R\

MANUAL DE ORGANIZACION PARA

LA SECRETARIA GENERAL "~




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

INDICE
(B [ a1 e To L1 Tood (o] o F RPN PPPPPPPPRRT 3
[1.- Objetivo del MaNUAL............cooiiiiiiiiii e 4
[11.- ANtECEAENLIES HISTOMNCOS ... eeiiiiieeiiiiiiiee ettt e e e e e e e e e e e e e e 5
[V.- MAICO JUIICO .eeeiieeiiiiiie ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e r e e e e e e e e e e aana 6
V= ATTDUCIONES ... 7
Y R B[ (=Tt o] 4 o F TP 9
V.- ESETUCIUrA OFQANICA ... .vvveeeieeeeeieiiiiieeiee ettt e e e e ettt e e e e e e e e e s nnnab e e eeeaeeeeanns 10
VLR @ o r= a1 o] =T - PRSPPI 11
IX.-DESCHPCION A PUBSIOS ....uiiiieiiieeeeie et e e e e e e e e e e e e eeeeenes 12
SECIEtario GENETA .........uuiiiiiiiie e e e e e e e e e 12
Secretario PartiCular. ... .18
<] = o [ 8 g o F= o [PPSO 24
JEfa 8 UNIAAM ...t e e e e e as 29
JEfa 8 UNIAAM ...t e e e e e 34
JEfE 8 UNIAAM ...t e e e e e 39
Jefa de UNIAd ... 44
Jefa de Departamento de la Secretaria General ............coooovviiiiiiiiiiiiiceii e, 49
Analista Profesional.............cooooiiiiii 54

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision

Pagina:

1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

AuXiliar ADMINISIFALIVO .......cooiiiiiiieii e 59
AuXiliar ADMINISIFALIVO .......ooeiiiiiiieiiiiee e 64
ASISTENTE <. 69
Encargada de Cafeleria ......coooeeeiiiiiiiiiiie et e e e e e e e e aaanes 74
(4 3T (= P 79
X.- Listado de ProCeadimiBNIOS .......ccooiiiiiiiieee e 84
XI.- Politicas de TrabajO .........oouuuiiiiiii e 85

Xll.- Glosario Técnico

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

2
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision 1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

|.- Introduccidén

La Secretaria General del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, mediante el
presente instrumento, busca establecer de manera correcta y formal cada una de las
atribuciones y funciones de su personal, con la finalidad de establecer de manera clara y
precisa cada uno de los puestos. Asi mismo, mediante este documento se intenta poner a
disposicion de los funcionarios y empleados en comento, una herramienta confiable de
consulta y apoyo para la realizacion de sus funciones.

A su vez, este Manual es un documento formal y normativo que servira de herramienta para
poder establecer la Estructura Organica, Funciones y Atribuciones dentro de la Secretaria
General, a fin de lograr una mayor eficiencia en la ejecucion de las responsabilidades de la
citada Dependencia. También, en cumplimiento con los lineamientos que la Junta e
Gobierno y Coordinacién Politica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo llevara
a cabo, a través de la Secretaria General y como respuesta a la necesidad de contar con
un instrumento administrativo que contenga los Antecedentes Histéricos, Marco Juridico,
Atribuciones, Organigrama y Descripcion de Funciones de cada Dependencia del Poder
Legislativo, la Secretaria General elabor6 el presente Manual de Organizacion con el
propadsito de orientar e informar al personal sobre sus funciones y atribuciones.
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ll.- Objetivo del Manual

Difundir e instruir al personal de la Secretaria General del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo, sobre las funciones y atribuciones que le confiere la Ley Organica del Poder
Legislativo, asi como determinar las responsabilidades y el ambito de competencia de las
distintas areas que integran su estructura organica, a fin de evitar la duplicidad de funciones
y servir como medio de informacion y comunicacion para apoyar la accion del personal y
orientar al de nuevo ingreso.
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lll.- Antecedentes Historicos

El 25 de noviembre de 1974 quedoé instalada la Legislatura Constituyente del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, con fundamento en el decreto de creacibn como
Estado Libre y Soberano.

De esta manera, inicio sus actividades legislativas el Constituyente de 1974, redactando la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, vigente a partir del dia
12 de enero de 1975, en la cual quedd plasmado el sustento legal que rige la vida del pueblo
quintanarroense.

La encomienda del Poder Legislativo de Quintana Roo, es establecer un Marco Juridico
adecuado a las necesidades de los ciudadanos quintanarroenses, para lo cual se apoya en
las Direcciones Legislativas creadas para ello.

Mediante decreto nimero 70 de la V Legislatura del Estado de fecha 15 de marzo de 1990,
se expide la primera Ley Organica del Poder Legislativo, incluyendo como una de sus
Dependencias a la Secretaria General.

El 25 de octubre de 1995, mediante decreto 125 de la VII Legislatura del Estado, se expide
una nueva Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, la cual sigue
incluyendo a la Secretaria General.

En la nueva Ley Orgéanica Publicada el 14 de Junio 2019, mediante decreto 302 de la XV
Legislatura, desaparece la Oficialia Mayor, para denominarse como Secretaria General.
Articulo 48. El Poder Legislativo funcionara en pleno y para el conocimiento, analisis y
resolucién de los asuntos de su competencia, se auxiliara de los siguientes érganos: lll.

Organos Técnicos y Administrativos: a) Secretaria General.
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V.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

CODIGOS
Cddigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Fiscal del Estado de Quintana Roo.

LEYES
Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.
Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de la Ley de Presupuesto, Contabilidad y Gasto Publico del Estado de
Quintana Roo.

Ley Federal del Trabajo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica del Estado de Quintana
Roo.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo.
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V.- Atribuciones

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo

TITULO SEPTIMO
De los Organos Técnicos y Administrativos
CAPITULO PRIMERO De la Secretaria General

Articulo 100. La Secretaria General es el 6rgano del Poder Legislativo encargado de
coordinar los servicios de apoyo legislativo, técnicos y administrativos, cuya funcion es la
direccién y administracion de los recursos humanos, materiales y financieros, asi como la
prestacion de los servicios de asistencia y apoyo a los Organos Legislativos y de
representacion. Sus atribuciones seran las conferidas por esta ley y su reglamento Interior.
La Secretaria General estara a cargo de un titular que serd nombrado por la Junta y dela
misma forma podra ser removido.

Articulo 101. Para ser Secretario General del Poder Legislativo, se requiere:

I. Ser ciudadano mexicano en pleno goce de sus derechos, tener por lo menos veinticinco
afios cumplidos al dia de su designacién, con residencia efectiva no menor a cinco afios en
el Estado;

II. Ser de notoria honradez y no haber sido sentenciado por delito doloso que amerite pena
corporal, ni sancionado por responsabilidad administrativa,;

[ll. No haber sido sentenciado por delitos patrimoniales o estar inhabilitado por cualquiera
de los tres 6rdenes de gobierno para desempefiar un empleo, cargo o comision en el
servicio publico, y

IV. Poseer titulo y cédula de Licenciado en Derecho, Contador Publico o carreras afines.

Articulo 102. El Secretario General depende de la Junta, coordinara sus actividades con la
mesa directiva y con los demas 6rganos de representacion, de apoyo legislativo, técnico y
administrativos, establecidos en la presente Ley. Para el éptimo desempefio de las
funciones del Poder Legislativo, la Secretaria General contard con las siguientes
Subsecretarias y Direcciones agrupadas en areas:
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V.- Atribuciones

I. Subsecretaria de Servicios Administrativos:

a) Direccion General Administrativa;

b) Direccion de Atencion Ciudadana;

c) Direccion Juridica, y

d) Las demés unidades que se requiera para el ejercicio de sus funciones.

Il. Subsecretaria de Servicios Legislativos:

a) Direccion de Andlisis Juridico Legislativo;

b) Direccion de Control del Proceso Legislativo;

c) Direccién de Tecnologias de la Informacion;

d) Direccion de Archivo General y Biblioteca, y

e) Las demds areas que resulten necesarias para la realizacidén de sus funciones

Articulo 103. La Secretaria General estara encargada de la Oficialia de Partes del Poder
Legislativo, la cual serd el area que recibira toda documentacion dirigida a la Legislatura, a
las comisiones, a los o6rganos de representacion y demas O&rganos técnicos y
administrativos de la Legislatura. Los horarios de atencion de la oficialia de partes seran los
dias habiles de lunes a viernes de 9:00 horas a 21:00 horas, para lo cual la Secretaria
General dispondra los elementos necesarios para dar cumplimiento a estos

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

8
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision 1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

Nivel
200

300

500

600

600

600

600

600

800

900

900

1100

2600

2600

2500

VI.- Directorio

Nombre del Ocupante

C.P.C. José Gabriel Polanco Bueno

L.C. José Manuel Lanz Montejo

. Mildred del Carmen Cohuo Pech

. Claudia Inés Lé6pez Villareal
. Daniela Janai Lopez Carrera

. Aurelia Pantoja Cordoba

. Mario Eduardo Moyer Castillo

. Virgen Maria Puc Souza

. Anastasia Chan May

. Sandra Gabriela Matos leal

. Rubén R. Constantino Herrera

. Lilian Jhoany Alba Rodriguez

C

C

C

C

C

C

C. Norma Imelda Arana Balam
C

C

C

C

C. Corling Correa Alvarado
C

. Ameén Eljure Fayad

Nombre del Puesto
Secretario General

Secretario Particular
Jefe de Departamento
Asistente

Asistente

Asistente

Asistente

Asistente

Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Auxiliar Administrativo
Asistente

Chofer

Encargada de la Cafeteria

Tipo
Confianza

Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Confianza
Base
Base

Base
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VII.- Estructura Organica

1.0.- Secretaria General.

1.1. Secretario General

2.0. Secretario Particular
2.1. Secretario Particular

3.0. Jefe de Departamento
3.1. Jefe de Departamento

4.0. Auxiliares

4.1 Asistente

4.2. Auxiliar Administrativo

4.3. Encargada de la Cafeteria.

4.4. Chofer.
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VIIl.- Organigrama

Secretario General
C.P.C. José Gabriel Polanco Bueno

Subsecretario de Servicios
Administrativos Subsecm:m “(?s os;ervlclos
L.C. Misael Manuel Martinez ‘ Lic. GuillemR 1'1‘9 Jesus Lopez
uran
Secretario Particular
L.C. José Manuel Lanz Montejo
Jefa de Unidad Jefa de Departamento
C. Claudia Inés Lopez Villarreal Jofe de Unidad C. Mildred del C. Cohuo Pech
— C.Mario Eduardo Moyer Castillo 4
Jefa de Unidad C.Vi J::“‘:: dl:";du:d. ‘ Jefa de Unidad
C. Daniela Janai Lépez Carrera ‘v - Hlot | C.Aurelia Pantoja Cérdoba
‘ |
Asistente 5 Analista Profesional
Chofer C. Lilian Jhoany Alba Rodriguez | C.Norma Imeida Arana Balam

C. Corling Correa Alvarado | "
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
C. Sandra G. Matos Leal { C. Anastasia Chan May
Encargada de Cafeteria
C. Amén Eljured Fayad
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IX.-Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Secretario General DENOMACION DE | Secretario
LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Presidente de la Junta de Gobiernoy Jefe Inmediato
Coordinacién Politica Superior
Nombre del
Secretario General Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

2 Subsecretarios, 1 SecretarioParticular, 6 Jefes de Unidad, 7
Asistentes, 1 Chofer, 1 Encargada de Cafeteria.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Dirigir y controlar la ejecucion apoyo y asesoramiento juridico, técnico
y administrativo cumpliendo con las politicas, normas y lineamientos
de la Dependencia, de conformidad con las orientaciones,
objetivos y prioridades que determine la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Vigilar que el presupuesto del Congreso se ejerza de acuerdo a los lineamientos, estructura,
programas y calendarizacion aprobados e informar mensualmente a la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica, la situacion que guarda el ejercicio presupuestal en lo general,
especificando las asignaciones y disposiciones por dependencias.

Verificar el cumplimiento de pago de las prestaciones adicionales al personal, tales como el
aumento anual al sueldo base, el pago de onomasticos, el estimulo del dia del padre y de la
madre, cuatrimestres, quinquenios, estimulos por afios de servicios, jubilaciones, entre otros
gue le competan.

Autorizar y rubricar los nombramientos que expida el Congreso.

Fomentar y Desarrollar procesos tendientes a mejorar la productividad y eficiencia del servicio
publico en el Congreso a través de programas especificos de capacitacion, desarrollo,
evaluacion y promocién de los servidores publicos.

Coordinar la elaboracién del Programa Anual de adquisiciones, servicios y suministros de las
diversas Dependencias del Congreso y llevar a cabo su ejercicio de conformidad con lo
dispuesto en el reglamento respectivo y demas ordenamientos aplicables.

Recibir en acuerdo a los funcionarios y empleados de la Dependencia y conceder audiencia a
los particulares, de conformidad con las politicas establecidas al respecto.

Establecer y coordinar las normas, politicas y procedimientos de desarrollo informatico y
elementos técnicos necesarios para el cumplimiento de las atribuciones del Congreso.
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Mantener comunicacion permanente con las Subsecretarias de Servicios Administrativos y
Servicios Legislativos, para coordinar la integracion y analisis de informes que en materia de
recursos humanos, materiales, servicios generales y vigilancia que requieran las autoridades
en competencia del Poder Legislativo.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Licenciatura

Ciencias Econ6mico Administrativas o a fin al cargo

EXPERIENCIA EN PUESTO A FIN: 3 afos
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria B Ao O Medio EJ Bajo[E No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

'l Negociacién
B8 Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B Definicion

B8 Organizacion
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V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion ]

Politica c

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Servicios
Administrativos
Bl unidad de Vigilancia
8 Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
ll Coordinacién de Comunicacion Social
ll Direccion de Atencién Ciudadana;
ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo
8 Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacion de Comunicaciéon Social
Direccidn de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORESY
PRESUPUESTO
Directos: __ 3 [ Computadora. CJOrdenes de compra firmadas.
Indirectos:__3 B moresora Clracturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:

Bl Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C.P.C. JOSE GABRIEL POLANCO BUENO
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IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Secretario Particular DENOMACION DE | Secretario
LA PLAZA Particular

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario General Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Secretario Particular Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

6 Jefes de Unidad, 7 Asistentes, 1 Chofer, 1 Encargada de
Cafeteria.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Dar asistencia, seguimiento y apoyo a las actividades y gestiones
administrativas de la Secretaria General y atender al Publico en
General que asiste a la Dependencia para canalizar sus solicitudes
0 gestiones al area respectiva.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Dar seguimiento a oficios y documentacion diversa, con otras Dependencias de los tres niveles
de Gobierno (Municipal, Estatal y Federal), de manera eficiente y oportuna, con la finalidad de
dar y obtener soluciones a los requerimientos planteados.

Supervisar y Controlar todas las actividades inherentes a las funciones de la Secretaria
General para una 6ptima administracion de su tiempo.

Dar seguimiento a las solicitudes de apoyo y servicios personales de los Legisladores y
personal de las fracciones parlamentarias, asi como cualquier otro que le sea asignado por su
Jefe Inmediato con la finalidad de asegurar que sean atendidas con oportunidad.

Coordinar la aplicacion de los instrumentos de seguimiento, evaluacion y desempefio del
personal.

Verificar que se lleve a cabo la coordinacion y elaboracién de ejercicios del Programa Anual
de adquisiciones, servicios y suministros.

Supervisar y controlar la recepcion de tramites, gestorias, servicios personales, quejas,
solicitudes diversas y correspondencia que debe ser atendida, con el propésito de llevar un
mejor control y atencién oportuna a los mismos.

Mantener un registro actualizado sobre el estado fisico de los bienes, con la finalidad de
conocer la vida util de los mismos, toda vez que cuando sea necesario tramitar su sustitucion
y baja.

Las demas que le asignen o sean afines a sus funciones.
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e Apoyar en la elaboracién de presentaciones sencillas (requeridas por su jefe inmediato), para
atender con calidad reuniones imprevistas y de corta duracion.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Ciencias Econdmico Administrativas
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afios
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria B Ao O Medio EJ Bajo[E No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision

Pagina:
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Manual de Organizacion parala

Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

'l Negociacién
B8 Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion

Politica
B secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Servicios

Administrativos
Bl Unidad de Vigilancia

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacion Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
-

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Atencién al Publico y agentes
externos al Poder Legislativo.

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:

Bl Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

L.C. JOSE MANUEL LANZ MONTEJO

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Fecha de Vigencia:
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Secretaria General

IX.- Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefa de Unidad DENOMACION DE | Jefe de Unidad
LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Jefe de Unidad Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la
Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

Fecha de Vigencia:
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccion.

Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

Agenda y dar seguimiento a los compromisos o reuniones del Secretario General.

Atender y Realizar llamadas locales o foraneas dirigidas a la Secretaria General.

Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

Tramitar las solicitudes de viaticos, hospedaje, combustible, peajes o cruces de barco
necesarios en las comisiones en las que sea designado el personal de la Secretaria General.
Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

Participar en cursos de capacitacion o actualizacién en los que sea asignado

Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Bachillerato

Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

2 afos

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

'l Negociacién
O3 Persuasion

B Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion ]
Politica [ ]

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos
@ unidad de Vigilancia
[ ] Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
ll Coordinacién de Comunicacién Social
ll Direccion de Atencion Ciudadana;
ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo
ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Atencién al publico en general

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora Bl Facturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Claudia Inés Lopez Villarreal
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefa de Unidad DENOMACION DE | Jefa de Unidad

LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Jefa de Unidad

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la

Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021 Nimero de Revision
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentaciéon que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e [Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao Wl Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion O Ato I Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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31




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Dlnterpretacién de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision
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V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion ]
Politica [ ]

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos
@ unidad de Vigilancia
[ ] Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
ll Coordinacién de Comunicacion Social
ll Direccion de Atencion Ciudadana;
ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo
ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Atencidn a personas externas.

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO

MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO

Directos: 0 [ Computadora.
Indirectos: 0

BB impresora.
O otros:

[ JOrdenes de compra firmadas.
ClrFacturas

Fondo Revolvente

Otro especifique:

Bl Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Daniela Janai L6pez Carrera

Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefa de Unidad DENOMACION DE | Jefa de Unidad

LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Jefa de Unidad

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la

Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021 Nimero de Revision

34




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentaciéon que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e [Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

35
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision 1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao Wl Medio TJ Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion
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30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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05/09/2021
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V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién
Politica

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos

@ unidad de Vigilancia

[ ] Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacién Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Aurelia Pantoja Cérdoba
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020

Pagina:

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision

38




XVILEGISLATURA

SFOAMANTC

RAN
UINTANA ROO

Manual de Organizacion parala

Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefe de Unidad DENOMACION DE | Jefe de Unidad

LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Jefe de Unidad

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la

Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e [Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
Pagina:

40
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision 1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B8 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Fecha de Vigencia:

05/09/2021
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién
Politica

B Secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos

Bl Unidad de Vigilancia
B8 Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacién Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Mario Eduardo Moyer Castillo
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefa de Unidad DENOMACION DE | Jefa de Unidad

LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Jefa de Unidad

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la

Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021 Nimero de Revision
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e [Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Control y entrega de vales de combustible al personal.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacién en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao Wl Medio TJ Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

I Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion [ ]
Politica [ ]

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos
@ unidad de Vigilancia
[ ] Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
ll Coordinacién de Comunicacion Social
ll Direccion de Atencion Ciudadana;
ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo
ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

Proveedores de bienes y servicios
Otros: vales de combustible

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Virgen Maria Puc Souza
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Jefa de Departamento de la
Secretaria General

DENOMACION DE | Jefe de

LA PLAZA

Deparamento

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Jefe de Departamento

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la

Secretaria General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

'l Negociacién
B8 Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
B Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica

B Secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos

Bl Unidad de Vigilancia
B8 Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacion Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Mildred Cohuo Pech
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Analista Profesional

DENOMACION DE | Analista

LA PLAZA

Profesional

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Analista Profesional

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Secretaria

General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccion.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

I Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion ]
Politica c

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos
@ unidad de Vigilancia
[ ] Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
ll Coordinacién de Comunicacion Social
ll Direccion de Atencion Ciudadana;
ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo
ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Norma Imelda Arana Balam
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Auxiliar Administrativo

DENOMACION DE | Auxiliar

LA PLAZA

Administrativo

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Secretaria

General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recibir y registrar todo tipo de documentacién que sea turnada a la Secretaria General.

e Dar tramite a la documentacion recibida.

e Repartir oficios, invitaciones circulares dentro y fuera del Poder Legislativo.

e Apoyar en el fotocopiado de documentos que se solicite para su archivo.

e Realizar el archivo de la documentacion recibida y girada de la Secretaria General.

e Apoyar en la logistica de las reuniones y eventos oficiales organizados en el Poder Legislativo.

e Las demas inherentes a sus funciones.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica

B Secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos

Bl Unidad de Vigilancia
B8 Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacion Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Anastasia Chan May
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Auxiliar Administrativo

DENOMACION DE | Auxiliar

LA PLAZA

Administrativo

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Auxiliar Administrativo

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Secretaria

General.

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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05/09/2021
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recibir y registrar todo tipo de documentacién que sea turnada a la Secretaria General.

e Dar tramite a la documentacion recibida.

e Repartir oficios, invitaciones circulares dentro y fuera del Poder Legislativo.

e Apoyar en el fotocopiado de documentos que se solicite para su archivo.

e Realizar el archivo de la documentacion recibida y girada de la Secretaria General.

e Apoyar en la logistica de las reuniones y eventos oficiales organizados en el Poder Legislativo.

e Las demas inherentes a sus funciones.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo

Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020
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30/06/2020
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V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica

B Secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos

Bl Unidad de Vigilancia
B8 Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacion Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Sandra Gabriela Matos Leal
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Asistente

DENOMACION DE | Asistente
LA PLAZA

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario Particular

Asistente

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas

Secretaria General

la

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Recepcionar todo tipo de documentacion que sea turnada a la Direccién.

e Archivar la documentacion que se genere en la Secretaria General debidamente clasificada
por area o persona.

e Elaborar todo tipo de oficio, memorandum o tarjeta que sea solicitado por el Secretario
General.

e Atender al personal, publico en general o proveedores que solicite audiencia con el Secretario
General.

e Tomar mensajes y transmitirlos inmediatamente.

e [Fotocopiar documentos que se solicite para su archivo o anexo a los documentos que se
turnen o recepcionen para su tramite.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Estar al pendiente del suministro de materiales de oficina.

e Participar en cursos de capacitacion o actualizacion en los que sea asignado

e Dar seguimiento a las solicitudes que le sean asignadas por su jefe inmediato.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo
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Pagina:

70
Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Nimero de Revision 1




Manual de Organizacion parala

Secretaria General

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacién
Politica

B Secretaria Técnica
Secretario General

Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos

Bl Unidad de Vigilancia
B8 Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

ll Coordinacién de Comunicacién Social

ll Direccion de Atencion Ciudadana;

ll Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

ll Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl Las demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Lilian Jhoany Alba Rodriguez
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX. Descripcion de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Encargada de Cafeteria

DENOMACION DE
LA PLAZA

Jefatura de
Departamento

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA

DE LA DIRECCION

Secretario General Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Encargada de Cafeteria Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Atender a los Diputados, Funcionarios del Poder Legislativo y
publico en general que acuden a la Sala de Comisiones del Poder

Legislativo

Fecha de Emisién:

30/01/2020 Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Preparar la sala de juntas para reuniones de Diputados y Funcionarios del Poder Legislativo.
e Coordinar con el personal la atencién de los asistentes.

e Vigilar el suministro de agua, café, refrescos, galletas, y demas insumos de la cafeteria.

e Preparar el pedido de insumos para la cafeteria.

e Realizar cualquier otra tarea a fin que le sea asignada.

e Brindar apoyo logistico en las reuniones y eventos.

e Organizacion y logistica de cocina y comedor.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Bachillerato Carrera Técnica

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 0 3 afos
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020
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Secretaria General

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
B8 Persuasion

B Manejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

Bl Seguimiento
O3 Definicion

B8 Organizacion

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS
@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion [ Proveedores de bienes y servicios
Politica O Otros:

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos y Administrativos
[J unidad de Vigilancia
(. Organo Interno de Control
Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.
[ Coordinacién de Comunicacion Social
[ Direccién de Atencién Ciudadana;
[ Direccién de Andlisis Juridico Legislativo
[ Direccién de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca
CJLas demas que resulten necesarias especifique: Direccion
General de Administracion

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 2 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
[ otros: Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Amén Eljure Fayad
Fecha de Emision: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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Secretaria General

IX.- Descripcidon de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

DENOMINACION DEL
PUESTO

Chofer

DENOMACION DE

LA PLAZA

Chofer

ADSCRIPCION:

Secretaria General

UBICACION DEL PUESTO
DENTRO DE LA
ESTRUCTURA JERARQUICA
DE LA DIRECCION

Secretario General

Chofer

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

NUMERO DE PERSONAL
BAJO SU CARGO:

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL
PUESTO:

Apoyar en el traslado del Secretario General, Diputados y demas
funcionarios del Poder Legislativo.

Fecha de Emisién:

30/01/2020

Fecha de Actualizacién

30/06/2020
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Secretaria General

FUNCIONES DEL PUESTO

e Trasladar al Secretario General a diversos eventos que se requiera.

e Prever las necesidades del vehiculo asignado.

e Realizar diligencias del Secretario General.

e Apoyar en la distribucion de correspondencia dentro y fuera del Poder Legislativo.
e Apoyar en la logistica de eventos oficiales.

e Asistir a cursos de capacitacion organizados por el Congreso del Estado.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Bachillerato Carrera Técnica
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo
Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria O Ao W@ Medio EJ Bajo [ No aplica
Orientacién al Servicio B Ao O Medio EJ Bajo 3 No aplica
Liderazgo O Ao CJ Medio Il Bajo 3 No aplica
Innovacion Bl Ato OO Medio O3 Bajo [ No aplica
Pensamiento Sistémico O Ao W@ Medio TJ Bajo J No aplica
Trabajo en equipo B Ato O Medio B3 Bajo [ No aplica
Enfoque a Procesos B Ao O Medio TJ Bajo J No aplica
VALORES

'l Interés Publico
Respeto
Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacion
B8 Equidad de Género
Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacioén
B Liderazgo
Responsabilidad
Compromiso
Honestidad
B8 \ocacion de Servicio
Bl solidaridad
B8 Tolerancia
Bl unidad
Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2020
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B8 Comunicacion [ Ldgica Matematica
| Impacto Interpretacion de Leyes y Reglamentos
Bl confianza [ Manejo de tecnologia:
[ Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Analisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B iniciativa
B8 Tenacidad
B Energia

B Adaptabilidad
BB Tolerancia al estrés
B8 Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

CJ Negociacion
O3 Persuasion

3 Mmanejo de Conflictos

Bl Relaciones Estratégicas de Trabajo

O seguimiento
O Definicion

B8 Organizacion
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30/01/2020
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30/06/2020
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Secretaria General

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

@ Presidencia de la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politica

Bl Secretaria Técnica
Secretario General
Subsecretario de Servicios Legislativos

[J unidad de Vigilancia

(. Organo Interno de Control

Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion Pub.

[ Coordinacién de Comunicacion Social

[ Direccién de Atencién Ciudadana;

[ Direccién de Andlisis Juridico Legislativo

[ Direccién de Control del Proceso Legislativo;

[ Coordinacién de Comunicacién Social
Direccién de Tecnologias de la Informacién;
Direccién de Archivo General y Biblioteca

CJLas demas que resulten necesarias especifique: Direccion

General de Administracion

(-
(-

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES'Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 [ Computadora. [ JOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: B moresora ClrFacturas
P ' Fondo Revolvente
Bl otros: Vehiculo oficial Otro especifique:
Bl Ninguno
OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO
C. Corling Correa Alvarado
Fecha de Emisién: 30/01/2020 Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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X.- Listado de Procedimientos

1. Autorizacion de Altas y Bajas.

2. Autorizacion de Apoyos a la Comunidad.

3. Autorizacion de Viaticos, Boletos de Avién y Combustible.
4. Gestion de Ministracion.

5. Autorizacion de Insumos y Servicios.

6.-Recepcion y Tramite de Documentacion Oficial.
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XIl.- Politicas de Trabajo

El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y
lineamientos establecidos en este Manual.

El Manual de Organizacion sera de observancia general para todo el personal que
integre la Secretaria General.

El Manual servira de guia para la correcta realizacion de las funciones establecidas y
asi como instrumento de consulta para cuando surjan dudas en el cumplimiento de sus
atribuciones.

El Secretario General deberé gestionar las actualizaciones y modificaciones pertinentes
de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias laborales que asi
lo requieran.

El Secretario General tendra bajo su resguardo el Manual de Organizacion.
El Secretario General sera el responsable de establecer los mecanismos para la
difusion, capacitacion y utilizacién del Manual de Organizacién a todo el personal

adscrito al area.

El personal adscrito deberd apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y
lineamientos establecidos en este Manual.

El Secretario General deberd analizar y autorizar los proyectos de Modificacion y
Actualizacién de este Manual.

Todo el personal adscrito a la Secretaria General debera tener una copia del Manual de
Organizacion para correcta operatividad de sus funciones y atribuciones.
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Xll.- Glosario Técnico

Atribucion:
Es la facultad legal que se le otorga a una persona que ocupa un puesto dentro de la
Dependencia.

Decreto Administrativo:

Es un Acto Administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo y que
generalmente posee un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es
jerarquicamente inferior a las leyes.

Dependencia: Es la unidad administrativa subordinada en forma directa a la Presidencia
de la Gran Comision y que en conjunto conforman la estructura organizacional del Poder
Legislativo, estas cuentan con atribuciones definidas para el despacho de los asuntos de
orden Administrativo y Legislativo que tienen encomendados.

Descripcion de Puesto: Es un proceso que consiste en enumerar las funciones y
atribuciones de un puesto que lo diferencia de los demas cargos de la Dependencia.

Estructura Organica:

Es la disposicion sistematica de los 6rganos que integran una Dependencia conforme a
criterios de jerarquia y especializacién, que estan ordenados y codificados de tal forma
gue sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Facultad:
Es la atribucion que tiene una persona para ejecutar las funciones de su puesto.
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Jerarquia: Son las relaciones de autoridad y subordinacion que existen entre los jefes y
sus subordinados en la Dependencia.

Ley:
Es la norma establecida por una autoridad superior para mandar, prohibir o regular
funciones dentro de la Dependencia.

Lineamientos:
Es el conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar, y modo para llevar
a cabo una politica de trabajo.

Manual de Organizacion:
Es el documento formal que expone a detalle los 6rganos, Atribuciones y Marco Juridico
gue regulan a la Dependencia, ademas definen los puestos que los integra, su descripcion,

la relacidn jerarquica que existe entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.

Marco Juridico:
Es el Conjunto de normas aplicables a una determinada funcion.

Objetivo:
Es la finalidad que se desea alcanzar en cada una de las funciones que integran un puesto
dentro de la Dependencia.

Secretaria General: Es el Area Responsable para promover medidas de mejora que
coadyuven al desempefio 6ptimo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Organigrama:

Es la representacion gréfica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica la posicion de las areas que integran a la Dependencia y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de supervision

Politicas de Trabajo:
Son las directrices que rigen la actuacion de las personas dentro de la Dependencia.

Puesto:
Es el nombre que se le atribuye al conjunto de funciones que ocupan una posicion

jerarquica dentro de la Dependencia.

Staff:

Es el puesto que coordina y/o asesora funciones y que esta bajo el mando del Titular de
la Dependencia
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