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El presente Manual de Organizacién del H. Ayuntamiento de Centro, tiene
como propdsito dar a conocer las funciones, lineas de mando, de
comunicacién y la estructura de la Administracion Publica Municipal.

Este documento es de observancia general, como instrumento de
informacion y consulta, en todas las areas que conforman este organismo.

El Manual esta dirigido fundamentalmente al personal que labora en la
Secretaria Técnica, con la finalidad de coadyuvar a su integracién, a
conocer y establecer un compromiso con los objetivos de su area. También
es un medio para familiarizarse con la estructura organica y con los

diferentes niveles jerarquicos que conforman esta unidad Administrativa.

Su consulta permite identificar con claridad las funciones y responsabilidades de cada uno de los diferentes

puestos que existen y evitar la duplicidad de funciones; conocer las lineas de comunicacion y de mando;

promover la adecuada seleccidon de personal y proporcionar los elementos para alcanzar la excelencia en el

desarrollo de sus funciones; elementos indispensables que le permitirdn visualizar el contexto que regira su

actuacion y la de sus companeros en el logro de los objetivos que le sefiala la alta direccién asistida por la

planeacién integral.

Por ser un documento de consulta frecuente, este manual deberd ser actualizado cada afo, o en su caso,

cuando se pretenda realizar algiin cambio o modificacidn organica y/o funcional al interior de la organizacion.

Toda propuesta de cambio o modificacion organica y/o funcional debera ser remitida a la Secretaria Técnica,

para revisidon, andlisis, evaluacion y emisidn de propuestas idéneas. Por lo que cada una de las areas que

integran la Administracidn Publica Municipal, deberdn aportar a la misma la informacién necesaria para este

propdsito.
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Constitucional de Centro

Secretaria Técnica.

No. Tel. (993) 310 32 32
www.villahermosa.gob.mx

M.A. José Rubén Fernandez Fernandez.

Secretario Técnica.

Ext. 3278

Tel. (993) 3 10 32 78

Correo electrénico
jrfernandez@villahermosa.gob.mx

C.P. Maria del Carmen Sanchez Sanchez.

Secretaria Particular.

Ext. 2809

Tel. (993) 310 32 32

Correo electrdnico

Lic. Martha Balcazar Vértiz.
Enlace Administrativo.

Tel. (993) 310 32 32

Ext. 2809

Correo electrdnico

Subcoordinacion de Seguimiento Institucional.

www.villahermosa.gob.mx

Lic. Mariana Caceres Ruiz.
Subcoordinadora.

Lic. Angélica Gutiérrez Aguilar.

Tel. (993) 3 10 32 32

Ext. 2804

Tel. (993) 3 10 32 32

Jefe de Departamento de Actualizacion de Bases de Ext. 2804

Datos.

Correo electrénico
mcaceres@villahermosa.gob.mx

Correo electrénico
agutierrez@vill ahermosa.gob.mx

Subcoordinacion de Informacion y Analisis.

www.villahermosa.gob.mx

Lic. Claudia Beatriz Priego Oropeza.

Subcoordinadora.

Tel. (993) 3 10 32 32

Ext. 2801

Correo electroénico
bpriego@villahermosa.gob.mx

Tel. (993) 310 32 32

Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos.  Ext. 2801

Correo electrdnico
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| objetivo del presente manual es dar a conocer de manera sencilla y objetiva los antecedentes
histéricos y marco legal permitiendo identificar la estructura organica oficial de la administracién
municipal e informar con claridad y precision acerca de las atribuciones, funciones y
responsabilidades de las direcciones y coordinaciones, para hacer mas eficiente el servicio que se brinda al

ciudadano.

Su alcance sefala las funciones y responsabilidades del personal que integra la plantilla laboral en orden
jerdrquico de secretarios, directores, coordinadores, subdirectores, subcoordinadores y jefes de
departamento, evitando con ello, desviaciones en los aspectos de control y supervisién, al no reflejar este
manual, duplicidad de funciones o incertidumbre acerca de las facultades y obligaciones que corresponden a

cada puesto.

El presente documento hace una evaluacién objetiva de los puestos que integran el organismo, facilitando en
su momento, la seleccién del personal capacitado que ocupard cada uno de ellos, al definir claramente los
perfiles para cada puesto, con lo que se optimizaran los resultados de la unidad administrativa, en beneficio

de la ciudadania.

Adicionalmente se constituye en un instrumento de 4gil lectura y comprension, cumpliendo con su finalidad
de orientar al personal y publico en general que lo consulte, al conocer de manera panoramica la estructura

funcional de la administracion municipal.
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Con el propdsito de responder a los retos del municipio y cumplir con los compromisos adquiridos, durante
cada una de las diferentes administraciones publicas, se ha ido modificando la estructura administrativa
municipal; de tal forma que se pudiera responder con capacidad y eficiencia a la creciente complejidad de Ia
tarea del gobierno municipal. En este orden de ideas, en 1986 se crea la Secretaria Técnica, esto fue durante la
administracién del Dr. Amador lzundegui Rullan, nombrando como titular de la entonces nueva Secretaria, a la

Lic. Araceli Galdn Amaro, contando en su estructura con la titular y una secretaria.

La estructura de la Secretaria Técnica se ha ido modificando a través del tiempo, contando con 9 personas en
los trienios de 1989-1991 y 1992-1994, siendo sus titulares primero el Lic. Pedro Valencia Torre y en 92-94

nuevamente la Lic. Araceli Galan Amaro.

En el Periodo 1995-1997 su estructura aumentd a 11 personas siendo su titular el Lic. Victor M. Orozco Escorza
y se mantuvo igual en el trienio 1998-2000, durante la gestién de la Lic. Georgina Trujillo Zentella, siendo su

titular el Lic. Luis Salinas Falcon.

A la par del crecimiento en su estructura, igualmente fueron diversificAndose las funciones de esta Secretaria,
por lo que en el periodo 2001-2003 se contaba con la titular Lic. Blanca Elena Carrada Figueroa y 15 personas

mas.

Durante la administracion 2004-2006, la Secretaria estuvo estructurada por el titular, Ing. Joaquin H. Ferrer

Trigos y 17 colaboradores mas.

Para el periodo 2007-2009, la Secretaria, siendo titular el M.A. Uldarico Canto Taracena, y 16 colaboradores

mas.

Actualmente para el periodo 2010-2012, la Secretaria, es liderada por el M.A. José Rubén Fernandez

Fernandez, Secretario Técnico, contando con dos subcoordinaciones:

e Subcoordinacién de Seguimiento Institucional.

e Subcoordinacion de Informacion y Andlisis.
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e Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
D.0. 05-11-1917 y sus Reformas.

e Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco.
P.0O. 5-1V-1919 y sus Reformas.

Leyes:
e Ley Organica de los Municipios del Estado de Tabasco.

e Ley Federal del Trabajo.
e Leyde los Trabajadores al Servicio del Estado.
e Ley de Planeacién del Estado de Tabasco.

e Ley de Coordinacion Fiscal y Financiera del Estado de Tabasco.

e Ley Reglamentaria de la Fraccién IV, del articulo 7, de la Constituciéon Politica del Estado de Tabasco.

Cadigos:
e (Cddigo Fiscal del Estado de Tabasco.

e (Cddigo Civil para el Estado de Tabasco.
e (Coddigo de Procedimientos Civiles del Estado.
e (Cbdigo Penal para el Estado de Tabasco.

e (Cbdigo de Procedimientos Penales para el Estado de Tabasco.

Reglamentos:
e Reglamentos Municipales.
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Secretaria Técnica:

Articulo 31.-Al Secretario Técnico compete el ejercicio de las siguientes atribuciones:

VL.

ViIl.

VIl

XI.

XIll.

Xlil.

XIV.

Disefiar y mantener un sistema de informacidn actualizado del desarrollo y grado de avance de los
programas y acciones realizados por las unidades administrativas del Gobierno Municipal;

Coordinar y evaluar la integracién del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los tiempos y
formas que la ley establezca;

Formular los estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por el Ayuntamiento e informar
al Presidente Municipal;

Recabar y analizar informacién socioecondmica del Municipio y disefar e integrar las estadisticas
socioecondmicas basicas del mismo;

Clasificar y sistematizar informacidn respecto de la demanda ciudadana;

Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar al Ejecutivo municipal sobre sus
avances;

Integrar bancos de informacién relativos a actividades de la Administracion Puablica Municipal;

Integrar informacién para las reuniones del Presidente Municipal con representantes de los sectores
social y privado, asi como con servidores publicos municipales;

Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal con el Ejecutivo del Estado o los
titulares de sus dependencias y aquellos que éste le instruya;

Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar al Presidente Municipal sobre su
resolucion;

Previo acuerdo del Presidente Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades
federales y estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacion de programas de interés
municipal, y darles el debido seguimiento, en su caso;

Supervisar y evaluar los avances y el cumplimiento de metas de los programas de trabajo de la
Secretaria Técnica;

Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo; y

Las demas que le atribuyan expresamente las leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente
el Presidente Municipal.
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Disefiar y mantener un sistema de informacién actualizado del desarrollo y grado de avance de los programas

y acciones realizados por las Unidades Administrativas del Gobierno Municipal

Escenario Deseado.

Ser una Unidad que mantenga enterado al Presidente de los Avances y acciones realizados por las diferentes

unidades administrativas a través de un eficiente sistema de presentacidn, recopilacion, sintesis de la

informacion.
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1.0. Secretaria Técnica.
1.0.1. Secretaria Particular.
1.0.2. Enlace Administrativo.
1.0.3. Chofer.

1.0.4. Intendente.

1.1. Subcoordinacidon de Seguimiento Institucional.

1.1.1. Departamento de Actualizacion de Bases de Datos.

1.2. Subcoordinacidn de Informacion y Analisis.

1.2.1. Departamento de Seguimiento de Acuerdos.
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M.A. José Rubén Fernandez Fernandez

Secretario Técnico.

C.P. Maria del Carmen Sanchez
Sanchez.
Secretaria Particular.
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Lic. Martha Balcazar Vértiz.
Enlace Administrativo.

Lic. Mariana Céceres Ruiz.
Subcoordinadora de Seguimiento
Institucional.

Lic. Angélica Gutiérrez Aguilar.
Jefe de Departamento de
Actualizacion de Bases de Datos.

Lic. Claudia Beatriz Priego Oropeza.
Subcoordinadora de Informacion y
Analisis.

Jefe de Departamento de
Seguimiento de Acuerdos.
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OBIJETIVO.

Captar analizar y coordinar la informacidn necesaria para las actividades del C. Presidente Municipal y del
Ayuntamiento en general, Turnar a todas las areas llevando un seguimiento y control eficiente como medida
de retroalimentacion en la informacién a Presidencia.

FUNCIONES.

De conformidad con el Articulo 31 del Reglamento de la Administracién Publica Municipal, las funciones son:

l.- Disefar y mantener un sistema de informacién actualizado del desarrollo y grado de avance de los
programas y acciones realizados por las unidades administrativas del Gobierno Municipal;

Il. Coordinar y evaluar la integracion del Informe de Gobierno del Presidente Municipal, en los tiempos y
formas que la ley establezca;

Ill. Formular los estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por el Ayuntamiento e informar al
Presidente Municipal;

IV. Recabar y analizar informacidén socioecondmica del Municipio y disefar e integrar las estadisticas
socioecondmicas basicas del mismo;

V. Clasificar y sistematizar informacion respecto de la demanda ciudadana;

VI. Registrar y dar seguimiento a los programas institucionales e informar al Ejecutivo municipal sobre sus
avances;

VII. Integrar bancos de informacion relativos a actividades de la Administracién Publica Municipal;

VIII. Integrar informacién para las reuniones del Presidente Municipal con representantes de los sectores
social y privado, asi como con servidores publicos municipales;

IX. Coordinar y dar seguimiento a los acuerdos del Presidente Municipal con el Ejecutivo del Estado o los
titulares de sus dependencias y aquellos que éste le instruya;
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X. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de gabinete, e informar al Presidente Municipal sobre su
resolucion;

Xl. Previo acuerdo del Presidente Municipal, proponer y gestionar ante dependencias y entidades federales y
estatales, la firma de acuerdos o convenios, para la realizacion de programas de interés municipal, y
darles el debido seguimiento, en su caso;

XIl. Supervisar y evaluar los avances y el cumplimiento de metas de los programas de trabajo, de la Secretaria
Técnica;

XIll. Asistir al Presidente Municipal en giras, audiencias y reuniones de trabajo; y

XIV. Las demas que le atribuyan expresamente la leyes, reglamentos y las que le encomiende directamente el
Presidente Municipal.
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OBIJETIVO

Coordinar dentro de la Secretaria Técnica el andlisis de la informacién captada, la consolidacion y el
seguimiento de las informaciones de todas las dependencias pertenecientes a este H. Ayuntamiento; llevar un
concentrado de todas las obras hechas por el Ayuntamiento asi como fecha de inicio, avance y fecha de

terminacidén. Asi como el seguimiento de acuerdos de la Presidencia.

FUNCIONES

De conformidad con Reglamento de la Administracién Publica Municipal, las funciones son:

I. Implementar y mantener actualizado el registro de obras y acciones en el Sistema de Inversiéon Publica de
las dependencias de la Administracién Publica Municipal de Centro;

Il. Integrar la informacidn para la elaboracidn del Anexo Estadistico Municipal;

Ill. Disefiar y operar sistemas de evaluacidn y seguimiento de los informes de trabajo presentados por las
dependencias municipales;

IV. Elaborar propuestas de programas, proyectos, acciones y estrategias en el marco del Plan Municipal de
Desarrollo;

V. Elaborar cuadernillos de giras y eventos especiales para el Presidente Municipal; asi como de las reuniones
de trabajo de delegados municipales;

VI. Recibir y procesar informacion relativa a los avances de proyectos que llevan a cabo dependencias de la
Administracién Publica Municipal de Centro;

VII. Coadyuvar con el Secretario Técnico en el registro y seguimiento de los programas institucionales del
Gobierno Municipal;

VIIl. Coadyuvar en la elaboracién de estados fisicos y financieros de los programas ejecutados por la
Administracion Puablica Municipal;

IX. Integrar y actualizar el sistema de acciones diarias de la Administracién Publica Municipal de Centro;
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X. Realizar de manera mensual, trimestral, semestral y anual el reporte de obras y acciones de la
Administracion Publica Municipal de Centro;

Xl. Participar en la integracién de la informacién de obras y acciones que realizan las dependencias de la
Administracion Publica Municipal de Centro, para ser publicitados en la feria del Estado;

XIl. Participar en la elaboracidn de la metodologia, la integracién y el andlisis de la informacidn enviada por las
dependencias y drganos administrativos de la Administracién Publica Municipal de Centro, para la redaccion
del Informe de Gobierno, y los documentos que de éste se deriven; y

XIll. Las demas que le encomiende directamente el Secretario Técnico.
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Datos.
OBIJETIVO.

Apoyar las funciones del Subdirector de Seguimiento Institucional, en el proceso de analisis consolidacion y

seguimiento de los acuerdos que se generan en las reuniones del C. Presidente Municipal y de las diferentes areas

de la Administracion.

FUNCIONES.

De conformidad con Reglamento de la Administracién Publica Municipal, las funciones son:

e Solicitar informacién a las diferentes areas, sobre los programas de trabajo anuales, eventos
especiales para la elaboracién de cuadernillos para informacidn del C. Presidente Municipal.

e Solicitar, revisar y procesar a las diferentes areas la informacion referente a la Obra Publica
programadas, en proceso y finalizadas.

e Solicitar informacién a las diferentes areas, sobre los proyectos de obras y acciones para la
elaboracién del Anexo Estadistico del informe de gobierno.

e Elaborar los cuadernillos informativos de acciones programadas para el C. Presidente Municipal.

e Elaborar los cuadernillos informativos de acciones de los eventos especiales para el C. Presidente
Municipal.

e Otras que instruya el C. Subcoordinador de Seguimiento Institucional.
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OBIJETIVO.

Solicitar, captar, analizar y procesar la informacidén de las actividades, acciones, obras y servicios del H.
Ayuntamiento, con el fin de elaborar los informes de gobierno, trimestrales y anuales, Asi como Analizar,
Seleccionar y sistematizar la informacién que se revisa diariamente a través de diversas paginas de internet

para integrar bancos de informacion clasificada.

FUNCIONES.

De conformidad con Reglamento de la Administracién Publica Municipal, las funciones son:

e Analizar, seleccionar y sistematizar la informaciéon que se revisa diariamente a través de diversas
paginas de internet para integrar bancos de informacién clasificada.

e Elaborar documentos para informacion del C. Presidente Municipal
e Integrar y elaborar informes de actividades del Ayuntamiento.
e Integrar las estadisticas socioecondmicas basicas del Municipio de Centro

e Recibir, analizar y redactar las acciones de las diferentes areas del Ayuntamiento para la elaboracion de
los informes de gobierno.

e Realiza sus funciones bajo condiciones de tiempo completo

e Realizar todas aquellas actividades necesarias para el debido cumplimiento de sus funciones conferidas
por el C. Presidente Municipal y demads que le concedan las Leyes y Reglamentos Municipales.

e Todos las que determine el Secretario Técnico.
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OBIJETIVO

Apoyar las funciones del Subcoordinador de Informacién y Analisis en el proceso de andlisis consolidacion y

seguimiento de los acuerdos que se generan en las reuniones del C. Presidente Municipal

FUNCIONES

De conformidad con Reglamento de la Administracién Publica Municipal, las funciones son:

e Recabar informacién de las diferentes areas, analizar y preparar informes para el C. Subdirector.

e Solicita, analiza y procesa la informacién de las diversas dependencias para la elaboracién de los
informes trimestrales y anuales de gobierno.

e Dar seguimiento a los acuerdos generados en las reuniones del C. Presidente Municipal.

e Coadyuva en la recopilacién de la informacion de los diferentes medios de comunicacién para la
elaboracion de bases de datos.

e Todos las que determine el Subcoordinador de Informacién y Analisis.
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Identificacion Secretario Técnico.

Reporta a: Presidente Municipal.

FUNCION BASICA.

Captar analizar y coordinar la informacidon necesaria para las actividades del C. Presidente Municipal y
del Ayuntamiento en general, Turnar a todas las areas llevando un seguimiento y control eficiente
como medida de retroalimentacién en la informacidn a Presidencia.

FUNCIONES PRINCIPALES.

PERMANENTES:

e Revisidn de la correspondencia.

e Asistencia a reuniones de trabajo.

e Redaccién de acuerdos y tarjetas informativas.

e Seguimiento a acuerdos tomados en reuniones con el C. Presidente Municipal con las diferentes
areas que integran esta Secretaria.

e Algun asunto imprevisto de la Presidencia Municipal.

e Asistencia a las reuniones de trabajo con las distintas dreas del Ayuntamiento.

PERIODICAS:

e Reunidn con los Coordinadores del area.

e Asistir al C. Presidente Municipal en las reuniones con Delegados.

Asistir al C. Presidente Municipal en las audiencias publicas.

Supervision y revision del Cuadernillo de Resumen de acciones, obras y servicios.
Supervision y revision de acuerdos con el C. Gobernador.

Actividades del Informe de Gobierno.

e Actividades imprevistas correspondientes al Ayuntamiento.

Paginalde4



“NIDOS ),

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

EVENTUALES:

SECRETARIA TECNICA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION — _
Dia Mes Afo
XIll. Descripciéon de Puestos. 03 02 10
Secretario Técnico Apartado: 13 de 14

e Asistir al C. Presidente Municipal en Eventos Especiales.
e Ylas demads que le asigne el C. Presidente Municipal.
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ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION —— _
) Dia Mes Afio
c Ht:tAy‘_’”tal":;e”Cm : XIll. Descripcion de Puestos. 03 02 10
onstitucional ge Lentro Secretario Técnico Apartado: 13 de 14
AUTORIDAD.
e Subdirecciones.
Coordina a: o Chofer.
e Secretarias.
e Enlace Administrativo.
Relaciones de Coordinacion.
Internas. Externas.
e Gobierno Estatal.
e Regidurias. e Gobierno Federal.
e Secretarias. e |[nstituciones Publicas.
e Direcciones. e Empresarios.
e Coordinaciones. e ONG.
e Ciudadanos.
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MANUAL DE ORGANIZACION -
Dia Mes Afio
XIll. Descripciéon de Puestos. 03 02 10
Secretario Técnico Apartado: 13 de 14

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura, idéneo Postgrado.

Conocimientos:

Juridicos, Estadisticos, Econémicos, Politicos y Sociales.

Habilidades Técnicas:

Informatica basica.

Redaccidn.

Habilidades

Administrativas:

Manejo de personal, alta capacidad gerencial.
Andlisis de datos y redaccién, manejo en las relaciones publicas.
Conocimiento de los programas y proyectos municipales,

estatales y federales.

Habilidades Humanas:

Liderazgo.
Tolerancia.
Cordialidad.
Sensibilidad Social.
Facilidad de palabra.

Capacidad de adaptacion a los cambios.

Experiencia:

Conocimiento de herramientas metodoldgicas, analisis y
procesamiento de datos, redaccién y conocimiento de los
programas y proyectos municipales, estatales y federales. Asi

como de los servicios municipales
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SECRETARiA TECNlCA ADMINISTRACION MUNICIPAL
2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION —— _
) Dia Mes Afio
: Ht tAV‘_‘”tal";e’? : Descripcion del Puesto 03 02 10
onstitucional de Lentro | sybcoordinador de Seguimiento Institucional. | Apartado: 13 de 14
Identificacién Subcoordinador de Informacion y Analisis.

Reporta a: Secretario Técnico

FUNCION BASICA.

Elaborar documentos, seguimiento de Acuerdos, Acciones, Giras y Obras para mantener informado
al C. Presidente Municipal, integrando las estadisticas socioecondmicas bdsicas del municipio de
centro (Anexo Estadistico) para el Informe de Gobierno Anual.

FUNCIONES PRINCIPALES.

PERMANENTES:

e Seguimiento de Acciones, Giras y Obras.
e Analisis y procesamiento de datos sobre la obra publica y programas de las diversas areas.

e Elaborar diversos cuadernillos para las giras y eventos especiales del C. Presidente.
PERIODICAS:

e Elaboracién de informes parciales de las areas.
e Integracion de informacién de las dreas del Ayuntamiento.
e Integracidn del Informe de Gobierno.

EVENTUALES:

e Revisidn y elaboracion de documentos.

e Asistencia a reuniones de trabajo internas y externas al Ayuntamiento.
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MANUAL DE ORGANIZACION _
) Dia Mes Afio
: Ht tAV‘_mtal":;e”CtO . Descripcion del Puesto 03 02 10
onstiticlonal @€ =€t | subcoordinador de Seguimiento Institucional, | Apartado: 13 de 14

AUTORIDAD.

Coordina a:

e Jefe de Departamento.

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Departamentos.

Subcoordinaciones.

e Instituciones
e Empresarios.

e Ciudadanos.

Publicas.
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Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 03 02 10
Subcoordinador de Seguimiento Institucional. | Apartado: 13 de 14

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

e Licenciatura.

Conocimientos:

estadisticas

socioecondmicas

y conocimiento

funcionamiento de las dreas del Ayuntamiento.

e Conocimiento de las fuentes de informacion, manejo de

del

Habilidades Técnicas:

e Informatica basica.

e Capacidad de analisis.
e (Capacidad de Sintesis.
e Redaccion.

e Discrecion.

Habilidades

Administrativas:

e Conocimiento juridico.

e Conocimiento politico.

e Manejo de datos estadisticos.

e Herramientas metodoldgicas.

Habilidades Humanas:

e Lliderazgo.

e Tolerancia.

e Cordialidad.

e Sensibilidad Social.

e Facilidad de palabra.

e (Capacidad de adaptacion a los cambios.

Experiencia:

e Indispensable en el manejo de informacion.
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SECRETARiA TECN|CA ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION ——
vision: 00
) Dia Mes Afio
H. Ayuntamiento Descripcion del Puesto 03 02 10
Constitucional de Centro . ..
Departamento de Actualizacion de Basesde |, .=~ .. g 1
Datos. partacer ©
Identificacién Jefe de Departamento de Actualizaciéon de Bases de

Datos.

Reporta a: Subcoordinador de Seguimiento Institucional.

FUNCION BASICA.

Apoyar las funciones de Seguimiento Institucional, en el proceso de andlisis, consolidacion y
seguimiento de los acuerdos que se generan en las reuniones del C. Presidente Municipal y de las
diferentes areas de la administracidn.

FUNCIONES PRINCIPALES.

PERMANENTES:

e Solicitar informacién a las diferentes areas sobre los programas de trabajo anual, eventual, especial
para la elaboracién de cuadernillos para informacion del C. Presidente Municipal.

e Solicitar, revisar y procesar a las diferentes areas la informacién referente a la Obra Publica
programadas, en proceso y finalizadas.

PERIODICAS:

e Coadyuva en la elaboracién de discursos para los diversos eventos y en la elaboracién del Anexo
Estadisticos.

EVENTUALES:
e Tarjetas informativas.

e Elaboracion de cuadernillos informativos de eventos y/o actos civicos.

Procesar la informacidén para el stand del municipio (Feria).
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SECRETARIA TECNICA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION — _
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 03 02 10
Departamento de Actualizacion de Bases de Apartade: 13 e "
Datos. '
AUTORIDAD.

Coordina a:

e No aplica.

Relaciones de Coordinacion.

Internas.

Externas.

Departamentos.

Subcoordinaciones.

Direcciones y Coordinaciones.

e Noaplica.
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SECRETARIA TECNICA

ADMINISTRACION MUNICIPAL

H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

2010-2012
MANUAL DE ORGANIZACION — _
Dia Mes Afo
Descripcion del Puesto 03 02 10
Departamento de Actualizacion de Bases de Apartade: 13 e "

Datos.

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

e Licenciatura.

Conocimientos:

e Conocimiento en Programas Sociales.

e Conocimiento en manejo de datos estadisticos.

Habilidades Técnicas:

e Informatica basica.

e (Capacidad de analisis.
e (Capacidad de Sintesis.
e Redacciodn.

e Discrecion.

Habilidades

Administrativas:

e Conocimiento juridico.

e Conocimiento politico.

e Manejo de datos estadisticos.

e Herramientas metodoldgicas.

Habilidades Humanas:

e Lliderazgo.

e Tolerancia.

e Cordialidad.

e Sensibilidad Social.

e Facilidad de palabra.

e Capacidad de adaptacion a los cambios.

Experiencia:

e Indispensable en el manejo de informacion.
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SECRETARiA TECN|CA ADMINISTRACION MUNICIPAL

2007-2009
MANUAL DE ORGANIZACION —
vision: 00
) Dia Mes Afio
c Ht t’*y‘_*”tar;e’? : Descripcion del Puesto 30 10 08
onstitucional de Lentro Subcoordinador de Informacion y Analisis Apartado: 13 de 14
Identificacién Subcoordinador de Informacidn y Analisis

Reporta a: Secretario Técnico

FUNCION BASICA

Recabar informacién de las diferentes areas, analizar, procesar informes de las giras de trabajo,
acciones y obras y servicios, dando seguimiento a los asuntos propios de la Subdireccién asi como los
acuerdos de todas las dreas con Presidencia.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

e Solicitar informacién a las areas

e Analisis y consolidacidon de la informacién solicitada

e Elaboracién de reportes

e Redaccidén de los informes trimestrales y anuales de gobierno

e Analizar, seleccionar y sistematizar la informaciéon que se revisa diariamente a través de
diversas pdginas de internet para integrar bancos de informacién clasificada

PERIODICAS

e Preparar informacién consolidada respecto de diversos temas en materia politica y social

EVENTUALES

e Asistir a reuniones de trabajo con personal de otras dreas del Municipio.
e Acuerdos con los tres poderes de gobierno
e Eventos Institucionales
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ADMINISTRACION MUNICIPAL

2007-2009
MANUAL DE ORGANIZACION — _
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 30 10 08
Subcoordinador de Informacién y Analisis Apartado: 13 de 14

AUTORIDAD

Coordina a: e jefe de departamento

Relaciones de Coordinacion

Internas

Externas

Departamentos
e Empresarios
Subcoordinaciones
e Ciudadanos

e Instituciones Publicas
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H. Ayuntamiento
Constitucional de Centro

2007-2009
MANUAL DE ORGANIZACION — _
Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 30 10 08
Subcoordinador de Informacién y Analisis Apartado: 13 de 14

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

e Licenciatura, idéneo Postgrado

Conocimientos:

e Juridicos, Estadisticos, Econdmicos, Politicos y Sociales

Habilidades Técnicas:

e Informatica basica.

e Capacidad de analisis
e Capacidad de Sintesis
e Redaccidn

e Discrecidn

Habilidades Administrativas:

e Conocimiento juridico,
e Conocimiento politico,
e Manejo de datos estadisticos,

e Herramientas metodoldgicas

Habilidades Humanas:

e Lliderazgo.

e Tolerancia.

e Cordialidad.

e Sensibilidad Social.
e Facilidad de palabra.

e Capacidad de adaptacidn a los cambios
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) Dia Mes Afio
cOn:' t’*‘é‘f:rle":;:"ct:ntm Descripcion del Puesto 30 10 08
et Subcoordinador de Informacion y Analisis Apartado: 13 de 14
Experiencia: e Conocimiento de herramientas metodoldgicas, analisis vy

procesamiento de datos, redaccién y conocimiento de los

programas y proyectos municipales, estatales y federales. Asi

como de los servicios municipales




WXIDOS

SECRETARiA TECNICA ADMINISTRACION IMUNICIPAL

2007-2009
MANUAL DE ORGANIZACION —— _
) Dia Mes Afio
H. Ayuntamiento Descripcion del Puesto 30 10 08
Constitucional de Centro ..
Departamento de Seguimiento de Acuerdos Apartade: 13 e 1
de la Presidencia Municipal '

Jefe de Departamento de Seguimiento de Acuerdos

Identificacion

de la Presidencia Municipal

Subcoordinador de Informacion y Analisis

FUNCION BASICA

Recabar informacidn de las diferentes areas, analizar y preparar informes, dar seguimiento a los acuerdos
generados en las reuniones del C. Presidente Municipal.

FUNCIONES PRINCIPALES

PERMANENTES

e Alimentar el sistema de control de acuerdos
e Dar seguimiento al cumplimiento de los acuerdos
e Elaboracién de reportes.

e (Capturar Tarjetas Informativas

PERIODICAS

e Preparar informacién consolidada respecto de los avances en la atencién de Demandas captadas del
Publico

EVENTUALES
e Asistir a reuniones de trabajo con personal de otras areas del Municipio
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de la Presidencia Municipal '

Subcoordinaciones

e No aplica

AUTORIDAD
Coordina a: e Noaplica
Relaciones de Coordinacion
Internas Externas
e Departamentos
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Dia Mes Afio
Descripcion del Puesto 30 10 08
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de la Presidencia Municipal

PERFIL DEL PUESTO

Escolaridad:

Licenciatura

Conocimientos:

Conocimiento en manejo de datos estadisticos.

Habilidades Técnicas:

Informatica basica.
Capacidad de andlisis
Capacidad de Sintesis
Redaccion

Discrecion

Habilidades Administrativas:

Conocimiento juridico,
Conocimiento politico,
Manejo de datos estadisticos,

Herramientas metodolégicas

Habilidades Humanas:

Liderazgo.
Tolerancia.
Cordialidad.
Sensibilidad Social.

Facilidad de palabra.

Capacidad de adaptacion a los cambios

Experiencia:

Indispensable en el manejo de informacién
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Constitucional de Centro XIV. Glosario de Términos. Ap:; . 1402 ™ 1014

Es importante definir aquellos términos que por su tecnicismo o complejidad no son de uso general entre los ciudadanos

del Municipio de Centro; el hacer esto permitird comprender de forma clara la informacién que se esta proporcionando

en el presente documento.
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