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1. PRESENTACION

“Mediante el presente manual de Organizacion tiene como objetivo establecer de manera
pormenorizada, sistematizada y ordenada la informacién la descripcion de las funciones y
departamentos de una organizacion, asi como las tareas especificas y la autoridad asignada a
cada miembro de la Organizacién.

Proporciona informacién a las Unidades Administrativas para la correcta ejecucion de las
funciones y tareas, administrando eficientemente los recursos asignados.”

El Presidente(a) Municipal para el despacho de los asuntos relacionados con su oficina se auxiliara
de la Jefatura de Oficina, la cual tendra bajo su coordinacion la siguiente unidad administrativa.

l. Relaciones Publicas.
(Titulo Segundo, Capitulo I, Art. 19, Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

También muestra una vision global de la dependencia, auxiliando asi a la integracién y capacitacion
del personal de nuevo ingreso y facilitando su incorporacién e induccién al area.

Asi mismo, el manual tiene como propésito, orientar al personal de la Unidad sobre su estructura
organica y las funciones que le compete desarrollar en los diferentes niveles jerarquicos donde
estan adscritos, ademas, incluye los objetivos de las areas y la descripcion de los puestos.

El presente manual deberd actualizarse de manera oficial en la medida que se presenten
modificaciones en su contenido, en la normatividad establecida, en la estructura organica de la
unidad, o en algun otro aspecto que impliqgue una modificacion sustancial en el funcionamiento de
este organismo.
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2.  MARCO JURIDICO DE ACTUACION

La Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza, establece como una de las
atribuciones de los Ayuntamientos el formular, aprobar y publicar los bandos de policia y gobierno,
los reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de sus
respectivas jurisdicciones, vigilando su observancia y aplicacion. Misma facultad que se encuentra
establecida dentro del Cédigo Municipal para el Estado de Coahuila de Zaragoza.

Dentro del Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza
en sus articulos 9, 11, 13 y 50 fraccion VIl el cual establece que los titulares de las dependencias,
organismos y entidades, se organizaran en base al contenido de los manuales de organizacion,
con la debida aprobacién del R. Ayuntamiento.

Federales:
v Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
v Ley de General de Responsabilidades Administrativas.

Estatales:

V" Constitucion Politica del Estado de Coahuila de Zaragoza.

v Ley de Acceso a la Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales para el
Estado de Coahuila de Zaragoza.

Municipales:

v Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Saltillo de
Coahuila de Zaragoza.
v" Plan Municipal de Desarrollo 2019 — 2021.
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3.- MISION Y VISION

Misién.

Llevar el control y administracion de los asuntos relacionados con
la oficina del alcalde, tales como; oficialia de partes, audiencias,
representaciones oficiales, agenda publica y privada y apoyos
ciudadanos.

Asi también, como programar y coordinar eventos civicos y
especiales a los cuales asista el Presidente(a) Municipal,
estableciendo lineamentos de logistica y protocolos para los
invitados especiales.

Vision.

Ser un area de apoyo técnico eficaz y eficiente para el
Presidente(a) Municipal, y la atencidn a los ciudadanos para lograr
metas establecidas en el Plan Municipal de Desarrollo.
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4. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

La Jefatura de Oficina a través de su titular tendrd las facultades y obligaciones siguientes:

I.  Llevar el control y administracion de la Oficialia de Partes del Presidente(a) Municipal.

Il.  Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente(a) Municipal.

lll. Atender de forma personal o turnar al responsable del area correspondiente, las
audiencias solicitadas por la ciudadania al Presidente(a) Municipal en caso de
ausencia.

IV. Turnar, a quien indique el Presidente(a) Municipal o la Secretaria Técnica, la
representacion municipal para la atencion de algun asunto cuando exista
imposibilidad del Alcalde para asistir personalmente, de preferencia en cuestiones
relacionadas con su materia.

V. Auxiliar al Presidente(a) Municipal en el seguimiento de los asuntos de su agenda
privada.

VI.  Dirigir, con el apoyo de las dependencias, organismos y entidades que componen la
administracidn, la atencion de las peticiones que presenten los ciudadanos, a fin de
asegurar la respuesta oportuna y suficiente.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccion del
Presidente(a) Municipal.

(Titulo Segundo, Capitulo Il Art. 20, Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)

La Jefatura de Oficina a través del titular de Relaciones Publicas, tendra las facultades y
obligaciones siguientes:

VII.  Programar y coordinar los eventos civicos y especiales a los cuales asista el
Presidente(a) Municipal.
VIIl. Establecer e interpretar los lineamientos de logistica y organizacién en los eventos
especiales con presencia del Presidente(a) Municipal.
IX. Establecer el protocolo para las actividades publicas que lleve a cabo el Presidente(a)
Municipal y la atencién de invitados oficiales y especiales.

Las demas que le sean encomendadas por alguna ley o reglamento, o bien por instruccion del titular
de la Jefatura de Oficina.

(Titulo Segundo, Capitulo Il Art. 21, Reglamento de la Administraciéon Publica Municipal de Saltillo, Coahuila de Zaragoza)
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5.- ORGANIGRAMA

ORGANIGRAMA GENERAL

JEFATURA DE LA OFICINA DEL ALCALDE
DG
c

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO
sDC

c

L
TITULAR DE RELACIONES PUBLICAS

SUBDIRECCICHN DE GIRAS Y LOGBTICA
SDA

C c

5.1 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
5.1.1. Subdireccion de Giras y Logistica

L

SUBDIRECCION DE GIRAS Y LOGETICA
DA
c

l

COORDINACION DE LOGISTICA
sDC
c

COORDINACION DELOGISTICA
COA
5
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TITULAR DE RELACIOMES PUBLICAS
SDe
c
L N ] *e
COORDIMACION DE RELACIONES COORDINACION DE RELACICON
PUBLICAS < AN > PUBLICAS
[ oA
[ C
A

AUXILIAR OPERATIVO
COA

<

AUXILIAR OPERATIVO
ADMID
5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADM2B
5

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ADMOB

5

5.1.3. Jefatura de la Oficina del Alcalde

JEFATURA DE LA OFICIMA DEL ALCALDE

[

AUKILIAR ADMINISTRATIVO » > ASISTENTE
ADMOZ B coa
c c

AUKILIAR ADMIMISTRATIVD SECRETARIA EJECUTIVA
TOP28 ADM28
5 5

SECRETARIA DE OFICIALIA DE
PARTES
ADM2Z8

SECRETARIA DE OFICIALIA DE
PARTES
ADM28

5 5

SECRETARIA EJECUTIVA AUKILIAR ADMIMISTRATIVO
ADM29 ADMODE
5 5
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6.- ESTRUCTURA ORGANICA

Jefatura de Oficina

1. Direccion de Jefatura de Oficina

1.1. Subdireccién de
Seguimiento

1.2. Subdireccion de Giras y
Logisticas
1.2.1. Coordinacién de Logistica

1.3. Titular de Relaciones
Publicas

1.3.1. Coordinacion de Relaciones Publicas
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7.- DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

JEFATURA DE OFICINA

7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Jefe(a) de Oficina

7.3 Denominacién del puesto:
Director(a) General

7.4 Objetivo del Puesto:
Auxiliar en los asuntos relacionados al Presidente(a) Municipal y sus actividades.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al C. Presidente(a) Municipal de Saltillo.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Subdireccién de Relaciones Publicas
Subdireccidén de Logistica
Subdireccion de Seguimiento

7.6 Funciones:

v Llevar el control y administracion de la oficialia de partes de la presidencia municipal.

v' Atender la correspondencia oficial y el turno de asuntos, previo acuerdo, con el

Presidente(a) Municipal.

Llevar el registro y control de la agenda oficial del Presidente(a) Municipal.

Atender de forma personas o turnar al responsable del area correspondiente, las

audiencias solicitadas por ciudadania al Presidente(a) Municipal en caso de ausencia.

v' Turnar a quien indique el Presidente(a) Municipal o la secretaria técnica, la
representacion municipal para la atencién de algun asunto cuando exista imposibilidad
del alcalde para asistir personalmente, de preferencia en cuestiones relacionadas con
su materia.

v Realizar actividades encomendadas por alguna ley o reglamento.

v
v

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacién Académica
Licenciatura o Profesional en Leyes, Ciencias Politicas, Administracién Publica. .

(Preferentemente o carrera afin al puesto). EL@E]
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7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de agenda publica y privada, manejo de personal, planeacién, comunicacion
efectiva.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Liderazgo, Negociacion, toma de decisiones, delegacion, relaciones interpersonales,
solucidon de problemas.

FORMATO %‘.E

WEB CM-FO-DMA-02 Rev. 01

= P’-.l:'z'f "’ﬂ“
www.saltlllo.gob.mx/contraloria-municipal ;

02 de septiembre de 2019



MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

& Jefatura de Oficina
SALTILLO
Cédigo: Emision: Revision: Revision No. Péaginas: | Direccién Emisora:
JO-MO-01 30/01/2020 - 00 12 de 28 | Jefatura de Oficina

SUBDIRECCION DE SEGUIMIENTO

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Seguimiento

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Seguimiento

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “C”

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar al Jefe(a) de Oficina en la ejecucion de las facultades y obligaciones conferidas por
el Reglamento de la Administracién Publica Municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Apoyar al Jefe(a) de oficina en el control y seguimiento de la oficialia de partes

v Apoyar el Jefe(a) de oficina en el registro y control de la agenda oficial

v Apoyar al Jefe(a) de oficina en el turno a las areas correspondientes de los asuntos y
audiencias que no puedan ser atendidas personalmente por el Alcalde.

v Apoyar al Jefe(a) de oficina en el seguimiento de asuntos de la agenda privada.

v Apoyar al Jefe(a) de oficina en el control y seguimiento de las peticiones presentados
por los ciudadanos.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional . (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afos

7.7.3 Conocimientos Especificos
Planeacion, Ejecucion y Seguimiento de Agenda Institucional.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Manejo de computadora y programas de edicion de texto asi como de gestion de
agenda
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SUBDIRECCION DE GIRAS Y LOGISTICAS

7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Giras y Logistica

7.2 Nombre del Puesto:
Subdirector(a) de Giras y Logisticas

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Coordinar la logistica de los eventos del C. Presidente(a) Municipal y las giras que realiza
por el municipio, para mantener el orden, la puntualidad y evitar cualquier incidencia

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina.
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
Coordinador(a) de Logistica

7.6 Funciones:

v Coordinar las giras municipales.

v Coordinar la logistica de los eventos donde se vaya a presentar el Presidente(a)
Municipal.

v Inspeccionar que el evento organizado, cumpla con las condiciones de seguridad y
audiencia establecida con antelacion.

v’ Verificar que en las giras de trabajo del Presidente(a) Municipal transcurra todo en
perfecto orden, antes, durante y después del evento.

v/ Supervisar las rutas normales de la gira, asi como las rutas alternas.

v/ Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables al area de su
competencia, y las demas que le sean encomendadas por instrucciéon del C.
Presidente(a) Municipal.

v Coordinar y supervisar la logistica de los eventos y las giras de trabajo en las cuales
esté presente el Presidente(a) Municipal.

v Establecer una metodologia que permita mantener el orden y el buen funcionamiento
de las giras de trabajo y presentaciones del Presidente(a) Municipal.

v' Actividades Permanentes.

v/ Asistir a juntas previas con los responsables de los eventos y giras de trabajo,
organizando las actividades relacionadas con la agenda del Presidente(a) Municipal.

v Realizar recorridos previos de los lugares, para los eventos y giras de trabajo del
Presidente(a) Municipal, determinando el orden del dia, el presidium y su ubicacién, la
colocacion de los escenarios, la maquinaria, el corte de liston e imagen. ‘E:L%g:.@
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V' Dirigir la colocacion de mamparas, lonas, equipo de sonido y estrados en los eventos
y giras de trabajo a las que asiste el Presidente(a) Municipal.

v Supervisar la colocacion, el manejo y el correcto funcionamiento del audio, en los
eventos y las giras de trabajo que encabeza el Presidente(a) Municipal.

v/ Corroborar previamente la informacion programada en el Orden del Dia y el presidium
gue son entregados al Presidente(a) Municipal por escrito, anterior a evento.

v Ordenar durante el evento o la gira de trabajo la ubicacion del lugar que ocupara el
Presidente(a) Municipal y de cada funcionario/a y/o invitado en el presidium.

v Recibir la programacion de los eventos, reuniones y giras correspondientes a la agenda
del Presidente(a) Municipal.

v Recibir la informacién proveniente de las dependencias y entidades de los tres niveles
de gobierno para integrar la informacién para solicitar la elaboracién del discurso del
Presidente(a) Municipal.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o Técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
2 afos.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Logistica y Protocolos.
Microsoft Office (Word, Excell, Outlook, Power Point, etc.)

7.7.4 Competenciay Habilidades
Administracién de Tiempo, Actitud de Servicio, Trabajo en equipo, Comunicacién oral
y escrita, Logistica y organizacién de eventos, capacidad de resolver problemas.
Honestidad, Lealtad, Discrecion, Empatia, Seriedad, Actitud Positiva, Respeto,
Sinceridad.
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7.1 Nombre del Area:
Subdireccion de Giras y Logistica

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Logistica

7.3 Denominacién del puesto:
Subdirector(a) de Area “A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Supervisar, planear, montar eventos y asuntos de invitacion del alcalde.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Subdirector(a) de Giras y Logistica.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Supervisar area de proteccion civil, puntos de seguridad y desplazamientos en
eventos del alcalde.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocimiento de ingenieria, arquitectura, medidas y office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Medicion de area
Disefio
Seguridad
Imagen
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TITULAR DE RELACIONES PUBLICAS

7.1 Nombre del Area:
Relaciones Publicas

7.2 Nombre del Puesto:
Titular de Relaciones Publicas

7.3 Denominacion del puesto:
Subdirector(a) de Area “A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Dirigir la organizacion y logistica de cada uno de los eventos relacionados con la figura del
Presidente(a) Municipal.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina.
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
Coordinacién de Relaciones Publicas.
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Operativo

7.6 Funciones:
v" Programar y coordinar los eventos civicos y especiales a los cuales asiste el
Presidente(a) Municipal.
v Establecer e interpretar los lineamientos de logistica y organizaciéon en los eventos
especiales con presencia del Presidente(a) Municipal.
v/ Establecer el protocolo para las actividades publicas que lleva a cabo el Presidente(a)
Municipal y la atencién de invitados oficiales y especiales.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional en Gestién de Eventos, Relaciones publicas, marketing o
AFIN . (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
3 afios.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocimiento de protocolos civicos, militares, federales, estatales, municipales,
entre otros, logistica de eventos.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Manejo de relaciones publicas, facilidad de palabra, liderazgo, organizada, empatia.
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7.1 Nombre del Area:
Relaciones publicas

7.2 Nombre del Puesto:
Coordinador(a) de Relaciones Publicas

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) “A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar en la logistica y realizacion de los eventos del Presidente(a) Municipal

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.3 Relacién Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Relaciones publicas.
7.5.4 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Actualizar la base de datos del Sistema File Maker.

v Enviar de manera electronica y realizar de manera fisica invitaciones a eventos en los
gue participa el Presidente(a) Municipal,

v/ Obtener mediante el sistema File Maker un listado de personal de Municipio y
Ciudadanos en general que cumplen afios cada mes, verificar los datos y actualizar
los mismos, para la elaboracion de cartas a nombre del alcalde

v Realizar la lista mensual de cumpleafios de personajes relevantes del ambito nacional
y aniversarios de instituciones, camaras, universidades entre otras para agregarlas al
calendario del Presidente(a) Municipal

v Checar diariamente los cumpleafios o aniversarios en la base de datos, asi como
reconocimientos, nombramientos o fallecimientos en su caso, a fin de enviar algin
detalle a nombre del alcalde.

v Colaborar en la logistica, planeaciéon y ejecucion de los eventos del Presidente(a)
Municipal.

v Realizar las Fichas Técnicas de los Eventos en los que participa el Presidente(a)
Municipal, de los cuales la DRPGYL es encargada.

v Colaborar en la verificacion de que se cuente y en su caso realizar todo lo necesario
para la realizacion de los eventos "Check List" como: Lista de asistencia, confirmacion
de presidium, personificadores, zona de reservados, orden del dia, sonido, toldo,
coffe break, Tijeras, liston, banderillas, back, lona, plumas, plumones, segun sea lo
gue se necesite dentro del evento

v Realizar la correspondencia enviada a nombre del Presidente(a) Municipal.

v Llevar Control del Inventario de los articulos con los que contamos para ser

entregados a nombre del Presidente(a) Municipal %g“@
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v Apoyar con micréfono de las Sesiones de Cabildo

v" Montar las Sesiones de Cabildo

v' Realizar los personificadores para reuniones y eventos en los que participa el
Presidente(a) Municipal

v Apoyar en la Solicitud de Cotizaciones y tramite para el pago de proveedores

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Licenciatura o Profesional. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Protocolo Politico
Protocolo Empresarial
Logistica De Eventos
Idiomas
Manejo De Office
7.7.4 Competenciay Habilidades
Sociable
Manejo de masas
Manejo de trabajo bajo presion
Solucién de conflictos de manera inmediata
Discrecion
Liderazgo
Presentacion
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7.1 Nombre del Area:
Relaciones Publicas

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacion del puesto:
Secretario(a) ADM"28”

7.4 Objetivo del Puesto:
Atender directamente al director del area, atencion al publico en general, filtro de
documentos en archivo y direccién en cualquier labor administrativa.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Relaciones Publicas
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Atender al publico.

Ordenar documentos, archivo, atender llamadas.

Elaborar oficios.

Colaborar en actividades de logistica y apoyo a coordinadores de
Relaciones Publicas.

ASRNE NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacién Académica
Preparatoria, Carrera técnica, secretariado ejecutivo. (Preferentemente o carrera afin
al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Internet, paquete Office, copiadora

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizada, facilidad de palabra
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7.1 Nombre del Area:
Relaciones Publicas

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Operativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Operativo”10”

7.4 Objetivo del Puesto
Realizar tareas y actividades encomendadas por la direccién de relaciones publicas.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Titular de Relaciones Publicas
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Realizar tareas administrativas, apoyo en general en la direccion.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria o técnica. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Paquete office, manejo de computadora y saber conducir vehiculo.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Habilidad para conocer la ciudad, comunicacion organizacién y responsabilidad.
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7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Asistente

7.3 Denominacién del puesto:
Coordinador(a) "A”

7.4 Objetivo del Puesto:
Apoyar y atender los diferentes temas que se lleguen a presentar en el despacho del
alcalde

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Revisar, atender y coordinar los temas del despacho del alcalde

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Lic. En administracion y mercadotecnia . (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Temas relacionados en materia de politica y gestién social.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Relacionado a politica y temas sociales
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7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacién del puesto:
Auxiliar Administrativo “08”

7.4 Objetivo del Puesto:
Ayudar a mantener el correcto y eficaz funcionamiento de las oficinas, brindar apoyo en
cada una de las reuniones del Alcalde.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Mantener limpia las areas (sala de juntas, despacho y pasillo).
v Apoyar en la instalacion del Coffe Break para las reuniones programadas.
v Atender a las visitas que se encuentran en sala de espera.
v Apoyar en el inventario del Almacén.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.
7.7.3 Conocimientos Especificos
Uso de herramientas de limpieza y productos.
7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion de Trabajo
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Responsabilidad de trabajo
Discrecién
Resistencia a la presion

e

02 de septiembre de 2019 .
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la

Ty
fg
>

e Jefatura de Oficina
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:

JO-MO-01 | 30/01/2020 | - | 00 | 23 de 28 | Jefatura de Oficina

7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacion del puesto:
Supervisor(a) "28"

7.4 Objetivo del Puesto:
Dar atencion al ciudadano, tanto por teléfono como personalmente.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Contestar llamadas, y atender a la gente, que viene a buscar al personal de la oficina
del Alcalde.
v' Apoyar al personal de la misma oficina en cuestiones de administrar, ordenar
papeleria y archivos relacionados con la oficina.
v Atender a las visitas que se encuentran en sala de espera.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Preparatoria

7.7.2 Experiencia Laboral.

1 afo.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Atencion al ciudadano, Uso de computacion, Ofice (Excel Word) power point, Adobe
disefo,

7.7.4 Competenciay Habilidades
Organizacion de Trabajo
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Responsabilidad de trabajo
Discrecién Resistencia a la presién
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7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria Ejecutiva

7.3 Denominacidn del puesto:
Secretaria “ADM28”

7.4 Objetivo del Puesto:
Brindar atencién de manera eficaz y responsable al publico, ademas de apoyo a la
direccion en las diversas actividades

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

v Recibir, revisar y turnar correspondencia, segtn instruccion del Jefe(a) de la Oficina,
remitir a las direcciones responsables y dar seguimiento hasta el archivo de la misma.

v Recibir, solicitar datos de invitaciones que llegan al Alcalde, y pasarlas al Coordinador
de control y Seguimiento.

v Redactar oficios y tarjetas informativas relacionados con la gestion a cada una de las
Direcciones.

V' Elaborar lista de materiales de papeleria, asi como estar al pendiente del
abastecimiento de articulos necesarios para las reuniones.

v Coordinar la agenda del Jefe(a) de la Oficina del Alcalde, asignar citas y dar atencion
a los ciudadanos.

V' Llevar el control y archivo de correspondencia, expedientes y documentacion
relacionada con la actividad de la oficina del Alcalde.

V" Digitalizar documentos firmados por el Alcalde.

v Contestar llamadas.

7.7 Perfil del Puesto:
7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica, secretariado ejecutivo. (Preferentemente o carrera afin al puesto).
7.7.2 Experiencia Laboral.

1 afio.
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B
: : Py g
www.saltille.gob.r ntraloria-municipal (@) ik B i

02 de septiembre de 2019

Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la
Jefatura de Oficina

s
SALTILLO

Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: | Direccién Emisora:
JO-MO-01 | 30/01/2020 | - | 00 | 25 de 28 | Jefatura de Oficina

7.7.3 Conocimientos Especificos

Programas Computacionales (Word, Excel, PowerPoint)

Archivo de Correspondencia

Uso de Computadora, Teléfono, Copiadora, Engargoladura
7.7.4 Competenciay Habilidades

Capacidad para la resolucién de problemas

Organizacioén de Trabajo

Trabajo en equipo

Facilidad de palabra

Relacion interpersonal

Responsabilidad de trabajo

Discrecion

Resistencia a la presion

Flexibilidad y capacidad de adaptacién
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7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Secretaria de Oficialia de Partes

7.3 Denominacion del puesto:
Secretaria “ADM28”

7.4 Objetivo del Puesto:
Recibir documentos oficiales dirigidos al alcalde, turnarlos por medio de captura al area
correspondiente, escanearlos y subirlos al sistema; asi como el documento original al area
gue competa y darle folio para darle seguimiento oportuno.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacion Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:

Atender al publico.

Recibir documentos oficiales dirigidos al alcalde.
Capturar, escanear, copias, asignacion de area,
Elaborar oficios.

Recibir llamadas para dar seguimiento.

Atender correo electronico.

AN N NN

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica en secretariado, preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al
puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Manejo de computadora, escaner, copiadora y correo electrénico.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Responsable, trabajo en equipo, organizado, relacion interpersonal e iniciativa.
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7.1 Nombre del Area:
Jefatura de Oficina

7.2 Nombre del Puesto:
Auxiliar Administrativo

7.3 Denominacidn del puesto:
Auxiliar Administrativo”08”

7.4 Objetivo del Puesto:
Entrega de oficios a la brevedad posible y apoyo general en la direccion.

7.5 Relaciones de Autoridad:
7.5.1 Relacion Jerarquica Ascendente
Reporta al Jefe(a) de Oficina
7.5.2 Relacién Jerarquica Descendente
No Aplica.

7.6 Funciones:
v Entregar oficios a las diferentes dependencias municipales y a otras organizaciones
gubernamentales
v/ Apoyar en inventario
v Realizar actividades encomendadas directamente por el Jefe(a) de la oficina.

7.7 Perfil del Puesto:

7.7.1 Preparacion Académica
Carrera técnica, preparatoria. (Preferentemente o carrera afin al puesto).

7.7.2 Experiencia Laboral.
1 afio.

7.7.3 Conocimientos Especificos
Conocer las dependencias municipales, tener conocimiento y orientacion de la
ciudad y saber manejar equipo de audio y saber usar computadora.

7.7.4 Competenciay Habilidades
Responsable, honesto, discrecién, eficiente en el trabajo.

e
i Gl !1. "-':'fé. '.,ﬁ:;

02 de septiembre de 2019 - B
Escanéame




MUNICIPIO DE SALTILLO COAHUILA

Manual de Organizacion de la
Jefatura de Oficina

—_—
SALTILLO
Cédigo: | Emision: | Revision: | Revision No. | Péaginas: |Direccic')n Emisora:

JO-MO-01 | 30/01/2020 | - | 00 | 28 de 28 | Jefatura de Oficina

8.- DIRECTORIO

Blvd. Francisco Coss 745 zona
Subdireccion de Seguimiento centro, C.P. 25000, Saltillo, 4-38-26-05 y 4-38-26-05 2015
Coahuila.
. Purcell Esqg. Con Pdte
Jefe(a) de la oficina del Cardenas, Planta Alta, C.P. 4-38-26-05 y 4-38-26-05 2007
alcalde 25000, Saltillo, Coahuila.
Subdireccion de giras Blvd. Francisco Coss 745 zona
on degirasy centro, C.P. 25000, Saltillo, 4-38-26-05 y 4-38-26-05 2003
logistica Coahuila.
9.- GLOSARIO
No Aplica.
10.- CONTROL DE CAMBIOS
NO. DE FECHA MANUAL QUE QUEDA SIN EFECTOS
REVISION
00 30/01/2020 No Aplica.
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