GOBIERNO MUNICIPAL

PSELN

. ‘—; i .
B/ REYNOSA——
\z‘:‘h" € ‘

MANUAL DE ORGANIZACION

SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO.




GOBIERNO MUNICIPAL

53 REYNOSA——

© R. Ayuntamiento de Reynosa, Tamaulipas 2021-2024.
Coordinacion y Edicion.

Secretaria Técnica

Morelos #645 entre Hidalgo y Juarez C.P. 88500

Palacio Municipal

899 932 3200 ext. 3571

Elaboro:
Secretaria del Ayuntamiento.
Morelos #645 entre Hidalgo y Juarez C.P. 88500

Palacio Municipal.

Elaboracion: octubre 2016.
Fecha de lera actualizacion: mayo 2022.

Fecha de 2da actualizacion: octubre 2023.

Todos los Derechos Reservados.

Impreso y hecho en Reynosa, Tamaulipas.

Secretaria del
( ) 1 Ayuntamiento
§ J




\ GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA—

CONTENIDO

N LI {@] 10X 0 [ ] USSR 4
FILOSOFIA ORGANIZACIONAL......cveveieeeeeeecteeeeeee e ete e ete e etseaeeeeeaeeaeetseae e sae e 5
AV TS o ] o TR 5
Y4157 T o N 5
Politica de Calidad ..o 5

RV 2= 11 ] 1= 5
ANTECEDENTES HISTORICOS ...t 6
MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO ......uiiiieiee et 9
Leyes y/o Tratados INternacionales ... 9
LEYES FRUBTAIES ... 9
LeYES ESTAtAl@S ... 9
Regulaciones MUNICIPAlES ..o 9
ATRIBUCIONES ... e e e e e e e e e e e e eeans 10
ESTRUCTURA ORGANICA ...ttt 19
ORGANIGRADM A et e e e e e e e e e e e e e e e eanaees 22
Organigrama GenNeral ... 22
Organigrama ESPEeCITiCO......cciviiiiiiiiiiiiii e 23
OBJETIVO Y FUNCIONES .....ootiiiiiiiiiieee ettt e e 32
(@] 0T 1= (LY7o PO 32
UL Lo o 1= 32
DESCRIPCION DE PUESTOS ...ooviiiieieeieee ettt 33
Fichas Técnicas a Nivel EJECULIVO ..........ccooviiiiiiiiii e 34
Fichas Técnicas a Nivel Operacional ..............cccoooieiiiiiiiiiiiiie e 54
CEDULA DE VALIDEZ ......oooviieieeeee oottt 109
CONTROL DE CAMBIOS ....ooiiiiieeee ettt e e e e e e e e e e 112
Secretaria del

Ayuntamiento

——
w
| —



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

INTRODUCCION

La Secretaria del Ayuntamiento tiene como propésito respaldar con eficacia y
profesionalismo las acciones del gobierno municipal, asi como conducir las
actividades propias con base en los programas anuales para el logro de los objetivos
del Plan de Desarrollo Municipal. Su funcién sustantiva es auxiliar al H.
Ayuntamiento en la convocatoria de sesiones de cabildo, turnar informacion a las
diferentes areas que estén involucradas, la publicacidén y difusién de la Gaceta
Municipal y planear, dirigir y controlar los asuntos dentro de un marco de legalidad.

El presente Manual de Organizacion integra de manera clara, ordenada y
sistemética el marco juridico de actuacion de los funcionarios que integran las
dependencias municipales pertenecientes a la Secretaria del Ayuntamiento, asi
como sus antecedentes historicos, la misién, vision y los valores que la rigen. Este
documento contiene ademas la estructura organico funcional que la conforma,
presentando de manera estructurada las unidades administrativas que la
componen, en funcién de los puestos que la integran; describiendo las atribuciones,
funciones, responsabilidades, actividades y el campo decisional del puesto,
estableciendo su vinculacion con otros y el perfil basico que contribuira con el
cumplimiento de los objetivos de la dependencia.

Conscientes de que la dinamica de la Administracion Municipal requiere innovacion
y mejora continua, se efectian periddicamente actividades de revisién y
actualizacion del contenido del presente manual, que formara parte, en un tomo
independiente, del Manual de Organizacién de la Administracién Publica Municipal.

Cabe sefalar que este manual no es limitativo en lo que respecta a las funciones y
responsabilidades especificas para cada area, pues ademas de las descritas
también se encuentran otras normadas por diversos ordenamientos juridicos y
administrativos que pueden ampliar su esfera de actuacién segun la naturaleza
misma de sus atribuciones.

Secretaria de Ayuntamiento
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FILOSOFIA ORGANIZACIONAL

Mision
Planear, coordinar y administrar la conduccion de la politica interna y externa del
Municipio, asi como cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales establecidas
para garantizar el orden y el eficaz desempefio de los actos administrativos
municipales, asi como la publicacién de los acuerdos tomados por el H. Cabildo, a

través de la Gaceta Oficial. Proporcionar auxilio y proteccion a la ciudadania
mediante una estructura funcional e incluyente.

Vision
Ser una instancia que genere, en los habitantes del Municipio de Reynosa,
seguridad y confianza en sus autoridades, mediante el dialogo y el cumplimiento

eficiente de sus demandas; en estricto apego a la legalidad y respeto a los derechos
humanos.

Politica de Calidad

La Secretaria de Ayuntamiento le brinda un servicio de calidad a la ciudadania en
general, con la mayor disposicion y amabilidad para que a través de procesos
eficientes se le dé una pronta respuesta, dando un adecuado cause a la actividad
politica del Ayuntamiento y administrativa del municipio.

Valores
e Transparencia.

e Honradez. e Solidaridad.
e Honestidad. e Eficiencia.
e Compromiso. e Trabajo en equipo.
e Responsabilidad. e Espiritu de servicio.
e Respeto. e Tolerancia.
e Legalidad. e FEtica.

Secretaria del
( 5 1 Ayuntamiento
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Los parametros legislativos para los Ayuntamientos de México y de otros paises del
Continente Americano se originan de la Constitucion de Cadiz de 1812, en plena
lucha por la Independencia. Los conceptos de esta Constitucién quedaron implicitos
durante el siglo XIX, inspirando la creacion del Articulo 115 de la Constitucion
Mexicana de 1917, el cual define al Municipio Mexicano.

Se puede observar que la Constitucion de Cadiz menciona la palabra Municipio
como un o6rgano politico local, mientras que también hace referencia al
Ayuntamiento, como un cuerpo colegiado y administrativo. EI Municipio de la
Constitucion de Céadiz no hace referencia a la soberania territorial que se le aplica,
hoy en dia, a la misma palabra, en México.

La figura del Secretario del Ayuntamiento data desde los inicios de la administracion
municipal; el Acta de Cabildo mas antigua con que cuenta el Archivo Historico de
Reynosa es del 9 de enero de 1827 y en ella se designa por el Cabildo al Secretario,
como encargado de realizar la documentacion oficial del Ayuntamiento, asi como la
transcripcion de las Actas de Cabildo. En ese entonces no existia una Secretaria
como tal, que estuviese conformada por dependencias; sin embargo, es la
Secretaria mas antigua dentro de la Administracion Municipal. El Secretario del
Ayuntamiento y el portero (encargado de la céarcel), fueron los primeros puestos
oficiales en recibir remuneraciéon por parte de los Ayuntamientos de la Villa, en el
siglo XIX.

En su historia, la jurisdiccion de Reynosa fue incluida en territorios o formatos
geograficos, tales como partidos y distritos, durante el siglo XIX. La definicion del
Municipio Mexicano surge con la Constituciébn Politica de los Estados Unidos
Mexicanos de 1917, de donde emergen la Ley Organica del Municipio Libre de 1918,
1929 y 1942 y la Constitucion del Estado Libre de Tamaulipas de 1921, donde se
consigna al Municipio de Reynosa como una Institucion basica de la soberania del
Estado, de su division territorial y de su organizacion politica y administrativa.

La Ley Organica del Municipio Libre, expedida mediante decreto No. 19, y publicada
el 30 de octubre de 1918 en el Periédico Oficial del Estado, destina su capitulo
decimotercero para la descripcion de funciones y atribuciones del Secretario del
Ayuntamiento, citando en el articulo 114: Cada Ayuntamiento tendra un Secretario
con la remuneracion y el numero de empleados subalternos que sefale el
Presupuesto.

La Ley Organica del Municipio Libre definia, entre las atribuciones del Secretario del
Ayuntamiento, ser el encargado de ejecutar los acuerdos del Ayuntamiento y la
Presidencia Municipal; asi como la labor efectiva de vigilancia sobre las demas
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oficinas municipales para el fiel y legal cumplimiento de sus cargos, tanto en sus
trabajos internos, como en los relacionados con las demas dependencias de los
gobiernos del Estado y Federacion. En las modificaciones a esta ley, en los afios de

1921, 1929, 1945, 1953 y 1963 permanecio constante la figura del Secretario del
Ayuntamiento, asi como sus atribuciones.

El Cadigo Municipal para el Estado de Tamaulipas, vigente a partir del 2 de febrero
de 1984, sustituye a la Ley Orgénica del Municipio Libre, y en su articulo 66 cita: En
cada Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos de caracter administrativo y
para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, existira una Secretaria, la
cual estara a cargo de una persona denominada Secretario, que sera nombrado por
el Ayuntamiento, conforme a la terna que proponga el Presidente Municipal.

Las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento, seran cubiertas por
quien tenga el cargo de Asesor Juridico 0 su equivalente en la Administracion
Publica Municipal de que se trate.

Es entonces, hasta 1984, que aparece como tal la Secretaria del Ayuntamiento, no
solamente el cargo de Secretario, siendo ésta pieza fundamental dentro de la
estructura municipal.

El 13 de diciembre de 1997 se publica, en el Peridédico Oficial del Estado, el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal el cual, en su articulo 17, refiere:
la Secretaria del Ayuntamiento estara a cargo de un Secretario y establece que
tendra, ademas de las facultades y obligaciones que le sefiale el Codigo Municipal
del Estado de Tamaulipas, y disposiciones juridicas aplicables, entre otras: asistir a
las Sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las actas, al terminar
cada una de ellas, en el libro respectivo; proporcionar asesoria juridica; organizar y
controlar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de Reclutamiento, asi
como de la Direccién de Inspeccion y Verificacidon de Sanidad y Alcoholes y del
departamento de Bienes Municipales; organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de las
funciones de los jueces calificadores; organizar y controlar la correspondencia oficial
y el Archivo Municipal, asi como supervisar la Oficina Municipal de Relaciones
Exteriores.

En el periodo 2002-2004, el Reglamento de la Administracién Publica Municipal de
Reynosa, aprobado en la 139° Sesién Ordinaria de Cabildo, de fecha veintitrés de
septiembre de 2004, establece, en su articulo 17, que forman parte de la Secretaria
de Ayuntamiento: Direccion Juridica, Direccion de Inspeccion y Verificacion,
Direccion de Patrimonio Municipal, Direccion de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores y Direccion de Seguridad Publica.

El 29 de junio de 2006 la Secretaria del Ayuntamiento obtuvo la certificacion de la
norma NMX-XX-9001-IMNC-200/1ISO 9001:2000 para los procesos de: Tramite de
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Pasaporte, de la Oficina de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores; Alta
de Bienes Inventariables y Baja de Bienes Inventariables, de la Direccién de
Patrimonio; asi como el Catalogo de Bienes Documentales, de la Direccion de
Archivo Municipal. Obteniéndose una recertificacion en 2009 de los procedimientos
auditados anteriormente, ante la empresa SGS.

En el trienio 2005-2007, el Reglamento de la Administracion Publica Municipal de
Reynosa, aprobado en la 45° Sesion Ordinaria de Cabildo, de fecha veinticinco de
septiembre de 2006, establece, en el articulo 18, como dependencias que forman
parte de la Secretaria de Ayuntamiento: Direccion Juridica, Direccidén de Patrimonio
Municipal, Direccién de Archivo Municipal, Direccion de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, Direccion de Sanidad y Alcoholes, y la Direccion de
Proteccion Civil y Bomberos.

Aprobado en la 6° Sesion Ordinaria del Honorable Cabildo 2008-2010, de fecha
veinte de febrero de 2008, el Reglamento de la Administracién Pablica Municipal de
Reynosa refiere, en su articulo 17, la funcidén de la Secretaria del Ayuntamiento,
constituida por: Direccion Juridica, Direccion de Patrimonio Municipal, Direccion de
Archivo Municipal, Direccion de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores,
Direccion de Gobierno y la Unidad de Apoyo para la Regularizacién de la Tenencia
de la Tierra.

El pasado 21 de septiembre del 2023 se publico en el Periddico Oficial del Estado
la actualizacion del Reglamento de la Administracion Publica de Reynosa, donde se
agregaron dos direcciones mas, ademas de la modificacion de algunas atribuciones,
por lo tanto, actualmente la Secretaria de Ayuntamiento se conforma de la siguiente
manera; Direccion Juridica, Direccion de Gobierno, Direccion de Patrimonio
Municipal, Direccion de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores, Unidad
de Apoyo para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra, Coordinacion de
Archivo Municipal, Procuraduria Social de la Defensa y la Direccion de Coordinacion
e Implementacion del Modelo Social de la Discapacidad.

Fuente: Archivo Municipal de Reynosa.
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MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO

Leyes y/o Tratados Internacionales

Transformar Nuestro Mundo: la Agenda 2030 para el Desarrollo Sostenible
(17 objetivos de desarrollo sostenible 169 metas)

La Nueva agenda urbana

Leyes Federales

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.
Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Plan de nacional de desarrollo.

Estrategia nacional para la puesta en marcha de la agenda 2030, documento

inicial para consulta.

Leyes Estatales

Constitucion Politica del Estado de Tamaulipas.

Caodigo Municipal para el Estado de Tamaulipas.

Ley de Obra Publica y Servicios Relacionados con las Mismas.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Puablica.

Ley Estatal de Planeacion.

Ley para el Desarrollo Econémico y la Competitividad del Estado de
Tamaulipas.

Plan Estatal de Desarrollo.

Regulaciones Municipales

Reglamento de la Administracion Publica.

Reglamento Interior del Ayuntamiento.

Reglamento Interno del Archivo Histérico Municipal de Reynosa, Tamaulipas.
Bando de Policia y Buen Gobierno del Municipio de Reynosa, Tamaulipas.
Reglamento del Patrimonio de Reynosa, Tamaulipas.

Reglamento de Rastro Municipal del Municipio de Reynosa, Tamaulipas.
Reglamento para la entrega de la Medalla al Mérito Ciudadano “Marte R.
Gomez”.

Plan Municipal de Desarrollo.

Implementando la agenda urbana documento de vision Reynosa 2030.

Secretaria del
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ATRIBUCIONES
ORDENAMIENTO:

Cdédigo Municipal para el Estado de Tamaulipas

(Ultima reforma POE 22 21-02-2023)

Se encuentra publicado en el Periddico Oficial Anexo al nimero 10 de fecha 4 de

febrero de 1984.

ARTICULO 66.- En cada Ayuntamiento, para el despacho de los asuntos de caracter
administrativo y para auxiliar en sus funciones al Presidente Municipal, existira una
Secretaria, la cual estara a cargo de una persona denominada Secretario, que sera
nombrado por el Ayuntamiento, conforme a la terna que proponga el Presidente
Municipal. Las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento, seran
cubiertas por quien tenga el cargo de Asesor Juridico o su equivalente en la
Administracion publica municipal de que se trate.

ARTICULO 67.- Para ser Secretario del Ayuntamiento se requiere:

Ser ciudadano en pleno uso de sus derechos politicos y civiles y no ser
miembro del Ayuntamiento.

Tener suficiente instruccién, capacidad y honestidad, a juicio del
Ayuntamiento. En los municipios cuya poblacién sea superior a 50,000
habitantes, debera poseer titulo de Licenciado en Derecho o su equivalente.
No haber sido condenado por sentencia que haya causado ejecutoria, por
delito intencional.

ARTICULO 68.- Son facultades y obligaciones del Secretario:

Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las
actas al terminar cada una de ellas en el libro respectivo.

Tener a su cargo la direccion inmediata de la oficina, cuidar el buen manejo
de la documentacién sujeta a su tramite y coordinar las actividades del
Archivo General del Municipio en términos de este Codigo.

Controlar la correspondencia oficial y dar cuenta diaria de todos los asuntos
al Presidente, para acordar su tramite.

Expedir las constancias y copias certificadas de los documentos sujetos a
tramite en la administracion municipal, asi como los contenidos en el Archivo
General del Municipio, conforme a las disposiciones contenidas en este
Caodigo o en los Reglamentos respectivos.

Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas
disposiciones administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del
Presidente, sin cuyo requisito no seran validos.

Secretaria del
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Compilar las disposiciones juridicas que tengan vigencia en el Municipio Y,
en su caso, proporcionar asesoria a los Ayuntamientos, dependencias y
organos auxiliares de la administracion pablica municipal.

Tener a su cargo la oficina de la Crénica Municipal, la que dependeré de un
Cronista Municipal, quien se podra auxiliar de un Cronista Adjunto y del
personal administrativo que el presupuesto permita. ElI Cronista Municipal
sera designado por el Ayuntamiento entre la terna propuesta por el
Presidente Municipal. El Cronista Adjunto sera designado por el
Ayuntamiento entre la terna propuesta por el Cronista Municipal. Dichos
titulares podran ser ratificados o relevados a juicio del Ayuntamiento,
privilegiando la continuidad propia de la funcion. Por la naturaleza de la labor,
los cargos recaeran en individuos apartidistas.

Vigilar que las Sesiones Publicas de Cabildo, se graben en audio y video y
se transmitan por las redes interconectadas denominadas "internet”, dichas
grabaciones se conservaran como parte de los archivos del Ayuntamiento.
Las deméas establecidas en la Ley y sus reglamentos.

Secretaria del
Ayuntamiento
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ORDENAMIENTO MUNICIPAL:

Reglamento de Administracion Publica Reynosa, Tamaulipas
Ultima reforma POE 114 21-09-2023.
Se encuentra publicado en el Periédico Oficial anexo al nimero 33 de fecha 13 de
marzo de 2008. Pagina 1 de 41 Periddico Oficial del Estado

TITULO SEGUNDO
INTEGRACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
CAPITULO Il
DE LA SECRETARIA DEL AYUNTAMIENTO

Articulo 18. La persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento tendra, ademas
de las facultades y obligaciones que le sefale el Cédigo Municipal para el Estado
de Tamaulipas y disposiciones juridicas aplicables, las siguientes:

I.- Conducir la politica interior del Ejecutivo Municipal.

.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las actas
al terminar cada una de ellas en el libro respectivo.

lIl.- Proporcionar asesoria juridica a todas las Dependencias de la Administracion
Municipal.

IV.- Compilar los ordenamientos juridicos vigentes del municipio y vigilar que se
apliqguen y cumplan.

V.- Publicar y Administrar la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Reynosa.

VI.- Organizar y controlar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

VIl.- Organizar y controlar el ejercicio de las funciones de la Direccion de Patrimonio
Municipal, en apego a la legislacion y reglamentacion aplicable.

VIIl.- Participar, en coordinacion con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio
Ambiente, en la realizacion de programas para el apoyo en la regularizaciéon de la
tenencia de la tierra.

IX.- Conducir las relaciones politicas del Presidente Municipal con los partidos
politicos, las asociaciones religiosas y organizaciones sociales.

Secretaria del
Ayuntamiento
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X.- Organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de las funciones de los jueces calificadores.

XI.- Armonizar las relaciones de la Presidencia Municipal con la comunidad en
general y los organismos representativos.

XIl.- Proponer al Ayuntamiento la actualizacion o reformas, en su caso, de los
reglamentos que rigen al municipio y coordinar las acciones que de esto derive.

XIII.- Organizar y controlar la correspondencia oficial del Ayuntamiento.
XIV.- Coordinar las acciones del Archivo General del Municipio.

XV.- Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento, sin
cuyo requisito no seran validos; previo pago de derechos de expedicion realizado
ante la Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

XVI.- Dar a conocer a las Dependencias del municipio los acuerdos del Cabildo.

XVII.- Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias
municipales.

XVIII.- Coordinar las delegaciones municipales.

XIX.- Firmar, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y
remociones de los servidores publicos del Ayuntamiento, sin cuyo requisito no seran
validos.

XX.- Organizar, supervisar y controlar la Oficina Municipal de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores, de acuerdo con el convenio de coordinacion
celebrado con dicha Secretaria.

XXI.- Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas disposiciones
administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, sin cuyo
requisito no seran validados.

XXIl.- Colaborar con otras Dependencias municipales y con los integrantes del
Ayuntamiento en los procedimientos de hermanamientos con otras ciudades, asi
como promoverlos y difundirlos a nivel internacional, nacional y local.

Secretaria del
Ayuntamiento
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XXIIl.- Las demas que sefalen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas,
asi como las que le encomiende el Presidente Municipal con relacion a su
competencia.

Para cumplir con estas disposiciones, la Secretaria contard con el apoyo de las
siguientes Dependencias y con aquellas que el Presidente Municipal estime
conveniente, las cuales tendran las siguientes atribuciones y obligaciones:

1. DIRECCION JURIDICA
1.1.- Apoyar al Municipio en todos aquellos actos de orden legal, defendiendo sus
Intereses.

1.2.- Coordinar las areas y departamentos juridicos de las diferentes Dependencias
de la Administracion Municipal.

1.3.- Asesorar y apoyar juridicamente al Ayuntamiento, a las Secretarias y a las
Direcciones que lo soliciten.

1.4.- Cubrir las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento.

1.5.- Intervenir en auxilio de los Sindicos en los juicios en que el Ayuntamiento o sus
autoridades sean parte y apoyarlos en el desarrollo de éstos.

1.6.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por
la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

2. DIRECCION DE GOBIERNO

2.1.- Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en los tramites que les sean
encomendados.

2.2.- Dar seguimiento a los acuerdos del Ayuntamiento y ejecutar las acciones que
le sean encomendadas por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

2.3.- Coordinar y atender las relaciones politicas de la Administracion Pudblica
Municipal, con los diferentes niveles de gobierno, asi como con las instituciones
privadas, partidos politicos, asociaciones religiosas, sindicatos y demas
organizaciones sociales que le sean encomendados.

2.4.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

3. DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL

Secretaria del
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3.1.- Organizar, controlar y actualizar periédicamente los resguardos del patrimonio
que pertenece a la Hacienda Publica Municipal, conforme lo establece el
Reglamento Interno.

3.2.- Coordinar la formulacién, control y actualizacion del Inventario de los bienes
muebles e inmuebles patrimoniales del Gobierno Municipal.

3.3.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

4. DIRECCION DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES
EXTERIORES.

4.1.- Organizar, supervisar y controlar la Oficina Municipal de Enlace con la
Secretaria de Relaciones Exteriores, de conformidad al convenio de coordinacién
celebrado esta Secretaria.

4.2.- Las demas que sefalen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

5. UNIDAD DE APOYO PARA LA REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE LA
TIERRA.

5.1.- Formular una estrategia que fortalezca las acciones operativas de las
Dependencias y entidades del sector publico que intervienen en la regularizacion
de la tenencia de la tierra y su incorporacion al desarrollo econémico y urbano del
municipio.

5.2.- Contar con informacion detallada de toda posesion o asentamiento irregular,
en tierra urbana o rural, y promover su regularizacion ante las instancias
competentes.

5.3.- Coadyuvar en la regularizacion de la tierra urbana y rural en el municipio.

5.4.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

6. COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

6.1.- Concentrar, clasificar y organizar los documentos generados por la
Administracion Municipal, cuyo tramite haya concluido o que su uso no sea
frecuente por la dependencia generadora.
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6.2.- Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestion
documental y administracion de archivos.

6.3.- Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e, histoérico,
de acuerdo con la normatividad.

6.4.- Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos con base
a lo que establece la Ley General de Archivos.

6.5.- Coordinar los procesos de administracion y organizacion de los documentos
de archivo las dependencias de la Administracion; integrar y coordinar al Grupo
Interdisciplinario.

6.6.- Elaborar, con la colaboraciéon de los responsables de los archivos de tramite,
de concentracion e historico, los instrumentos de control archivistico de acuerdo con
la reglamentacion aplicable.

6.7.- Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion
de archivos y brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos; capacitar

al personal responsable de los archivos de tramite.

6.8.- Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen
las areas operativas.

6.9.- Promover y coordinar las actividades destinadas a la modernizaciéon de los
procesos archivisticos y a la gestion de documentos de las areas operativas.

6.10.- Autorizar y supervisar la consulta del acervo documental de los archivos
conforme a la normatividad aplicable.

6.11.- Promover la investigacion y difusion de los documentos con valor histérico.

6.12.- Editar, publicar y distribuir la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Reynosa,
cumpliendo con las disposiciones que establezca la reglamentacion vigente.

6.13.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

7. PROCURADURIA SOCIAL DE DEFENSA CIUDADANA.
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7.1.- Brindar servicios gratuitos de asesoria juridica a todo aquel ciudadano que lo
solicite.

7.2.- Desarrollar vinculos con instancias solidarias en etapas de servicio social y
practicas profesionales.

7.3.- Promover programas de difusion de los derechos ciudadanos.

7.4.- Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado
por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

8. DIRECCION DE COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO
SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

8.1.- Coordinar y supervisar la implementaciéon del modelo social dentro de las
diferentes Dependencias del Municipio, asegurandose de que cada dependencia
desarrolle programas, proyectos y protocolos de atencion en favor de promover,
proteger y restituir los derechos de las personas con discapacidad.

8.2.- Gestionar convenios de colaboracion en favor de las personas con
discapacidad con los gobiernos federal, estatales y municipales, asi como con
entidades de los sectores publico, social, privado ya sean nacionales o extranjeros.

8.3.- Coadyuvar con el Estado, en el disefio de los instrumentos metodolégicos para
la planeacion y aplicacion de politicas encaminadas a identificar, registrar y atender
los distintos tipos de discapacidad.

8.4.- Difundir los programas que contribuyan al desarrollo integral de personas con
discapacidad.

8.5.- Impulsar y coordinar la creacion del Sistema Intersectorial Municipal y la RED
Municipal.

8.6.- Promover la difusion y defensa de los derechos de las personas con
discapacidad, asi como las disposiciones legales que los regulen, a fin de lograr su
efectiva aplicacion.

8.7.- Desarrollar los canales, mecanismos y procedimientos para que las personas
con discapacidad y las organizaciones de la sociedad civil puedan canalizar sus
propuestas y sugerencias al Sistema Intersectorial Municipal para su incorporacion
al Programa Municipal de Atencion de Personas con Discapacidad.
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8.8.- Participar en los términos que se convengan con las autoridades de los
distintos niveles de gobierno, asi como organismos e instituciones privadas en el
establecimiento, operacion y actualizacion de un padron municipal de personas con
discapacidad y gestionar la credencial correspondiente, asi como el de las
organizaciones e instituciones dedicadas a la habilitacién o rehabilitacion.

8.9.- Supervisar la ejecucion de los programas municipales en base al
establecimiento de un sistema de gestion de indicadores, el cual forma parte
sustantiva del Programa Municipal de Atencidén de Personas con Discapacidad.

8.10.- Las demas que su reglamento y la Ley Estatal enuncien, asi como lo
encomendado por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

Teniendo la Secretaria y sus diferentes direcciones, las facultades y obligaciones
que las leyes federales, estatales, municipales, reglamentos, normas, manuales y

demas disposiciones administrativas les confieran.
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ESTRUCTURA ORGANICA

1.0. Secretaria del Ayuntamiento

1.0.0. Asistente Ejecutivo.

1.1. Jefatura de Departamento de Seguimiento de Actas de Cabildo y Enlace
Legislativo.

1.2. Jefatura de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento
2.0. Direccion Juridica
2.1.0. Asistente Directivo.
2.2. Abogado de Asuntos Penales.
2.3. Abogado de Asuntos Laborales.
2.4. Abogado de Asuntos Civiles.
2.5. Abogado de asuntos de Amparos.
2.6. Abogado de Asuntos Administrativos.
2.7. Abogado Agrario.
2.8. Abogado de Asuntos Administrativos.
3.0. Direccién de Gobierno
3.0.0. Asistente Directivo.
3.1. Jefatura de Oficina de Asuntos con Asociaciones Sociales y Religiosas
3.2. Jefatura de Departamento de Andlisis y Evaluacion de Informacion
3.2.1. Jefatura de Oficina de Relaciones del Sector Publico-Social
4.0. Direccion de Patrimonio Municipal
4.0.0. Asistente Directivo.
4.1. Jefatura de Departamento de Bienes Muebles.
4.1.1. Supervisor.

4.1.2. Analista.
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4.1.3. Inspector.
4.1.4. Velador.
4.2. Jefatura de Departamento de Bienes Inmuebles.
4.2.1. Supervisor.
4.2.2. Analista.
4.2.3. Inspector.
5.0. Direccion de Enlace con la Secretaria de Relaciones Exteriores.
5.0.0. Asistente Directivo.
5.1. Jefatura de Departamento de Dictaminacion.
5.1.1. Oficial de ventanilla.
5.1.2. Verificador.
5.1.3. Capturista MEEB.
5.2. Jefe de Departamento Juridico.
5.3. Jefe de Departamento de Proteccion.
6.0. Direccién de Apoyo para la Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
6.0.0. Asistente Directivo.
6.1. Jefatura de Departamento de Apoyo y Sensibilizacion.
6.1.1 Promotor de Campo.
6.2. Abogado.
7.0. Coordinacion del Archivo Municipal.
7.0.0. Asistente Directivo.
7.1. Jefatura de Departamento de Concentracion.
7.1.1. Analista Documental.
7.2. Jefatura de Departamento de Archivo Historico.
7.2.1. Analista Documental.
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7.3. Jefatura de Departamento Editorial y Adjunta.
7.3.1. Jefatura de Oficina de Biblioteca y Atencion al Ciudadano.
7.3.2. Jefatura de Oficina de Fototeca y Proyecto de Mapoteca.
7.4. Jefatura de Departamento de Publicaciones y Disefio de Imagen.
8.0 Procuraduria Social de Defensa Ciudadana.
8.1 Abogado
8.2 Asistente Administrativo

9.0 Direccién de Coordinacién e Implementacion del Modelo Social de la
Discapacidad.

9.0.0. Asistente Directivo.
9.1. Jefatura de Departamento Juridico.
9.2. Jefatura de Departamento de Vinculacion con Agrupaciones Civiles.
9.3. Jefatura de Departamento Intersectorial y RED Municipal.

9.4. Jefatura de Departamento de Coordinacién con Dependencias Municipales.
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ORGANIGRAMA

Organigrama General

Secretaria del
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Organigrama Especifico

Secretario del Ayuntamiento

Asistente
ejecutivo.

Jefe de Departamento de
Seguimiento de Actas de Cabildo
y Enlace Legislativo

Jefe de Departamento de la Junta
Municipal de Reclutamiento
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Director
Juridico
Asistente ||
Directivo
[ | | | | 1
Abogado de Abogado de Abogado de Abogados de Abogado Abogado de
AsLilos A=Uilos Asuntos Civiles Amparos Agrario QSLOIOS
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Director de Gobierno

Asistente Directivo. —

Jefe de Oficina de Asuntos con Jefe de Departamento de Analisis y
Asociaciones Sociales y Religiosas Evaluacién de Informacién

Jefe de Oficina de Relaciones del
Sector Publico-Social
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Director de Patrimonio
Municipal

Asistente Directivo —

Jefe de Jefe de
Departamento de Departamento de
Bienes Muebles Bienes Inmuebles
— Supervisor — Supervisor
— Analista — Analista
— Inspector — Inspector
— Velador
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Director de Enlace con la
Secretaria de Relaciones
Exteriores

Asistente Directivo —

Jefe de Departamento Jefe de Departamento Jefe de Departamento
de Dictaminacion Juridico de Proteccion.

— Oficial de Ventanilla

— Verificador

——  Capturista MEEB
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Director de Apoyo para la
Regularizacién de la Tenencia
de la Tierra.

Asistente Directivo —

Jefe de Departamento de

Apoyo y Sensibilizacion Abogado

— Promotor de Campo
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Director de la Coordinacion
del Archivo Municipal

Asistente Directivo —

Jefe de Jefe de
Jefe de Jefe de
Derﬁgﬁ{cg rétg de Departamento de Departamento Dgﬁglritg;g%nr}gsde
Archivo Historico Editorial y Adjunta ’

Concentracion Disefio e Imagen.

Jefe de Oficina de
Analista Documental Analista Documental | — Biblioteca y Atencion
al Ciudadano

Jefe de Oficina de
— Fototeca y Proyecto
Mapoteca
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Encargado de Despacho de la
Procuraduria Social de Defensa
Ciudadana

Abogado Asistente Administrativo
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Director de
Coordinacion e
Implementacion del
Modelo Social de la
Discapacidad

Asistente Directivo —

Jefe de Vinculacion Jefe de Departamento
Jefe deJIaﬁgir(t)amento con Agrupaciones Intersectorial y RED
Civiles Municipal

Jefatura de
Coordinacién de
Dependencias
Municipales
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OBJETIVO Y FUNCIONES

Objetivo

Apoyar al C. Presidente Municipal durante la preparacion y el desarrollo de las
sesiones de Cabildo, en la conduccion y relatoria de los temas a tratar; contribuir en
la solucién de los conflictos politicos y sociales que se presenten en la
Administracion publica, instituir un trabajo coordinado con vinculacion de los
miembros que conforman el Ayuntamiento, asi como dar cumplimiento a las
facultades y disposiciones juridicas establecidas en la ley y sus reglamentos.

Funciones

1. Convocar a sesiones ordinarias, extraordinarias, abiertas y solemnes del H.
Ayuntamiento.

2. Generar, integrar y enviar a las y los integrantes del H. Ayuntamiento la
documentacion relativa a los asuntos a tratar en las sesiones de cabildo.

3. Atender los asuntos que le encomiende el Presidente Municipal, para la
conservacion del orden, la proteccion de la poblacion y el eficaz despacho de los
asuntos administrativos municipales.

4. Estar presente en todas las sesiones del Ayuntamiento con derecho a voz.

5. Expedir las copias, credenciales y demas certificaciones y documentos que
acuerde el Presidente Municipal.

6. Distribuir entre los empleados de la Secretaria a su cargo, las labores que deban
desempeiiar.

7. Desarrollar todas aquellas funciones inherentes al area de su competencia.
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DESCRIPCION DE PUESTOS

PUESTOS

Nivel Ejecutivo Secretaria/ Direcciones

Nivel Operativo | Jefaturas /Abogados/ Asistente Administrativo
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Fichas Técnicas a Nivel Ejecutivo

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacién Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Secretaria del Ayuntamiento Presidencia Municipal
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

Auxiliar al cabildo y al presidente municipal en la conduccién de politica interior y de
instrumentar juridicamente sus acciones. ademas de ejercer las facultades y las atribuciones
gue le confiere el cdédigo municipal y el reglamento interior de municipio.

Especificas:

I.- Conducir la politica interior del Ejecutivo Municipal.

Il.- Asistir a las sesiones del Ayuntamiento con voz informativa y formular las actas al
terminar cada una de ellas en el libro respectivo.

lll.- Proporcionar asesoria juridica a todas las Dependencias de la Administracion Municipal.
IV.- Compilar los ordenamientos juridicos vigentes del municipio y vigilar que se apliquen 'y
cumplan.

V.- Publicar y Administrar la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Reynosa.

VI.- Organizar y controlar el ejercicio de las funciones de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

VIl.- Organizar y controlar el ejercicio de las funciones de la Direccion de Patrimonio
Municipal, en apego a la legislacion y reglamentacion aplicable.

VIII.- Participar, en coordinaciéon con la Secretaria de Desarrollo Urbano y Medio Ambiente,
en la realizacion de programas para el apoyo en la regularizacion de la tenencia de la tierra.
IX.- Conducir las relaciones politicas del Presidente Municipal con los partidos politicos, las
asociaciones religiosas y organizaciones sociales.

X.- Organizar, dirigir y vigilar el ejercicio de las funciones de los jueces calificadores.

XI.- Armonizar las relaciones de la Presidencia Municipal con la comunidad en general y los
organismos representativos.

XIl.- Proponer al Ayuntamiento la actualizacion o reformas, en su caso, de los reglamentos
que rigen al municipio y coordinar las acciones que de esto derive.

XIlIl.- Organizar y controlar la correspondencia oficial del Ayuntamiento.

XIV.- Coordinar las acciones del Archivo General del Municipio.

XV.- Certificar todos los documentos oficiales expedidos por el Ayuntamiento, sin cuyo
requisito no seran validos; previo pago de derechos de expedicion realizado ante la
Secretaria de Finanzas y Tesoreria.

XVI.- Dar a conocer a las Dependencias del municipio los acuerdos del Cabildo.

XVII.- Registrar y certificar las firmas de los titulares de las Dependencias municipales.
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XVIII.- Coordinar las delegaciones municipales.
XIX.- Firmar, junto con el Presidente Municipal, los nombramientos, licencias y remociones
de los servidores publicos del Ayuntamiento, sin cuyo requisito no seran validos.
XX.- Organizar, supervisar y controlar la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores, de acuerdo con el convenio de coordinacion celebrado con dicha
Secretaria.
XXI.- Autorizar con su firma las actas, acuerdos, documentos y demas disposiciones
administrativas, que emanen del Ayuntamiento o del Presidente Municipal, sin cuyo requisito
no seran validados.
XXIl.- Colaborar con otras Dependencias municipales y con los integrantes del
Ayuntamiento en los procedimientos de hermanamientos con otras ciudades, asi como
promoverlos y difundirlos a nivel internacional, nacional y local.
XXIll.- Las demas que sefialen las leyes, reglamentos y otras disposiciones juridicas, asi
como las que le encomiende el Presidente Municipal con relacion a su competencia.
CAMPO DECISIONAL

e Proporcionar asesoria juridica a todas dependencias de la Administracion Publica

Municipal. Organizar y vigilar que se aplican y cumplan las disposiciones y
ordenamientos juridicos vigentes en la Administracién Municipal.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Presidencia 1) Para el despacho de los asuntos 1) Frecuente.
Municipal. de caracter administrativo y legal, 2) Frecuente.
2) Honorable Cabildo. asi como para auxiliarlo en sus 3) Frecuente.
3) Dependencias funciones.
Municipales. 2) Asistir a las sesiones del Cabildo
2 en caracter de voz informativa,
E asi como formular los libros de
|LI_J actas correspondientes.
Z 3) Vigilar que se apliquen y cumplan
las disposiciones juridicas que
tengan vigencia en el municipio y
proporcionar asesoria juridica a
las dependencias y &rganos
auxiliares de la Administracion
Publica.
«»  Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z': 1) Ciudadanos. 1) Armonizar relaciones y dar 1) Frecuente.
% 2) Poder Ejecutivo y seguimiento a las solicitudes de 2) Frecuente.
; Legislativo del la Presidencia Municipal con la 3) Frecuente.
L Estado.
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3) Dependencias comunidad en general y los
Gubernamentales. organismos representativos.

2) Cumplir y hacer cumplir las
disposiciones que emanan las
leyes vigentes en el Estado y
Municipio.

3) Dar  cumplimiento a las
disposiciones solicitadas por
cualquier érgano de gobierno.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho o Carrera a Fin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Atencion y orientacion en asesoria legal, laboral, civil, penal y constitucional.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Juridico 5 afos

Secretaria del
Ayuntamiento

36

——
| —



GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion Juridica Secretaria del Ayuntamiento
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

Proporcionar el sustento juridico a los actos del R. Ayuntamiento y la administracion municipal
y defender activamente los derechos municipales.

Especificas:

I. Apoyar al Municipio en todos aquellos actos de orden legal, defendiendo sus Intereses.

ll. Coordinar las areas y departamentos juridicos de las diferentes Dependencias de la
Administracion Municipal.

lll. Asesorar y apoyar juridicamente al Ayuntamiento, a las Secretarias y a las Direcciones que
lo soliciten.

IV. Cubrir las ausencias temporales del Secretario del Ayuntamiento.

V. Intervenir en auxilio de los Sindicos en los juicios en que el Ayuntamiento o sus autoridades
sean parte y apoyarlos en el desarrollo de éstos

VI. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Disefiando las estrategias Juridicas, para los Juicios en que sea parte R. Ayuntamiento de

Reynosa.
RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
o 1) Todas las Dependencias 1) Resolver asuntos que indique el 1) Permanente.
<ZE Municipales. Secretario y Recabar
% 2) Cabildo. informacion.
E 3) Secretaria. 2) Defensa de los Intereses del
— 4) Servicio Administrativo. Ayuntamiento.
5) Sindico Segundo.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Autoridades 1) Dirimir las controversias del 1) Permanente.
<Z': jurisdiccionales. orden judicial.
% 2) Poder Judicial Federal y 2) Se otorga asesoria juridica
; Estatal. gratuita a todos los ciudadanos
W 3) Procuraduria del Estado. gue lo requieran.

4) Fiscalia General de Justicia.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
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PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho o carrera afin
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Atencion y orientacion en asesoria legal.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Juridico contenciosa 3 afnos
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Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023

Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Gobierno Secretaria del Ayuntamiento
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

1. Coordinar y atender relaciones municipales, politicas, sociales, sindicatos y con las
asociaciones religiosas con los tres niveles de gobierno, Municipal, Estatal y Federal.

2. Colaborar con otras dependencias y con los miembros del Ayuntamiento a difundirlos a nivel
Local, Estatal y Federal.

Especificas:

l. Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en los tradmites que les sean encomendados.

Il. Dar seguimiento a los acuerdos del Ayuntamiento y ejecutar las acciones que le sean

encomendadas por la persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento

lll. Coordinar y atender las relaciones politicas de la Administracion Publica Municipal, con los

diferentes niveles de gobierno, asi como con las instituciones privadas, partidos politicos,

asociaciones religiosas, sindicatos y demas organizaciones sociales que le sean

encomendados.

IV. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona

titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Promover la realizacion de estudios y proyectos tendientes a fortalecer la participacion
comunitaria para mejorar la capacidad de gestion de las dependencias. y evaluacion entre
los tres 6rganos de gobierno.

e Auxiliar a la Secretaria del Ayuntamiento en la implementacién de estrategias de control de
seguridad con las tres dependencias de gobierno.

e Analizar y evaluar la informacion de la relacion politica y social de la Administraciéon Publica
Municipal, con las distintas entidades de los tres niveles de gobierno, asi como con los
partidos politicos, asociaciones civiles y privadas, religiosas, sindicatos y demas
organizaciones.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
® 1) Todas las  Dependencias 1) Tratar asuntos INtermnos Yy 1y permanente.
£ Municipales. externos de competencia z) perigdica.
W 2) Sindicos y Regidores, municipal. _
Z Secretarios, ~ Directores ~ y 2) Compartr y  canalizar
Asesores Juridicos. informacion de asuntos de
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3) DIF. competencia de las distintas
areas.
3) Coadyuvar entre las
diferentes secretarias,
direcciones y
coordinaciones de caracter
laboral.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Instituciones de Gobierno Estatal 1) Atendery dar seguimientoa 1) Permanente.
y Federales. los acontecimientos que se 2) Periddica.
2) Instituciones Estatales. presentan en  nuestra
3) Sindicatos. ciudad. Asi mismo en
4) Asociaciones Religiosas. 2) Coadyuvar en los
5) Empresas publicas y privadas. programas Municipales,
6) Medios de comunicacion. Estatales y Federales.
7) Organizaciones de la sociedad
civil.
8) Instituciones educativas publicas
y privadas.
9) PEMEX.
10)CFE.
11)COMAPA.
12)Telmex.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciado en Derecho, Ciencias Politicas afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Politicos, Sociales, Conocimiento en Estadisticas, Gestion Social, Manejo de Conflictos,
Asociaciones Religiosas.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

Gobierno 3 anos

Secretaria del
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Mayo/2022
Area: Area Superior Inmediata:
Direccion de Patrimonio Municipal. Secretaria del R. Ayuntamiento
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Programar, coordinar y evaluar las acciones referidas a la identificacion, registro, custodia y
control de los bienes patrimoniales del Ayuntamiento de Reynosa, asi como dar seguimiento
a las instrucciones signadas por el Presidente Municipal.

2. Llevar control del patrimonio municipal aplicando el reglamento de patrimonio municipal y
manuales de baja de bienes muebles, manual de baja vehiculos y maquinaria.

Especificas:

|. Organizar, controlar y actualizar periédicamente los resguardos del patrimonio que pertenece

a la Hacienda Publica Municipal, conforme lo establece el Reglamento Interno.

Il. Coordinar la formulacion, control y actualizacion del Inventario de los bienes muebles e

inmuebles patrimoniales del Gobierno Municipal.

lll. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona

titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Distribuyendo, supervisando y evaluando actividades, de bienes muebles y bienes

inmuebles.
RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
(<,E) 1) Todas las Dependencias 3) Turnar asuntos que indique el 2) Permanente.
5 Municipales. Alcalde y Recabar informacion.  3) Periddica.
||.|_J 2) Cabildo. 4) Expedir informes, estadisticas y
Z expedientes de trabajo
realizados.
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
5) Instituciones Federales. 3) Coordinar la revision y 2) Permanente.
6) Instituciones Estatales. actualizar resguardos de parque
«n 1) Empresas. vehicular y equipo operativo que
<Z': 8) Medios de comunicacion. estas dependencias tienen a su
% 9) Organizaciones de la cargo y propiedad de municipio.
; sociedad civil. 4) Revisar y actualizar parque
W 10)Instituciones educativas. vehicular propiedad del Estado
otorgado en comodato al
municipio.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
Secretaria del

Ayuntamiento
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\ GOBIERNO MUNICIPAL
&' REYNOSA—

PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Administracion y Politicas Publicas o afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Especialidad en planeacion estratégica, comunicacion, gestion y procuracion de fondos,
estadistica y administracion de proyectos, manejo de programas Microsoft Word, PowerPoint,
Excel, conocimiento de las diversas colonias del municipio.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Administracion y Gestion Puablica 3 afios
Secretaria del
- [ 40 ) Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Enlace con la Secretaria de Secretaria del Ayuntamiento

Relaciones Exteriores

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

1. Dictaminar las solicitudes de pasaporte mexicano (OP5-OP?7).

2. Entrevistar usuarios para la valoracion con trdmites especiales referidos a la Delegacion de la
Secretaria de Relaciones Exteriores en Tamaulipas como consultas.

3. Autorizar los oficios para el envio de la valija diplomatica.

4. Delegar en casos Juridicos al responsable la notificacion para los procedimientos
correspondientes con la Delegacion de la Secretaria De Relaciones Exteriores en Tamaulipas.

5. Elaborar reporte de recaudacion diaria a Ingresos Municipales.

Especificas:

|. Organizar, supervisar y controlar la Oficina Municipal de Enlace con la Secretaria de Relaciones

Exteriores, de conformidad al convenio de coordinacion celebrado esta Secretaria.

Il. Las demés que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona

titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Verificando el envio de las solicitudes de tramite de pasaporte mexicano (OP5-OP7).

e Autorizando los casos de consulta.

e Autorizando envio de recaudacién diaria a Ingresos Municipales.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
(<,E) 1) Secretaria de Finanzas. 1) Recaudar el pago que 1) Permanente.
5 corresponden al pago de
||.|_J derechos de pasaporte.
Z

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

1) Instituto  Nacional de 1) Informacion para extranjeros. 1) Periddica.

‘Q Migracion. 2) Seguimiento en casos de 2) Permanente.
5 2) Consulados mexicanos y proteccion internacional. 3)Permanente.
|”—J extranjeros. 3) Seguimiento de tramites de
ﬁ 3) Delegacion de Secretaria pasaporte mexicano.

de Relaciones Exteriores

en Tamaulipas.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA

Secretaria del
= 43 Ayuntamiento

——
| —



IR Za GOBIERNO MUNICIPAL
& REYNOSA———
Rl

Licenciatura en Derecho, Relaciones Internacionales, Relaciones Exteriores o Carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Relativos a Derechos Humanos, Juridica, Derecho Internacional.
EXPERIENCIA EN EL TRABAJO
PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Relaciones Exteriores 3 afos

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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AN GOBIERNO MUNICIPAL
—— &' REYNOSA——
Elaboracion Marzo/2016

Actualizacién Octubre 2023

Area: Area Superior Inmediata:

Direccion Unidad de Apoyo para la Secretaria del Ayuntamiento
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra.
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Atender y dar seguimiento y certeza Juridica a la posesion de Asentamientos Irregulares que
se encuentran en el Municipio, como un primer inicio para el apoyo hacia una regularizacion.
Especificas:

I. Formular una estrategia que fortalezca las acciones operativas de las Dependencias y
entidades del sector publico que intervienen en la regularizacion de la tenencia de la tierra y su
incorporacion al desarrollo econémico y urbano del municipio.

Il. Contar con informacién detallada de toda posesion o asentamiento irregular, en tierra urbana
o rural, y promover su regularizacion ante las instancias competentes.

lll. Coadyuvar en la regularizacion de la tierra urbana y rural en el municipio.

IV. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Fundamentando las decisiones de acuerdo a lo establecido en la Ley de Vivienda para el
Estado de Tamaulipas Ley de Desarrollo Urbano para el Estado de Tamaulipas, asi como
del Cédigo Municipal Vigente.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
1) Secretaria de Obras 1) Que el ciudadano obtenga NoO. 1y permanente.
Plblicas. oficial 'y autorizacion  para
£ 2) Direccion de Predial y construccion. .
§ Catastro. 2) Verificacion de medidas vy
|LI_J 3) Direccién de Patrimonio. colindancias, asignacién de claves
zZ catastrales.
3) Consensuar e identificar los
predios pertenecientes al
municipio.
" Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
<Z': ¢ Instituciones Federales 1) Atender y dar seguimiento a las 1) Permanente.
5 e Instituciones Estatales invasiones que se encuentren en
t= o PEMEX areas de las  distintas
YW e CFE dependencias.
e Secretaria del
= [ 45 ) Ayuntamiento
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B REYNOSA——

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho, Derecho Agrario o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Manejo de temas Juridicos del procedimiento en la Regularizacion de Predios en posesion,
conocimientos en el manejo de planos medidas y colindancias, asi como saber de la ubicacién
de las colonias de este municipio.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

Tenencia de latierray 3 afos

Regularizacion de predios

Secretaria del
= 46 Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo 2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:
Coordinacion del Archivo Municipal Secretaria del Ayuntamiento
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
Basicas:

1. Coordinar la concentracion, custodia, organizacion documental, conservacion y prestacion
de servicios de todos los documentos que emanan de las oficinas y dependencias del R.
Ayuntamiento cuya consulta sea esporadica, asi como también aquellas de caracter histérico
gue se depositen en el archivo.

2. Coordinar, dirigir, organizar y gestionar las actividades del Archivo General del Municipio.

Especificas:

I. Concentrar, clasificar y organizar los documentos generados por la Administracion Municipal,

cuyo tramite haya concluido o que su uso no sea frecuente por la dependencia generadora.

Il. Promover y vigilar el cumplimiento de las disposiciones en materia de gestiéon documental y

administracion de archivos.

[ll. Coordinar la operacion de los archivos de tramite, concentracion e, historico, de acuerdo con

la normatividad.

IV. Coordinar las areas operativas del Sistema Institucional de Archivos con base a lo que

establece la Ley General de Archivos.

V. Coordinar los procesos de administracion y organizacion de los documentos de archivo las

dependencias de la Administracion; integrar y coordinar al Grupo Interdisciplinario.

VI. Elaborar, con la colaboracion de los responsables de los archivos de tramite, de

concentracion e histérico, los instrumentos de control archivistico de acuerdo con la

reglamentacion aplicable.

VII. Elaborar programas de capacitacion en gestion documental y administracion de archivos y

brindar asesoria técnica para la operacion de los archivos; capacitar al personal responsable de

los archivos de tramite.

VIII. Coordinar los procesos de valoracion y disposicion documental que realicen las areas

operativas.

IX. Promover y coordinar las actividades destinadas a la modernizacién de los procesos

archivisticos y a la gestion de documentos de las areas operativas.

X. Autorizar y supervisar la consulta del acervo documental de los archivos conforme a la

normatividad aplicable.

XI. Promover la investigacion y difusién de los documentos con valor histérico.

XII. Editar, publicar y distribuir la Gaceta Municipal del Ayuntamiento de Reynosa, cumpliendo

con las disposiciones que establezca la reglamentacion vigente.

XIlll. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona

titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

i Secretaria del
” 47 Ayuntamiento
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CAMPO DECISIONAL
Programando de las visitas publicas.
Valorando del estado de las donaciones de libros, folletos, fotografias y documentos
histéricos, Contenido temético y editorial de la Gaceta.
Estructurando funciones del equipo laboral sobre algun trabajo especial, horario especial
de labores cuando se realice un evento organizado por este organismo o bien en las

instalaciones del mismo.

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Recibiendo o rechazando cajas con documentacion para el archivo de Concentracion

por no venir

RELACIONES

INTERNAS

EXTERNAS

Puesto y/o de trabajo:

con la documentacion requerida.

Con el objeto de:

1) Todas las Dependencias 1) Realizar capacitaciones en

Municipales.
2) Cabildo.

Puesto y/o de trabajo:
1) Archivo General de la

Nacion, AGN.

2) Archivo General del
Estado.

3) Instituto de
Investigaciones
Historicas de la

Universidad Autonoma
de Tamaulipas, IIH.

4) Archivos Municipales y
Estatales.

5) Clubs sociales.

6) Instituciones
educativas.

7) Asociaciones
archivos.

de

2)

3)

1)

2)

materia archivistica.
Recibir transferencias
documentales primarias.
Autorizar consulta de
documentos resguardados
en Archivo de Concentracion
e Histdrico.

Con el objeto de:

Atender a instituciones
educativas en el
conocimiento de nuestra
historia.

Mantenernos actualizados en
materia de archivos para un
mejor desempernio.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura, posgrado, especialidad en Archivo y gestion documenta, Historia o carrera afin.

48

Frecuencia:
1) Permanente.

Frecuencia:
1) Variable.
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v <‘ 2 GOBIERNO MUNICIPAL

7 B f —

&' REYNOSA
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Archivistica, Gestion Documental, Conocimiento de la legislacion en materia de archivos,
conservacion de materiales documentales, Redaccion, Coordinacion Editorial, Administracion,
Historia, Biblioteconomia. Manejo de la Ley General de Archivos.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Archivo Municipal. 3 afios

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:

Procuraduria Social de Defensa Ciudadana Secretaria del Ayuntamiento

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

Brindar servicios gratuitos de asesoria juridica a todo aquel ciudadano que lo solicite, siempre y
cuando carezca de recursos econdmicos para contratar los servicios privados

Especificas:

|. Brindar servicios gratuitos de asesoria juridica a todo aquel ciudadano que lo solicite.

Il. Desarrollar vinculos con instancias solidarias en etapas de servicio social y practicas
profesionales.

lll. Promover programas de difusion de los derechos ciudadanos.

IV. Las demas que sefialen las leyes y reglamentos, asi como lo encomendado por la persona
titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Fundamentando las decisiones la ciudadania a solicitar apoyo juridico, como resultado de
estar en la imposibilidad de contratar los servicios profesionales de un despacho juridico
privado, en las audiencias publicas, asi como directamente a las oficinas de la Procuraduria
Social de Defensa Ciudania.

e Acudir de manera institucional a impartir platicas para que la ciudadania conozca sus
derechos, que, a peticion de parte, soliciten las organizaciones civiles; y coadyuvar en el
mismo sentido, con todas las areas de la estructura municipal.

RELACIONES
Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:

“ 1) Todas las Dependencias 1) Turnarpeticiones realizadas porla 1y permanente.
< . p
pd - ciudadania. o
o Municipales. 2) Periddica.
L
E 2) Expedir reportes de trabajo
~ 2) Cabildo. realizados.

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Empresas. 1) Atender y dar seguimiento a los 1) Permanente.
5 2) Medios de comunicacion. programas municipales, asi como
",'_J 3) Organismos de la sociedad dar seguimiento a los
ﬁ civil. encomendados por el Alcalde.

4) Instituciones educativas.

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PERFIL BASICO DEL PUESTO
PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Derecho o carrera afin.
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Dominio en leyes estatales, municipales, derechos humanos, Experiencia comprable e en
materia de Derecho Familiar, Civil, Penal, Notarial, Amparo, Mercantil y laboral. Experiencia en
elaboracion de proyectos o programas de difusion.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA
Procuraduria de la Defensa 3 anos
Secretaria del
- [ 51 ) Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

% REYNOSA———

Elaboracion Marzo/2016
Actualizacion Octubre 2023
Area: Area Superior Inmediata:

Direccion de Coordinacion e Implementacion Secretaria del Ayuntamiento

del Modelo Social de la Discapacidad

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Basicas:

1. Coordinar y supervisar la implementacion del modelo social.

2. Gestionar convenios de colaboracion con los gobiernos federal, estatales y municipales.

3. Promover la difusién y defensa de los derechos de las personas con discapacidad.

4. Supervisar la ejecucion de los programas municipales.

Especificas:

|. Coordinar y supervisar la implementacion del modelo social dentro de las diferentes
Dependencias del Municipio, asegurandose de que cada dependencia desarrolle programas,
proyectos y protocolos de atencion en favor de promover, proteger y restituir los derechos de las
personas con discapacidad.

Il. Gestionar convenios de colaboracion en favor de las personas con discapacidad con los
gobiernos federal, estatales y municipales, asi como con entidades de los sectores publico,
social, privado ya sean nacionales o extranjeros.

lll. Coadyuvar con el Estado, en el disefio de los instrumentos metodologicos para la planeacion
y aplicacion de politicas encaminadas a identificar, registrar y atender los distintos tipos de
discapacidad.

IV. Difundir los programas que contribuyan al desarrollo integral de personas con discapacidad.
V. Impulsar y coordinar la creacién del Sistema Intersectorial Municipal y la RED Municipal.

VI. Promover la difusién y defensa de los derechos de las personas con discapacidad, asi como
las disposiciones legales que los regulen, a fin de lograr su efectiva aplicacion.

VII. Desarrollar los canales, mecanismos y procedimientos para que las personas con
discapacidad y las organizaciones de la sociedad civil puedan canalizar sus propuestas y
sugerencias al Sistema Intersectorial Municipal para su incorporacion al Programa Municipal de
Atencion de Personas con Discapacidad.

VIII. Participar en los términos que se convengan con las autoridades de los distintos niveles de
gobierno, asi como organismos e instituciones privadas en el establecimiento, operacion y
actualizacion de un padron municipal de personas con discapacidad y gestionar la credencial
correspondiente, asi como el de las organizaciones e instituciones dedicadas a la habilitacién o
rehabilitacion.

IX. Supervisar la ejecucion de los programas municipales en base al establecimiento de un
sistema de gestion de indicadores, el cual forma parte sustantiva del Programa Municipal de
Atencion de Personas con Discapacidad.

i Secretaria del
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

X. Las demas que su reglamento y la Ley Estatal enuncien, asi como lo encomendado por la
persona titular de la Secretaria del Ayuntamiento.

CAMPO DECISIONAL

e Diseflando programas que contribuyan al desarrollo integral de personas con discapacidad.

e Coordinando y supervisando la implementacion del modelo social dentro de las diferentes
dependencias del municipio.

RELACIONES

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
@ 1) Todas las Dependencias 1) Impulsar y coordinar la creacion 1y permanente
pd icipal del Sistema Intersectorial
E MAIEBElES. Municipal y la RED Municipal.
P

Puesto y/o de trabajo: Con el objeto de: Frecuencia:
2 1) Gobierno Federal. 1) Participar con las autoridades 1) Permanente
E 2) Gobierno Estatal. de los distintos niveles de
,"'_J 3) Gobierno Municipal. gobierno, organismos e
ﬁ instituciones privadas  del

establecimiento.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

PREPARACION ACADEMICA
Licenciatura en Humanidades, Derecho, Sociologia, Administracion y Gestidén Publica
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Experiencia en Modelo Social de Impactos, Politica de asistencia social, Formulacion y
evaluacion de proyectos, comunicacion, atencién al publico, manejo de personal, manejo de
software, Inclusién Social.

EXPERIENCIA EN EL TRABAJO

PUESTO O AREA TIEMPO MINIMO DE EXPERIENCIA

Modelo Social de la 3 afos
Discapacidad.

Secretaria del
Ayuntamiento
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Fichas Técnicas a Nivel Operacional

PUESTO

ASISTENTE EJECUTIVO

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Realizar oficios dirigidos a 1. Realizar el archivo de los
diversas areas segun expedientes en diversas
corresponda. materias.
II.  Llevar el control de los libros de 2. Realizar el registro de Ila
registro de numeros de oficios. correspondencia que llega a la
[ll.  Controlar la papeleria y demas Secretaria.

suplementos de la oficina.
IV.  Abrir y cerrar tanto en entrada y
salida de la oficina.
V. Las demas que la superioridad le
encomienden.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico o recién egresado en e Vocacion de servicio.
Derecho. e Alto rendimiento.
» Nociones de derecho. e Relaciones interpersonales.
e Herramientas ofiméticas. e Orientacion a resultados.
e Técnicas secretariales. e Capacidad analitica.
y Secretaria del
( 54 ) Ayuntamiento
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE ACTAS DE CABILDO Y ENLACE
LEGISLATIVO

JEFE DIRECTO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Elaborar iniciativas de decreto al
congreso del estado e integrar los
expedientes y documentales
administrativos que  acrediten el
cumplimiento de lo establecidos en las
demas disposiciones de caracter general
gue al efecto expide este ayuntamiento.
Estar en comunicacion con el ejecutivo y
el legislativo del estado entre otros, para
el oportuno seguimiento de los tramites
inherentes a los mismos.

Coordinar, elaborar, revisar y dar
seguimiento a los proyectos, planes y
programas propios del municipio ante el
ejecutivo y legislativo del estado.
Revisar, en coordinacion con los
organos municipales correspondientes
los proyectos de los programas, leyes,
reglamentos, presupuestos, asi como su
modificacion, adicion y cierre anual a fin
de estar en posibilidad de pasar a su
aprobacion en el honorable cabildo
conforme a lo establecido en la
legislacién vigente.

Las demas que la superioridad en
funcion de sus facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1.

Atender y resolver los asuntos
administrativos que le encomiende el
Secretario del R. Ayuntamiento.
Levantar las actas de cabildo y
registrarlas en el libro
correspondiente.

Elaborar y dar seguimiento a los

oficios e iniciativas de decreto
mediante las cuales, en su caso se
requiera de las areas que integran la
Administracion Pablica Municipal.
Elaborar los libros de actas de las
sesiones del honorable cabildo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Lic. en Derecho, o carrera a fin.

55
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HABILIDADES
Organizacion.
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.

Secretaria del
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GOBIERNO MUNICIPAL
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e Capacidad de  seguimiento en e Trabajo en equipo.
actividades que son inherentes vy
aplicables al &rea de su competencia.

Secretaria del
Ayuntamiento
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE LA JUNTA MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO
JEFE DIRECTO

SECRETARIO DEL AYUNTAMIENTO
SUBORDINADOS

N/A

. Llevar

ACTIVIDADES
Asistir en la tramitacion,

elaboracién, ejecucién de los
acuerdos, convenios Yy litigios
gue correspondan a cada uno de
los diferentes Departamentos de
la Direccion.

control y archivo de
expedientes y contratos

Recibir oficio y enviar.

. Las demés que la superioridad

en funcién de sus facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Apoyar a la Direccion Juridica en

coordinacion con las jefaturas
civil, mercantil, laboral y de
amparos, en relaciobn con los
tramites y/o juicios que se lleven
a cabo ante los Tribunales
Locales y Federales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Derecho o
carrera a fin.

Manejo de temas de marco
juridico.
Manejo de
ofimaticas.

herramientas

——
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HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Trabajo en equipo.
Resolucién de conflictos.
Correcta toma de decisiones.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO
DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

VIII.

ACTIVIDADES
Realizar oficios dirigidos a diversas
areas segun corresponda.
Recibir las notificaciones de
demandas en materia laboral.
Recibir las notificaciones en
materia de amparo.
Recibir las notificaciones en
materia civil.
Llevar el control de los libros de
registro de numeros de oficios.
Controlar la papeleria y demas
suplementos de la oficina.
Dar seguimiento de los
requerimientos que se necesitan
para el buen funcionamiento de la
oficina.
Las demas que la superioridad en
funcion de sus facultades le
encomiende.

2.

RESPONSABILIDADES
1. Realizar el archivo de los expedientes

en diversas materias.

Realizar el registro de

correspondencia que
direccion juridica.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Derecho o carrera
afin.

Experiencia en administracion.
Nociones en materia de derecho.
Técnicas secretariales.

Manejo de herramientas
ofimaticas.

——

58

llega a

HABILIDADES
Relaciones interpersonales.

Vocacion al servicio.
Confidencialidad.
Trabajo en equipo.
Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'

la
la




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ABOGADO DE ASUNTOS PENALES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Defender al ayuntamiento cuando

sea la parte denunciada ante el
agente del ministerio publico.

Dar asesoria legal a los
integrantes del ayuntamiento, en

la investigacibn como asesor
juridico.

Asistir a las audiencias dentro del
proceso ante el organo

jurisdiccional correspondiente,
representando al Ayuntamiento en
los casos como parte ofendida.
Asistir a las audiencias como
asesor juridico de los integrantes
del R. Ayuntamiento.

Las demas que la superioridad le
encomienden.

. Informar

RESPONSABILIDADES
periddicamente, de las
carpetas de investigacion y el estado
procesal en que se encuentran.

. Realizar acuerdos preparatorios, en

el centro de Justicia Alternativa para
la solucién de conflictos.

Elaborar querellas y denuncias como
apoderado juridico del R.
Ayuntamiento en materia penal, por
hechos constitutivos de delitos, ante
el agente del ministerio publico, en
delitos donde la parte afectada sea al
ayuntamiento.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciado en Derecho Penal.
Experiencia en el sistema penal
acusatorio, en sus diversas etapas
procesales.

Especialidad o maestria en materia
en el sistema penal acusatorio.
Experiencia como litigante en el
sistema penal acusatorio.
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——

HABILIDADES

e Capacidad de investigacion.
e Habilidad retdrica.

e Liderazgo.

e Negociacion.

e Perspicacia.

e Intuicion.

e Confidencialidad.

e Vocacion de servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ABOGADO DE ASUNTOS LABORALES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

RESPONSABILIDADES
Informar periédicamente de los
expedientes laborales y el estado
procesal en que se encuentran.
Ofrecer las pruebas a favor del
ayuntamiento dentro de los
procesos laborales.

ACTIVIDADES

Dar contestacion a las| 1.
demandas en materia laboral.
Interponer los recursos legales
correspondientes ante la junta | 2.
de conciliacién y arbitraje para
los trabajadores al servicio del
estado y los municipios.
Asistir a las audiencias ante la
junta de conciliacién y arbitraje
para los trabajadores al servicio
del estado y los municipios.

Brindar seguimiento del
desarrollo de los procesos
laborales

Las demas que la superioridad
en funcion de sus facultades le

encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Derecho laboral. Liderazgo.
e Experiencia en materia laboral. Negociacion.

Especialidad o maestria en
materia laboral.

Experiencia en litigio en materia
laboral.

60

——

—'

Relaciones interpersonales.
Confidencialidad.
Pensamiento critico.
Vocacion de Servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ABOGADO DE ASUNTOS CIVILES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES
Dar  contestacion a las
demandas civiles en contra del
ayuntamiento.
Ofrecer las pruebas necesarias a
favor del ayuntamiento en los
procesos civiles.
Asistir a las audiencias ante los
juzgados civiles dentro de los
juicios como parte.
Dar seguimiento a los procesos
civiles ante el organo
jurisdiccional correspondiente.
Conocer los recursos legales
gue se interponen dentro de los
juicios civiles, respecto de la
resolucion de los juzgados
correspondientes.
Las demas que la superioridad
en funcion de sus facultades le
encomiende.

1.

RESPONSABILIDADES
Informar periodicamente de los
expedientes y el estado procesal
en que se encuentran.

Elaborar demandas en materia
civil a favor del ayuntamiento.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciado en Derecho civil.
Especialidad o maestria en
materia civil.

Experiencia en litigio civil.
Juicios mercantiles orales.

——
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HABILIDADES
Relaciones Interpersonales.
Liderazgo.

Negociacion.
Intuicion.

Vocacion de servicio.
Confidencialidad.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ABOGADO DE AMPARQOS
JEFE DIRECTO
DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES
Rendir  informes  previos vy
justificados dentro del término de
ley.
Brindar las pruebas necesarias a
favor del ayuntamiento en los
juicios de amparo, ante los
juzgados de distrito.
Interponer los recursos legales
correspondientes ante los juzgados
de distrito.
Interponer los recursos legales
ante el tribunal colegiado de
circuito.
Dar seguimiento del desarrollo de
los juicios de amparo.
Las demas que la superioridad en
funcion de sus facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

. Elaborar demandas en materia de

amparo.

. Informar periédicamente de los

expedientes y el estado procesal en
gue se encuentran.

. Asistir a las audiencias Incidentales y

Constitucionales, dentro de los
Juicios de Amparo ante los Juzgados
de Distrito.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciado en Derecho.
Experiencia en materia de amparo.
Especialidad o maestria en
materia de amparo.

Experiencia en litigios en materia
de amparos.
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——

HABILIDADES

e Relaciones Interpersonales.
e Liderazgo.

e Negociacion.

e Confidencialidad.

e Capacidad Analitica.

e Vocacion de servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

ABOGADO DE ASUNTOS FISCALES Y ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR JURIDICO

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
l. Dar contestacion a las demandas 1. Elaborar demandas en materias de
fiscales y administrativas en fiscal y administrativo.
contra del ayuntamiento. 2. Informar periédicamente de los
Il. Ofrecer las pruebas necesarias a expedientes y el estado procesal en
favor del ayuntamiento en los gue se encuentran.
procesos fiscales y 3. Asistir a las audiencias dentro de los
administrativas. Juicios Fiscales y Administrativos.

Il Asistir a las audiencias ante los
Tribunales y Salas regionales
dentro de los juicios como parte.

V. Dar seguimiento a los procesos
fiscales y administrativos ante el
organo jurisdiccional
correspondiente.

V. Conocer los recursos legales que
se interponen dentro de los
procesos fiscales y
administrativos, respecto de las
resoluciones  de  Tribunales

Administrativos y Salas
Regionales correspondientes.
VI. Las demas que la superioridad
dentro de sus facultades Ile
encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en Derecho. e Relaciones Interpersonales.
e Especialidad o maestria en e Liderazgo.
materia fiscal y/o administrativa. e Negociacion.
e Experiencia en litigio fiscal y e Intuicion.
materia administrativa. e Vocacion de servicio.

e Confidencialidad.

Secretaria del
Ayuntamiento

63

——
| —




GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

ABOGADO AGRARIO
JEFE DIRECTO
DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Dar contestacion a las demandas | 1. Informar periédicamente de los
agrarias en contra del expedientes y el estado procesal
ayuntamiento. en que se encuentran.
Il. Ofrecer las pruebas necesarias a | 2. Asistir a las audiencias dentro de
favor del ayuntamiento en los los Juicios Agrarios.

procesos agrarios.

lll. Asistir a las audiencias ante el
Tribunal Unitario Agrario dentro
de los juicios como parte.

IV. Dar seguimiento a los procesos
agrarios ante el  o6rgano
jurisdiccional correspondiente.

V. Conocer los recursos legales que
se interponen dentro de los
procesos agrarios respecto de las
resoluciones de  Tribunales
Agrarios correspondientes.

VI. Las deméas que la superioridad
dentro de sus facultades le

encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciado en Derecho. e Relaciones Interpersonales.
e Especialidad o maestria en Liderazgo.
materia agraria. Negociacion.
e Experiencia en litigio agrario. Intuicion.

——
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Vocacion de servicio.
Confidencialidad.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ABOGADO DE ASUSNTOS ADMINISTRATIVOS
JEFE DIRECTO
DIRECTOR JURIDICO
SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Asesorar en diversas materias
segun las comisiones que

integran los regidores del cabildo.
Asistir a las reuniones de los

regidores, en sus diversas
comisiones.
Asistir a las audiencias en

materia de legislativa en apoyo a
los integrantes del ayuntamiento.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

1. Realizar los

RESPONSABILIDADES

proyectos de
dictamen, en apoyo a los
regidores del cabildo.

. Dar asesoramiento legal a las
diversas secretarias en materia
legislativa.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho.
Experiencia en materia penal,
civil, amparo administrativo.
Majeo de herramientas
ofiméaticas.
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HABILIDADES
e Relaciones interpersonales.
e Liderazgo.
e Negociacion.
e Vocacion de servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE GOBIERNO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES
Brindar atencion telefénica y gestionar
correos electrénicos y
correspondencia.
Archivar, redactar, revisar

documentos y generar reportes.
Recibir y enviar documentos mediante
firma o sello, remitiendo los que
lleguen a la oficina., hacia el
departamento adecuado y ordenado
para algun superior.

Recepcion de visitas en la oficina de
las personas que deseen tener un
tema con algun compafiero o tengan
una cita agendada.

Comunicar todo lo sucedido en el
transcurso de la jornada laboral al jefe
inmediato.

Las demas que
encomiende.

la superioridad

. Actualizacion,

. Las demas que

RESPONSABILIDADES
registro y
almacenamiento de informacion.

. Llevar inventario, solicitar material que

se requiera y mantenimiento o
reparacion de equipos.

le encomiende la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  Administracion,
Derecho o carrera afin.

Capturista.

Manejo de herramientas ofimaticas.
Técnicas secretariales.
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HABILIDADES

Organizacion.
Habilidad de palabra.
Vocacion de servicio.
Liderazgo.

Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

——

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ASUNTOS CON ASOCIACIONES CIVILES Y
RELIGIOSAS

JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE GOBIERNO
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
Conducir las relaciones del ejecutivo
estatal con las asociaciones religiosas,
propiciando una interaccion respetuosa
y provechosa para ambas partes.

Constituirse como conciliador a fin de
resolver conflictos entre las
asociaciones religiosas y, en su caso,
canalizar aquellos que sean
competencia de otra autoridad.

Coadyuvar con las dependencias y
entidades de la administracion publica
federal, para la regularizacion del uso
de los bienes inmuebles propiedad de
la nacion y la conservacion y proteccion
de aquéllos con valor arqueologico,
artistico o historico, en uso de las
asociaciones religiosas.

. Crear

RESPONSABILIDADES

1. Desarrollar los programas y acciones

delegados por la federacién en materia
religiosa.

un sistema de informacion
religiosa, con el propoésito de contar con
un censo de las diferentes asociaciones
con presencia en la ciudad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Derecho o carrera afin.
Manejo de temas de bienes inmuebles
y/o propiedades de la nacion.
Experiencia en el area de conciliacion.
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HABILIDADES
Comunicacion asertiva.
Vocacion de servicio.

Alto rendimiento.
Gestion del tiempo.
Relaciones interpersonales.

Secretaria del
Ayuntamiento

——
| —




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE LA INFORMACION
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE GOBIERNO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

VIII.

ACTIVIDADES
Apoyar a la direccion en el analisis vy
evaluacion del procedimiento de
solicitudes.
Brindar apoyo a la direccion en la
promocién y realizacion de estudios y
proyectos tendientes a fortalecer los
programas municipales.
Apoyar a la direccion en la participacion de
reuniones en los consejos de seguridad.
Asistir al director en las tareas de
investigacion para la regularizacion de
asociaciones religiosas en el municipio ante
la secretaria de gobierno.
Colaborar con el director en las actividades
municipales.
Identificar los factores mas relevantes del
funcionamiento para determinar los
recursos disponibles y poder resolver sus
problemas.
Servir como cauce a las acciones
necesarias que permitan su atencion
eficaz.
Las demas que la superioridad dentro de
sus facultades le encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Analizar y evaluar la informacion
obtenida para establecer la
naturaleza y magnitud de sus
necesidades.

2. Informar datos precisos 'y

veridicos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Ciencias Politicas,
Administracion Publica o carrera afin.
Manejo de herramientas ofimaticas.
Monitoreo en redes sociales.

Experiencia en analisis y evaluacion de
datos e informacion.
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HABILIDADES

e Escucha Activa.

e Comunicacion asertiva.

¢ Relaciones interpersonales.
e Vocacion de servicio.

e Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

——
| —




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE OFICINA DE RELACIONES DEL SECTOR PUBLICO-SOCIAL
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y EVALUACION DE INFORMACION

SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Observar dentro y fuera de
Presidencia por posibles

manifestaciones o peticiones de
ciudadanos y asi poderlos
canalizar a las dependencias
correspondientes.

Apoyar a las autoridades
correspondientes cuando se
registren invasiones o desastres
naturales.

Brindar atencion con
responsabilidad a la ciudadania
gue los ampara a sus derechos
constitucionales de peticion,
audiencia y manifestacion.
Mantener informado al director
de Gobierno.

Las demas que la superioridad
dentro de sus facultades Ile
encomiende.

1.

2.

3.

RESPONSABILIDADES
Atender a los ciudadanos vy
canalizarlos a las distintas
dependencias Municipales segun
sus necesidades.

Acudir a la audiencia publica
precedidas por la maxima
autoridad municipal y/o patronato
del sistema DIF, asi como captar
las demandas que se presenten.
Acudir a manifestaciones, dialogar
con los mismos y brindar apoyo en
sus peticiones solicitadas, servir
como enlace con el gobierno
municipal y otras autoridades.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion y
Gestion Publica.
Manejo de
ofimaticas.
Experiencia en analisis y sintesis
de la informacion.

herramientas
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——

HABILIDADES
Vocacién de servicio.
Comunicacion asertiva.
Liderazgo.

Relaciones interpersonales.
Inteligencia emocional.
Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

ASISTENTE DIRECTIVO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL
SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Recopilar, verificar y clasificar
informacion que se recibe en la
direccion.
Llevar control
municipal.
Reestructuracién de expedientes y
actualizaciones de la base de datos
de la direccion.
Recibir oficios y capturar
mismos.
Levantamiento de informacion para
manejo de base de datos de la
direccion de patrimonio.
Redaccién de comunicaciones e
informes de procedimientos
administrativos
Apoyar en la organizacién y control
de las actividades de la direccion.

del patrimonio

los

RESPONSABILIDADES
Registrar y llevar los controles
correspondientes tanto en la
documentacion que se recibe, como
en la que se entrega regularmente
por el area.

Elaborar informes técnico estadistico
del manejo y control de los bienes.
Elaborar tarjetas informativas.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho o carrera
afin.

Experiencia sobre depreciacion.
Herramientas ofimaticas.

Manejo de bases de datos.
Técnicas secretariales.
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——

HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Alto rendimiento.
Responsabilidad y compromiso.
Atencidn al detalle.
Vocacion de servicio.
Pensamiento analitico.
Perspicacia.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL
SUBORDINADOS
SIPERVISOR/ANALISTA/INSPECTOR/VELADOR.
ACTIVIDADES

VI.

VII.

VIII.

Realizar revisiones fisicas a todas
las oficinas municipales y areas
administrativas.

Verificar todas las adquisiciones y
dar visto bueno de la operacion.
Verificar el control del parque
vehicular.

Controlar administrativamente todos
los bienes propiedad de municipio.
Recepcionar de la direccion de
adquisiciones la facturacion de los
bienes adquiridos mensualmente.
Verificar el proceso de bajas de los
bienes muebles.

Verificar el proceso de reasignacion
de los bienes muebles.

Llevar control de los bienes
inmuebles que se tienen en el
municipio  cerciorarse que los
mismos estén dentro de las
instalaciones.

Analizar las facturas, que cumplan
con los requisitos fiscales.

Preparar informacién para la
elaboraciéon del acta de entrega
recepcion, intermedia y final.

RESPONSABILIDADES

1.

Asignar claves de inventarios para
cada uno de los bienes municipales.
Elaborar resguardos de los bienes
muebles propiedad del Municipio
Preparar informacion  para la
elaboracion del acta de entrega
recepcion, intermedia y final.

Elaborar informe mensual y anual que
se entrega en el mes de Diciembre.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  Administracion
Publica, Administracion de
Empresas.

——
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HABILIDADES
e Comunicacion asertiva.
e Vocacion de servicio.
e Relaciones interpersonales
e Inteligencia emocional

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

sl | —
s'REYNOSA
o Experiencia en control de bienes e e Organizacion.
inventarios. e Gestion del tiempo.

e Administracion de bodega.

e Herramientas en ofimatica.

e Gestionar y administrar los bienes
muebles.

e Capacidad de redactar informes.

Secretaria del
Ayuntamiento

72

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

AV

PUESTO

SUPERVISOR

JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES

Vincular departamentos dentro de
una organizacion.
Coordinar y distribuir las labores.
Verificar fisica y documentalmente
el inventario de bienes muebles
propiedad del municipio.
Tramitar firmas de bienes muebles.
Tener ubicados cada uno de los
bienes muebles que se adquieren
por el municipio y cerciorarse de
gue los mismos se encuentren
dentro de las instalaciones.
Las demés que la superioridad le
encomiende.

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion o
carrera afin.

Manejo de datos vehiculares.
Catalogd de bienes muebles
ubicacién de dependencias
municipales.

Herramientas en ofimatica.

73

——

RESPONSABILIDADES
1. Resguardos de bienes muebles.
2. Tramitar bajas de bienes

muebles, vehiculos y
maquinaria.
3. Supervisar depdsito de

vehiculos y maquinaria pesada.

DEL PUESTO
HABILIDADES
e Liderazgo.
e Relaciones personales.
e Resolucion de conflictos.
e Alto rendimiento.
e Gestion del tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

ANALISTA

JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Recopilar, verificar y clasificar
informacion que se recibe en el area.
Renovacion de expedientes vy
actualizaciones de la base de datos
fotogréfica de los bienes muebles.
Redaccion de comunicados e
informes de procedimientos
administrativos.
Apoyar en la organizacion y control de
las actividades de la direccion.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  Administracion
publica o carrera afin.

Excelente redaccion y ortografia.
Experiencia comprobable en base de

datos de bienes.

74

——

RESPONSABILIDADES

1. Registrar y llevar los controles
correspondientes tanto en la
documentacion que se recibe,
como en la que se entrega
regularmente por el area.

2. Levantamiento de informacion
para manejo de base de datos de
bienes muebles

3. Elaborar informes técnico
estadistico del manejo y control
de los bienes.

DEL PUESTO

HABILIDADES
e Trabajo en equipo.
e Vocacion de servicio.
e Pensamiento critico.
e Relaciones interpersonales.
e Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

INSPECTOR

JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES
SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Verificar y clasificar informacion
gue se recibe en el area.
Inspeccidon de expedientes y
actualizaciones de la base de
datos fotografica de los bienes
muebles.
Levantamiento de informacion
para manejo de base de datos de
bienes muebles.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

. Reqistrar 'y

. Elaborar

. Redaccion

RESPONSABILIDADES

llevar los reportes
correspondientes tanto en la
documentacion que se recibe, como
en la que se entrega regularmente
por el area.

informes técnico
estadistico del manejo y control de
los bienes.

de
informes de
administrativos.

comunicados e
procedimientos

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion
publica o carrera afin.
Experiencia archivistica.
Excelente redaccion.

Manejo de ofimatica.
Experiencia comprobable del
area.

75

——

HABILIDADES
e Trabajo en equipo.
e Valores.

e Pensamiento analitico.
e Atencion al detalle.
¢ Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

VELADOR
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES MUEBLES

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I. Levantamiento de informacion
para manejo de base de datos.
II.  Dar informacion concreta que se
requiera para que se realicen los
informes de procedimientos
administrativos.

[ll.  Proporcionar la informacion que
se le solicite.

IV.  Vigilar que no se retiren piezas
sin autorizacion a los vehiculos
gue se encuentran en el depadsito
propiedad del municipio.

V. Realizar vigilancia en general.

VI. Las demas que la superioridad le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1.

2.

Registrar y llevar los reportes
correspondientes.

Salvaguardar los vehiculos
inservibles que se ubican en el
depdsito propiedad del municipio.
Realizar revisiones periodicas para
verificar que los bienes muebles se
encuentran es buen estado.
Realizar reporte del estado de los
bienes muebles que se encuentran
en las diferentes oficinas.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Administracion
0 carrera técnica o carrera afin.
e Capacidad de redaccion.
e Experiencia en el uso de
camara fotografica.

——

76

HABILIDADES

e Trabajo en equipo.

e Alto rendimiento.

¢ Pensamiento analitico.
e Atencion al detalle.

e Vocacion de servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE PATRIMONIO MUNICIPAL
SUBORDINADOS

SUPERVISOR/ANALISTA/INSPECTOR

ACTIVIDADES

I.  Verificar el proceso de las
donaciones, comodatos 0
custodia de los bienes
inmuebles.

II.  Verificar el control del listado de
los bienes inmuebles

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

pertenecientes a municipio.
Manejar el registro de los bienes

inmuebles pertenecientes a
municipio.

Las demas que la superioridad
en sus facultades le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Elaborar el registro de los bienes

inmuebles, que han sido
donados a asociaciones civiles
sin fines de lucro.

. Elaborar el registro de los bienes

inmuebles que se dieron en
comodato o custodia.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Administracion,
Contabilidad o carrera afin.
Experiencia en las areas de
control de bienes e inventarios.
Herramientas en ofimatica.
Manejo de inventarios.

77

——

HABILIDADES
Comunicacion asertiva.
Liderazgo.

Relaciones interpersonales.
Equipos de alto rendimiento.
Vocacion de servicio.
Organizacion.

Gestién del tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

—— B/ REYNOSA——

PUESTO

SUPERVISOR

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Vincular departamentos dentro | 1. Construir planes de ruta.
de una organizacion. 2. Mantener base de datos actualizada
[I.  Coordinar y distribuir las labores de los bienes patrimoniales.
gue se le encomienden.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en administracion. e Liderazgo.
¢ Manejo de herramientas e Relaciones interpersonales.
ofimaticas. o Capacidad de alto rendimiento.
e Manejo de equipo fotogréfico. e Correcta toma de decisiones.
e Experiencia en tema de bienes e Gestion del tiempo y horarios.
inmuebles.
Secretaria del
g [ 78 } Ayuntamiento



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

ANALISTA
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES.

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES

I.  Recopilar, verificar y clasificar |.

informacion que se recibe en el
area.

II. Reparacién de expedientes y
actualizaciones de la base de

datos fotografica de los bienes |.

inmuebles.

I1l.  Levantamiento de informacion

para manejo de base de datos de |.

bienes inmuebles.

IV.  Proporcionar la informacion que
se le solicite.

V. Las demas que le encomiende la
superioridad.

RESPONSABILIDADES

Registrar y llevar los controles
correspondientes tanto en la
documentacion que se recibe, como
en la que se entrega regularmente por
el area.

Elaborar informes técnico estadistico
del manejo y control de los bienes
inmuebles.
Redaccion  de
informes de
administrativos.

comunicados e
procedimientos

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Administracion
Publica o carrera afin.
¢ Manejo de bases de datos.
e Experiencia en inventarios.

——

79

HABILIDADES
e Pensamiento analitico y
numeérico.
e Trabajo en equipo.
e Atencion al detalle.
e Capacidad para desarrollarse
en base metas y resultados.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

INSPECTOR

JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO DE BIENES INMUEBLES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
Verificar y clasificar informacion
que se recibe en el area.
Levantamiento de informacion
para manejo de base de datos de
bienes inmuebles.
Proporcionar la informacion que
se le solicite en base a los bienes
inmuebles existentes.
Inspeccibn de expedientes y
actualizaciones de la base de
datos fotografica de los bienes
inmuebles.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

1.

RESPONSABILIDA

DES

Registrar y llevar los reportes
correspondientes tanto en la

documentacion que

se recibe,

como en la que se entrega
regularmente por el area.

Elaborar informes
estadistico del manejo
los bienes.

Redaccion de comun

técnico
y control de

icaciones e

informes de procedimientos

administrativos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion,
Administracion Publica,
Contabilidad Publica o carrera
afin.

Archivistica.

Excelente redaccion.

Manejo de ofimatica.
Experiencia en bases de datos.

——

80

HABILIDADES
Trabajo en equipo.
Alto rendimiento.
Atencion al detalle.

Pensamiento analitico.

Vocacion al Servicio.
Legalidad.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

ASISTENTE DIRECTIVO.
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES EXTERIORES
SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

VIII.

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Brindar informacion via telefénica al
usuario de lo relativo al tramite de
pasaporte mexicano.
Recibir los tramites de pasaporte
mexicano para su captura.
Dar seguimiento a oficios.
Revisar los correos electronicos.
Responder correos electronicos para
brindar informacion al usuario sobre
el tramite de pasaporte mexicano.
Capturar los tramites de pasaporte
mexicano.
Presentar informacion estadistica de
la captura de tramites de pasaporte
mexicano.
Las demas que en el a&mbito de su
competencia le delegue la
superioridad.

. Realizar

RESPONSABILIDADES

. Mantener en orden documentos,

recibidos y enviados.

. Realizar busquedas en el sistema

para la localizacion de tramites
anteriores.

. Elaboracion de oficios para envio de

valija diplomética.
oficio de consultas,
reembolsos, ingresos y estadisticas.

. Realizar requisiciones de compras

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Relaciones
Exteriores o carrera afin.

Manejo de bases de datos.
Herramientas ofimaticas.

Técnicas secretariales.

81

——

HABILIDADES
Vocacion de servicio.
Gestion del tiempo.
Organizacion.

Alto rendimiento.
Capacidad analitica.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES.
SUBORDINADOS

OFICIAL DE VENTANILLA/NVERIFICADOR/CAPTURISTA MEEB.

RESPONSABILIDADES

. Integrar las  solicitudes de
pasaporte mexicano (OP5-OP7)
diarias para envio en valija.

ACTIVIDADES

I.  Supervisar el desempefio del
personal

[I. Revisar las solicitudes de
pasaporte mexicano (OP5-OP7)
elaboradas por capturistas
MEBB.

lll.  Supervisar y firmar las
solicitudes de pasaporte
mexicano (OP5-OP7).

IV. Supervisar y auxiliar en la
elaboracion de tramites por los
oficiales de ventanilla y brindar
informacion relativa al tramite de
pasaporte mexicano.

V. Las demas que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Derecho,
Relaciones Exteriores o carrera
afin.

e Capacitacibn para el buen
funcionamiento de la OME.

——

HABILIDADES
Relaciones interpersonales.
Liderazgo.

Vocacién de servicio.
Organizacion.
Gestion del tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

82

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

OFICIAL DE VENTANILLA
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION

SUBORDINADOS
N/A

ACTIVIDADES
Informar a usuarios para tramite
de pasaporte mexicano, asi como
de recibir su documentacion y
examinarla.
Recibir la documentacion para
tramite de pasaporte mexicano.
Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

. Tomar

RESPONSABILIDADES
firmas y huellas del
solicitante.

. Entrevistar a los solicitantes para la

comprobaciéon de los datos

correspondientes.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Carrera Técnica en
Administracion o carrera afin.

e Experiencia en realizar
entrevistas.

¢ Manejo de herramientas
ofimaticas.

——

83

HABILIDADES
e Proactivo.
e Relaciones interpersonales.
e Vocacion de servicio.
e Atencion al detalle.
e Trabajo en equipo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

VERIFICADOR

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Verificacion de actas de| 1. Anexar correctamente la
nacimiento. verificaciéon de los documentos al
II.  Verificacion de INE/IFE. tramite de pasaporte mexicano.
lll.  Verificaciéon de cedulas

profesionales.
IV. Las demés que en el &mbito de
su competencia le delegue la

superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Sistemas, e Vocacion de Servicio.
Informatica o carrera afin. e Relacion Interpersonales.
e Experiencia en verificacion de e Atencion al detalle.
documentos. e Organizacion.
» Manejo de ofimatica. e Capacidad analitica.
e Técnicas de verificacion de
documentos.
Secretaria del
g [ 84 } Ayuntamiento



GOBIERNO MUNICIPAL

—— B/ REYNOSA——

PUESTO

CAPTURISTA MEBB

JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DICTAMINACION
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Aperturay cierre de sede en 1. Capturar biograficos en el sistema
sistema MEBB. MEBB.
II.  Capturar los tramites de
pasaporte mexicano.
lll. Las demés que en el ambito de
su competencia le delegue la
superioridad.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Técnico en Sistemas, e Vocacion de Servicio.
Informética, o carrera afin. e Alto Rendimiento.
e Experiencia en Sistemas de e Organizacion.
Captura. e Gestion del tiempo.
¢ Manejo de herramientas e Atencion al detalle.
ofimaticas.
y Secretaria del
g [ 85 } Ayuntamiento




GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO.
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES
SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES

Recibir las peticiones de
usuarios respecto a asuntos
juridicos relativos a esta oficina
de enlace con la Secretaria de
Relaciones Exteriores.

Gestionar los trdmites de
pasaporte mexicano para
personas con extemporaneidad.

Acudir ante las instituciones
correspondientes para el
seguimiento de juicios

promovidos en contra de la
oficina de enlace o la delegacion
de la Secretaria de Relaciones
Exteriores en Tamaulipas.

Las demas que en el &mbito de
su competencia le delegue la
superioridad.

1.

RESPONSABILIDADES
Notificacion a usuarios respecto a
los casos de juridico que incluyen,
entrevistar a usuarios para
valoracion de tramites especiales
referidos a la delegacion de la

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Licenciatura en Derecho o afin.
Normatividad aplicable al area.
Manejo de herramientas
ofimaticas.

Experiencia en litigios de esta
indole.

86

——

S.R.E en Tamaulipas, como
consultas.
HABILIDADES

Proactivo.

Relaciones Interpersonales.
Vocacion de Servicio.
Atencidn al detalle.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTECCION.

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE ENLACE CON LA SECRETARIA DE RELACIONES

EXTERIORES
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Localizacion de connacionales en
el extranjero.
Solicitud de asistencia para
apoyo a mexicanos en el exterior.
Apoyo para pensiones
alimenticias.

Solicitudes para restituciones de
menores.

Las demas que en el ambito de su
competencia le delegue la
superioridad.

1.

3.

RESPONSABILIDADES
Brindar asesoria en materia de

proteccion a personas
mexicanas en el exterior.
Cumplir con los lineamientos
correspondientes  difusion de
acciones y folletos sobre
proteccién preventiva.

Asesorar y auxiliar al pablico en
el llenado de solicitudes.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Relaciones
Internacionales o carrera afin.

Capacitacion para el buen

funcionamiento de la OME.

——

87

HABILIDADES
Proactivo.
Relaciones interpersonales.
Capacidad analitica.
Gestién del tiempo.
Vocacion de servicio.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE UNIDAD DE APOYO PARA LA REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES
l. Recepcionar la informacion
para los tramites de
certificacion.
I. Canalizar la informacion a
predial y catastro.
[I. Atencion de las llamadas
telefonicas
V. Revision de documentacion
entregada por los
ciudadanos.
V. Generacion de recibos de

pago de los distintos
servicios que se brinda.

RESPONSABILIDADES
1. Mantener en orden los archivos.
2. Contestacion de los distintos
oficios dirigidos a esta direccion.
3. Elaboracion de la lista de

asistencia.
4. Elaboracion de certificaciones,
sesion de derechos,

testimoniales.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en Derecho,
Administracion Publica o carrera
afin.
e Manejo del area geogréfica de la
ciudad.

¢ Herramientas ofiméaticas.

e Técnicas secretariales.

e Nociones en temas de tenencia
de la tierra.

——

88

HABILIDADES
e Relaciones interpersonales.
e Comunicacion asertiva.
e Vocacion de servicio.
e Alto rendimiento.
e Escucha activa.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO Y SENSIBILIZACION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE UNIDAD DE APOYO PARA LA REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA
SUBORDINADOS
PROMOTOR DE CAMPO

ACTIVIDADES
Coordinar a los promotores de
campo.
Canalizar la informacion a

predial y catastro para la
incorporacion de contribuyentes.
Las demas que la superioridad le
encomienden.

RESPONSABILIDADES

1. Generar archivo/expediente de

la colonia a censar para su
certificacion.

. Realizar un informe de los

promotores de campo, asi como
la supervision de estos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Derecho,
Administracion Publica o carrera
afin.

Manejo del area geografica de la
ciudad.

Herramientas ofimaticas.
Manejo en temas de
regularizacién de la tenencia de
la Tierra.

——

HABILIDADES
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Vocacion de servicio.

Alto rendimiento.
Trabajo en equipo.
Saber delegar tareas.
Inteligencia espacial.

Secretaria del
Ayuntamiento

89

—'



&

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

PROMOTOR DE CAMPO
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO Y SENSIBILIZACION

SUBORDINADOS

N/A

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

ACTIVIDADES
Realizar recorridos por las zonas
irregulares.
Visita en colonias para censar
los predios irregulares.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

1.

2.

RESPONSABILIDADES
Verificacion de papeleria en las
distintas areas municipales.
Elaborar un informe de las
necesidades detectadas en los
recorridos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

Nivel medio superior o carrera
técnica.
Manejo
ofimaticas.
Experiencia 3 afos.

Manejo del area geografica de la
ciudad.

de herramientas

90

——

HABILIDADES
Relaciones interpersonales.
Comunicacion asertiva.
Vocacion de servicio.

Alto rendimiento.
Inteligencia espacial.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ABOGADO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE UNIDAD DE APOYO PARA LA REGULARIZACION DE LA

TENENCIA DE LA TIERRA
SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES

Asesoria  juridica a los
ciudadanos que acuden a este
departamento con respecto al
estatus legal de sus tierras u/o
posesiones.

Las demas que la superioridad le
encomienden.

RESPONSABILIDADES

1. Revisién de documentos para el

tramite certificacion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Derecho.
Manejo de ofimatica.
Experiencia en regularizacion de
predios.

——

HABILIDADES
Comunicacion asertiva.
Correcta toma de decisiones.
Alto rendimiento.

Inteligencia emocional.

Secretaria del
Ayuntamiento

91

—'



GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ASISTENTE DIRECTIVO
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

ACTIVIDADES
Apoyar en la organizacion vy
actividades de la direccion.
Organizacion 'y recepcion de
documentos.
Organizar oficios recibidos vy
enviados.
Apoyar en eventos capacitaciones,
sesiones del consejo consultivo del
archivo.
Recepcion de llamadas telefénicas
entrantes a la direccion de
coordinacion del archivo municipal.
Brindar apoyo en las visitas
guiadas.
Las demas que la superioridad le
encomiende.

RESPONSABILIDADES

1. Realizar reporte de actividades
realizadas a la direccion.

2. Apoyo en la transcripcion de
documentos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO |
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion,
Archivonomia, gestibn documental
o carrera afin.

Manejo de ofimatica.

Técnicas secretariales.

92

——

HABILIDADES
Vocacién de servicio.
Relaciones interpersonales.
Organizacion.

Gestion del tiempo.
Capacidad analitica.
Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL

SUBORDINADOS
ANALISTA DOCUMENTAL
ACTIVIDADES

I. Atender a las dependencias de la
administracion municipal que
cuenten con documentacion
resguardada en el archivo de
concentracion para su consulta.

Il. Apoyar en la capacitacion
archivistica a los funcionarios
municipales.

lll.  Conservar y vigilar el cumplimiento
de las vigencias documentales.

IV. Identificar documentacion con valor
historico para realizar transferencias
secundarias al archivo historico.

RESPONSABILIDADES
. Asegurar y recibir las transferencias

primarias de las dependencias
municipales.

. Actualizar el inventario del Archivo de

Concentracion.

. Colaborar en la elaboracion de

instrumentos de control archivistico.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion,
Edicién, Historia o carrera afin.
Archivistica.

e Conservacion de materiales
documentales.

e Cognicibn de la legislacion en
materia de archivos.

e Conservacion y administracion de
documentacion digital.

e Manejo de ofiméatica.

——

93

HABILIDADES
e Alto rendimiento.
e Vocacion al servicio.
e Relaciones interpersonales.
e Gestion del tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ANALISTA DOCUMENTAL
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO DE CONCENTRACION

SUBORDINADOS
N/A
ACTIVIDADES
I.  Apoyar en el proceso de consulta
de expedientes por parte de las
dependencias municipales.

.  Realizar valoraciones
documentales en los
procedimientos de baja
documental.

lll.  Apoyar en la realizacion de
inventarios  documentales  del
archivo de concentracion.

IV.  Cumplir con las funciones
administrativas del archivo.

V. Verificar y asegurar que las
consultas documentales sean
realizadas por personal municipal
autorizado.

PERFIL BASICO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Administracion o
carrera afin.

e Archivistica.

e Normatividad legislativa en materia
archivistica.

e Manejo de ofimatica.
Manejo de inventarios.
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——

RESPONSABILIDADES

1. Reportar actividades realizadas.

2. Asegurar el registro de las
consultas documentales.

3. Inventariar 'y describir los
documentos valorados para una
transferencia  secundaria  al
archivo historico.

4. Digitalizar secciones

documentales ya ingresadas al
archivo de concentracion

DEL PUESTO

HABILIDADES
e Discrecionalidad.
e Alto rendimiento.
e Atencion al detalle.
e Organizacion.
e Gestion del tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
SUBORDINADOS

ANALISTA DOCUMENTAL

VI.

ACTIVIDADES
Recibir, clasificar, conservar y
resguardar los documentos generados
por la administracion municipal cuyo
tramite haya concluido.
Colaborar con el area coordinadora de
archivos en la elaboracion de los
instrumentos de control archivistico.
Planear, programar, organizar, dirigir,
controlar y evaluar las funciones del
archivo historico.
Brindar servicios de consulta al publico,
asi como formular politicas y estrategias
archivisticas que fomenten la
preservacion y difusibon de los
documentos histéricos
Implementar el reglamento interno ya
existente del archivo histérico municipal
de Reynosa.
Implementar politicas y estrategias de
preservacion que permitan conservar los
documentos histdricos, aplicando los
mecanismos y las herramientas que
proporcionan las tecnoldgicas de
informacién, para mantenerlos a
disposicion.

RESPONSABILIDADES
Mantener actualizados los inventarios
el acervo Historico.

Custodiar, clasificar y catalogar los
documentos histéricos que
actualmente forman su acervo y los
gue posteriormente se le envien por
ser de interés para la historia de la
ciudad.

Formar programas con actividades
pedagogicas que acerquen los
archivos a los estudiantes de
diferentes grados educativos.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Administracion Publica,
Historia o carrera afin.
Administracion  de
Archivo.

Historia.

Documentos vy
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HABILIDADES
e Alto rendimiento.
e Organizacion.
e Relaciones interpersonales.
e Vocacion de servicio.
e Atencion al detalle.
e Gestion de tiempo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




=z¢' REYN

PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

OSA——

ANALISTA DOCUMENTAL
JEFE DIRECTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ARCHIVO HISTORICO
SUBORDINADOS

N/A

VI.

VII.

ACTIVIDADES
Clasificacion e integracion de los
archivos transferidos al archivo historico.
Atencion de visitantes en la consulta de
los documentos del archivo histarico.
Digitalizacién de documentos.
Brindar apoyo en la consulta al publico,
asi como difundir el patrimonio
documental.
Recibir las transferencias secundarias y
organizar y conservar los expedientes
bajo su resguardo.
Asegurar el registro de las consultas
documentales realizadas.
Las demas que la superioridad
encomiende.

le

PERFIL BASICO D
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
Licenciatura en Historia, Administracion
Pudblica o carrera afin.
Clasificacion y gestion de archivos.
Interpretacion y lectura de documentos
histéricos.
Aplicacibn del marco normativo en
materia de archivos, transparencia y
acceso a la informacion.
Manejo de ofimatica.
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RESPONSABILIDADES

1. Conservar los documentos historicos
y aplicar los mecanismos y las
herramientas que proporcionan las
tecnolégicas de informacion para
mantenerlos a disposicion de los
usuarios.

2. Contar y mantener actualizado y
disponible el inventario documental.

3. Elaboracion de indices y fichas
calcogréaficas.

EL PUESTO
HABILIDADES
¢ Organizacion.
e Vocacion al servicio.
¢ Relaciones interpersonales.
e Capacidad analitica.
e Atencion al detalle.
e Alto rendimiento.

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDITORIAL Y ADJUNTA
JEFE DIRECTO
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
SUBORDINADOS
JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA ATENCION AL CIUDADANO/JEFE DE OFICINA
DE FOTOTECA PROYECTO MAPOTECA.

VI.

VII.

ACTIVIDADES
Coordinacion editorial de la gaceta
oficial del municipio de Reynosa,
Tamaulipas.

Apoyo a eventos realizados en el
archivo municipal, (juntas de
consejos).

Participar para capacitar al personal
de la administracion municipal en el
procedimiento de entrega-recepcion
de documentos, para dar
cumplimiento a la ley general de
archivos.

Participar en la organizacion de
eventos, capacitaciones, sesiones
del consejo consultivo del archivo,
exposiciones fotogréficas y
documentales.

Manejo de la agenda del archivo
general del municipio.

Apoyo administrativo a la direccion
de archivo general del municipio para
obtener un mayor rendimiento y
funcionalidad de los recursos
humanos y de los recursos
materiales.

Coordinar las actividades del
personal para el mejor
funcionamiento del archivo.

——
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1.

RESPONSABILIDADES
Clasificar, revisar, corregir y editar
informacién para la Gaceta Oficial del
Municipio de Reynosa, Tamaulipas
Registrar las entradas y salidas del
personal de esta direccion.

Brindar atenciéon a la ciudadania en
general.

. Elaborar oficios, memorandum, tarjetas

informativas, requisiciones, informes de
actividades, listas de asistencia.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'




VIII.

GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

Administrar los recursos materiales
para lograr un mayor rendimiento y
funcionalidad.

Organizar los documentos
generados por la direccion.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en  Administracion,
Editorial, Disefio o carrera afin.
Archivistica.

Redaccion.

Coordinacion editorial.

Cognicion de la legislacion en
materia de archivos.

Herramientas ofimaticas.

——
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HABILIDADES
Organizacion.
Alto rendimiento.
Vocacion de servicio.
Discrecionalidad.
Atencidn al detalle.
Gestion del tiempo.
Liderazgo.

Secretaria del
Ayuntamiento

—'



PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

JEFE DE OFICINA DE BIBLIOTECA Y ATENCION AL CIUDADANO.
JEFE DIRECTO
JEFE DE DEPARTAMENTO EDITORIAL Y ADJUNTA

SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES
Atender y facilitar las consultas
en la biblioteca del archivo
municipal.
Brindar  atencion a los
ciudadanos que acudan al
archivo en busca de informacion
0 a realizando una investigacion.
Apoyar en las visitas guiadas.
Cumplir con los protocolos
establecidos para  realizar
consultas.
Cumplir con las funciones
administrativas del archivo.
Las demas que se le
encomienden.

RESPONSABILIDADES

. Asegurar el registro de las consultas

realizadas en la Biblioteca.

. Elaborar fichas bibliogréaficas
. Realizar un indice del acervo de la

biblioteca.

. Mantener actualizado inventario de

la biblioteca.

. Mantener organizados los libros que

se encuentran en la biblioteca.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Administracion o
carrera afin.

Archivista

Manejo de ofimatica.

——
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HABILIDADES
e Organizacion.
e Vocacion de servicio.
e Relaciones interpersonales.
e Organizacion.
e Capacidad analitica.

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

JEFE DE OFICINA DE FOTOTECA PROYECTO MAPOTECA

JEFE DIRECTO

JEDE DE DEPARTAMENTO EDITORIAL Y ADJUNTA

SUBORDINADOS

N/A

VI.

ACTIVIDADES
Organizar y catalogar las
fotografias y negativos de
acuerdo a las disposiciones de
las fototecas nacionales.
Apoyar a los ciudadanos que
acudan al archivo en busca de
informacion.
Apoyo en
fotograficas.
Apoyo en visitas guiadas.
Cumplir  con el proceso
establecido de consulta
documental fotogréfica
Las demas que la superioridad le
encomiende.

exposiciones

RESPONSABILIDADES

. Llevar un registro de las
consultas fotogréficas
realizadas.

. Mantener actualizado el

inventario de la fototeca.

. Digitalizar el acervo fotografico

con el que cuenta el archivo
municipal.

. Edicién de fotografias.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

Licenciatura en Disefio,
Fotografia, Administracion de
Archivos, Historiador o carrera
afin.

Manejo de programas adobe
indesign, adobe Photoshop y
adobe ilustrador.
Fotografia.
Manejo de
ofimaticas.

herramientas

——

100

HABILIDADES
Organizacion.
Vocacion al servicio.
Alto rendimiento.
Gestién al tiempo.
Atencidn al detalle.

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PUBLICACIONES, DISENO E IMAGEN
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL ARCHIVO MUNICIPAL
SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I.  Apoyo para la imagen corporativa | 1. Disefio e imagen de la Gaceta
del archivo municipal, (disefio para Oficial de Reynosa.
carpetas, hojas membretadas, 2. Coordinar y supervisar el trabajo
separadores, personificadores, con el proveedor encargado de
etiquetas y portadas). imprimir la Gaceta.

II. Apoyo a eventos realizados en el
archivo municipal, (juntas de
consejos).

lll.  Apoyo para el proyecto de la
imagen urbana del primer cuadro
de la ciudad, disefio de triptico y
gaceta informativa para la
representacion de este proyecto.

IV. Coordinar con la secretaria del
ayuntamiento la informacion para el
contenido de la gaceta oficial de
Reynosa.

V. Cumplir con las funciones
administrativas del archivo.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en Disefio Grafico, e Alto rendimiento.
Disefio o carrera afin. e Vocacion de servicio.
e Disefios elaborados en Adobe e Relaciones interpersonales.
InDesign, Adobe Photoshop vy e Organizacion.
Adobe llustrador. e Gestion del tiempo.
e Trabajos de software de Microsoft
Office.

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ABOGADO
JEFE DIRECTO

PROCURADURIA SOCIAL DE DEFENSA CIUDADANA

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
Brindar asesorias juridicas
Revision diaria de expedientes,
realizacion de escritos diaria,
presentacion de demandas
familiares, elaborar demandas
familiares.
Apoyar en la elaboracion de
propuestas de algun proyecto de
trabajo en materia de difusion de
los derechos ciudadanos.
Las demés que en el &mbito de
su competencia le delegue el
jefe directo.

1. Proporcionar

RESPONSABILIDADES
asesoria y
acompafnamiento legal de casos
que presentan problematicas.

2. Presentar demandas en tiempoy

forma.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

e Licenciatura en Derecho o
carrera afin.

e Experiencia en las distintas
areas de derecho.

e Administracién publica.

e [Experiencia en litigios.

e Derechos Humanos.

——

HABILIDADES

e Comunicacion.

¢ Trabajo en equipo.

e Objetividad.

¢ \Vocacion de servicio.
e Certeza Juridica.

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

&8 REYNOSA———

PUESTO

ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE DIRECTO

PROCURADURIA SOCIAL DE DEFENSA CIUDADANA

SUBORDINADOS
N/A

ACTIVIDADES
I. Gestion de Illamadas y correos
electronicos.
Il. Tramitacion de expedientes.
lll.  Asignar y monitorear
otorgadas por el secretario.
IV. Elabora oficios, requisiciones,
tarjetas informativas e informes.
V. Vinculacion con las diferentes
dependencias de la presidencia
municipal.
VI. Atender visitas.
VIl. Las demas que en ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

tareas

RESPONSABILIDADES
1. Responsable de los tramites
necesarios del departamento.
2. Centra requisiciones e informes.
3. Realizar los tramites necesarios del

departamento.
4. Elaboracion de los oficios,
memorandums y circulares

relacionados con las funciones de la
oficina, asi como todos aquellos
documentos que ordene el secretario.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
o Licenciatura en derecho o
carrera afin.
o Nocién en el tema de
derechos humanos.
e Ortografia, redaccion vy
gramatica.

——
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HABILIDADES
¢ Trabajo en equipo
e Comunicacion
¢ Adaptabilidad
e Capacidad de escuchar
e Capacidad organizativa
¢ Vocacion de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento
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PUESTO

GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

ASISTENTE DIRECTIVO.
JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO

SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD
SUBORDINADOS
N/A

ACTIVIDADES
|. Gestion de llamadas y correos
electronicos.
Il. Tramitacion de expedientes.
lll. Asignar y monitorear
otorgadas por el secretario.
IV. Elabora oficios, requisiciones,
tarjetas informativas e informes.
V. Vinculacion con las diferentes
dependencias de la presidencia
municipal.
VI. Atender visitas.
VIl. Las demas que en ambito de su
competencia le delegue la superioridad.

tareas

RESPONSABILIDADES
1. Responsable de los tramites
necesarios del departamento.
2. Centra requisiciones e informes.
3. Realizar los tramites necesarios del

departamento.
4. Elaboracion de los oficios,
memorandums y circulares

relacionados con las funciones de la
oficina, asi como todos aquellos
documentos que ordene el secretario.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS
e Licenciatura en derecho o
carrera afin.
e Conocimientos en derechos
humanos.
e Ortografia,
gramatica.

redaccion y

——
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HABILIDADES
¢ Trabajo en equipo
e Comunicacion
¢ Adaptabilidad
e Capacidad de escuchar
¢ Capacidad organizativa
¢ Vocacion de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO JURIDICO

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO
SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

.  Gestionar la emisibn de 1. Personal de apoyo
credenciales correspondientes, administrativo y técnico para
tanto para las personas con cada departamento.
discapacidad como para las 2. Promover la sensibilizacion y
organizaciones e instituciones capacitacion del personal de las
dedicadas a la habilitacion o dependencias en temas
rehabilitacion. relacionados con la

.  Mantenerse actualizado/a sobre discapacidad.
las disposiciones legales
relacionadas con la
discapacidad y garantizar su
cumplimiento.

lll.  Las demas que la superioridad
dentro de sus facultades le
encomiende.

PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en derecho o ¢ Trabajo en equipo
carrera afin. e Comunicacion
e Conocimientos en derechos o Adaptabilidad
humanos. e Capacidad de escuchar
e Ortografia, redaccion vy e Capacidad organizativa
gramatica. « Vocacion de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE VINCULACION CON AGRUPACIONES CIVILES.

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO
SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES
I. Personal encargado de 1. Brindar asesoria y apoyo técnico
supervisar 'y  apoyar la a los responsables de cada
implementacion del modelo dependencia en la
social en cada dependencia. implementacion del modelo
II. Realizar seguimiento y social.
evaluacion de los programas 2. Proponer mejoras y ajustes en
para asegurar su eficacia y los programas en base a los
eficiencia. resultados obtenidos

[ll.  Brindar apoyo administrativo y
técnico en las tareas especificas
de cada departamento.

IV. Desarrollar canales,
mecanismos y procedimientos
para que las personas con
discapacidad y las
organizaciones de la sociedad
civii  puedan canalizar sus
propuestas y sugerencias al
sistema intersectorial municipal.

V. Las demas que la superioridad
dentro de sus facultades le

encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES

e Licenciatura en derecho o ¢ Trabajo en equipo

carrera afin. e Comunicacion

e Conocimientos en derechos ¢ Adaptabilidad

humanos. e Capacidad de escuchar

e Ortografia, redaccion vy « Capacidad organizativa

gramatica. « Vocacién de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO INTERSECTORIAL Y RED MUNICIPAL

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO
SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

SUBORDINADOS

N/A

ACTIVIDADES
|. Establecer mecanismos de
colaboracion y coordinacion con

RESPONSABILIDADES
1. Facilitar la participacion activa de
las personas con discapacidad

las instituciones en la toma de decisiones y la
gubernamentales y elaboracién de politicas publicas
organizaciones de la sociedad relacionadas con la
civil. discapacidad.

Promover la difusion y defensa . Mantener actualizada la

de los derechos de las personas
con discapacidad.

Monitorear y denunciar cualquier
violacién a los derechos de las
personas con discapacidad.
Realizar labores de archivo,
documentacion y manejo de

informacion del padrén y de las
credenciales, y garantizar su
confidencialidad y seguridad

. Supervisar la ejecucion de los

programas municipales en base
a un sistema de gestion de
indicadores.

informacion.

V. Las demas que la superioridad
en sus facultades le
encomiende.

PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en derecho o e Trabajo en equipo
carrera afin. e Comunicacion
e Conocimientos en derechos e Fomentar la autonomia

humanos. e Capacidad de escuchar
e Ortografia, redaccion vy » Capacidad organizativa
gramatica. e Vocacion de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

B REYNOSA——

PUESTO

JEFE DE COORDINACION DE DEPENDENCIAS MUNICIPALES

JEFE DIRECTO

DIRECTOR DE LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DEL MODELO
SOCIAL DE LA DISCAPACIDAD

SUBORDINADOS

N/A
ACTIVIDADES RESPONSABILIDADES

I.  Coordinar 'y supervisar la 1. Personal encargado de
implementacion del modelo social supervisar y apoyar la
dentro de las diferentes implementacion del modelo
dependencias del municipio. social en cada dependencia.

II. Realizar visitas periddicas a las 2. Brindar asesoria y apoyo técnico
dependencias para brindar a los responsables de cada
seguimiento y retroalimentacion. dependencia en la

[ll.  Colaborar con los responsables de implementacion del modelo
cada dependencia para identificar social.

y dar seguimiento a |las 3. Promover la sensibilizacién y
necesidades y requerimientos de capacitacion del personal de las
las personas con discapacidad. dependencias en temas

V. Monitorear y evaluar el impacto de relacionados con la
las acciones implementadas en las discapacidad.

dependencias.
V. Las deméas que la superioridad
dentro de sus facultades Ile

encomiende.
PERFIL BASICO DEL PUESTO
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS HABILIDADES
e Licenciatura en derecho o ¢ Buena organizacién
carrera afin. ¢ Habilidades de comunicacion
e Conocimientos en derechos ¢ Responsabilidad
humanos. e Capacidad de escuchar
e Ortografia, redaccion vy « Capacidad organizativa
gramatica. « Vocacién de servicio

Secretaria del
Ayuntamiento

——
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GOBIERNO MUNICIPAL

'REYNOSA——

CEDULA DE VALIDEZ

Se hace constar que el presente Manual de Organizacion de la Secretaria del
Ayuntamiento; cumple con los requerimientos normativos, juridicos en
concordancia a la legislacion vigente y a los lineamientos establecidos en la Guia
de Integracién de Manuales de Organizacion, por lo que se establece que cuenta
con validez.

Con el objeto de cumplir la finalidad del documento normativo, es obligacién de la
dependencia difundir de manera oficial el presente manual de organizacion entre el
personal adscrito, debiendo acreditar dicha difusion

La entidad administrativa esta obligada a mantener actualizado su manual de
organizacién, en apego a las normas, lineamientos emitidos por la Secretaria
Técnica a través de la Direccion de Enlace Institucional

Al emitir el presente Manual de Organizacién mediante los medios autorizados, el
Gobierno Municipal da cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia

Elaborado por:
Secretaria del Ayuntamiento

COMISION TECNICA
o Revisado: _
—_ Para consulta publica se Para consulta publica se 7
eliminan firmas de validacion eliminan firmas de validacion
del documento. - del documento.
Ing. Alfredo Cardaga Pefia Lic. Zulema-detCafmeh Gonzalez Beas
Secretario Técnico Secretaria dé Administracion

. /" Autorizadc" 7 /
= Para consulta publica se — ] AT CEEIE (Pl 52
eliminan firmas de validacion EmIED (mes ¢ vElERson
del documento. elE! CTEUENITS,

Licy Antriio Joaquin de Leon Villarreal Alic. Miguel Angel Muiiiz Segovia

Sicr (o) d/el Ayuntamiento Contralor Municipal

Secretaria del
Ayuntamiento

109

——
| —



GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

GOBIERNO MUNICIPAL

REYNOSA—

Cédula de Autorizacién del Manual de Organizacion.

Se hace constar que ¢l manual de organizacién de la Secretaria Ayuntamiento, cumple con
todos los requerimientos nermativos, juridicos en concordancia a la legislacion vigente y a los
lineamientos para la integracién y/o modificacion de manuales de organizacion del
Ayuntamiento de Reynosa, por lo que se establece que cuenta con mi debida Autorizacion.

[

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién
del documento.

jr?na/dcl titular de la dependencia:

Lic. Antonio Joaquin de Ledn Villarreal.

A
Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion
del documento.

NG
O'J° @:" :'/V& O/'/71

irmay Nombre del titular de la Direccion
Juridica,

Vil

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion
del documento.

Firmay Nombre de it |a Direccion de

/Jﬂmvy F

(
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Sello de la Secretaria a su cargo.

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion
del documento.

Kenia Citlally Soenz chv‘z,c}Pz
Firma y Nombre del titular de |a Direccién de
Gobierno.

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacion
del documento.

Firmay Nombre del titular de la Direccidn de

Enlace con la Secretaria de Relaciones
Exteriores.

/
rancis gp J05? Alwaaza G veree

Secretaria del
} Ayuntamiento
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GOBIERNO MUNICIPAL DE

REYNOSA

ADMINISTRACION 2021 - 2024

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién

Para consulta publica se
del documento.

eliminan firmas de validacion

e v
- / del documento. )
Fm Ay 182 Qﬁoa @ oA — L /
Firmay Nombre del titular de [aUnidad de Firmay Nombre del titdlar de la Cc:%rdinacién
Apoyo para Regularizacion de la Tenencia de la del Archivo Municipal.
Tierra. g

Pl
b

VY4 ,..';/;'

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién

Para consulta publica se
eliminan firmas de validacién

/ del documento. del documento. =
S = — am—
Firma’y Nombre del titular de la Procuraduria Firm 9r{br : dq{titular de la Direccion de

dinacion £ Implementacion del Modclo
Social de la Discapacidad.

- Social de la Defensa Ciudadana.

_\'C-’?‘(‘(r s C(/( (r'-ﬂ; (L{p Yo
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CNROL DE CAMBIOS

Nombre de la entidad administrativa:

Clave de Manual | MO-SA-002. ) _
Secretaria del Ayuntamiento
Emision Fecha_de Descripcion del cambio
cambio
2016 Marzo 2016 N/A
ACTUALIZACION DE FICHAS DE
2022 Mayo 2022 DESCRIPCION DE PUESTOS.
CREACION DE LA POLITICA DE
CALIDAD DE DEPENDENC[A, ADEMAS
DE LA ACTUALIZACION DE
2023 Octubre 2023 ATRIBUCIONES Y ORDENAMIENTOS:;

ASI COMO, LA CREACION DE DOS
NUEVAS DIRECCIONES Y SU NIVEL
OPERATIVO CORRESPONDIENTE.

——
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