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MUNICIPIO DE BACALAR fﬁ;‘:\
R OFICIALIA MAYOR Poacalar
minicipio COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS 0 ]
1 o DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.8.0 | DIRECTOR (A) DE PLANEACION 300
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA
LICENCIADO (A) EN ADMINISTRACION, ARQUITECTO (A) ,
ESCOLARIDAD | INGENIERO (A) CIVIL.
Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manecjo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZA Y impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.( Manejo de Excel, autocat, Word)
Los servidores piblicos deberan observar en el desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion piblica, empleo cficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el arca donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afos
SEXO  |Indistinto
ESTADO CIVIL  |Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
' CONFIDENCIAL: |confidencial. R A
ECONOMICA . | Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
No aplica (Hasta que sc apliquen instrumentos para medir la carga mental
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ESFUERZO

FISICO:  |Noaplica 4
PRFSI()N DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.

CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad

fisica ni la de otros, solo cuando se realizan trabajos fuera de la oficina en
RIESGO carretera.

AMBIENTE Favorable I
chulcrc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
IIOTRQ’R_I(') Qc rcqulcrc dnpombl lldad ycompaubthdad de homno

NIVEL

REPORTA A | PRESIDENTE MUNICIPAL 100
[ NIVEL
SUPERVISA A Todo el personal de la Direccion Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Proponer los lineamientos y metodologias necesarias para orientar la planeacion municipal y
Hevar a cabo 1a medicion del desempeiio de la gestion, para contribuir en la mejora continua de
la administracion municipal; ademas integrar, analizar y difundir informacion;

ESPECIFICAS

1. Instalar con base en los lineamientos del COPLADE el Comité de Planeacion para el Desarrollo
Municipal (COPLADEMUN), asi como organizar, operar y formar parte de su estructura,

I1. Supervisar la claboracion de los lincamientos para la formulacidn del Plan Municipal de
Desarrollo;

I, Coordinar la elaboracion del Plan Municipal de Desarrollo, asi como su actualizacion y
evaluacion;

IV. Fomentar la congruencia y alineacion de los programas operativos anuales (POA) de las

dependencias y entidades municipales con el Plan Municipal de Desarrollo y ponerlo a
consideracion del Presidente Municipal;

V. Verificar ¢l avance de las obras y acciones contempladas en el Programa Operativo Anual;

V1. Coordinar la medicion de los resultados de las acciones, plancs y programas de la gestion




VL Elaborar informes que el Presidente Municipal deba presentar a otras instancias, tales como
planes, programas y memonas;

IX. Vigilar que los procesos de plancacion municipal se den conforme a la normatividad operativa
de los programas, conforme a la Ley de Plancacion para el Desarrollo del Estado de Quintana
Roo, vigente;

X. Fomentar la coordinacion entre los sectores del gobiernos Federal y Estatal para el desarrollo

de programas y proyectos que ayuden a mejorar las condiciones de vida de los ciudadanos de
todo el municipio;

X1, Verificar que ¢l Plan de Desarrollo Municipal sca congruente con el Plan Quintana Roo para
‘que se cumplan con los objetivos establecidos en ¢l mimo;

XI1I. Celebrar y suscribir convenios, actos y documentos que se relacionen directamente con la
representacion, trimite y resolucion de los asuntos de su competencia;

X1 Actualizar los procesos y herramientas para ln modernizacion y mejora continua en matena
de plancacion y programacion de los proyectos y programas de inversion,

X1V, Asistir a los cursos de capacitacion, conferencias y pliticas que imparten las diferentes
instancias gubernamentales, para el buen desempeno de las funciones;

XV, Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al drea de su competencia;

X V1, Elaborar y presentar el informe anual al Presidente Municipal de las actividades realizadas
durante ¢l aho

XVII. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Direccidn;

XVII. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contraseiia para acceso.

XIX. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Direccidn;

XX. Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XX1. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

I1. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
ndientés ¥ turnarlas a Recursos Humanos;




XXIII, Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XXIV. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXV, Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
' que scan utilizados por ¢l drca a su cargo; y

XXV, Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le scan delegadas
_por el Presidente Municipal relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR xf""'\g ,‘
OFICIALIA MAYOR (baé%v'
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Dicgiian
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
COORDINADOR (A) DE CONCURSOS Y
CODIGO:1.8.1 CONTRATOS 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD [NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad dc Negociacion,
Inteligencia  emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, [dentificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
DESTREZAY Conocimientos generales de archivo, manejo del Sistema de Compras
HABILIDAD Gubernamentales CompraNel.

Los servidores pliblicos deberin observar en el desempeiio de su emplco,
cargo o comision, los principios de disciplina, legahidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del pucsto y la
administracién piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en ¢l drea donde labora,

EXPERIENC meses en lu r\dminislracién Publica
/ 4 REQUISITOS

EDAD \_ [ Moy do 24 shos
SEXO | Indistipto
SEAU v \ \
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ESTADO CIVIL | Indistinto

RESPONSABILIDAD

POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica

POR N
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial.

ECONOMICA Responsable del mobiliario y cquip(;bnjo su manejo y/o resguardo.

ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica -
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni In de otros.
AMBIENTE Favorable

Requiere de un horario matutino /o vespertino que com;rendc 8 horas, |

HORARIO Se requiere disp_on_ibilidad ly wmpatibihgi de horario.
S e L e A o Y
R S A MO DB e e T
NIVEL
REPORTA A lDIREC‘l‘QB (A) DE PLANEACION 300
o NIVEL
SUPERVISA A [ Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Coordinar y vigilar que las acciones relacionadas con los procesos de adjudicacién de obra
pablica y servicios relacionados con las mismas, se leven a cabo de conformidad con la
normatividad establecida en la materia.

ESPECIFICAS

I. Uso y mancjo del Sistema de Compras Gubernamentales CompraNet.

IL Integrar la documentacion para realizar el procedimicntos de licitacién piblica, contratacion
por invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, que pretenda llevar a cabo el
Municipio de rdo a Tag normas vigentes aplicables;

/N
verilicar,q,ic proceso de adjudicacion se realice de acuerdo con la normatividad




V. Supervisar y controlar, con base a los programas de trabajo, las diferentes ctapas del proceso
de adjudicacion de obra puiblica y servicios relacionados con la mismas, tales como:

Convocatorig, venta de bases, recepeion de propucstas, junta de aclaraciones, visita al sitio,
apertura de propuestas

V. Programar, organizar y llevar a cabo las juntas de aclaraciones para los concursos de obra
publica y de adquisiciones;

V1. Participar en la apertura de propuestas técnicas y econdmicas de concursos de obra piblica y
de adquisiciones

VII, Preparar ¢l dictamen para emitir el fallo y las actas de adjudicacion y contratacion
correspondientes de los concursos de obra piblica y de adquisiciones, con base a los resultados;

VI, Elsborar contratos de obra pablica, con base en la normatividad aplicable;
IX. Enviar la documentacion generada por el érea a la Coordinacion de Control Normativo;

X. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
 Coordinacion;

X1. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrasefia para acceso,

XI1, Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el matenal y equipo necesario para realizar
las actividades cn la Coordinacion;

X111, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XIV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XV. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XVI. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVIL Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del frea de su competencia,

XVIII. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
‘ rel.’nreaamcargo. y

demas que ; xLan conferidas por las disposiciones legales y las que le scan delegadas
tor (A) de Pldpcambn relativas al encargo.
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MUNICIPIO DE BACALAR %

OFICIALIA MAYOR g -

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Poacalar

Ba‘:alar ot i nve
MANECipio
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CODIGO:1.8.1.1 | CONCURSOS 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD  |INIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamicnto critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Mancjo de
impresora, Mangjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
DESTREZA Y Conocimientos generales de archivo, manejo del Sistema de Compras
HABILIDAD Gubernamentales CompraNet.

Los servidores publicos deberdn observar en el desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de discipling, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES de cuentas, eficacia y eficiencia.

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion publica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion  organizacional, analisis ¢ interpretacion  de Ia
normatividad, procedimientos y métodos aplicables @ su trabajo, actuar

CRITERIO E bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea
INICIATIVA donde labora,
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
(EDAD Mayor de 24 anos
SEXO Indistinto

ESTADO CIVIL Indistinto

RESPONSABILIDAD

POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR

A}Q ta discrecion en ¢l mangjo de informacion estimada como

INFORMA(ION :
CONFIDENEIAL: | corffidpncial.
ECONOMICA\ | Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
) c!]
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ESFUERZO

ESFUERZO No aplica (Hasta quc sc¢ apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral)
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al pucsto, a menudo sc requicre
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros. jilh
AMBIENTE Favorable

Requiere dc un horano matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORARIO : Se requlere d

uspomblhdad compmlbllldad dc horano
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COORDINADOR (A) DE CONCURSOS Y
REPORTA A CONTRATOS 400
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Apoynr en las acciones relacionadas con los procesos de adjudicacion de obra piblica y
servicios relacionados con las mismas, se lleven a cabo de conformidad con la normatividad
establecida en la matena.

ESPECIFICAS
1. Uso y mangjo del Sistema de Compras Gubernamentales CompraNet.

Il. Apoyar en la Integracion de la documentacion para realizar el procedimiento de licitacion
piblica, contratacién por invitacion a cuando menos tres personas o adjudicacion directa, que
pretenda llevar a cabo el Municipio de acucrdo a las normas vigentes aplicables;

11. Apoyo al Coordinador para verificar que ¢! proceso de adjudicacion se realice de acuerdo con
la normatividad aplicable:

v. Qupervnsar y controlar, con base a los programas de trabajo, las diferentes etapas del proceso
] publica y servicios relacionados con la mismas, tales como:
es, recepeion de propuestas, junta de aclaraciones, visita al sitio,




V. Apoyar en la programacion de las juntas de aclaraciones para los concursos de obra piblica y
de adquisiciones;

VI Apoyar en la apertura de propuestas técnicas y econbémicas de concursos de obra piiblica y de
adquisiciones

VIL Apoyar en la preparacion del dictamen para cmitir ¢l fallo y las actas de adjudicacion y

contratacion correspondientes de los concursos de obra pablica y de adquisiciones, con base a los
resultados;

VIIL Elaborar contratos de obra piblica, con base en la normatividad aplicable;
IX. Enviar la documentacion generada por el drea a la Coordinacién de Control Normativo;

X, Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en el

Departamento:

X1, Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de ransparencia si le entregan
contraseia para acceso.

XI1. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en el Departamento;

X111, Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acucrdo a la
normatividad aplicable;

XIV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XV, Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XVI. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVII. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimicntos del drea de su competencia;

X VI Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el drea a su cargo; y

XIX. Las demds que le scan conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Coordinador (A) de Concursos y Contratos relativas al encargo.
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MUNICIPIO DE BACALAR ____5&,7‘\_1 6
OFICIALIA MAYOR Pacalar
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS -
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
[{COORDINADOR (A) DE COSTOS Y
CODIGO:1.8.2 | PRESUPUESTOS 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD [NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
Organizacion, Investigacion vy andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en cquipo, Equilibrio. Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Mancjo de
DESTREZAY impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfonoe,
HABILIDAD Conocimienios generales de archivo.,
Los servidores piblicos deberin obscrvar en ¢l desempefio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lcaltad, imparcialidad, integridad, rendicion de |
DIRECTRICES cuentas, eficacia y eficiencia,
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeno del puesto y la
administracion plblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis e interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aifos
SEXO Indlistinto
ESTADO CIVIL | Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIALS | tonfidencial.
ECONOMIGA Respongable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
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ESFUERZO No aplica (Hasta que s¢ apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral)
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su scguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
 AMBIENTE Favorable B

Requiene de un horario matutino y/o vespertine que comprende 8 horas.
HORARIO Se reqmcre dlspombllldad comps tlbllldad de horano.

' (RS
NIVEL
REPORTA A | DIRECTOR (A) DE PLANEACION 300
AN NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Analizar y evaluar los costos de los proyectos, con el propésito de medir y comparar lo
proyectado con lo realizado en las obras y estimar los costos globales, buscando siempre las
mejores condiciones de costo-benelicio para el Municipio.

ESPECIFICAS

I. Realizar la cuantificacion de los niimeros generadores de los proyectos de las obras a gjecutar.

1. Integrar las tarjetas de analisis de precios unitarios de conceptos de obra en los presupuestos
base de las obras a gjecutar.

111. Realizar los catdlogos de los presupuestos hases de las obras a ejecutar.

IV, Actualizar el catilogo de precios unitarios, a través de estudios de mercado de los materiales
para la realizacion de los presupucstos de obra pablica.

V. Analizar las tarjetas de precios unitarios de las propuestas de los concursos y/o adjudicaciones
directas.

V1. Elaborar ¢ la propuesta cconomica de los concursos,

VII. Ana y aproba/r'l s precios unitarios de los conceptos extraordinarios de las obras en

ejecucion. \ Y,
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VIIL. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion;

IX. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrasefia para acceso.

X. Participar cn la claboracion del POA y Solicitar ¢l material y equipo nccesario para realizar
las actividades en la Coordinacion;

X1. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XL Asignar v Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

X1 Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y tumarlas al Jefe Directo;

XIV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar,

XV, Participar en la actualizacién del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimicntos del drea de su competencia;

X V1. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea o su cargo, y

[ XVII. Las demas que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
“por ¢l Director de Plancacidn relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR LR

: T ——
OFICIALIA MAYOR Poacalar
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS i
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE COSTOS Y
CODIGO:1.82.1 _ PRESUPUESTOS 500

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA
nizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligancia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,

Seguri Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
DESTREZAY bajo présifn, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
HABILIDAD Delegaciomde responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
AV — 349
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problemas, Iniciativa, Mancjo de computadora personal, Mancjo de
impresora, Mangjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
Conocimicentos generales de archivo,

Los servidores piblicos deberdn observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion

PRINCIPIOS Y
DIRECTRICES dc cucntas, eficacia y eficiencia,

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del pucsto y la

administracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de

comunicacion organizacional, analisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde labora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Piablica

REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 ailos
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial,
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentes para medir la carga
MENTAL: ‘mental laboral) N
ESFUERZO
FiSICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: ¢l desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES

Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica mi la de otros.
AMBIENTE Favorable

R{‘\ leequiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.
HORA , qmcn. dwpomblhdad y: Lompatlbllzdad de horano
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NIVEL
COORDINADOR (A) DE COSTOS Y

REPORTA A PRESUPUESTOS L

NIVEL

Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes

F_UNCION_ES:
GENERAL

Apoyar en ¢l andlisis y evaluacion los costos de los proyectos, con ¢l proposito de medir y
comparar lo proyectado con lo realizado en las obras y estimar los costos globales, buscando
siempre las mejores condiciones de costo-beneficio para el Municipio.

ESPECIFICAS

1. Apoyar al coordinador en la cuantificacion de los nimeros generadores de los proyectos de las
obras a ¢jecutar.

I1. Apoyar al coordinador para Integrar las tarjetas de andlisis de precios unitarios de conceplos
de obra en los presupucstos base de las obras a ejecutar.

I1l. Apoyar al coordinador para realizar los catdlogos de los presupuestos bases de las obras a
gjecutar.

IV. Apoyar al coordinador en actuahzar el catalogo de precios unitarios, a través de estudios de
mercado de los materiales para la realizacion de los presupuestos de obra piiblica,

V. Apoyar al coordinador para analizar las tarjetas de precios unitarios de las propuestas de los
‘concursos y/o adjudicaciones directas.

V1. Apoyar al coordinador para claborar cl fallo de la propucsta econdmica de los concursos.

VII. Apoyar al coordinador para analizar y aprobar los precios unitarios de los conceplos
extraordinarios de las obras en ejecucion.

VIIL Tramitar ¢ alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en el
Departamento;

IX. Mantener actualizada la informacidn de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contraseia para aceeso.

X. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en ¢l Departamento;




XI11. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XL Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XIV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XV, Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracién de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XVI. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepcion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por ¢l drca a su cargo; y

XVIL Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
or el Coordinador (a) de Costos y Presupuestos relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR @j
Ratatar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Pacalar
" , Gt vy
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
CODIGO:1.8.3 | COORDINADOR (A) DE PROYECTOS 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA
ESCOLARIDAD ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Intcligencia emocional, Concentracién, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamicnto critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Mangjo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
DESTREZA Y impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.

Los servidores pblicos deberin observar en ¢l desempeno de su empleo,
cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,
PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES | d&cuentas, eficacia y eficiencia.

Ejccutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto y la

adndinistracion pablica, empleo eficiente de los canales formales de

CRITERIO E /{comunicacion  organizacional, andlisis ¢ interpretacion  de  la

' INICIATIVA ! noqmn idad, procedimientos y metodoq aplicablgs a su trabajo, actuar
\
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bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area
donde labora.

EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 afios
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMACION Absoluta discrecion en ¢l mangjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. =
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requicre
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica i la de otros.
AMBIENTE Favorable
Requicrc de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas.

HORARIO

Sc n:quucrc dlSpOllIbllldad Yy compaublhdad de horuno
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NIVEL
REPORTA A | DIRECTOR (A) DE PLANEACION 300

NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su cargo Los existentes

FUNCIONES:
GENERAL

Generar proyec ionen las necesidades de la comunidad, Generar la informacion

necesaria (pla

arquitectohicos, detalles) para la correcta ejecucion de la obra y Justificar los
proyectos en la§ plataformas.

Aol ESPECIFICAS
R
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[.-Generar Proyectos que solucionen la necesidad de la comunidad,

I1.- Generar la informacion pertinente para la correcta interpretacion de los proyectos.
I1.- Subir, actualizar y definir los proyectos federales en la plataforma sefir 23,

IV.- Subir, actualizar y definir los proyectos en la plataforma SSIP.

V.- Subir actualizar y definir los proyectos en la plataforma SIPSO de SEDATU para su
validacion.

VI.- Generar y Archivar los expedientes técnicos de cada proyecto para obras publicas y
Contraloria.

VIL Tramitar el alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en la
Coordinacion,;

VIIL Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contrasenia para acceso.

I1X, Participar en la claboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en la Coordinacion,

X. Proporcionar informacién que solicite la Umidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

X1 Supervisar entradas y sahidas del personal bajo su cargo, asi como aphicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo;

XML Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

X1V, Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XV. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
scan utilizados por ¢l drca a su cargo; y

XVI. Las demas que le sean confenidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas
por ¢l Director de Plancacion relativas al encargo.




Bacalar

maEnieipio

COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS

MUNICIPIO DE BACALAR
OFICIALIA MAYOR

2R

C—r

Pacalar

Catriw inve

DENOMINACION DEL PUESTO

NIVEL

CODIGO:1.8.3.1

JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS 500

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA, SE RECOMIENDA
ARQUITECTO Y/O INGENIERO CIVIL

DESTREZAY
HABILIDAD

Organizacion, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguridad, Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Prevision, Plancacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Man¢jo de computadora personal, Mangjo de
impresora, Manejo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
Conocimientos generales de archivo.

PRINCIPIOS Y
DIRECTRICES

Los servidores publicos deberan observar en el desempeiio de su
empleo, cargo o comision, los principios de disciplina, legalidad,
objetividad, profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad,
integridad, rendicion de cuentas, eficacia y eficiencia.

CRITERIO E

Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeno del puesto y la
administracion pliblica, empleo cficiente de los canales formales de
comunicacién organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la
normatividad, procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar
bajo propia iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea

INICIATIVA donde lubora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios
SEXO . Indistinto
ESTADO CIVIL Indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
DE OTROS: No aplica
POR
INFORMA Absoluta discrecion en ¢l manejo de informacion estimada como

CONFIDENCIAL:

ECONOMICA

fidencial, -
%ponsublc del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.

\ ESFUERZO
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ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: mental laboral)
ESFUERZO FiSICO: | No aplica
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se
TIEMPO: requiere el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su
RIESGO seguridad fisica ni la de otros.
AMBIENTE Favorable
Requiere de un horario matutino /o vespertino que comprende 8
HORARIO homs Qc rcqulcrc dlspombllldnd y companblhdnd de horario,
NIVEL
REPORTA A | COORDINADOR (A) DE PROYECTOS 400
NIVEL
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Apoyo para ¢l coordinador de Estudios y Proyectos de la Direccion de Planeacion.

ESPECIFICAS

L.- levantamientos fisicos de lugar para la proyeccion arquitectonica,

11.- Dibujo de levantamientos en plano, autocad, conocimientos sobre dibujo y expresion
arquitectonica.

[1L.- Dibujo Arquitectdnico para paquetes cjecutivos de los proyectos del Municipio.

IV. Aplicar conocimientos de Dibujo arquitectonico, Criterio estructural, Instalaciones eléctricas,
instalaciones hidraulicas, instalaciones sanitanas,

V.- Capacidad de orgamzacion para las tareas del Departamento.

V1.- Apoyo en las diferentes plataformas de justificacion de proyectos.

VIIL Tramitar el
Departamento;




| IX. Mantener actualizada la informacién de la Plataforma Nacional de transparencia si le entregan
contrascna para acceso,

X. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades en ¢l Departamento;

X1, Proporcionar informacién que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XI1. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

X111, Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe Directo,

XIV. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XV. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
1 organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

X V1. Mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por ¢l drea a su cargo; y

XVIL Las demis que le sean conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas i
por ¢l Coordinador de Proyectos relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR

OFICIALIA MAYOR 7 &"\
Bacalar COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS /%50 /o
ik Lowwthyn crene

) DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL

COORDINADOR DE PLANEACION Y
CODIGO:1.84  PROGRAMACION 400
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA , SE RECOMIENDA
LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ARQUITECTURA,
ESCOLARIDAD |INGENIERIA O CARRERA AFIN,

Organizacién, Investigacion y andlisis, Capacidad de Negociacion,
nielipencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Seguriddd;] Pensamiento critico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo prgsidn, Liderazgo, Mancjo de conflictos, Prevision, Planeacion,
'DESTREZAY Dclpgaé'én‘ﬁlc responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
'HABILIDAD ~problom§s niciativa, Mangjo de computadora personal, Mancjo de

vl
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impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
Conocimicntos generales de archivo.,

Los servidores pablicos deberan observar en ¢l desempeiio de su empleo,
cargo o comisién, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS Y profesionalismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion de
DIRECTRICES  |cuentas, eficacia y eficiencia.
Ejecutar instrucciones vinculadas al desempefio del puesto y la
administracion  pablica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el area donde labora,
EXPERIENCIA 6 meses cn la Administracion Phblica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 anos
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL |indistinto
RESPONSABILIDAD
POR
SEGURIDAD DE
OTROS: No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en ¢l mancjo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: | confidencial. B
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su mancjo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga mental
MENTAL: laboral) N -
ESFUERZO
FISICO: No aplica —
PRESION DE Puntualidad cn las actividades asignadas al puesto, a menudo se rcqulcu
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la dc otros,
AMBIENTE

Favorable

de un horario matutino y/o vespertino que comprende 8 horas,
e dlisp mbnhdnd com ahblhdnd de horanq

HORARIO

nwist:a.ng,e, .t- .




NIVEL
REPORTAA | DIRECTOR (A) DE PLANEACION T 300l
NIVEL
SUPERVISA A | Personal bajo su eargo Los existentes
FUNCIONES:
GENERAL

Dar seguimiento a los avances fisicos financieros de obra, indicadores, informes, registros de
proyectos de obra que se den en la Direccion

ESPECIFICAS
I. Elaboracion de oficios de validacion de recursos.

1. Trimites ante la Sefiplan.
11I. Elaboracion de tramites de pago de cle.
IV. Contestacion de oficios enviados por la Sefiplan propios de la Coordinacion.

V. Elaboracion de avances de fisicos financieros de obra de los recursos otorgados al
Ayuntamiento de manera mensual y con cortes trimestrales,

V1. Elaboracién de manera trimestral ¢l reporte de indicadores avances financieros para el
informe del Sistema de Formato Unico.

VII. Registro de proyectos en el Sistema de Formato Unico (sfu), de obras propias de recursos
FORTAMUN y federales, ya que los de fims migran desde el Portal de Sedesol,

VIIL. Integracion de los expedientes de pago realizados ante el drea contable
IX. Registro de proyecto ante la Sedesol con recursos fism, prodim.

X. Contestacion de correspondencia interna propia del ayuntamiento concerniente a la
Coordinacion.

X1 Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo cn la
Coordinacion,

X1l Mantener actualizada la informacién de la Plataforma Nacional de transparencia si le
entregan contraseiia para acceso.

racion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
ion;
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XV. Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XV1. Supervisar entradas y salidas del personal bajo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas a Recursos Humanos;

XVI11. Mantener actualizado ¢l Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XVIIL Participar en la actualizacién del Reglamento Interior v claboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XIX. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo que
sean utilizados por el drea a su cargo; y

XX. Las demas que Ic scan conferidas por las disposiciones legales y las que le sean delegadas

por el Director de Planeacion relativas al encargo.

MUNICIPIO DE BACALAR & *
OI"ILIALiA MAYOR @3 calar
COORDINACION DE RECURSOS HUMANOS Conftgeinve
DENOMINACION DEL PUESTO NIVEL
JEFE (A) DEL DEPARTAMENTO DE
CODIGO:1.84.1 | INFORMACION MUNICIPAL 500
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD  [NIVEL SUPERIOR DE PREFERENCIA

Organizacion, Investigacion y analisis, Capacidad de Negociacion,
Inteligencia emocional, Concentracion, Habilidades comunicativas,
Scguridad, Pensamiento ¢ritico, Trabajo en equipo, Equilibrio, Trabajo
bajo presion, Liderazgo, Manejo de conflictos, Previsién, Planeacion,
Delegacion de responsabilidades, Toma de decisiones, Identificacion de
problemas, Iniciativa, Manejo de computadora personal, Manejo de
DESTREZA Y impresora, Mancjo de medios de comunicacion, Uso de teléfono,
HABILIDAD Conocimientos generales de archivo.

servidores pablicos deberan observar en el desempeiio de su empleo,
CArgo mision, los principios de disciplina, legalidad, objetividad,

PRINCIPIOS pro[:cs{}o lismo, honradez, lealtad, imparcialidad, integridad, rendicion
DIRECTRICES dg cuepta, cficacia y eficiencia.
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| Ejecutar instrucciones vinculadas al desempeiio del puesto vy la
administracion piblica, empleo eficiente de los canales formales de
comunicacion organizacional, andlisis ¢ interpretacion de la normatividad,
CRITERIO E procedimientos y métodos aplicables a su trabajo, actuar bajo propia
INICIATIVA iniciativa para realizar actividades trascendentes en el drea donde lubora.
EXPERIENCIA 6 meses en la Administracion Pablica
REQUISITOS
EDAD Mayor de 24 aios
SEXO indistinto
ESTADO CIVIL indistinto
RESPONSABILIDAD
POR SEGURIDAD
'DE OTROS: | No aplica
POR
INFORMACION | Absoluta discrecion en el manejo de informacion estimada como
CONFIDENCIAL: |confidencial.
ECONOMICA Responsable del mobiliario y equipo bajo su manejo y/o resguardo.
ESFUERZO
ESFUERZO No aplica (Hasta que se apliquen instrumentos para medir la carga
MENTAL: ~ | mental laboral)
ESFUERZO
FISICO: No aplica - a . =
PRESION DE Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a menudo se requiere
TIEMPO: el desarrollo de trabajos urgentes.
CONDICIONES
Las condiciones normales de su trabajo no ponen en peligro su seguridad
RIESGO fisica ni la de otros.
AMBIENTE | Favorable )
Requiere de un horario matutino y/o vespertino que comprende § horas.
HORARIO Se requiere disponibilidad y compatibilidad de horario.
i RN __;;:_}. AR _~ YR DEL PUES! | ~—‘0E,d:‘:
et PO a4 ol
= NIVEL
Iy COORDINADOR (A) DE PLANEACION Y
REPORTA A PROGRAMACION 400
NIVEL |
Los
SUPERVISA A Personal bajo su cargo existentes
FUNCIONES:
il {5\4 GENERAL

Y

a

Coordinar, orgapizar la ituc'ém ion de la informacion de las actividades que se ¢jecutaron en
las dependenciasidel Mpnicigio iclabomr los informes del Presidente Municipal o
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documentos que soliciten las autoridades, presentando con transparencia y calidad las acciones
que se realizan en el Municipio

ESPECIFICAS

I Integrar mensualmente la informacion del gobierno, referente a las obras y acciones relevantes
de cada area del Municipio;

1L Coordinar e integrar, con la participacion de las dependencias y entidades del Municipio, la
claboracion de los reportes trimestrales y anuales;

111. Coordinar la integracién de la informacion municipal para la elaboracion de los informes de

gobierno;

IV, Apoyar ¢n el proceso de integracion de la informacion que propongan las dependencias para
la elaboracion de los informes de gobierno;

' X. Tramitar ¢l alta, baja y transferencia de los bienes muebles asignados bajo resguardo en el
Departamento;

XV. Mantener actualizada la informacion de la Plataforma Nacional de transparencia si e
entregan conirasefia para acceso,

XVI. Participar en la elaboracion del POA y Solicitar el material y equipo necesario para realizar
las actividades cn ¢l Departamento;

XVII. Proporcionar informacion que solicite la Unidad de Transparencia de acuerdo a la
normatividad aplicable;

XVIIL Asignar y Supervisar las actividades del personal bajo su cargo;

XIX. Supervisar entradas y salidas del personal bujo su cargo, asi como aplicar las incidencias
correspondientes y turnarlas al Jefe directo;

XX. Mantener actualizado el Sistema Institucional de Archivos del Municipio de Bacalar;

XX1. Participar en la actualizacion del Reglamento Interior y elaboracion de los manuales de
organizacion y de procedimientos del drea de su competencia;

XXI1. Mantener actualizado ¢l Sistema de Entrega-Recepeion, con los documentos de archivo
que sean utilizados por el drea a su cargo; y

XXIL lﬂm conferidas por las disposiciones legales y las que le scan delepadas
por el Cogrdinador de I’,I cacion y Programacién relativas al encargo.

/ .
| W

\ Z ,.>)
4 '\. .’) J & /
—‘-«--"' '.\ . ‘_};{:.




