa que la conforman.

Contar con la informacion de los puestos de trabajo es de vital importancia, permite que los
empleados conozcan con exactitud cuales son las funciones y actividades a desemperiar, de la
misma forma, conoceran a quien o quienes estan subordinados.
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IV. ANTECEDENTES

Anteriormente no se contaba con un documento que integrara la forma ordenada de la
organizacién y funcionamiento de la Secretaria Particular, por lo cual se tomo la decisién de

elaborar la primera versién del manual de organizacion de la Secretaria Particular en diciembre
de 2017.

Actualmente surgieron nuevas areas, asi como también nuevos puestos y algunos existentes se
han modificado y otros han sido sustituidos o eliminados, por tal motivo surge la necesidad de
realizar una nueva revision al manual de organizacion, surgiendo de esta manera la versién 2.

V. ALCANCE O NIVEL DE APLICACION

El presente documento técnico normativo de gestion institucional describe y establece la funcion
basica, las funciones especificas, las relaciones de autoridad, dependencia y coordinacién, de
cada uno de los puestos que conforman la Secretaria Particular; lo cual servira de base para Ia
elaboracién de los manuales de politicas y procedimientos de cada una de las areas que
conforman esta Secretaria; pues aqui se describen las funciones de cada puesto dentro de la
estructura orgénica, que redundara en un aumento de la eficiencia con la finalidad de cumplir
con los objetivos estratégicos y lineas de accion establecidas por la Administracién Municipal.

La Secretaria de Administracién es quien regula las politicas y procedimientos para el ingreso
laboral del personal al Municipio, cambios de adscripcion, prestaciones, justificaciones y bajas

del personal; por lo tanto, su nivel de aplicacion se da en la medida que las Dependencias a
través de los Coordinadores Administrativos, realicen algunos de dichos procesos.

VI. MARCO JURIDICO Y NORMATIVO

e Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
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e Ley General de Responsabilidades Administrativas.

e Ley Federal del Trabajo.

e Ley General de Mejora Regulatoria.

e Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesién de los Sujetos Obligados.
e Ley General de Archivos.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Nuevo Leén.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo
Ledn.

® LeyparalaMejora Regulatoria y la Simplificacién Administrativa del Estado de Nuevo Ledn.
® Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de Nuevo Leén.
® Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de los Sujetos Obligados del Estado
de Nuevo Leén.

e Ley del Servicio Civil del Estado de Nuevo Leén.

® Reglamento Organico de la Administracion Pablica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
N. L.

e Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informac:lon Publica del Municipio de San
Pedro Garza Garcia, N.L.

e Reglamento de Entrega-Recepcién para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo
Ledn.

® Reglamento de Mejora Regulatoria y Simplificacién Administrativa de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Ledn.

e Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y Contratacién de Servicios del Municipio
de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leén.

e Reglamento de Escudo Municipal San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn.
® Reglamento Municipal Anticorrupcién de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leodn.
® Reglamento del Archivo Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.

e Reglamento de Planeacion e Informacién Estratégica del Municipio de San Pedro Garza
Garcia, Nuevo Leén
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e Cadigo de Etica para el Municipio de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Leon.
e Plan de Desarrollo Municipal vigente.
e Contrato Colectivo de Trabajo vigente.

e Demas ordenamientos legales que apliquen.

VIl. GLOSARIO

Para los efectos de este documento, se entendera por:

Dependencia: Las enunciadas en el Reglamento Organico de la Administracion Publica
Municipal de San Pedro Garza Garcia; Nuevo Leon.

Estructura organica: Es la organizacion formal en la que se establecen los niveles jerarquicos,
sirve para referenciar o determinar los niveles de toma de decisiones y se especifica la division

de funciones, la interrelacién y coordinacion que debe existir entre las diferentes unidades
organizacionales.

Funciones: Las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales
aplicables en la materia, asi como las establecidas en el articulo 44 del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Municipal de San Pedro Garza Garcia, Nuevo Ledn; asi como en
los perfiles de cada puesto descritas en el presente manual.

VIIl. MISION Y VISION
MISION

Garantizar una oficina de |a Presidencia Municipal eficiente, transparente, responsable y cercana
a los ciudadanos a través de la gestion oportuna de Ia agenda del Presidente Municipal, el
suministro de informacion relevante para el ejercicio de sus funciones, la implementacion de
mecanismos de coordinacion con los Secretarios y titulares, el seguimiento puntual a los asuntos
Y proyectos de la Administracion, la supervisién y ejecucion de eventos que impacten la agenda
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municipal, el fomento de las relaciones publicas y la atencién con calidad de las solicitudes
ciudadanas.

VISION

Una Secretaria Particular eficiente, ordenada, oportuna y proactiva que brinde apoyo al
Presidente Municipal en el ejercicio de sus funciones y coadyuve en el cumplimiento del objetivo
de ser un Presidente Municipal cercano, que responde a las necesidades presentes, pero
también a las de impacto a mediano y largo plazo de los ciudadanos.

IX. ESTRUCTURA ORGANICA

PRESIDENTE MUNICIPAL

1. SRIO. PARTICULAR
1.1 Secretaria (s)
1.2. Asesor

1.3 Coord. Administrativo
1.3.1  Chofer Administrativo
1.3.2  Auxiliar Administrativo
1.3.3 Recepcionista
1.3.4 Auxiliar (es) Limpieza

1.4 Coord. de la Oficina del Alcalde

1.5 Coord. Gral. Relaciones Piblicas y Protocolos
1.5.1 Coord. de Eventos
1.5.2 Coord. de Relaciones Publicas
1.5.2.1 Enlace (s) de Eventos
1.5.2.2 Responsable

1.6 Coord. Técnico (a)
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X. ORGANIGRAMA DE LA OFICINA DEL SRIO. PARTICULAR

A Sun Pedro MUNICIPIO DE SAN PEDRO GARZA ]
¥, Garzs Gareld GARCIA, NUEVO LEGN SECRETARIA PARTICULAR
ADMINISTRACION 2021-2024 SRIO. PARTICULAR
ORGANIGRAMA

COORD. GRAL.
RELACIONES
PUBLICAS Y

PROTOCOLOS

COCRD.

COORD. DE LA
ADMINISTRATIVO TE%%?;& i ASESOR OFICINA DEL

ALCALDE

SECRETARIA (S)

CHOFER
ADMINISTRATIVO

COCRD.
COORD. EVENTCS R RELACIONES
PUBLICAS
RECEPCIONISTA

ADMINISTRATIVO

— RESPONSABLE

ENLACE DE.
— EVENTOS
AUXILIAR

AUXILIAR (ES)
LIMPIEZA
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Xl. PUESTOS, OBJETIVOS Y FUNCIONES

SECRETARIA PARTICULAR

CLAVE DE CONTROL: 0513
NOMBRE DEL PUESTO: SRIO. PARTICULAR
REPORTA A: PRESIDENTE MUNICIPAL
LE REPORTAN: SECRETARIA (S)
COORD. ADMINISTRATIVO
COORD. DE LA OFICINA DEL ALCALDE
COORD. GRAL. RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLOS
COORD. TECNICO (A)

OBJETIVO: Auxiliar directamente al Presidente Municipal en el despacho de los asuntos de la
competencia de la Presidencia Municipal.

ATRIBUCIONES Y RESPONSABILIDADES

Reglamento Organico de la Administracion Piiblica Municipal de San Pedro Garza Garcia,
Nuevo Leon.

Articulo 53. La Secretaria Particular tendra como atribuciones, responsabilidades y funciones

las que le otorguen las leyes, reglamentos y demas disposiciones legales aplicables en Ia
materia, asi como las que a continuacién se establecen:

a) En materia de Gestion Municipal:

I. Administrar la agenda del Presidente Municipal y disponer lo necesario para su
adecuado desarrollo;

Il. Auxiliar al Presidente Municipal para que sus actividades se realicen de acuerdo ala
planeacion y programacion definida y con base en las politicas, lineamientos, acciones,
mecanismos e instrumentos que al respecto se fijen:

lll. Gestionar el suministro de la informacién que requiera el Presidente Municipal para el
gjercicio de sus funciones;

IV. Coordinar y dar seguimiento a los asuntos, proyectos estratégicos, acciones, acuerdos
e instrucciones del Presidente Municipal: y
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V. Disefiar, implementar y ejecutar los mecanismos de comunicacién y coordinacion
necesarios para el despacho de los asuntos que corresponda atender al Presidente
Municipal con Secretarios y Titulares de la Administracién Publica Municipal y con los
diferentes sectores, publicos o privados.

b) En materia de Eventos, Logistica y Protocolo:

|. Analizar, aprobar y programar las solicitudes de eventos, reuniones y citas del
Presidente Municipal:

Il. Organizar los eventos oficiales del Presidente Municipal;

lll. Coordinar y/o supervisar la logistica de los eventos a los que asiste el Presidente
Municipal;

IV. Definir, implementar, supervisar y evaluar los lineamientos de logistica y protocolo a
implementarse en las actividades, actos y/o eventos en los que participe el Presidente
Municipal; y

V. Procurar las medidas de seguridad necesarias para el Presidente Municipal en las

actividades, actos y eventos en que participe, en coordinacién con la Secretaria de
Seguridad Puablica.

c) En materia de Relaciones Plblicas:

|. Fomentar las relaciones institucionales del Presidente Municipal con Gobiernos de los

tres drdenes, Ciudadanos e Instituciones y Organizaciones publicas y privadas;

Il. Coordinar las relaciones publicas de la oficina del Presidente Municipal considerando
los criterios establecidos:

lll. Representar o proponer a quien representara al Presidente Municipal en los eventos
que éste le encomiende y en la atencién a la audiencia publica y privada;

IV. Apoyar al Presidente Municipal en Ia atencion, canalizacion, seguimiento y archivo de
su correspondencia; y

V. Recibir, canalizar y dar seguimiento a las solicitudes, peticiones, quejas, sugerencias y
reportes ciudadanos formulados al Presidente Municipal.

Articulo 54. Para el despacho de los asuntos de competencia de la Secretaria Particular, su
Titular contara con la organizacién y los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos y
econdmicos necesarios para el debido cumplimiento de sus atribuciones, responsabilidades y
funciones, conforme lo determine el Presidente Municipal en base al presupuesto de egresos y
a los ingresos disponibles.

- /
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FUNCIONES:

1. Cumplir y hacer cumplir en el area de su atribucion todas las leyes, reglamentos y demas
disposiciones municipales, estatales y federales.

2. Todas aquellas que le encomiende el Presidente Municipal.

3. Determinar y coordinar las medidas de seguridad personal para el Presidente Municipal,
conjuntamente con el Secretario de Seguridad Pblica Municipal.

4. Dar seguimiento a los asuntos que el Presidente Municipal le encomiende, asi como a las
solicitudes presentadas en su area.

S. Informar a todas a las Dependencias de las quejas y solicitudes que sean presentadas en
su Oficina, para su atencion y seguimiento.

6. Organizar la presentacién publica del Informe Anual que rinde el Republicano Ayuntamiento,
por medio del Presidente Municipal.

7. Apoyar al Presidente Municipal en las tareas administrativas propias de la funcion.

8. Presentar a la consideracion del Presidente Municipal las propuestas de nombramientos y
remociones del personal a su cargo.

9. Presentar al Presidente Municipal para su aprobacion, el presupuesto de operacion anual
de las areas confiadas a su cargo.

10. Establecer y mantener relaciones con las Dependencia oficiales y privadas pertinentes a su
area.

11. Servir de enlace entre el Presidente Municipal y las Dependencias oficiales, Instituciones
Privadas y ciudadanos en lo particular.

12. Representar al Presidente Municipal en los eventos que se le encomienden y en la atencidn
a ciudadanos, cuando el Presidente Municipal no pueda hacerlo personalmente.

13. Propiciar la comunicacion y coordinacion oportuna, objetiva y directa entre las Dependencias
de la Administracién, para el debido cumplimiento de las atribuciones que a cada una le

corresponda.
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14. Planear, programar, presupuestar, coordinar y evaluar el desempefio de las unidades
confiadas a su Dependencia Publica Municipal.

15. Establecer las bases para la direccién y operacion de la Secretaria Particular.
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CLAVE DE CONTROL: 0133

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA (S)
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar en el cumplimiento de la funcién del Secretario Particular.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la supervisién y buen funcionamiento de la recepcion de la Oficina del Presidente
Municipal y Secretaria Particular.

2. Elaboracién de oficios.
3. Realizar llamadas.
4. Llevar agenda del Secretario Particular.

5. Convocar y organizar juntas de trabajo.

6. Archivo de oficios enviados y recibidos de la Oficina del Presidente Municipal y la Secretaria
Particular.

7. Registro de oficios diariamente.
8. Reporte de oficios diariamente.

9, Turnar oficios.

10.  Dar atencion a los ciudadanos que presenten algun requerimiento para turnarlo a la persona
indicada.

11.  Brindar atencién las llamadas recibidas.
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OBJETIVO: Apoyar al Presidente Municipal en las tareas propias de su labor, como atencién de
ciudadanos, seguimiento de acuerdos, agenda y relaciones publicas.

FUNCIONES:

1. Revisar con los responsables los requerimientos y protocolos de todos los eventos a los que
asiste el Presidente Municipal.

2. Coadyuvar con Participacién Ciudadana en el seguimiento de asuntos atendidos por el
Presidente Municipal y que provienen de Mesas Directivas.

3. Suministrar papeleria, articulos y otros requerimientos para la oficina del Alcalde.

4. Coadyuvar con el area correspondiente en las labores administrativas que han sido asignadas
a la Secretaria Particular.

5. Participar en las actividades programadas por la Secretaria Particular, en la atencion a
ciudadanos que asi lo requieran.

6. Dar seguimiento a los eventos asignados y que tenga consigo una planeacién de
actividades.

7. Brindar atencion a los ciudadanos que solicitan cita con el Presidente, en casos particulares
y como lo asigne el Presidente Municipal.

8. Dar seguimiento a las peticiones de los vecinos cuando el Presidente Municipal se lo
requiera.

9.  Dar seguimiento y revisar las peticiones y/o quejas ciudadanas que llegan al “Buzén del
Alcalde”.

10. Proponer acciones internas para agilizar o facilitar la labor de la Secretaria Particular
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CLAVE DE CONTROL: 0395

NOMBRE DEL PUESTO: ASESOR
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Contar con una figura dentro del Gabinete, que facilite un canal para los
colaboradores que buscan una guia, informacién o consejo, en un espacio seguro y confidencial;
para abordar y resolver inquietudes, problemas y conflictos relacionados con sus labores, y con
ello incrementar |a efectividad del equipo.

FUNCIONES:
1. Escuchar a los colaboradores y ofrecer alternativas para resolver conflictos.

2. Identificar tendencias sistematicas y riesgos que ayuden a los lideres a tomar decisiones
estratégicas o implementar politicas internas con datos duros.

3. Proveer entrenamiento, formacion y coaching.
4. Proveer y educar sobre técnicas y metodologias para la solucién de conflictos.
9.

Escuchar y ofrecer alternativas para la mejor presentacion y comunicacion de ideas y
proyectos entre los miembros del Gabinete y hacia todos los niveles de la Administracion.

B. Registro de datos, andlisis de tendencias y reporte periédico al Alcalde. Administracién de
agenda para atender todas las solicitudes de los colaboradores.

7. Propicia y modera espacios de comunicacion y resolucién de conflictos entre 2 o mas
colaboradores .

8. Facilitacion, entrenamiento y coaching a colaboradores.

9. Escuchar y atender oportunamente necesidades particulares, buscando orientar al
participante hacia el mejor camino de accion o solucién de su situacion particular.

10. Participa bajo peticion del Alcalde, en eventos de planeacién o reuniones estratégicas de
equipo
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CLAVE DE CONTROL: 0410

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. ADMINISTRATIVO
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR

LE REPORTAN: CHOFER ADMINISTRATIVO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
RECEPCIONISTA
AUXILIAR (ES) LIMPIEZA

OBJETIVO: Gestionar los tramites administrativos y apoyar con otros servicios complementarios;
ademas de coadyuvar al cumplimiento y mejora de los procesos administrativos internos en
materia de recursos humanos, materiales y financieros, a fin de lograr su optimizacion, basados
en términos y manuales de procedimiento.

FUNCIONES:

1. Verificar la correcta aplicacién de los recursos.

2. Supervisar la efectiva operacién del personal a su cargo.

3. Supervisar el uso de los vehiculos oficiales resguardados en su Dependencia, asi como en
su mantenimiento correctivo y preventivo.

4. Supervisar y mantener el buen funcionamiento de los edificios y/o infraestructura de la
Dependencia en funcién.

5. Supervisar y analizar los recursos y consumos de gasolina de los vehiculos oficiales bajo
resguardo de la Dependencia en funcién.

6.  Gestionar, supervisar y dar Vo. Bo. en requisiciones de compra, 6rdenes de pago, solicitud
de cheque, solicitud de inversién, fondo fijo, fondo revolvente, reembolso de gastos, gastos
por comprobar, donativos, gastos de representacion y gastos de viaje.

7. Gestionar y dar Vo. Bo. en los justificantes, primas dominicales, avisos de vacaciones,
tiempo extra, tiempo por tiempo, némina, movimientos de personal (MOPER), roles de
vacaciones y demas tramites requeridos y relacionados con Recursos Humanos.

8.  Elaborary ejercer el presupuesto anual en coordinacion con la Direccion de Egresos.
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9.  Generar el pago mensual de la tarjeta institucional de la Secretaria Particular.
10. Asegurarse de |a entrega de uniformes de la Secretaria.

11.  Efectuar en tiempo y forma la gestién de tramites ante las Dependencias y/o Unidades
Administrativas correspondientes.

12.  Generar reportes de Adquisiciones, Egresos y/o Recursos Humanos, cuando le sean
solicitados.

13.  Dar seguimiento a oficios, solicitudes o requerimientos pedidos a la Secretaria Particular o
directamente a la Coordinacién.

14.  Dar conocimiento de bajas y altas de activos.
15.  Reporte de donativos otorgados por el Presidente Municipal, para la Tesoreria.
16.  Actualizacion de perfiles y organigramas.

17. Cuando aplique, administrar o mantener el inventario de los bienes muebles e inmuebles,
asi como vehiculos que tiene bajo su resguardo; y los que tiene la Dependencia en funcion.

18. Reportar al Secretario, cuando se lo solicite, los resultados de los indicadores de su rutina
diaria de trabajo.

19. Asegurar la disponibilidad de las entregas-recepcion que se presenten en la Secretaria.
20. Verificar que los productos y/o servicios cumplan con los requisitos determinados.
21.  Verificar que el inventario de activos esté vigente ante la Direccién de Patrimonio.

22. \Verificar que los servicios que se brindan a través del personal de intendencia y vigilancia,

se efectlen de manera eficiente en conjunto con el Coordinador de Intendencia y el de
Vigilancia.

23. Mantener el directorio actualizado en la pagina del Municipio de San Pedro.
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24.
25.
26.
27.
28.

29.

30.

ctualizd
P4
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Participar en la identificacion de deficiencias y areas de oportunidad, para lograr optimizar
los recursos econémicos en el gasto corriente de la Administracion Publica Municipal.

Participar en las demas actividades, funciones y/o responsabilidades asignadas por la

Secretaria.

Presentar propuestas de modernizacién y mejora a los procedimientos y tramites

administrativos.

Apoyar a la Coordinadora General de Relaciones Publicas y Protocolos Institucionales en la
coordinacion de Eventos.

Cotizar, Coordinar dar seguimiento en el Servicio de Alimentos y Bebidas solicitados para
los Eventos de la Secretaria Particular.

Apoyar en |a seleccién de Alimentos y Bebidas (definicién de menu) de otras Secretarias.

Cotizar, Solicitar y llevar Inventario de Articulos Promocionales utilizados en la Secretaria

Particular.
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CLAVE DE CONTROL.: 0277

NOMBRE DEL PUESTO: CHOFER ADMINISTRATIVO
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Entregar la correspondencia en Dependencias Municipales, Estatales y Federales,
entrega de oficios a ciudadanos y apoyar a la Administracién en labores de oficina y mantenimiento

de éstas.

FUNCIONES:

1. Custodiar los bienes asignados al desempefio de sus funciones.

2. Entrega de correspondencia generada en las Dependencias.

3. Apoyo en labores de fotocopiado.

4. Participar en eventos que le asigne su jefe inmediato.
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CLAVE DE CONTROL.: 0014

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyo en la gestion de tramites administrativos, ademas de satisfacer las
necesidades de comunicacién de una manera profesional y atenta, operando el teléfono y
atendiendo al publico en sus requerimientos de informacién y entrevistas con el personal,
gjecutando y controlando la recepcién.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la supervision del uso de los vehiculos oficiales resguardados en su Dependencia,
asi como en su mantenimiento correctivo y preventivo.

2. Apoyar en la supervision y el buen funcionamiento de los edificios y/o infraestructura de la
Dependencia en funcién.

3. Apoyo en la elaboracion de requisiciones de compra, folio de surtido, ordenes de pago,

solicitud de cheque, solicitud de inversién, fondo revolvente, reembolso de gastos, gastos por

comprobar, gastos de representacion y gastos de viaje, avisos de cambio, requisiciones de
servicios generales.

4. Apoyo en la elaboracion de justificantes, avisos de vacaciones, tiempo por tiempo, roles de
vacaciones y demas relacionados con Recursos Humanos.

5. Control de archivo y de papeleria de la Coordinacién Administrativa.

6. Apoyo en el almacén e inventario de materiales y mantenimiento en los niveles requeridos.
7. Atendery canalizar a personal y publico general.

8. Atendery transferir llamadas telefénicas y recibir mensajes.

9. Participar en las demas actividades, funciones y/o responsabilidades asignadas por la

Dependencia.
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10. Participar en la coordinacién de eventos que le asigne su jefe inmediato.

11. Presentar propuestas de modernizacion y mejora para la Dependencia.
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CLAVE DE CONTROL: 0113

NOMBRE DEL PUESTO: RECEPCIONISTA
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Satisfacer las necesidades de comunicacién de una manera profesional y atenta,
operando el teléfono y atendiendo al publico en sus requerimientos de informacion y entrevistas
con el personal, ejecutando y controlando la recepcidn y captura de la correspondencia, asi como
también apoyo en las actividades administrativas.

FUNCIONES:
1. Apoyar en la supervision y el buen funcionamiento de la Dependencia en funcién.

2. Apoyo en la elaboracion y gestion de requisiciones de compra, ordenes de pago y folios de
surtido.

3. Apoyar en la elaboracién de justificantes de asistencia.

4. Control de archivo y de papeleria de la Coordinacion Administrativa.

5. Administrar el almacén o inventario de materiales y mantenerlo en los niveles requeridos.
6. Atendery canalizar a personal y publico en general.

7. Recibir, registrar y canalizar oficios y correspondencia que llegue a la recepcion.

8. Atender, transferir llamadas telefénicas y recibir mensajes.

9. Presentar propuestas de modernizacién y mejora para la Dependencia.
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CLAVE DE CONTROL: 0003

NOMBRE DEL PUESTO:  AUXILIAR (ES) LIMPIEZA
REPORTA A: COORD. ADMINISTRATIVO
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Mantener |a limpieza y el orden de las oficinas.

FUNCIONES:

1. Apoyar en la supervision y el buen funcionamiento de la infraestructura de la Dependencia en
funcién.

2. Limpieza, barrido y trapeado de las oficinas, incluyendo el mobiliario.

3. Lavado de los utensilios de cocina.

4. Colocacién de servicio de café en oficinas y éalas de juntas.

5. Aseo general en salas de juntas, apoyo en reuniones.

6. Concentrar la basura generada en los contenedores externos al terminar su turno.

7. Apoyo en labores de fotocopiado.

8. Administrar el almacén de insumos y solicitar al Coordinador Administrativo los insumos
requeridos.

9. Participar en eventos que le asigne su jefe inmediato.
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Lic. Leticia Macarena Rodriguez

CLAVE DE CONTROL: 1669

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE LA OFICINA DEL ALCALDE
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR

LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Auxiliar al Alcalde es sus tareas del dia a dia, desarrollar relaciones con actores

pu

blicos y privados a nivel nacional e internacional, conocer, aprender y poner en practica buenas

practicas de gobiernos a nivel mundial.

FUNCIONES:

1. Gestionar todas las llamadas, correos electrénicos y correspondencia; tanto entrantes como
salientes.

2. Asegurar que el Alcalde cumpla con sus compromisos del dia en tiempo y forma.

3. Revisar que los eventos a los que asista el Alcalde cumplan con los lineamientos establecidos
por la Secretaria Particular.

4. Preparacion de recursos visuales utilizados por el Alcalde.

3. Investigacion técnica de informacion solicitada por el Alcalde.

6. Seleccionar los asuntos que se deban llevar al conocimiento directo del Alcalde, segln los
criterios impartidos y resolver aquellos para los cuales esté autorizado.

7. Mantener comunicacién constante con las relaciones intra-institucionales e interinstitucionales
para fortalecer la gestion del ejecutivo y la gobernabilidad.

8. Asistir a los eventos del Alcalde.

9. Asistir a las reuniones que indique su jefe inmediato.

10. Disefiar estrategias que permitan una interaccién efectiva entre las diferentes dependencias
de la Administracién Municipal con el despacho de la Alcaldia.

11. Monitorear, responder y reenviar correos entrantes de manera constante.

Actualizo
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

Revisar la comunicacién directa de los ciudadanos con el Alcalde.
Recibir peticiones directas de los ciudadanos al Alcalde.

Revisar la agenda del Alcalde.

Generar la agenda para el equipo de seguridad del Alcalde.
Coordinar la planificacion de los eventos a los que acude el Alcalde.

Supervisar que las Dependencias Municipales cumplan con los requisitos para llevar a cabo
los eventos a los que asiste el Alcalde.

Coordinar la logistica de los eventos a los cuales acude el Alcalde.
Verificar de manera presencial y anticipada los eventos publicos que tiene agendado el

Alcalde, con el fin de verificar la logistica de dicho evento y captar informacion adicional que
necesite conocer el Alcalde antes de llegar al mismo.

Enlace y apoyo de la Unidad de Planeacion y Control para la organizacién de eventos
municipales en general.

Apoyo a la Direccién de Recursos Federales en la integracion documental y seguimiento de
proyectos para la obtencién de recursos federales.

Atencion a la Direccion de Recursos Humanos en los procesos de atencion ciudadana.

Apoyo en sesiones de proyectos estratégicos.

Generar y desarrollar relaciones con diferentes actores, publicos y privados, nacionales e
internacionales para aprender de las mejores practicas en materia de movilidad, desarrollo
urbano, parques, medio ambiente, seguridad, etc. Esto incluye Alcaldes de diferentes partes
del mundo, especialistas en materia de seguridad, expertos en temas de medio ambiente, etc.
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CLAVE DE CONTROL: 1734 )
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. GRAL. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLOS
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR
LE REPORTAN: COORD. DE EVENTOS
COORD. DE RELACIONES PUBLICAS

OBJETIVO: Coordinar los Protocolos Institucionales de los eventos del Presidente Municipal, asi
como sus relaciones publicas

FUNCIONES:

1. Fomentar las relaciones interinstitucionales del Presidente Municipal de los tres niveles,
Ciudadanos y Organizaciones Publico y Privadas.

2. Supervision de protocolos institucionales y lineamientos de los eventos del Presidente
Municipal.

3. Supervisar la comunicacién permanente con las &reas tanto internas como externas
involucradas en el desarrollo de actividades y eventos del Presidente Municipal.

4. Supervisar la ejecucion y planeacion de los eventos del Presidente Municipal.

5. Coordinar con las Secretarias lo necesario para la ejecucion de los eventos del Presidente
Municipal.

6. Asesorary asistir en la organizacién de los eventos de las Secretarias.
7. Establecer protocolos de los eventos del Presidente Municipal.
8. Filtrar las invitaciones internas y externas recibidas en la oficina del Presidente Municipal.

9. Recopilar toda la informacion de los eventos que se desarrollaran: fichas técnicas, protocolos,
orden del dia, autoridades en presidium.

10. Generar retroalimentaciones de los eventos transcurridos en donde participa el Presidente

Municipal.
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11. Apoyar en la planeacion de la agenda del Presidente Municipal.
12. Apoyar con los temas de imagen y estrategias de comunicacion.
13. Dar seguimiento al Sistema de Agenda de la Oficina del Presidente Municipal.

14. Gestionar las actividades administrativas que surjan de la planeacién de eventos de la Oficina
del Presidente Municipal.

15. Asistir en el llenado de los formatos del Sistema de Agenda.

16. Atender de forma oportuna, llamadas telefénicas, correos electronicos o cualquier medio de
comunicacion que se genere por parte de las secretarias referente a eventos o las relaciones
publicas del Presidente Municipal.

17. Asistir a los eventos internos y externos a supervisar protocolos institucionales.

18. Asistir a las Reuniones de Agenda.

19. Asistir a cursos de capacitacién propuestas por la Secretaria Particular.

20. Generar los canales y mejoras para la comunicacién para los eventos de las secretarias.

21. Buscar la mejora continua para la realizacién de los eventos de las diferentes areas, asi como
los organizados por la Oficina del Presidente Municipal.

Actualizé Reviso /a!fd ' Aprobo
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Lic. Leticia Matarena Rodriguez C.P. Sonia Edna rtme’z Lie: Luis Lauro Gonzalez " Lic. José Arrnéndo Jasso Silva
Rodriguez Cérdenas Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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CLAVE DE CONTROL: 1702

NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE EVENTOS )

REPORTA A: COORD. GRAL. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLOS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir y analizar las invitaciones internas, asi como planear y ejecutar los eventos
propios de la Oficina del Presidente Municipal

FUNCIONES:

1. Dar seguimiento al Sistema de Agenda de la Oficina del Presidente Municipal.

2. Analizar, aprobary programar solicitudes de eventos para la Agenda del Presidente Municipal.

3. Recopilar toda la informacién de los eventos que se van a desarrollar: fichas técnicas,

programas, autoridades presentes en presidium, personificadores, gente asistente al evento
etc.

4. Llevar a cabo reuniones y/o talleres con los Enlaces de eventos de cada Secretaria para el
correcto desarrollo de los mismos.

5. Generar ﬁchés propias de eventos externos.

6. Generar eventos propios desde la planeacion hasta la gjecucion de los eventos.
7. Llenar |a base de datos de los reportes de retroalimentacion.

8. Apoyar en la planeacién de la agenda del Presidente Municipal.

9. Colaborar con los temas de imagen y estrategia de comunicacion.

10. Investigar el contexto de los eventos.

11. Verificar y dar seguimiento a las fichas técnicas recibidas de las demas dependencias.

Actualizé
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Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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Coordinar ante las diferentes areas tanto internas como externas la obtencion de espacios
fisicos y requerimientos materiales y de personal para el desarrollo de eventos y actividades
que lo requieran.

Mantener comunicacién permanente en las areas tanto internas como externas involucradas
en el desarrollo de actividades y eventos.

Apoyar en las actividades administrativas que surjan de Ia logistica de eventos.

Asistir en el llenado de formatos administrativos como fichas de eventos y fichas de
evaluacion.

Atender de forma oportuna llamadas, correos o cualquier medio de comunicacion que generen
enlaces con la oficina.

Apoyar a los enlaces y receptores de las secretarias.

Asistir a eventos que faciliten la comunicacion entre la sociedad y gobierno, asi como cualquier
Programa que se desarrolle en las diferentes Secretarias.

Asistir a las juntas mensuales de departamento.
Asistir a cursos de capacitacion propuestas por la Direccion.

De planeacion e innovacién: Buscar la mejora continua para la realizacién de los eventos de
las diferentes Secretarias.

~

Lic. Leticia Macarena Rodriguez C.P. Sonia Edna Martinez ~——  Lic. Llis Laufo Gonzalez Lic. José Afmando Jasso Silva
Rodriguez Cardenas Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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CLAVE DE CONTROL.: 1703 ]
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. DE RELACIONES PUBLICAS

REPORTA A: COORD. GRAL. DE RELACIONES PUBLICAS Y PROTOCOLOS
LE REPORTAN: ENLACE (S) DE EVENTOS
RESPONSABLE

OBJETIVO: Apoyar en el incremento de las relaciones institucionales del Presidente Municipal.
Coordinar las tareas que confieran en materia de relaciones publicas.

FUNCIONES:

Generar y actualizar bases de datos para el correcto desarrollo de las relaciones del
Presidente Municipal.

2. Recibir invitaciones externas y dar seguimiento puntual.
3. Buscar foros de interés para la agenda en los que pueda participar el Presidente Municipal.
4. Generar eventos propios desde la planeacién hasta la ejecucion de los eventos.
5. Atender de forma oportuna llamadas, correos o cualquier medio de comunicacién que generen
enlaces con la oficina.
6. Apoyar a los enlaces y receptores de las Secretarias.
7. Asistir a las Reuniones de la Secretaria.
8. Asistir a cursos de capacitacion propuestas por la Secretaria Particular.
9. Generar un sistema CRM para seguimiento de las Relaciones Publicas del Presidente
Municipal.
ctualizé Revisé Aprobé
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Lic. Leticia Macarena Rodriguez C.P. Sonia Edria Martinez Lic. Luis Ladro Gonzalez Lic. José Armafdo Jasso Silva
Rodriguez Cardenas / Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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CLAVE DE CONTROL: 1706

NOMBRE DEL PUESTO: ENLACE DE EVENTOS ]
REPORTA A: COORD. DE RELACIONES PUBLICAS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Recibir y analizar las invitaciones internas y externas, asi como generar eventos
propios de la Secretaria Particular, desde la planeacion hasta la ejecucion de los mismos.

FUNCIONES:

Recibir y analizar invitaciones internas y externas.

Generar fichas propias de eventos externos

Llenar base de datos de los reportes para la retroalimentacion.
Apoyar en la planeacion de agenda

Llevar la logistica de los eventos, atender los eventos del Alcalde.
Enlace con Secretarias

Colaborar con los temas de imagen y estrategias de comunicacion.
Investigacion del contexto de los eventos, invitados, y temas.

Verificar y dar seguimiento a las fichas técnicas recibidas de las demas dependencias.

=l e -

0. Coordinar con los enlaces de eventos de las diferentes dependencias.

11. Asistir de avanzada a los eventos para revisar caracteristicas del espacio fisico y el checklist
de logistica.

12. Apoyar en las actividades administrativas que surjan de la logistica de eventos.

13. Asistir en el llenado de formatos administrativos como fichas de eventos y fichas de
evaluacion.

14. Atender de forma oportuna llamadas, correos o cualquier medio de comunicacion que generen
los enlaces con la oficina.

Actualizé Revisé Malido~ / Aprobé
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Lic. Leticia Macarena Rodriguez C.P. Sonia Edna Martinéz Lic. Luis bauro-Gonzalez Lic. José Arméndo Jasso Silva
Rodriguez Cardenas— . Rodriguez ' Director de Transparencia y
Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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Actualizo

15. Apoyar a los enlaces y receptores de las secretarias.

16. Asistir a eventos que faciliten la comunicacion entre sociedad y gobierno, asi como cualquier

Programa que se desarrolle en las diferentes secretarias.

17. Asistir a las juntas mensuales del departamento.

18. Asistir a cursos de capacitacion propuestas por la Direccion.

19. Buscar la mejora continua para la realizacién de los eventos de las diferentes Secretarias.

Revisé alidi // Aprobo
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Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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CLAVE DE CONTROL: 0507

NOMBRE DEL PUESTO: RESPONSABLE

REPORTA A: COORD. DE RELACIONES PUBLICAS
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Apoyar en el buen funcionamiento de los eventos a los que asiste el Presidente
Municipal.

FUNCIONES:

1. Ejecutar los montajes establecidos por la coordinacién de eventos.

2. Administrar los materiales y recursos técnicos que la Oficina del Presidente Municipal posee
para eventos.

3. Asistir de avanzada a los eventos para revisar caracteristicas del espacio fisico y el checklist
de logistica.

4. Realizar la instalacién de lamparas, lonas, tarimas, sillas, mesas, equipo audiovisual y en
general todo lo necesario para los eventos que realice la Secretaria Particular o cuando la
Secretaria responsable no cumpla.

5. Establecer una comunicacién constante con los enlaces de logistica para dar seguimiento a
las solicitudes de apoyo para los eventos, cuando le sea requerido por su jefe inmediato.

Aprobo
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CLAVE DE CONTROL: 1705 '
NOMBRE DEL PUESTO: COORD. TECNICO (A)
REPORTA A: SRIO. PARTICULAR
LE REPORTAN: NINGUNO

OBJETIVO: Administrar y supervisar el Sistema del Centro Integral de Atencién Ciudadana
(CIAC) a fin de brindar una atencién de calidad y un seguimiento oportuno a los reportes, quejas,
solicitudes o sugerencias que ingresen a través de los diferentes medios de contacto.

FUNCIONES:

1. Brindar atencién a los ciudadanos que desean realizar solicitudes, peticiones, quejas o
sugerencias al Alcalde a través de tres medios: presencial, telefénico o electrénico.

2. Canalizar y gestionar, ante las dependencias correspondientes, las solicitudes, peticiones, quejas
0 sugerencias que se dirigen al Alcalde.

3. Notificar a los ciudadanos sobre el estado de sus solicitudes, peticiones, quejas o sugerencias,
informandoles de las resoluciones adoptadas o de los tramites procedentes.

4. Turnar, gestionar y dar seguimiento a las solicitudes, peticiones, quejas o sugerencias que deriven
de los diferentes eventos del Alcalde como los recorridos o el programa “Hasta tu colonia”.

S. Dar atencién y seguimiento a los reportes turnados a través del Sistema Sampetrino.
6. Brindar apoyo en las reuniones de Gabinete y dar seguimiento a los acuerdos que deriven.

7. Integrar la informacién de la Secretaria Particular y actualizar cada mes la Plataforma Nacional de
Transparencia y el Sistema de Obligaciones de Transparencia Municipal.

8. Atender las solicitudes de informacion que provienen del Portal Nacional de Transparencia.

9. Realizar andlisis, diagndstico y propuesta de accién tendiente a la mejora regulatoria de la
Secretaria Particular, coadyuvando en la simplificacion de los tramites.

10. Disefiar y dar seguimiento a los indicadores de la Secretaria Particular en el marco del Plan

Municipal de Desarrollo, el Programa Anual Operativo, la Evaluacién del Desempefio y la Gestion
basada en Resultados.

Actualizé Revisé Valigs
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Lic. Leticia Macarena Rodriguez C.P. Sonia Edna Martinez - Lic. Luig' Lauro-Gonzalez

Rodriguez Cérdena Rodriguez Director de Transparencia y
Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad Director General de Normatividad
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Lic. Leticia Macarena Rodriguez

11. Atender otras solicitudes como enlace en temas de planeacién, transparencia, mejora regulatoria

y de evaluacién y mejora gubernamental.

12. Participar en las demas actividades, funciones y/o responsabilidades asignadas por la Secretaria.
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C.P. Sonia Ednd Martiriez
Rodriguez Cérdenas

Coordinadora Administrativa Jefe de Normatividad
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Director de Transparencia y

Director General de
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