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. INTRODUCCION

La Secretaria de Contraloria en uso de las facultades y obligaciones que le confiere los Articulos 104,
fracciéon IV, de la Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Le6n y 21, fraccién IV, del
Reglamento de Gobierno Municipal del Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn, expide el presente
Manual de Funciones de la Administracion Puablica Municipal, en el cual se describe la Estructura
Organica adoptada por la Direcciéon Politica y las Funciones correspondientes a cada uno de los

puestos que la integran.

El propésito de establecer una Estructura Organica, es definir los niveles de autoridad vy
responsabilidad, asi como sefialar las jerarquias y areas de responsabilidad derivadas de dichos

niveles.

En virtud de lo anterior, es importante mencionar que en la descripcion de las Funciones de los
puestos que conforman la Estructura Organica, se documenta en forma clara y precisa la
responsabilidad, autoridad e interrelacion de cada uno de los puestos para evitar la duplicidad de

funciones.

Asi mismo, cabe destacar que sera responsabilidad del Director Politico y los Coordinadores a su
cargo, la vigilancia del cumplimiento de las funciones establecidas en el presente documento; y bajo
ningln concepto, salvo autorizacion expresa del Director Politico, este Manual podra ser facilitado a

personas ajenas a esta Direccion.

Toda modificacion que se pretenda realizar al contenido del presente Manual, debera notificarse por
escrito a la Secretaria de Contraloria para su validacion, documentacion y autorizacion

correspondiente.
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ll. OBJETIVO, ALCANCE Y MARCO JURIDICO

OBJETIVO

Los objetivos del presente Manual de Funciones de la Administracion Publica Municipal son:

e Mostrar graficamente las lineas de autoridad y de dependencia de cada uno de los puestos que
integran la estructura adoptada en la Direccion Politica.

e Documentar las funciones generales y especificas de los puestos que integran la Direccion
Politica.

e Facilitar la induccion y capacitacion del personal de nuevo ingreso en cuanto a sus funciones.

e Proporcionar informaciéon que sirve de base para evaluar y la eficiencia del personal en el
cumplimiento de sus funciones especificas.

e Determinar las responsabilidades del Servidor Publico en el ejercicio de su funcion, procurando
que su desempenio sea legal, honrado, leal, imparcial y eficiente.

ALCANCE

El presente Manual y las funciones descritas en él, son aplicables y de observancia en el grado que le
corresponde a cada puesto, para todo el Servidor Publico que desempefie las actividades descritas
en el mismo.

MARCO JURIDICO

e Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos

e Constitucién Politica Del Estado Libre y Soberano de Nuevo Ledn

e Ley del Servicio Militar

e Ley de Nacionalidad

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado y Municipios de Nuevo Leon.
e Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion

e Leyde Transparencia y Acceso de la Informacién del Estado de Nuevo Ledn.

e Ley de Gobierno Municipal del Estado de Nuevo Leén

e Reglamento de Gobierno Municipal el Municipio de Guadalupe, Nuevo Ledn.
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e Reglamento que crea la Gaceta Municipal de Guadalupe, Nuevo Ledn

e Reglamento de Archivo Municipal de la Administracion Publica Municipal de Guadalupe, Nuevo
Leodn

¢ Reglamento de Gobierno Interior del Republicano Ayuntamiento de Guadalupe, Nuevo Ledn

e Reglamento para la Entrega — Recepcion de la Administracion Publica de Guadalupe, Nuevo
Leon.

e Plan Municipal de Desarrollo vigente.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1
NOMBRE DEL PUESTO: DIRECTOR POLITICO
REPORTA A: SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
LE REPORTAN: SECRETARIA
AUXILIAR

COORDINADOR TECNICO

COORDINADOR POLITICO

COORDINADOR DE ARCHIVO Y GACETA MUNICIPAL
COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.
COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO

FUNCIONES:

1. Coordinar el trabajo y mantener una comunicacién arménica con los integrantes del R.
Ayuntamiento.

2. Supervisar y coordinar la comunicacion politica al interior del R. Ayuntamiento.

3.  Supervisar a través de la Coordinacion de Archivo y Gaceta Municipal que se lleve a cabo el
control, revision, actualizacién y depuracion del archivo municipal y sus respectivos expedientes,
para agilizar la atencién de todo tipo de solicitudes de informacion.

4. Supervisar a través de la Coordinacién de Reclutamiento la atencién, informacion, recepcién y
control de las solicitudes, para el tramite y sorteo de las Cartillas de Servicio Militar Nacional,
entregandolas a la Secretaria de Defensa Nacional para su liberacién y entrega.

5. Coordinar a través de la Coordinaciéon de Reclutamiento la comunicacion constante con la
Secretaria de la Defensa Nacional para dar informes sobre la liberacion y entrega de la cartilla.

6. Coordinar la comunicacion constante con la Secretaria de Relaciones Exteriores en la
tramitacién de pasaportes, de acuerdo con la normatividad correspondiente.

7. Supervisar que en la Coordinacion de la Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores se brinde informacion y orientacion al ciudadano respecto a la obtencion de su visa
con el consulado americano.

8. Brindar apoyo técnico juridico y coadyuvar con las Comisiones del Ayuntamiento en la
formulacién de los reglamentos municipales y dictamenes sobre las diversas areas de trabajo.

9. Coordinar a la Oficina de Sindicos y Regidores, asi como proporcionarles apoyo administrativo y
legal para que lleven a cabo sus funciones.
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10. Dar cumplimiento en materia de informacién publica (en su caso), a lo establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la informacion del Estado de Nuevo Ledn, asi como las leyes y demas
disposiciones normativas que regula el Acceso a la Transparencia, Informacién Pdblica y
Proteccién de Datos Personales.

11. Coordinar, supervisar y controlar la documentacion necesaria para elaborar, publicar y distribuir
la Gaceta Municipal.

12. Supervisar que el personal a su cargo cumpla con las funciones asignadas para el logro de los
objetivos de la Direccién Palitica.

13. Asegurar que las funciones administrativas y de control se desarrollen en un marco de
simplificacion administrativa, orientadas a la reduccion de costos y con apego a los preceptos de
legalidad vigente.

14. Planear y coordinar la elaboracién de los informes periddicos: quincenales, mensuales, etc., en
donde se describen los programas, actividades o acciones realizados por la Direccion Politica,
de acuerdo a lo establecido en el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

15. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la Direccion Politica, conforme a los
lineamientos establecidos para tal efecto por la Secretaria de Finanzas y Tesoreria Municipal
responsabilizandose por su cumplimiento, una vez autorizado.

16. Controlar, verificar y supervisar (en su caso) el uso eficiente de los recursos financieros y
materiales asignados a esta Direccion para el cumplimiento de sus funciones.

17. Verificar periédicamente, en conjunto con su Coordinador Administrativo, la actualizacion de la
documentacion referente a la Entrega-Recepcion.

18. Revisar y en su caso, autorizar toda la documentacion que se genera en esta Direccion.
19. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones

juridicas vigentes, asi como aquellos que especificamente le encomienden el C. Presidente
Municipal y/o el C. Secretario del Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.1
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Director.

2. Recibir los oficios y demas documentacion enviada por las dependencias municipales, turnarlos al
Director o canalizarlos a quien corresponda, y en su caso, elaborar oficios de contestacion en
base a lo que decida el Director.

3. Organizar, clasificar y archivar toda la documentacion que se genera en esta Direccién, de
manera que facilite su localizacion oportuna.

4. Programar, registrar y actualizar, en coordinaciéon con el Director, la agenda de los asuntos,
eventos y/o citas; asi mismo, informarle y darle seguimiento a los mismos.

5. Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Direccién y canalizarlos con
quien corresponda.

6. Brindar apoyo a las demas areas de ésta Direccion.

7. Capturar el reporte mensual de los programas, actividades o acciones realizadas por la Direccion
Politica.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director Politico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Mantener un control y registro de las audiencias, trdmites y gestiones.

2. Recibir y entregar nébmina del personal adscrito a la oficina de la Direccidn Politica.
3. Elaborar las requisiciones necesarias.

4. Dar a conocer al personal de la direccion los diferentes comunicados o escritos.

5. Realizar la busqueda de documentos, que se encuentran en el archivo de esta Direccion, cuando
le sean requeridos.

6. Llevar a cabo las actividades que le encomiende el titular de la Secretaria del Ayuntamiento vy el
C. Director Politico.

7. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director Politico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.3
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR TECNICO
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Brindar asistencia, técnica juridica y de normatividad, en las reuniones de trabajo de las
Comisiones del R. Ayuntamiento, asi como en las sesiones ordinarias y extraordinarias.

2. Elaborar los documentos que contienen los acuerdos del R. Ayuntamiento para su publicacién en
el Periddico Oficial del Estado.

3. Dar seguimiento a la rdbrica por parte del Secretario del Ayuntamiento y del Presidente Municipal
en los acuerdos tomados para su publicacién en el Periédico Oficial.

4. Supervisar la publicacion en el Periddico Oficial de los acuerdos del R. Ayuntamiento y demas
disposiciones legales que involucren la actividad de la administracion municipal.

5. Elaborar los documentos necesarios para informar a las diversas dependencias acerca de los
acuerdos tomados por el R. Ayuntamiento; asi como supervisar la entrega de los mismos.

6. Elaborar y supervisar la integracion y distribuciéon de los expedientes del Orden del Dia y
dictamenes de las Sesiones del R. Ayuntamiento.

7. Elaborar y entregar a tiempo la cédula citatoria y propuesta del Orden del Dia de las Sesiones del
R. Ayuntamiento.

8. Elaborar la propuesta del Calendario Anual de Sesiones del R. Ayuntamiento, asi como la de
integracion de las Comisiones del Trabajo del Ayuntamiento.

9. Elaborar las convocatorias a consulta publica de la expedicion y reformas de reglamentos
municipales.

10. Integrar el archivo anual de los acuerdos de Cabildo publicados en el periédico oficial, asi como
también, el banco de datos digitalizado de las publicaciones del municipio en el Periédico Oficial
del Estado.

11. Supervisar la entrega de la lista de asistencia de las Sesiones del R. Ayuntamiento, Gacetas
Municipales y Actas, a fin de cumplir con las disposiciones de transparencia.
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12. Elaborar escritos, documentos y propuestas que la Secretaria del Ayuntamiento y la Direccién
Politica dispongan; proporcionar asesoria y elaborar los estudios técnicos juridicos y politicos
solicitados por la Secretaria.

13. Elaborar los informes periédicos: quincenales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuados por la Coordinacién Técnica, para el cumplimiento del Plan
Municipal de Desarrollo.

14. Verificar periddicamente en coordinacion con el Director, la actualizacion de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

15. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Ayuntamiento y/o el C. Director Palitico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.3.1
NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que le indiquen.

2. Recibir los oficios y demés documentacién enviada por las dependencias municipales y turnarlos
a quien corresponda y en su caso, elaborar oficios de contestacion siguiendo las indicaciones
correspondientes.

3. Organizar, clasificar y archivar toda documentacion que se genera en esta Oficina de manera
gue facilite su localizacién oportuna.

4. Programar, registrar y actualizar, en coordinacién con los Sindicos y Regidores, la agenda de los
asuntos, eventos y/o citas; asi mismo, informarles y ponerles al tanto de los mismos.

5. Brindar atencion al personal y ciudadanos en general que acuden a esta Oficina y canalizarlos
con quien corresponda.

6. Capturar el reporte quincenal y mensual de los programas, actividades o acciones realizadas por
la Oficina de Sindicos y Regidores.

7. Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director Palitico,
Regidores y/o Sindicos.

DIRECTOR DE DIRECTOR SECRETARIO DEL SECRETARIO DE
NORMATIVIDAD POLITICO AYUNTAMIENTO CONTRALORIA

Entra en Vigor: Modificacion: Clave de Consulta: Péag. 12
04- Abril- 2016 00 - 00 -00 MFAPMDPOL010201 / «



SECRETARIA DE

o GOBIERNO DE CONTRALORIA
CIUDAD GUADALUPE DIRECCION DE Volun’:laecl‘que
=2 NUEVO LEON NORMATIVIDAD no se detiene.
Manual de Funciones de la Direccién
Administraciéon Pablica Municipal Politica

IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.3.2
NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

1. Colaborar en actividades previas a las sesiones de cabildo, asi como también, en las reuniones
de trabajo de las comisiones y otros eventos.

2.  Mantener un control y registro de las audiencias, tramites y gestiones.

3. Recibir y entregar ndmina del personal adscrito a la Oficina de Sindicos y Regidores.
4. Elaborar las requisiciones necesarias.

5. Dar a conocer al personal de la oficina los diferentes comunicados o escritos.

6. Realizar la basqueda de documentos, que se encuentran en el archivo de esta Oficina, cuando le
sean requeridos.

7. Llevar a cabo las actividades que le encomiende el C. Director Politico y/o el Secretario de
Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.3.3
NOMBRE DEL PUESTO: MENSAJERO
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: NINGUNO
FUNCIONES:

Realizar la entrega de oficios y demas documentacién, generada por personal de la Oficina de
Sindicos y Regidores, a las distintas dependencias municipales hacia las que va dirigida,
llevando un control de la correspondencia entregada.

Transportar al personal de la Oficina de Sindicos y Regidores a las reuniones de trabajo, juntas,
eventos y demas lugares relacionados con sus labores, cuando asi se requiera.

Mantener en condiciones de operacién, limpio y aseado el vehiculo oficial asignado para su
funcion, verificando los distintos indicadores y mecanismos del mismo, como son nivel de aceite,
combustible, agua, liquido de frenos, entre otros, asi como reportar cualquier anomalia
presentada para solicitar el mantenimiento preventivo o correctivo al mismo.

Cuidar el consumo de combustible del vehiculo oficial asignado para su funcién programando los
recorridos de tal manera que evite traslados innecesarios.

Realizar las demés funciones que especificamente le encomiende el C. Director Politico y/o el
Secretario de Ayuntamiento.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.4

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR POLITICO
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las solicitudes especificas del Secretario del Ayuntamiento.
2. Dar seguimiento de autores politicos con influencia y/o representacion del municipio.
3. Actualizar los perfiles politicos de Regidores y Sindicos del municipio.

4. Registrar y dar seguimiento de los planteamientos de Regidores y Sindicos en Sesiones de
Cabildo.

5. Registrar y dar seguimiento a los acuerdos de la Asociacion Metropolitana de Alcaldes.

6. Dar seguimiento al tema de la Redistribucion Electoral en Nuevo Leon.

7. Dar seguimiento a las actividades de los partidos politicos en el municipio.

8. Elaborar los informes periddicos: quincenales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuados por la Coordinacién Politica, para el cumplimiento del Plan

Municipal de Desarrollo.

9. Verificar periédicamente en coordinacion con el Director, la actualizacion de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

10.Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Ayuntamiento y/o el C. Director Politico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.5
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE ARCHIVO Y GACETA MUNICIPAL
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: SECRETARIA
AUXILIAR
INTENDENTE
FUNCIONES:

1. Recabar acuerdos del R. Ayuntamiento para disefiar la Gaceta Municipal correspondiente.
2. Distribuir la Gaceta Municipal.

3. Vigilar la recepcion y destruccién del archivo municipal.

4. Clasificar el archivo existente.

5. Tramitar la documentacion para el envio del archivo municipal de las diferentes dependencias al
archivo histarico.

6. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

7. Elaborar los informes periddicos: semanales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuados por la Coordinacion de Archivo y Gaceta Municipal, para el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

8. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales asignados
para el cumplimiento de sus funciones.

9. Verificar peribdicamente en coordinacion con el Director, la actualizacion de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

10. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Ayuntamiento y/o el C. Director de Politicas.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE:

NOMBRE DEL PUESTO:

REPORTA A:

LE REPORTAN:

FUNCIONES:

SAYUNDPOL 1.5.1

SECRETARIA

COORDINADOR DE ARCHIVO Y GACETA MUNICIPAL

NINGUNO

Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Coordinador.

Recibir los oficios y deméas documentacion enviada por las dependencias municipales y turnarlos
al Coordinador, o canalizarlos a quien corresponda y en su caso, elaborar oficios de contestacién
en base a lo que establezca el Coordinador.

Organizar, clasificar y archivar toda documentacién que se genera en esta Coordinacion de
manera que facilite su localizacion oportuna.

Programar, registrar y actualizar en coordinacion con el Coordinador la agenda de los asuntos,
eventos y/o citas; asi mismo, informarle y ponerle al tanto de los mismos.

Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacion y
canalizarlos con quien corresponda.

Brindar apoyo a las demas areas de ésta Coordinacién.

Capturar el reporte semanal y mensual de los programas, actividades o acciones realizadas por
la Coordinacion de Archivo y Gaceta Municipal.

Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director Politico y/o el C.
Coordinador de Archivo y Gaceta Municipal.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.5.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR DE ARCHIVO Y GACETAS MUNICIPALES

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Preparar las depuraciones anuales del archivo municipal.

2. Reacomodar cada una de las bodegas del archivo municipal para mantener un orden y limpieza
gue facilite la bausqueda y conservacion del archivo existente.

3. Buscar los expedientes que le sean solicitados por el personal de las diversas dependencias de
esta Administracion.

4. Realizar los tramites correspondientes para proporcionar los documentos para su consulta, asi
como para la recepcién o salida definitiva de archivo.

5. Recibir y entregar ndmina del personal adscrito a esta Coordinacion.

6. Dar a conocer al personal de la Coordinacion los diferentes comunicados o escritos.

7. Trasladar y entregar, en las oficinas del Periddico Oficial del Estado de Nuevo Le6n, los
acuerdos a publicarse.

8. Verificar el envio de los archivos que se publican en la gaceta municipal.

9. Archivar el periédico oficial y las gacetas municipales.

10. Llevar a cabo las actividades que le encomiende el C. Director Politico y/o el C. Coordinador de
Archivo y Gaceta Municipal.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.5.3

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE ARCHIVO Y GACETA MUNICIPAL
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar y mantener la limpieza correspondiente de las areas asignadas.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus
labores y en su caso solicitarlo al Coordinador Administrativo.

3. Abastecer de material de higiene necesario a las oficinas.
4. Hacer uso adecuado del material de limpieza asignado para la realizacion de sus actividades.

5. Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.6
NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.
REPORTA A: DIRECTOR POLITICO
LE REPORTAN: SECRETARIA
AUXILIAR
AYUDANTE
INTENDENTE
FUNCIONES:

1. Servir de enlace entre el Municipio y la S.R.E. para el tramite de los pasaportes de los
ciudadanos guadalupenses.

2. Revisar que se cumplan con los requisitos establecidos por la S.R.E. para el tramite de los
mismos.

3. Coordinar vy vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

4. Elaborar los informes periddicos: quincenales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuados por la Coordinacién de la Oficina de Enlace con la S.R.E., para
el cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

5. Controlar, verificar y supervisar el uso eficiente de los recursos financieros y materiales
asignados para el cumplimiento de sus funciones.

6. Verificar periédicamente en coordinacién con el Director, la actualizacién de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

7. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Ayuntamiento y/o el C. Director Politico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.6.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.

LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Coordinador.

2. Recibir los oficios y deméas documentacion enviada por las dependencias municipales y turnarlos
al Coordinador, o canalizarlos a quien corresponda y en su caso, elaborar oficios de contestacion
en base a lo que establezca el Coordinador.

3. Organizar, clasificar y archivar toda documentacion que se genera en esta Coordinacién de
manera que facilite su localizacion oportuna.

4. Programar, registrar y actualizar en coordinacion con el Coordinador la agenda de los asuntos,
eventos y/o citas; asi mismo, informarle y ponerle al tanto de los mismos.

5. Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacion y
canalizarlos con quien corresponda.

6. Brindar apoyo a las demés areas de ésta Coordinacion.

7. Capturar el reporte mensual de los programas, actividades o acciones realizadas por la
Coordinacion de la Oficina de Enlace con la S.R.E.

8. Realizar las demas funciones que especificamente le encomiende el C. Director Politico y/o el C.
Coordinador de la Oficina de Enlace con la S.R.E.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.6.2

NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR

REPORTA A: COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Recibir y entregar nébmina del personal adscrito a esta Coordinacion.

2. Elaborar las requisiciones necesarias.

3. Dar a conocer al personal de la direccion los diferentes comunicados o escritos.

4. Dar atencion al usuario brindandole los requisitos necesarios para el tramite del pasaporte
mexicano, instruyendo al usuario en el llenado de dicho documento y en la integraciéon del
expediente.

5. Coordinar la entrega de los pasaportes proporcionados por la S.R.E..

6. Realizar la busqueda de documentos, que se encuentran en el archivo de esta Coordinacién,
cuando le sean requeridos.

7. Llevar a cabo las actividades que le encomiende el C. Director Politico y el C. Coordinador de la
Oficina de Enlace con la S.R.E.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.6.3

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE

REPORTA A: COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar los listados de los expedientes que seran enviados a la Secretaria de Relaciones
Exteriores para la elaboracion de los pasaportes tramitados en esta Coordinacion.

2. Elaborar el reporte de incidencias.

3.  Revisar minuciosamente la papeleria que conforma el expediente para la solicitud del pasaporte
mexicano, haciéndole observaciones al usuario en caso de ser necesario.

4. Trasladar diariamente los expedientes tramitados a las oficinas de la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

5. Llevar a cabo las actividades que le encomiende el C. Director Politico y/o el C. Coordinador de
la Oficina de Enlace con la S.R.E..
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.6.4

NOMBRE DEL PUESTO: INTENDENTE

REPORTA A: COORDINADOR DE LA OFICINA DE ENLACE CON LA S.R.E.
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Realizar y mantener la limpieza correspondiente de las areas asignadas.

2. Verificar diariamente que se cuente con el material de limpieza necesario para realizar sus labores
y en su caso solicitarlo al Coordinador Administrativo.

3. Abastecer de material de higiene necesario a la oficina de esta Coordinacion.
4. Hacer uso adecuado del material de limpieza asignado para la realizacién de sus actividades.

5. Realizar todas las demas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de la
Oficina de Enlace con la S.R.E..
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.7

NOMBRE DEL PUESTO: COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO

REPORTA A: DIRECTOR POLITICO

LE REPORTAN: SECRETARIA

FUNCIONES:

1. Coordinar el registro del servicio Militar Nacional en la Junta Municipal.

2. Supervisar la papeleria y requisitos necesarios para el tramite de la Cartilla de Identidad Militar.

3. Supervisar el llenado correcto del formato de la Cartilla de Identidad Militar.

4. Elaborar y entregar informes quincenal, mensual y anual de la Coordinacion de Reclutamiento.

5. Gestionar las firmas de las Cartillas de Identidad Militar.

6. Atender a los Inspectores Militares que acuden a la Junta de Reclutamiento Militar de este
Municipio para realizar la revision periddica.

7. Coordinar el Sorteo que se lleva a cabo cada afo.

8. Entregar en la Séptima Zona Militar el Listado General, Listados de Bola Negra y Bola Blanca,
Balance General, Acta de Sorteo y juegos de Cartillas de Identidad Militar Sobrantes.

9. Gestionar con la Coordinacién Administrativa de la Secretaria del R. Ayuntamiento la papeleria,

articulos de oficina y de limpieza, necesarios para el buen funcionamiento de la Junta de
Reclutamiento Militar.

10. Dar difusion al Servicio Militar Nacional mediante programas de radio.
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11. Gestionar las publicaciones, en los peridédicos de mayor circulacion, de las fechas que ordena la
SEDENA para la celebracion del Sorteo, recepcion y entrega de Cartillas de Identidad Militar, asi
como Cartillas de Identidad Militar Liberadas en la Séptima Zona Militar.

12. Coordinar y vigilar el correcto cumplimiento de las funciones de los puestos que integran la
Coordinacion a su cargo.

13. Elaborar los informes periédicos: quincenales, mensuales, etc., en donde se describen todos los
programas y acciones efectuados por la Coordinacion de Infraestructura Social, para el
cumplimiento del Plan Municipal de Desarrollo.

14. Controlar y verificar los materiales asignados para el cumplimiento de sus funciones.

15. Verificar periddicamente en coordinacion con el Director, la actualizacion de la documentacion
referente a la Entrega-Recepcion.

16. Las demas que le sefialen como de su competencia las leyes, reglamentos y otras disposiciones
juridicas vigentes, asi como aquello que especificamente le encomiende el C. Secretario de
Ayuntamiento y/o el C. Director Politico.
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IV. DESCRIPCION DE FUNCIONES GENERALES

CLAVE: SAYUNDPOL 1.7.1

NOMBRE DEL PUESTO: SECRETARIA

REPORTA A: COORDINADOR DE RECLUTAMIENTO
LE REPORTAN: NINGUNO

FUNCIONES:

1. Captura del balance general del Servicio Militar Nacional.

2. Preparar la papeleria para el inicio del registro y para el cierre del mismo.

3. Atender las llamadas telefénicas y realizar las que indique el Coordinador.

4. Recibir los oficios y deméas documentacion enviada por las dependencias municipales y turnarlos
al Coordinador, o canalizarlos a quien corresponda y en su caso, elaborar oficios de contestacién

en base a lo que establezca el Coordinador.

5. Organizar, clasificar y archivar toda documentacion que se genera en esta Coordinacion de
manera que facilite su localizacion oportuna.

6. Programar, registrar y actualizar en coordinacion con el Coordinador la agenda de los asuntos,
eventos y/o citas; asi mismo, informarle y ponerle al tanto de los mismos.

7. Brindar atencién al personal y ciudadanos en general que acuden a la Coordinacién y canalizarlos
con quien corresponda.

8. Brindar apoyo a las demas areas de ésta Coordinacion.

9. Capturar el reporte quincenal y mensual de los programas, actividades o acciones realizadas por
esta Coordinacion.

10. Colaborar en la celebracién del Sorteo del Servicio Militar Nacional, un Domingo del mes de
Noviembre De cada afio.

11. Realizar las deméas funciones que especificamente le encomiende el Coordinador de
Reclutamiento.
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