L4 p
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO é

|
2016-2018 =)

—

untos

vanzando J

Iz
H

INTAMIENTO DE TULUM 2016 - 2018

MANUAL DE ORGANIZACION
DE LA
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
ECONOMICO
DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM,
QUINTANA ROO

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO

Pagina 1 de 83



= O
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO é

\ -
2016-2018 =)
—
Avanzando Juntos

INDICE
PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION.........coovvvereerreerreree s 3
INTRODUCCION......ooevereerceereeeeeeee e ees e sasssessessens e saessnssas 5
ANTECEDENTES HISTORICOS......ovvveeeeerreeeeene e seesesessess s sssssesssens s sens 6
IMHISION ..o veveetet ettt sttt e e s ba st et e sas s sres 7
VISION......oioeeeeeete vt es e st st s st s st s e s 7
VALORES........cvoiuevereveerseessssssssssessessss s sssesssss s sssssssss s sasssssssessss s sssssssnsans 7
MARCO JURIDICO......ocouevvereeeeeeeeees s seesseceaessess s s s snssasssesssnsens e 8
ATRIBUCIONES........oouveeieereeerese s ssesesessess e sessssessess e ssssssessees s sassssenssnssnns 10
INVENTARIO DE PUESTOS......couveerreeeiereeeeeesessessesssenssess s sssssssssesssssns e 14
ORGANIGRAMA .....ooovvrverieeevtseeessess s sssssess s sssessess s sssssssses s ssnes 15
OBJETIVO Y FACULTADES DEL/LA DIRECTOR/A GENERAL ........ccoooevveenee. 16
OBJETIVO Y FUNCIONES DE CADA UNIDAD ADMINISTRATIVA................ 21
APARTADO DE FIRMAS.......oomoeeveereseeseesseesssessssessessssssssssssssssssssassssnssnssons 83

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO

Pagina 2 de 83



= O
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO \é

2016-2018 - ’\V ;

Avanzando Juntos

s

—~

PRESENTACION DEL MANUAL DE ORGANIZACION

La Administracion Publica Municipal de Tulum, cuenta con una estructura
organica optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa,
emprendida con el objetivo de modernizar los diferentes procesos de la
Administracion Publica Municipal en beneficio de la ciudadania.

En este sentido se requiere la conformacion de una cultura administrativa
gue permita modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y
Unidades Administrativas con base en herramientas técnicas que permitan
desarrollar las funciones con eficiencia, eficacia y con una filosofia de mejora
continua.

Con la conformacion del presente Manual de Organizacion se inicia una etapa
en la Administraciéon Publica Municipal que permite tener una mayor
certidumbre en el desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacién
entre las areas, delimitando las actividades y responsabilidades de cada uno
de los puestos.

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y
Unidades Administrativas, un documento integral basico que sirva como
marco de referencia que permita conocer de manera clara, ordenada y
practica la organizacion para el desarrollo de su trabajo, asi como sus
Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su actuacion vy
funcionamiento; la Misién, Vision, Valores; los objetivos que tiene
encomendados; la Estructura Organica; grados de autoridad; lineas de
comunicacién y coordinacién y la descripcién especifica de cada uno de los
puestos que la integran; mediante el cual atenderdn las acciones que le
competen, incorporandose también los indicadores de desempefio para estar
en condiciones de medir la productividad e implementar acciones de mejora
continua.
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Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un
documento de consulta general, servira como herramienta de referencia que
oriente al personal para realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo
facilite la integracién de nuevos elementos, coadyuvando de esta manera al
logro de objetivos y metas institucionales e impulsando la productividad de la
Direccion General de Desarrollo Econdmico.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicion de los servidores y las
servidoras publicas de la Administracion Publica del Municipio de Tulum, Ila
presente guia de apoyo.
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INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo y
normativo de la Administracion Publica del Municipio de Tulum.

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una visién de conjunto
de las Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de
las funciones especificas que les han sido encomendadas buscando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones,
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores propiciando la uniformidad
en el trabajo, permitir el ahorro de tiempo y esfuerzos evitando la repeticidon
de instrucciones y directrices, servir como un medio de integracién y
orientacion al personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacion,
propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano vy recursos
materiales y ser un instrumento util para la orientacion e informacion al
publico.

La estructura del Manual comprende la descripciéon de los siguientes
apartados fundamentales: El origen y desarrollo de la Direcciéon General de
Desarrollo Econdmico, el marco juridico que da sustento a sus funciones, el
objetivo primordial de ésta, su Filosofia Institucional, asi como la estructura
organizacional vigente, la descripcidon de los puestos que la conforman vy las
relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de
actualizacion en la medida que se presenten modificaciones en la
normatividad establecida, en la estructura organica del area o en cualquier
aspecto que influya en la operatividad de la misma, construyéndose de esta
manera una base para la planeacion e implantacion de medidas de
modernizacion administrativa.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

Los antecedentes de la Direcciéon General de Desarrollo Econédmico del H.
Ayuntamiento de Tulum, se dan durante el Concejo Municipal 2008 - 2009,
en donde se le denomind con el nombre de Direccién General de Desarrollo
Econdmico, lo anterior surge después de que el Municipio de Tulum fue
formalmente creado por el Congreso de Quintana Roo el 13 de marzo de
2008. La reforma constitucional que lo creaba fue puesta a consideraciéon de
los Ayuntamientos del estado, al ser aprobada por la mayoria, el dia 7 de
marzo del mismo afo, el Congreso emitié el Decreto de Creacion del
Municipio de Tulum, que fue publicado en el Periddico Oficial de Quintana
Roo el 19 de mayo de 2008, con lo que comenzd legalmente a existir el
municipio y en un plazo de diez dias se nombro al Concejo Municipal.

En el articulo 36 del Reglamento de la Administracién Publica del Municipio
de Tulum, Quintana Roo, queda debidamente definida la figura juridica de la
Direccion General de Desarrollo Econdmico, y en el mismo articulo, de sus
fracciones de la primera a las veinte y seis se establecen sus facultades y
obligaciones; En el articulo 37, se sefalan las direcciones y areas con las que
contara para el despacho de los asuntos de su competencia para el buen
desempeiio de sus funciones.

Es de mencionarse que en sus inicios la Direcciéon General de Desarrollo
Econdmico, tenia dentro de su estructura organica a la Direccién de Turismo,
misma que por sus actividades e importancia posteriormente fue elevada a la
categoria de Direccion General, creandose con ello la Direccion General de
Turismo.

Con este ordenamiento interno, se pretende dotar a la Direccidon General de
Desarrollo Econdmico, de eficiencia, eficacia y modernidad en cuanto a sus
funciones administrativas y en la labor encomendada de velar la optimizacién
de los recursos de la Administracion Municipal.
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MISION:

La Direccidon General de Desarrollo Econémico tiene como propdsito generar
el crecimiento econdmico del Municipio a través de incentivos y programas
generados por la direccion, con apego a las disposiciones legales
reglamentarias, trabajando de manera conjunta y coordinada con la
diferentes dependencias para la transformacién e innovacion de la economia
de los inversionistas, duefos de negocios y la ciudadania en general.

VISION

Ser una Direccion que ofrezca a los ciudadanos del Municipio de Tulum,
eficiencia y asesoria especializada, brindandole la informacion y atencion que
se requiera de una manera clara y exacta, mediante estrategias que
contribuyan con la modernizacién de funciones y responsabilidad de los
servidores publicos apoyado por programas de capacitacion continua.

VALORES

e Etica

e Respeto

e Honestidad

e Responsabilidad
e Disciplina

e Servicio

e C(alidad

e Compromiso

e Rectitud

e Efectividad

e Atencion

e Trabajo en Equipo
e Profesionalismo
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MARCO JURIDICO

DISPOSICIONES FEDERALES

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

(@)

Ley de cadmaras empresariales y sus confederaciones

Ley federal de responsabilidades de los servidores publicos

Ley de Desarrollo Rural Sustentable

Ley general de responsabilidades administrativas

Ley general de transparencia y acceso a la informacion publica
Ley federal de competencia economica

0o 0O 0O O O O O

Ley para el desarrollo de la competitividad de la micro, pequena y
mediana empresa

DISPOSICIONES ESTATALES

o Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo
o Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

o Ley de desarrollo econdmico y competitividad para el Estado de
Quintana Roo.

o Ley de Proteccion y fomento apicola del Estado de Quintana Roo.

o Ley de Fomento y Desarrollo Pecuario para el Estado de Quintana Roo.

o Ley de entrega y recepcion de los recursos asignados a los servidores
publicos de la administracion publica y de los Ayuntamientos del Estado
de Quintana Roo

o Ley de mejora regulatoria

o Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de
Quintana Roo

o Ley de responsabilidades administrativas del Estado de Quintana Roo
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o Ley de proteccion de los datos personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Quintana Roo

o Ley de responsabilidades de los servidores publicos del Estado de
Quintana Roo
Ley de responsabilidades administrativas del Estado de Quintana Roo
Ley de proteccion de los datos personales en posesion de sujetos
obligados para el Estado de Quintana Roo

DISPOSICIONES MUNICIPALES

o Reglamento de la Administracion Publica Municipal del H. Ayuntamiento del
Municipio de Tulum Quintana Roo.

o Bando de Policia y de Gobierno del Municipio de Tulum

o Plan Municipal de Desarrollo

o Reglamento para la entrega y recepcion de la administracion publica
Municipal de Tulum Quintana Roo.

o Reglamento del Sistema de Apertura Rdpida de Empresas del Municipio de
Tulum, Quintana Roo.

o Reglamento interior de la Direccion General de Desarrollo Economico

o Reglamento Municipal de Comercio en la via publica.
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ATRIBUCIONES

Con base en el Reglamento de la Administracion Publica del Municipio de

Tulum, Quintana Roo en su Articulo 36, la Direcciéon General de Desarrollo

Econdmico tendra las siguientes obligaciones y facultades para el despacho

de los asuntos de su competencia:

IV.

VI.

VII.

Integrar la estrategia de Desarrollo Econdmico del Municipio de Tulum,
gue impulse las acciones de crecimiento sostenido de la productividad,
la competitividad regional, el desarrollo del sistema empresarial y el
impacto en la calidad de vida de la poblacion.

Elaborar programas y proyectos especificos en cumplimiento de planes
generales o especiales de desarrollo municipal y fomento de la
competitividad;

Proponer y gestionar convenios de colaboracién o acuerdos, en la
materia de su competencia, con las camaras de comercio u organismos
gubernamentales del orden federal o estatal;

Estructurar y proponer programas institucionales sobre incubadoras de
negocios, asi como para el fomento de las micro, pequenas y medianas
empresas;

Promover el sistema de apertura rapida de empresas en el Municipio,
en coordinacion con las dependencias federales, estatales vy
municipales competentes, con la intervencién que le corresponda al
sector privado;

Articular al gobierno municipal con la aplicacion de fondos federales o
estatales que tengan por objeto promover el desarrollo de actividades
empresariales, el desarrollo de tecnologias y el financiamiento de
sectores productivos;

Promover instancias de participacion que estimulen la participacion
efectiva de los empresarios del Municipio de Tulum en el desarrollo
econdmico local y la competitividad;
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Integrar programas de participacion social que asegure la continuidad
del plan de desarrollo municipal y los programas sectoriales para el
fomento del comercio y actividades industriales;

Regular y vigilar el comercio en la via publica;

Ejecutar un servicio de marketing para captar negocios para el
Municipio, transmitiendo una imagen dindmica de la comunidad local;
Establecer las prioridades de actuacion y trabajar sobre las pautas de
asignacion de recursos para el fomento del empleo;

Desarrollar programas de mejora de la competitividad y redes de
cooperacién empresarial;

Integrar el capital social para la cooperacion entre los diferentes
actores locales y la sustentabilidad del proceso de desarrollo
Municipal;

Impulsar la participacion en ferias, exposiciones y eventos de interés
para el desarrollo de Tulum.

Elaborar programas de abasto popular y de apoyo a la produccidn;
Fomentar y apoyar los intercambios comerciales entre los Municipios
VECinos;

Elaborar programas y proyectos especificos para el fomento al
comercio;

Proponer a la tesoreria politicas de expedicidon de permisos y licencias
de funcionamiento para establecimientos en el municipio, para el caso
de los establecimientos que operen bajo el esquema del SARE.
Organizar y mantener actualizados los padrones de licenciatarios
municipales para el caso de los comercios que operen bajo el esquema
SARE.

Ser la instancia de enlace entre el Ayuntamiento y las Camaras de
Comercio y Servicios con representaciéon en el Municipio;

Conformar el Comité Municipal de Comercio, como drgano consultivo
de participacion ciudadana;

Elaborar y desarrollar programas y proyectos especificos de fomento
agropecuario y de pesca del Municipio;
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Elaborar programas de abasto y de apoyo a la produccion agropecuaria
y pesquera;

Coordinar y supervisar las obras, programas y proyectos agropecuarios
y pesqueros que se desarrollen en el Municipio;

Fomentar y apoyar la participacion de los sectores publico, privado y
social en los desarrollos agropecuarios y pesqueros del Municipio;
Fomentar las actividades agropecuarias y rurales en las distintas
comunidades;

Impulsar la actividad rural de las comunidades;

Llevar a cabo acciones que fomenten el crecimiento de la economia
municipal;

Realizar acciones estratégicas que impliquen cambios en leyes,
reglamentos o disposiciones administrativas de caracter general que
regulen la actividad de los particulares, buscando mejorar la calidad e
incrementar la eficiencia de la regulacion a través de la disminucion de
los costos de cumplimiento a los particulares;

Implementar a nivel municipal estudios de impacto regulatorio como
apoyo a la técnica normativa para la elaboracidon de regulaciones
municipales;

Dar seguimiento a la operacién del Consejo Consultivo Municipal para
el Desarrollo Econdmico como un 6rgano auxiliar del Ayuntamiento
para el estudio, analisis, discusion y evaluacion de la problematica
general en materia econdmica;

Dar seguimiento a los convenios de colaboracién que el Municipio
celebre entre los gobiernos federal y estatal, o con los organismos
publicos o privados, siempre y cuando sean de su competencia y
tengan relaciéon con la mejora regulatoria del Municipio;

Acudir en representacion del Municipio a los eventos publicos y
privados, que se realicen en materia de mejora regulatoria dentro o
fuera del Municipio, cuando se solicite la participacion del
Ayuntamiento, siempre y cuando asi se lo indique su superior
jerarquico;
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XXXIV. Apoyar en la elaboracion, implementacion y ejecucion del Programa
Operativo Municipal de mejora regulatoria; y

XXXV. Las demas que le confieran las leyes, decreto, reglamentos, acuerdos o
convenios, o le atribuya directamente la o el Presidente Municipal
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INVENTARIO DE PUESTOS

Director/a General de Desarrollo Econdmico
Secretaria/o
Jefe/a de Departamento Administrativo
Director/a de Comercio
Jefe/a de Departamento Administrativo
Jefe/a de Departamento de Inspeccién
Inspector/a
Director/a del Sistema Integral de Tramites y Servicios Empresariales
Municipales (SITASEM)
Jefe/a de Departamento de Fomento al Empleo
Jefe/a de Departamento de Proyectos
Director/a de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero
Jefe/a de Departamento Administrativo
Jefe/a de Departamento de Proyectos
Coordinador/a Artesanal
Director/a de Mejora Regulatoria
Jefe/a de Departamento del Sistema de Apertura Rapida de Empresas

(SARE)
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H. AYUNTAMIENTO DE TULUM 2016 - 2018

|

Director/a del Sistema
Integral de Tramitesy
Servicios Empresariales
Municipales (SITASEM)

P

Director/a de
Fomento
Agropecuario,
Artesanal y Pesquero

!

Director/a de
Comercio

Jefe/a de Departamento
de Fomento al Empleo

Jefe/ade

de Proyectos

Jefe/ade

Jefefade
Departamento Departamento
Administrativo de Inspeccion

Departamento

Jefe/ade
Departamento de
Proyectos

Coordinador/a

l

Director/a de
Mejora
Regulatoria

!

Jefe/ade
Departamento del
Sistema de Apertura
Rapida de Empresas

(SARE)

Inspector/a
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NOMBRE
DEL DIRECTOR/A GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO
PUESTO:
Administrar en forma eficiente los recursos humanos vy
materiales destinados a las actividades municipales que
tengan por objeto integrar la estrategia de desarrollo
econdmico y la competitividad del Municipio de Tulum,
OBIJETIVO:

promoviendo acciones de crecimiento sostenido de la
productividad, la competitividad regional, el desarrollo del
sistema empresarial y el impacto en la calidad de vida de la
poblacion.

UBICACION:

. _ Presidente/a
Jefe/a inmediato: uicpl

Director/a General de

Puesto estudiado: "
Desarrollo Economico

lefefade
Departamento {¢ Secretariafo
Adminisrativo

Puestos directos:

Director/a de
Mejora
Regulatoria

Director/a del Sistema Director/a de Director/a de
Integral de Trimitesy Fomento Comercio
Servicios Empresariales Agropecuario,

Municipales (SITASEM) | | Artesanal y Pesquero

FUNCION
PRINCIPAL

Fomentar wuna regulacion eficiente que fomente |Ia
competitividad de las empresas y de los sectores, a fin de
provocar un impacto positivo sobre el crecimiento econdmico,
la atraccidon de inversiones y el bienestar social del Municipio
de Tulum
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FUNCIONES

1) | Dirigir la integracion del Plan Integral de Desarrollo Econdmico de
Tulum;

2) | Organizar la elaboracién de programas y proyectos especificos en
cumplimiento de los planes de Desarrollo Municipal y fomento de la
competitividad;

3) | Definir la estructura de programas institucionales sobre incubadoras de
negocios, asi como para el fomento de las micro, pequefias y medianas
empresas;

4) | Dirigir la promocidn del Sistema de Apertura Rapida de Empresas en el
Municipio, en coordinacién con las dependencias federales, estatales y
municipales competentes;

5) | Dirigir la gestion de fondos federales o estatales para la promocidn del
desarrollo de actividades empresariales, el desarrollo de tecnologias y el
financiamiento de sectores productivos;

6) | Establecer instancias de participacion, tales como consejos o comités,
para estimular la participacion de los empresarios del Municipio en el
desarrollo econdmico local y la competitividad;

7) | Organizar la integracion de programas de participacién social que
asegure la continuidad del Plan de Desarrollo Municipal y los programas
sectoriales para el fomento del comercio e industria;

8) | Coordinar la regulacion y vigilancia del comercio en via publica;

9) | Definir campafa publicitaria para la promocién del Municipio como
plaza atractiva para las inversiones;

10) | Establecer prioridades y lineas de accién para el fomento del empleo;

11) | Dirigir el desarrollo de programas de mejora de la competitividad;

12) | Coordinar la participacién en ferias, exposiciones y eventos de interés
para el desarrollo de Tulum;

13) | Organizar la elaboracion de programas de abasto popular y de apoyo a

la produccién agropecuaria y pesquera;
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14)

Asegurar el fomento y apoyo a los intercambios comerciales entre los
Municipios vecinos;

15)

Organizar la elaboracidén de programas y proyectos especificos para el
fomento al comercio y la industria;

16)

Organizar la elaboracidén de programas y proyectos especificos para el
fomento agropecuario y pesquero;

17)

Coordinar las obras, programas y proyectos agropecuarios y pesqueros
en Tulum;

18)

Asegurar el fomento y apoyo a la participacion de los sectores publico,
privado y social en los desarrollos agropecuarios y pesqueros del
Municipio;

19)

Asegurar el fomento de las actividades agropecuarias y rurales en
Tulum;

20)

Dirigir las acciones que fomenten el crecimiento de la economia
municipal;

21)

Definir las acciones estratégicas a realizar para la actualizacién de leyes,
reglamentos o disposiciones administrativas de caracter general que
regulen la actividad de los particulares y establecer programas de
mejora regulatoria;

22)

Organizar la realizaciéon de estudios de impacto regulatorio como apoyo
a la técnica normativa para la elaboracion de regulaciones municipales;

23)

Establecer y presidir el Comité Municipal de Comercio, como drgano
consultivo de participacion ciudadana;

24)

Evaluar las acciones derivadas de convenios de colaboracion, en el
ambito de su competencia, que el Municipio celebre con dependencias
federales, estatales u organismos publicos o privados;

25)

Definir propuestas de estimulos fiscales y facilidades administrativas
para fomentar las actividades comerciales en el Municipio, a través de
la adopcidon de programas de innovacidn tecnoldgica; y

25)

Las demads que seiale el Presidente Municipal y las que sean necesarias
para hacer efectivas sus facultades.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Todo el personal que conforman | Supervision  de  trabajo
sus Direcciones y Areas | diario, coordinar el
Administrativas. cumplimiento de cada area.

EXTERNAS PARA:

CON: Todas las Direcciones Generales, | Coordinacion de asuntos
asi como con dependencias de | competentes a la Direccion
gobierno estatales, federales y | General de Desarrollo
municipales y con Empresarios y | Econdmico Municipal. Asi
Sindicatos. como atender solicitudes.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Titulares de sus |Es responsable de dar un buen uso al
Direcciones y Areas | mobiliario y equipo propiedad del
Administrativas. Municipio de Tulum

INDIRECTOS: Todo el personal
operativo y administrativo de sus
Direcciones y Areas
Administrativas de la Direccion
General de Desarrollo Econémico
Municipal

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que se menaje en su
areay la que se genere de manera interna.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion General.
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Avanzando Juntos

AUTORIDAD:

y demas personal.

= Cumplimiento de los programas y planes establecidos, asi como la
comunicacién interna de la Direccidn general con las Direcciones de Area

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion; Elaboracién, | Etica, Trato Amable, Sentido
Aplicacion, Evaluacion Y Seguimiento | Comun, Proactivo, Honestidad,
De Los Programas Econdmicos; | Discrecion, Don de mando,
Planeaciéon Estratégica; Economia; | Puntualidad y Responsabilidad.

Administracion; Contabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, Manejo de conflictos, Toma
de decisiones, manejo de objeciones,
de
estratégica, Analisis de la informacion.

Manejo grupos, Planeacion

Andlisis e interpretacion de la
de
de
computacionales,

normatividad, deteccion

necesidades, Manejo
programas

Estadistica e Internet.

HABILIDADES GENERALES:

Andlisis de informacion,

Redaccion

de reportes, asignacion de

responsabilidades, buena presentacién, redaccion de reportes técnicos,
redaccién de discursos a los medios de informacién, docencia, calidad
moral, actitud de servicio y facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica

EXPERIENCIA:

2 afos en la administracién publica
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NOMBRE

SECRETARIA/O
DEL PUESTO:

El buen manejo del drea administrativa y tramites de la
OBJETIVO: | Direccion General de desarrollo econdmico Municipal
llevdandolo a cabo de una manera dptima, eficaz y eficiente.

Desarrollo Economico

4

Puesto estudiado: ]
Secretaria/o

Puestos directos:

FUNCION Llevar un control en los tramites que se realizan con las

PRINCIPAL Direcciones y Areas Administrativas.
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FUNCIONES

Archivar y actualizar la documentacidén que generen todas las areas de
las Direccidn

2) | Elaboracidn y seguimiento de oficios de acuerdo a la bitacora de oficios

3) | Archivar documentacién y oficios

4) | Recibir, realizar y llevar registro de llamadas telefdnicas

5) | Tomar la minuta de las juntas de trabajo de las diferentes areas de la
direccion

6) | Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que se hayan establecido en
las juntas

7) | Atencidn al publico y llevar un registro

8) | Proporcionar informacidon a los interesados de los programas de la
direccién general

9) | Mantener actualizado las bases de datos y Directorios de las diferentes
entidades Federales, Estatales, Municipales, camaras asociaciones, etc.

10) | Auxiliar y dar apoyo a la comunidad cuando se solicite en caso de
contingencias naturales

11) | Asistir a cursos de capacitacion que permitan el desarrollo eficiente y
eficaz para el desempefio de sus funciones

12) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

el Jefe/a Superior Jerarquico.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: El personal administrativo y | Mantener el control
operativo de la Direccion. administrativo de la Direccion
General de Desarrollo Econdmico
Municipal.
EXTERNAS PARA:
CON: Direcciones y Areas | Apoyo en supervisidn de atencién
Administrativas de Direccidn | y seguimiento a solicitudes.
General de Desarrollo
Econdmico Municipal

relacionadas con asuntos de
la Direccion General de
Desarrollo Econdmico
Municipal. La ciudadania.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Personal administrativo | Es responsable de dar un buen uso al
y operativo. equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: Todo el Personal
administrativo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de solicitar lo que requiera en su area de trabajo, de acuerdo
a lo planificado en el presupuesto.
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AUTORIDAD:

= Revision de salida de requisiciones de compra y/o servicios.
= Coordinacidn para el manejo y envio de correspondencia.

= Control en las salidas de llamadas telefdnicas.

= Controlar la documentacion oficial

= Coordinar en envio de documentos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Computacién, redaccién, ortografia, | Etica, Trato Amable, Sentido
contabilidad, archivo, mecanografia, | Comun, Proactivo, Honestidad,

comunicacion, relaciones humanas, | Discrecion, Responsabilidad,
movimientos de personal y relaciones | Facilidad de palabra.

publicas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Criterio para proceder en situaciones | Manejo de programas

dificiles, manejo de objeciones, | computacionales, conocimientos

iniciativa y trabajo en equipo. de reglamentos, internet.

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacidon, responsabilidad, puntualidad, disponibilidad vy
resolucion de conflictos.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica.

EXPERIENCIA:

En puesto similar.
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NOMBRE

JEFE/A DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL PUESTO:

Manejar eficientemente el flujo de informacién y tareas
OBIJETIVO: | administrativas de la Direccion General de desarrollo
econédmico Municipal.

Director/a General de
Desarrollo Econdmico

UBICACION: | Jefe/a inmediato:

A
Puesto estudiado: Jefe/ade
Departamento
Administrativo

Puestos
directos:

FUNCION Llevar el control de todos los tramites administrativos y

PRINCIPAL operativos de la Direccion General de Desarrollo Econdmico.
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FUNCIONES
1) | Recibir toda la documentacién, procesarla y turnarla al area

correspondiente para su atencién y seguimiento, a través de la
Secretaria de la Direcciéon General

2)

Asesorar y coadyuvar en la integracion de los programas y lineas de
accion de la agenda y los compromisos adquiridos por el Director/a
General

3)

Coordinar la agenda y la logistica de los eventos y giras del Director/a
General. Acordando la programacion de audiencias y eventos
autorizados. Informando a las personas, a través de la secretaria de la
Direccién General

4)

Atender y canalizar las consultas ciudadanas, de las direcciones, cdmaras
y demads organizaciones, a las areas correspondientes para su debida
atencion

5)

Mantener coordinacién permanente con las direcciones de cada area,
encargadas de realizar las actividades encomendadas al Director/a
General a fin de que se dispongan de los requerimientos necesarios para
su eficiente desarrollo

6)

Gestionar todo lo relativo al presupuesto ante la Tesoreria Municipal, asi
como solicitar ante la Direccion de Recursos Materiales, todo lo relativo
al material y equipo de oficina

7)

Elaborar las solicitudes de pago e integrar el expediente requerido para
la comprobacién de los gastos solicitados de las distintas partidas el
Sistema informatico de Gestidn integral

8)

Ser delegado administrativo del Sistema informatico de Gestidn
Administrativo Integral (SIGADI)
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RELACIONES
INTERNAS PARA:

CON: Con el personal de las|Para la elaboracion, aplicacion y

Direcciones de area,
residentes, estudiantes de
servicio social.

verificacion de programas,
proyectos, manuales, encuestas
comunitarias en la direccidon

general.
EXTERNAS PARA:
CON: 1.- Dependencias 1.- Para la coordinacién y enlace

municipales y privadas.

2.- Asociaciones civiles y
dependencias privadas.

de programas de mejora
administrativa y calidad; cursos
de capacitacidon, obtencion de
informacion.

2.- Para la coordinacién de la
operacion de programas sociales
y econdmicos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS:
No aplica

INDIRECTOS:

No aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a la
Direccion General

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de solicitar lo que requiera en la Direccién General, de

acuerdo a lo planificado en el presupuesto.
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AUTORIDAD:

Es responsable ante sus superiores, de las comisiones que se le
encomiendan en representacion y en materia de desarrollo social y

econdmico.
COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Disefio, Elaboracion, aplicacion | Iniciativa, disposicidon, actitud de

evaluacion y seguimiento de | servicio, discrecidon, colaboracion,

programas sociales y econdmicos; | manejo de grupos, buena

planeacion estratégica, economia; | presentacidn, amabilidad.

sociologia, administracion,

contabilidad, derecho, vy afines,

habilidad para la toma de decisiones.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, coordinacién, empatia. Capacidad de analisis,
conocimiento de los procesos

administrativos del area.

HABILIDADES GENERALES:

Proactivo, emprendedor, innovador, asertivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica

EXPERIENCIA:

2 aflos en puesto similar
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NOMBRE
DEL DIRECTOR/A DE COMERCIO
PUESTO:

Administrar en forma eficiente los recursos humanos y
materiales destinados a promover el comercio en el
unicipio, asi como para cumplir acer cumplir las leyes
M I h lir las |
e reglamentos relacionados con el comercio que correspondan a
" | la competencia del Municipio, asi como regular y administrar
la actividad comercial y de servicios en la via publica,
conforme a lo dispuesto en la normatividad aplicable en Ia
materia.
Jefe/a mmedlatO: Director/a General de
U BICACIé N: Desarrollo Econémico
A 4
Puesto estudiado: Director/a de
Comercio
v v
. fe/ad Jefe/ad
P u eStos . de:)Zria;eito depaft:n'?enfo de
direCtOS' administrativo Inspeccion
FUNCION
PRINCIPAL Coordinar la regulacion y vigilancia del comercio en via publica
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FUNCIONES
1) | Dar solucion a las solicitudes de los comerciantes que se acerquen a la

Direccidn para realizar el tramite de un permiso para vender en la via
publica.

Asistir a reuniones con Tesoreria y Presidencia para tratar asuntos sobre
recaudacion y estrategias para la ubicacion de los comerciantes en la via
publica

Solucionar las inquietudes y/o solicitudes que hagan llegar los sindicatos
registrados en el padrén de comercio.

Realizar cambios en el padrdn de comercio como son: las altas por bajas
de ID, cambios de giro, ubicacién y horario.

Establecer las areas de trabajo a los inspectores en el municipio de
Tulum, para llevar acabo las inspecciones de los comerciantes
correspondientes.

Asignar las labores del dia al personal administrativo.

Empadronar y registrar a todas las personas que realicen la actividad
comercial a que se refiere este reglamento, asi como el control de las
altas y bajas de los mismos

Analizar y proponer al comité dictaminador las areas de ubicacion del
comercio semifijo y ambulante

9) | Fomentar y apoyar los intercambios comerciales con los Municipios
vecinos;
10) | Elaborar proyectos especificos para el fomento al comercio en todas sus

vertientes y desarrollar programas que incentiven el comercio
electrénico en el Municipio

11)

Controlar el padrdn de todas las personas que realicen sus actividades
comerciales y de servicios en la via publica;

12)

Otorgar la credencial o gafete de identificaciéon, los horarios
correspondientes y los lugares asignados;

13)

Supervisar, coordinar y/o participar en los programas, comités y
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subcomités de abasto comercial en temporada de huracanes;

14) | Realizar las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el
Director/a General.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Coordinar 'y  controlar el

Todas las areas de la o
) . cumplimiento de los programas
Direccion General. )
de cada drea.

EXTERNAS PARA:
CON: Autoridades del | Coordinar la administracion del
Ayuntamiento de Tulum. comercio proactivamente.

Todas las direcciones de la
Direccion de  Desarrollo
Econdmico

Camaras de comercio
Sindicatos

Prensa

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Inspector. Es responsable del buen wuso al
mobiliario y equipo asignado a su area
INDIRECTOS:

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Sobre todas las areas de la direccidon de comercio.
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Avanzando Juntos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Analisis e interpretacion de la | Vocacion de servicio
normatividad.

*Deteccion de necesidades en la
direccion.

*Estadistica y contabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, manejo de grupo, manejo | Empleo eficiente de los canales
de conflictos, prevision, planeacion, | formales de comunicacion
organizacion, delegacion de | organizacional.
responsabilidades, toma de | *Administracién publica.
decisiones, dinamismo, negociacién, | *Analisis e interpretacién de la
orientacion adecuada del servidor | normatividad.

publico en su propia dependencia y | *Deteccién de necesidades en la
ante otras dependencias. direccion.

*Estadistica y contabilidad.

HABILIDADES GENERALES:

Métodos y técnicas de negociacion.

Modelos de negociacion colectiva

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica

EXPERIENCIA:

2 afios en la administracién publica
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Avanzando Juntos

NOMBRE
DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
PUESTO:
Auxiliar en las actividades de administracién y control de la
OBIJETIVO: . L .
direccion de comercio
Jefe/a inmediato:
UBICACION: Director/a de
Comercio
y
; . Jefe/ade
Puesto estudiado: B amento
administrativo
Puestos directos:
FUNCION Es responsable ante el Director/a de Comercio de llevar el
PRINCIPAL | control de la correspondencia, agenda, elaboracion de oficios

de la Direccion.
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FUNCIONES
1) | Encargadas de recibir a los visitantes de la Direccién de Comercio.
2) | Hacer pases de caja para los comerciantes.
3 Recibir Solicitudes de personas que necesiten sacar un permiso para
) vender.
4) | Hacer tarjetones para los comerciantes que cuentan con un permiso.
Realizar los tramites que se necesiten para el pago de servicios que
>) ocupa la Direccién de Comercio.
6) | Realizar oficios que se necesite en un tiempo determinado.
7) | Archivar documentos
8) | Captura de datos de las verificaciones de los inspectores.
9) | Ser enlace para otras dependencias.
10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

indique el Director/a de comercio.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: El personal operativo vy |El cumplimiento eficiente, y para
administrativo mantener una comunicacion
Ciudadanos eficaz de las actividades que se

relacionen con los demas
departamentos.

EXTERNAS PARA:

CON: Egresos Cumplir con las actividades que
Recursos Humanos dependan de dichas areas.
Servidores Publicos

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: no aplica Es responsable de dar un buen uso al

INDIRECTOS: no aplica mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica
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Avanzando Juntos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Computacion, redaccidon, ortografia, | Vocacién de servicio, relaciones
archivo, mecanografia, comunicacidon y | humanas.
relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica *Anadlisis e interpretacion de la
normatividad.

*Procesos coordinados y trabajo
en equipo.

*Incentivo de practicas de
evaluacion de resultados

HABILIDADES GENERALES:

Reconocimiento de derechos y obligaciones de conformidad con el puesto
que se ocupa

Buena presentacion, trato amable, trabajo en equipo, calidad moral y
facilidad de palabra, dinamismo, honestidad, responsable y discrecion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica

EXPERIENCIA:

3 anos en Administracion Publica.
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NOMBRE .
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE INSPECCION
DEL PUESTO:
Conservar y vigilar el cumplimiento de las actividades de los
OBIJETIVO: | inspectores para mantener el control de los vendedores en la
via publica.
UBICACION: | Jefe/a inmediato: Director/a de
Comercio
Puesto estudiado: v
Jefe/a de
departamento de
Inspeccidén
Puestos
A 4
directos:
Inspector/a
FUNCION Es responsable ante Director/a de Comercio de verificar la
PRINCIPAL correcta actuacién de los/las inspectores/as.
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Avanzando Juntos

FUNCIONES

1)

Supervisar y coordinar las visitas domiciliarias de inspeccidn, vigilancia y
verificacidon, asi como todos los demads actos que establezcan en el
Reglamento de comercio para la via publica del municipio de Tulum, para
comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los comerciantes;

2)

Brindar asesoria directa a los comerciantes que ejerzan el comercio en la
via publica;

3)

Llevar el control de los vendedores y en su caso coordinar el desalojo y/o
aseguramiento de mercancias de los comerciantes que ejerzan el
comercio en la via publica en sus diferentes modalidades (ambulante,
fijo y semifijo), para efecto de que cumplan con la autorizacién municipal
respectiva y que se encuentren en areas permitidas para esa actividad y
no una distinta a la autorizada;

4)

Vigilar y supervisar a los Inspectores de la Direccion de Comercio en lo
que respecta a la realizacion de sus actividades;

5)

Llevar un control de los padrones de todos y cada uno de los
comerciantes que realizan actos de comercio dentro del Municipio de
Tulum, ya sea formal e informal;

6)

Atender las quejas de los comercios establecidos cuando se ejerza el
comercio en la via publica sin el permiso correspondiente.

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO

Pagina 39 de 83




2016-2018

= O
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO \é

= ﬂ\;)

—

Avanzando Juntos

RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Mantener buenas relaciones
con sus compaferos de
Inspectores . . i
o ) trabajo y con la ciudadania.
Personal administrativo o
Eliminar barreras de
comunicacion
EXTERNAS PARA:
CON: La solucion eficaz y eficiente

Servidores publicos
Sindicatos
Comerciantes establecidos

de los problemas e
inconvenientes que se
presenten.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: no aplica

INDIRECTOS: no aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica
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Avanzando Juntos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Conocimiento de la ciudad, liderazgo, | Tolerancia a la frustracidn,
facilidad de palabra, criterio para | amabilidad y vocacién al servicio
proceder en situaciones dificiles,
comunicacion y relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Manejo de equipos de

radiocomunicacion

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, disponibilidad, honestidad, discrecién y
facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica.
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NOMBRE
INSPECTOR/A
DEL PUESTO:
Conservar y vigilar el cumplimiento de las actividades de los
OBJETIVO: _ TR
comerciantes en la via publica.
UBICACION: | Jefe/a inmediato: Jefe/a de
departamento de
Inspeccion
Puesto estudiado:
Inspector/a

Puestos
directos:

FUNCION Es responsable ante el/la Jefe/a de Departamento de
PRINCIPAL Inspeccion de verificar que los contribuyentes no infrinjan el

reglamento de comercio en via publica.
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FUNCIONES

1) | Regular la actividad comercial en la via publica mediante inspecciones.

2) |Invitar a los comerciantes para que se presenten a la Direccion de
Comercio para informarse acerca de los permisos necesarios para vender
en la via publica.

3) | Levantar actas y multas correspondientes en caso de incumplir el
reglamento de Comercio en la via publica.

4) | Reportar al/la directora/a de Comercio en caso de que un contribuyente
haga caso omiso a las verificaciones.

5) | Entregar Reportes de verificaciones a la Direccidon de Comercio.

6) | Realizar las demads funciones inherentes a su puesto las que en su casi

asigne el Director/a de Comercio
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Avanzando Juntos

RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Mantener buenas relaciones
con sus compafieros de

Personal administrativo trabajo y con la ciudadania.

Eliminar barreras de
comunicacion

EXTERNAS PARA:

CON: Servidores publicos La solucion eficaz y eficiente

Sindicatos
Comerciantes

de los problemas e
inconvenientes que se
presenten.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: no aplica

INDIRECTOS: no aplica

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica
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Avanzando Juntos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Conocimiento de la ciudad, facilidad | Tolerancia a la frustracion,
de palabra, criterio para proceder en | amabilidad y vocacidn al servicio
situaciones dificiles, comunicacién vy
relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica Manejo de equipos de

radiocomunicacion

HABILIDADES GENERALES:

Buena presentacion, trato amable, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, disponibilidad, honestidad, discrecién y
facilidad de palabra.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Secundaria
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NOMBRE DIRECTOR/A DEL SISTEMA INTEGRAL DE TRAMITES Y
DEL PUESTO: SERVICIOS EMPRESARIALES MUNICIPALES (SITASEM)
Fomentar el autoempleo en los tulumnenses, asi como operar
OBIJETIVO: ) -
la bolsa de trabajo en el municipio
z . . Director/a General de
UBICACION: JefE/a inmediato Desarrollo Econémico
Director/a del ’Siﬁtema
Puesto estudiado: Serviios Emprosaichs
Municipales (SITASEM)
P u eStOS Jefe/ade Jefe/a de
. departamento de departamento de
d|rectos: fomento al empleo proyectos
FUNCION Promocionar, informar, registrar, operar e informar sobre las
PRINCIPAL acciones de sus programas
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FUNCIONES

1) | Dirigir y formar todos los tramites del Mddulo del SARE-Turistico

2)

Dirigir la Operaciéon de la Bolsa de Trabajo Municipal y vincular a los
desempleados que tengan algun oficio a los programas de fomento al
autoempleo que opera el Gobierno del Estado en coordinacion con la
STPS

Coordinar con la Secretaria de Economia del Gobierno Federal y Ila
Secretaria de Desarrollo Econdmico del Gobierno del Estado, todos los
proyectos o programas de Desarrollo Econdmico que se autorizan para
el sector empresarial establecido en este Municipio

Coordinar con las Camaras y Asociaciones eventos de capacitacion para
el sector empresarial y emprendedor, que permitan conocer las
diferentes estrategias para mejorar o hacer crecer su negocio

5) | Brindar asesoria personalizada a los empresarios interesados en los
programas del Instituto Nacional del Emprendedor

6) | Seguimiento y actualizacidon de datos econdmicos en la pagina Web de
Tulum

7) | Coordinar la integracién de la carpeta empresarial

8) | Supervisar las acciones del mddulo cita SARE

9) | Elaboracién de los manuales, formatos, tripticos y normas relativas a la
operacion de la Direccion

10) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

el Jefe/a Superior Jerarquico.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:

CON: El personal de la Direccion Para el tramite de los recursos.

EXTERNAS PARA:

CON: Los Productores. Para la realizacion armodnica de
Los empresarios programa.

Los emprendedores
Para la programacion, registro de
los participantes y solicitud de los
Las Dependencias Estatales | recursos.

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Es responsable de dar un buen uso al
No aplica mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS: No aplica.

No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Es responsable de la operacion del Sistema integral de tramites y servicios

empresariales
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Disefio, Elaboracion, aplicacion | Iniciativa, disposicion, actitud de
evaluacion y  seguimiento  de | servicio, discrecidn, colaboracidn,
programas sociales, culturales vy | manejo de grupos, manejo de
econémicos; planeacidon estratégica, | conflictos, buena presentacion,
economia; administracion, derecho, y | amabilidad.

afines.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo, coordinaciéon, empatia. Capacidad de analisis

HABILIDADES GENERALES:

Visionario, proactivo, emprendedor, innovador, asertivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato.

EXPERIENCIA:

1 ano en la Administracién Publica Municipal.
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Avanzando Juntos

NOMBRE
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO AL EMPLEO
DEL PUESTO:
Operar la Bolsa de Trabajo del Municipio para vincular
OBIJETIVO:
desempleados y empresas .
UBICACION: Director/a del Sistema
Jefe/a inmediato Integral de Tramitesy
Servicios Empresariales
Municipales (SITASEM)
Jefe/ade
Puesto estudiado: departamento de
fomento al empleo
Puestos
directos:
FUNCION Controlar y vincular las empresas registradas con vacantes de
PRINCIPAL empleos y personas que solicitan empleo.
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Avanzando Juntos

FUNCIONES

Operar la Bolsa de Trabajo del Municipio, vinculando a los
desempleados con las empresas que registran sus vacantes

2) | Llevar el control de las empresas registradas con vacantes de empleos

3) | Llevar el control de las personas que solicitan empleo

4) | Orientar sobre los requisitos necesarios para la apertura de empresas

5) | Asesoramiento sobre tramites generales municipales

6) | Elaboracion de informes mensuales de empresas aperturadas

7) | Elaboracidon de informes mensuales de empleos otorgados, montos de
inversion, datos econémicos

8) | Asesoramiento a empresas para el otorgamiento de créditos

9) | Elaboracién de tripticos informativos de trdmites municipales

10) | Elaboracién y actualizacién de la Carpeta Empresarial para publicacién
en la Pagina Web del Municipio

11) | Llevar el control del Sistema del presupuesto de la Direccidn

12) | Coordinador los eventos de capacitacion empresarial

13) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

el Jefe/a Superior Jerarquico.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: La Direccion General de | Para el tramite de los recursos.
Desarrollo Econémico Informes periddicos

EXTERNAS PARA:

CON: Empresas Vinculacién y registro
Ciudadania

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Es responsable de dar un buen uso al
No aplica mobiliario y equipo asignado a su area.
INDIRECTOS: No aplica No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidn que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Es responsable de la operacién de |la Bolsa de Trabajo Municipal
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Planeacidn estratégica, economia.

Iniciativa, disposicion, actitud de
servicio, discrecion, colaboracion,
manejo de grupos, manejo de
conflictos, buena presentacion,
amabilidad.

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, coordinacion, empatia.

Capacidad de analisis

HABILIDADES GENERALES:

Visionario, proactivo, emprendedor, innovador, asertivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato
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Avanzando Juntos

NOMBRE
JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
DEL PUESTO:
Promover acciones de crecimiento sostenido de la
productividad, la competitividad regional, el desarrollo del
OBIJETIVO: _ , _ _ _
sistema empresarial y el impacto en la calidad de vida de la
poblacién
UBICACION: | Jefe/a inmediato: Director/a del Sistema
Integral de Tramitesy
Servicios Empresariales
Municipales (SITASEM)
A 4
. Jefe/ade
PueStO estUdladO: departamento de
proyectos
Puestos
directos:
FUNCION Elaborar programas y proyectos especificos en cumplimiento
PRINCIPAL de planes generales o especiales de desarrollo municipal y
fomento de la competitividad
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FUNCIONES

1)

Organizar la elaboracion de programas y proyectos especificos en
cumplimiento de los planes de Desarrollo Municipal y fomento de la
competitividad;

2)

Definir la estructura de programas institucionales sobre incubadoras de
negocios, asi como para el fomento de las micro, pequefias y medianas
empresas;

3)

Estimular la participacion de los empresarios del Municipio en el
desarrollo econdmico local y la competitividad;

4)

Dirigir el desarrollo de programas de mejora de la competitividad;

5)

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el Jefe/a Superior Jerarquico.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: El personal de la Direccion. Mantener el control
administrativo y operativo de la
Direccion de SITASEM.
EXTERNAS PARA:
CON: Direcciones y Areas | Apoyo en supervisidon de atencién
Administrativas de la | y seguimiento a solicitudes.
Direccidn General de
Desarrollo Econdmico
relacionadas con asuntos de
la Direccidn de SITASEM

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: Personal administrativo | Es responsable de dar un buen uso al
y operativo. equipo asignado a su area.

INDIRECTOS: Todo el Personal
administrativo.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidén que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica
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Avanzando Juntos

CONOCIMIENTOS
ESPECIFICOS:

ACTITUDES:

Administracion y evaluacidn

Iniciativa, disponibilidad, actitud de
servicio, trabajo en equipo manejo

empatia.

conflictos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Comunicacion, liderazgo, | Capacidad de analisis de la

informacién,  conocimiento  de

procesos administrativos.

HABILIDADES GENERALES:

Proactivo, negociador, asertivo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

1 aifo en la Administracion Publica Municipal.
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Avanzando Juntos

NOMBRE
DEL DIRECTOR/A DE FOMENTO AGROPECUARIO, ARTESANALY
PESQUERO
PUESTO:
Administrar en forma eficiente los recursos humanos vy
materiales destinados a formular y conducir la politica
OBIJETIVO:

agropecuarias, artesanales y pesqueras.

municipal relacionada con el fomento de las actividades

UBICACION:

Jefe/a inmediato:

Puesto estudiado:

Puestos
directos:

Director/a General de
Desarrollo Econdmico

A

Director/a de Fomento

Agropecuario, Artesanal y

Pesquero

Y

A

A

Jefe/ade
departamento de
proyectos

Jefe/ade
departamento
administrativo

Coordinador /a
artesanal

FUNCION
PRINCIPAL

Administrar y controlar el fomento de programas del sector
Agropecuario, Artesanal y Pesquero del Municipio.
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Avanzando Juntos

FUNCIONES

Elaborar los programas relativos a la politica municipal relacionada con
el fomento de las actividades agropecuarias, artesanales y forestales, asi
como las que sean competencia del Municipio en materia de pesca;

Organizar la actividad rural de las diversas comunidades;

Dirigir y administrar programas y subprogramas con recursos federales,
estatales y municipales en coinversiéon con los productores del medio
rural, ganaderos, agricultores, apicultores, pescadores, artesanos y
otros, con el propdsito general de reactivar el sector de una manera
organizada y sustentable;

Asesorar a las organizaciones de productores, artesanos y cooperativas
pesqueras, capacitandoles e informandoles de las diferentes opciones
de financiamiento que existen en el medio, para el crecimiento
econdmico de sus localidades;

Asesorar y gestionar apoyos institucionales al sector agropecuario,
artesanal y pesquero cuando estos se vean afectados por fendmenos
hidrometereoldgicos;

Organizar la capacitacion constante de los sectores agropecuario,
artesanal y pesquero;

Coordinar con las instancias federales y estatales la vigilancia y fomento
de las actividades forestales en el Municipio;

Coordinar estadisticas mensuales con las dependencias federales vy
estatales, asi como con los dirigentes del sector agropecuario, artesanal
y pesquero;

de la produccién del campo, de la produccién del sector pesquero, de

9) | los créditos otorgados a estos dos sectores y los avances de los
programas de apoyos autorizados;
10) Las demas que seiale el/la Director/a General y las que sean necesarias

para hacer efectivas sus facultades.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:
CON: Direcciones de la Direccion | Para llevar a cabo la firma de
General de Desarrollo tramites y supervision de las
Econdmico funciones de la direccion
EXTERNAS PARA:
CON: Tesoreria Llevar a cabo las funciones
Direccion General de inherentes a la direccion
Planeacion
Ciudadania
RESPONSABILIDAD
EN MANEJO DEL PERSONAL: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Es responsable del buen wuso al
Jefe/a de drea mobiliario, equipo y vehiculo oficial a su
Coordinador Artesanal cargo
Secretaria
INDIRECTOS:
No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidn que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

NO APLICA

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Responsable de ejercer y aprobar los programas de fomento
Agropecuario, Artesanal y Pesquero derivados de programas federales o
municipales.
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COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
administracion Participativo, trabajo en equipo,
trato amable, honestidad,
iniciativa, actitud de servicio,
manejo de conflictos.
HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Liderazgo, Comunicacion, | Capacidad de analisis de Ia
administracidon de recursos humanos y | informaciéon, conocimiento de
relaciones humanas. procesos administrativos.
HABILIDADES GENERALES:
Computacion, motivacidon, comunicacién, asertivo, liderazgo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato
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Avanzando Juntos

NOMBRE
JEFE/A DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DEL PUESTO:
El buen manejo del drea administrativa y tramites de la
Oficina Del Director/a del Fomento Agropecuario, Artesanal y
OBJETIVO: , . .
Pesquero llevandolo a cabo de una manera 6ptima, eficaz y
eficiente.
UBICACION: | Jefe/a inmediato: Director/a de Fomento
Agropecuario, Artesanal y
Pesquero
Puesto estudiado: /e
departamento
administrativo

Puestos
directos:

FUNCION
PRINCIPAL

Llevar El control de todos los tramites administrativos y
operativos de la Oficina Del Director/a del Fomento
Agropecuario, Artesanal y Pesquero, asi como llevar un
control en los tramites que se realizan con las Direcciones y
Areas Administrativas.
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Avanzando Juntos

FUNCIONES

Asesorar y coadyuvar en la integracién de los programas de la

) |
Direccion
Atender y canalizar las consultas ciudadanas, de las direcciones,
2) | cdmaras y demads organizaciones, a las areas correspondientes para su
debida atencion
3) | Mantener coordinacidn permanente con el personal de la direccidon
Gestionar todo lo relativo al presupuesto ante la Tesoreria Municipal,
4) | asi como solicitar ante la Direccion de Recursos Materiales, todo lo
relativo al material y equipo de oficina
Elaborar las solicitudes de pago e integrar el expediente requerido
5) | parala comprobacion de los gastos solicitados de las distintas partidas
el Sistema informatico de Gestion integral
6) Ser delegado administrativo del Sistema informatico de Gestion
Administrativo Integral (SIGADI)
7) Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

indique el Director/a de Fomento Agropecuario, artesanal y pesquero.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: El personal operativo vy |El cumplimiento eficiente, y para
administrativo mantener una comunicacion
Ciudadanos eficaz de las actividades que se

relacionen con los demas
departamentos.

EXTERNAS PARA:

CON: Egresos Cumplir con las actividades que
Recursos Humanos dependan de dichas areas.
Servidores Publicos

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: no aplica Es responsable de dar un buen uso al

INDIRECTOS: no aplica mobiliario y equipo asignado a su area.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= No aplica
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Avanzando Juntos

COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Computacion, redaccidon, ortografia, | Vocacién de servicio, relaciones
archivo, mecanografia, comunicacidon y | humanas.
relaciones humanas.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

No aplica *Anadlisis e interpretacion de la
normatividad.

*Procesos coordinados y trabajo
en equipo.

*Incentivo de practicas de
evaluacion de resultados

HABILIDADES GENERALES:

Reconocimiento de derechos y obligaciones de conformidad con el puesto
que se ocupa

Buena presentacion, trato amable, trabajo en equipo, calidad moral y
facilidad de palabra, dinamismo, honestidad, responsable y discrecion.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato, carrera comercial o técnica

EXPERIENCIA:

3 anos en Administracion Publica.
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NOMBRE
DEL JEFE/A DE DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
PUESTO:

Coordinar los acciones y actividades desarrolladas por Ia

OBIJETIVO:

Direccién de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero

UBICACION: | Jefe/a inmediato: Director/a de Fomento

Agropecuario, Artesanal y

Pesquero
Puesto estudiado: Jefefa de
departamento de
proyectos
Puestos directos:
FUNCION Es responsable de asesorar al Director/a de Fomento

PRINCIPAL Agropecuario, artesanal y pesquero, en asuntos relacionados
en la realizaciéon y seguimiento de los Programas de Activos
Productivos
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Avanzando Juntos

FUNCIONES

Coordinar los trabajos realizados por la Direccion de Fomento
Agropecuario, Artesanal y Pesquero acorde a los objetivos planteados
por la misma.

Fortalecer y retroalimentar las funciones desempefiadas por el personal
adscrito a la Direccion de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero.

Dar seguimiento a los Proyectos Productivos que se ejecuten por la
Direccidn de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero.

Asesorar al Director/a de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero
en asuntos relacionados con la ejecucidon y seguimiento de activos
productivos, lineamientos y reglas de operacién, entre otros.

Coordinar a las Dependencias Municipales para la programacion vy
ejecucion de proyectos de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero.

Las demas que le que asigne el Director/a de Fomento Agropecuario,
Artesanal y Pesquero.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Director/a de Fomento | Coordinar actividades que
Agropecuario permitan la ejecucién de los
Coordinador Artesanal programas productivos

EXTERNAS PARA:

CON: Dependencias Municipales | Programar y ejecutar los
participes en programas programas productivos
federales o municipales federales o municipales

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS: No aplica

INDIRECTOS: Todo servidor publico
participe en los programas
productivos

Es responsable del buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidn que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica.
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CONOCIMIENTOS ACTITUDES:

ESPECIFICOS:

Administracion y evaluacion Iniciativa, disponibilidad, actitud de
servicio, trabajo en equipo manejo
conflictos.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:
Comunicacion, liderazgo, | Capacidad de analisis de la
empatia. informacién,  conocimiento  de

procesos administrativos.

HABILIDADES GENERALES:

Proactivo, negociador, asertivo.

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

No aplica

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

1 afo en la Administracién Publica Municipal.
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NOMBRE
DEL COORDINADOR/A ARTESANAL
PUESTO:

Gestionar los programas, apoyos y proyectos estratégicos que

OBJETIVO: Prog , Poy y p y & a

fomenten la Artesania en el Municipio
UBICACION: ,
] ] Director/a de Fomento
Jefe/a inmediato: Agropecuario, Artesanal y
Pesquero
Puesto estudiado: geereinador /2
artesanal
Puestos directos:
FUNCION Es responsable de ejecutar y dar seguimiento a los programas
PRINCIPAL | de fomento artesanal que se realicen en el Municipio
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FUNCIONES

Gestionar los programas y apoyos derivados de instancias federales o la

1) | Direccion de Fomento Agropecuario, Artesanal y Pesquero para el apoyo
a los artesanos del Municipio.

5 Organizar la logistica de los eventos artesanales para el conocimiento de
) los programas y apoyos a este sector.

3) | Convocar a los artesanos participes a dichos eventos.

4) | Participar en los eventos artesanales, expo ferias o concursos.

c Elaborar informes de lo sucedido en |la organizacién y ejecucion de los
) eventos artesanales, detectando puntos importantes para mejorar.

6) Las demas que sefale el Director/a de Fomento Agropecuario, Artesanal

y Pesquero.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Director/a de Fomento | Gestionar los apoyos vy
Agropecuario Pesquero y | eventos artesanales del
Artesanal Municipio
Asistente Artesanal

EXTERNAS PARA:

CON: Direccidon de Fomento Ejecutar y dar seguimiento a
Artesanal del Estado de los programas que fomenten
Quintana Roo la artesania en el Municipio
FONART

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Asistente Artesanal Es responsable del buen wuso al
mobiliario, equipo y vehiculo oficial a su
INDIRECTOS: No aplica cargo

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Autorizar los apoyos a los artesanos derivados de programas federales,

estatales y municipales
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CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion, estrategia Buena presentacion, trato

amable, trabajo en equipo,
iniciativa, disposicién

HABILIDADES DIRECTIVAS:

HABILIDADES TECNICAS:

solucion de conflictos

Liderazgo, manejo del personal,

Capacidad de analisis de Ia
informacioén, toma de decisiones

HABILIDADES GENERALES:

Organizacidon, comunicacion, relaciones humanas, visionario

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato

EXPERIENCIA:

1 ano en la Administracién Publica Municipal
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NOMBRE
DEL DIRECTOR/A DE MEJORA REGULATORIA
PUESTO:

Administrar en forma eficiente los recursos humanos vy
materiales destinados a la implementacién de acciones del
OBIJETIVO: | Gobierno Municipal para mejorar la manera en que regula o
norma las actividades del sector privado, y en general, en que
interviene en la sociedad

Director/a General de
Desarrollo Econédmico

UBICACION: | Jefe/a inmediato:

A

Director/a de Mejora

Puesto estudiado: Regulatoria
A 4
Puestos Jefe/a de departamento
. del Sistema de Apertura
directos: Rapida de Empresas
(SARE)
FUNCION Impulsar programas de mejora regulatoria de acuerdo con lo

PRINCIPAL | previsto en el Plan Municipal de Desarrollo y los programas y
proyectos que deriven del mismo.
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FUNCIONES

1)

Realizar acciones que modifiquen los procesos y procedimientos que
realizan las distintas dreas municipales para dar un adecuado registro,
vigilancia y seguimiento a las actividades de los particulares que estén
sujetos a regulacién; buscando una reingenieria en los procesos
municipales a través de una evaluacién de satisfaccién de los usuarios;

2)

Supervisar los Convenios de Colaboracién que el Municipio celebre
entre los gobiernos Federal y Estatal, o con las instituciones publicas o
privadas, siempre y cuando sean de su competencia y tengan relacidon
con la mejora regulatoria del Municipio o le sean encomendados
directamente;

3)

Coordinar las acciones tendientes a garantizar que la regulacion
municipal genere mayores beneficios que costos y el maximo beneficio
para la sociedad, promoviendo el buen funcionamiento de actividades
productivas, el incremento de la competitividad de la economia, la
generacion de empleos y, en general, el mejoramiento del nivel de
bienestar de los habitantes del Municipio;

4)

Analizar en conjunto con las areas municipales, proyectos de mejora
regulatoria que agilicen, simplifiquen y optimicen los procesos
administrativos internos;

5)

Integrar, al interior del Municipio, los programas de simplificacion
administrativos necesarios;

6)

Consolidar la utilizacion de medios electronicos de vanguardia que
faciliten el acceso a los trdmites y que a su vez mejoren los
procedimientos de trabajo;

7)

Establecer acuerdos al interior del Municipio para mejorar los tiempos
de respuesta de los diferentes tramites que competen a cada unidad,
dependencia o entidad de la Administracién Publica Municipal;

8)

Proporcionar servicios de asesoria empresarial;

9)

Realizar la difusion, por medios electrénicos e impresos, del Sistema de
Apertura Rapida de Empresas (SARE), con el objetivo de impulsar la
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creaciéon de MIPyMES;

Proporcionar informacion sobre la apertura de una empresa en el

10) | .
sistema SARE;

Actualizar los requisitos emitidos por las diferentes dependencias o
11) | entidades del Gobierno Municipal, para llevar a buen término cualquier
tramite dentro del SARE;

Actualizar la pagina web del Municipio, referente a la estadistica sobre
12) | inversién, empresas aperturadas y empleos generados mensualmente
dentro del SARE;

13) Proporcionar asesoria veraz y oportuna a los empresarios vy
emprendedores del Municipio;

14) Las demas que sefiale el/la Director/a General y las que sean necesarias

para hacer efectivas sus facultades.
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RELACIONES

INTERNAS PARA:

CON: Direcciones de la Direccion | Para llevar a cabo la firma de
General de Desarrollo trdmites y supervision de las
Econdmico funciones de la direccion

EXTERNAS PARA:

CON: Tesoreria Llevar a cabo las funciones
Direccidon General de inherentes a la direccion

Desarrollo Urbano y
Ecologia

Direccién de Salud
Direccidn de Proteccion
Civil

Ciudadania

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL.: EN MOBILIARIO Y EQUIPO:
DIRECTOS: Es responsable del buen wuso al
Jefe/a de area mobiliario, equipo y vehiculo oficial a su

cargo
INDIRECTOS:
No aplica

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

NO APLICA

MANUAL DE ORGANIZACION DE LA DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO ECONOMICO, DEL HONORABLE
AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO

Pagina 77 de 83




[ —

= O
HONORABLE AYUNTAMIENTO DE TULUM, QUINTANA ROO \é

2016-2018 =)

T raee 2 — —
Avanzando Juntos

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

= Responsable de llevar a cabo los tramites para la apertura de
establecimientos.

COMPETENCIAS LABORALES
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:

Administracion Participativo, trabajo en equipo,
trato amable, honestidad,
iniciativa, actitud de servicio,
manejo de conflictos.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, Comunicaciéon y relaciones | Capacidad de analisis de Ia

humanas. informacién, conocimiento de
procesos administrativos.

HABILIDADES GENERALES:

Computacion, motivacidon, comunicacion, asertivo, liderazgo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato
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Avanzando Juntos

NOMBRE JEFE/A DE DEPARTAMENTO DEL SISTEMA DE APERTURA
DEL PUESTO: RAPIDA DE EMPRESAS (SARE)
Llevar a cabo el funcionamiento del Sistema de Apertura
OBIJETIVO: o
Rapida de Empresas
. Director/a de
UBICACION: | Jefe/a inmediato . /
Mejora
Regulatoria
. Jefe/ade
PueStO EStUdIadOZ departamento del
Sistema de Apertura
Rapida de Empresas
(SARE)
Puestos
directos:
FUNCION | Ejecutar el Sistema de Apertura Rapida de Empresas,
PRINCIPAL | buscando eliminar las barreras administrativas en el interior

del Municipio, con la finalidad de reducir el tiempo y esfuerzo
qgue los ciudadanos tienen que invertir, proporcionando el
apoyo necesario para obtener los servicios que requieren.
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FUNCIONES
1) | Atender la ventanilla del Sistema de Apertura Rapida de las empresas de

bajo riesgo

2) | Validar los tramites, recepcionar y dar seguimiento a las solicitudes de
apertura de establecimientos o locales, que se presenten en el mddulo
del SARE

3) | Realizar la gestidén para que se emitan las 6rdenes de verificacidon a los
establecimientos susceptibles a incorporarse al SARE, en un plazo de 72
horas

4) | Coordinar las actividades del auxiliar de las areas, en su caso

5) | Entregar los documentos para las anuencias de Proteccidon Civil y los
expedientes de Usos de Suelo para sus firmas y tramites respectivos, en
cada una de las direcciones involucradas, mediante firma de acuses de
recibido.

6) | Recoger diariamente las Licencias y Usos de Suelo autorizados por las
direcciones respectivas

7) | Recogery entregar las érdenes de pago

8) | Elaborar oficios de suspensién de tramites y negativa de tramites

9) | Elaborar oficio de entrega de expedientes para la elaboracion de las
Licencias de Funcionamiento y firma de los funcionarios autorizados

10) | Elaborar informes de actividades y estadisticas de negocios aperturados,
empleos generados y monto de inversion realizada, de manera mensual

11) | Integrar el padrdn y los expedientes de los contribuyentes registrados
en SARE

12) | Elaboraciéon de caratulas de contenido de expedientes para entrega de
Licencias de Funcionamiento para firma a la Direccidn de Ingresos

13) | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne

el/la Director/a de Mejora Regularoria.
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RELACIONES
INTERNAS PARA:

CON: La Direccion General de | Para el trdmite de los recursos.

Desarrollo Econdmico

EXTERNAS

PARA:

CON: Tesoreria
Direccion General de

Direccion de Salud

Ciudadania

Direccion de Proteccion Civil

Para la programacion, registro de
los participantes para

Desarrollo Urbano y Ecologia | incorporacion al SARE

RESPONSABILIDAD

EN MANEJO DEL PERSONAL:

EN MOBILIARIO Y EQUIPO:

DIRECTOS:
No aplica

INDIRECTOS:

Es responsable de dar un buen uso al
mobiliario y equipo asignado a su area.

No aplica.

EN MANEJO DE INFORMACION CONFIDENCIAL:

Es responsable de guardar discrecion de la informacidon que genere su area.

EN MANEJO DEL PRESUPUESTO:

No Aplica

AUTORIDAD

AUTORIDAD:

Empresas

Es responsable de la operacion del Sistema de Apertura Rapida de
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COMPETENCIAS LABORALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS: ACTITUDES:
Administracion Participativo, trabajo en equipo,
trato amable, honestidad,

iniciativa, actitud de servicio,
manejo de conflictos.

HABILIDADES DIRECTIVAS: HABILIDADES TECNICAS:

Liderazgo, Comunicacion y relaciones | Capacidad de analisis de Ia
humanas. informacién, conocimiento de
procesos administrativos.

HABILIDADES GENERALES:

Computacion, motivacidon, comunicacién, asertivo, liderazgo.

REQUISITOS

NIVEL ACADEMICO:

Bachillerato
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APARTADO DE FIRMAS
Revisdo Autorizo
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