GOBIERNO DE
SAN FRANCISCO
DE LOS ROMO

2024 - 2027

SAN FRANCISCO

DE LOS ROMO

Manual de Organizacion
Presidencia Municipal
San Francisco de los Romo

Clave: MSFR/MO/IX.01

Fecha de elaboracién:

Fecha de actualizacion:

NUm. de Revisiéon: 001

Descripcion General del Puesto

Nombre del Puesto:

SECRETARIO PARTICULAR

| Nombre de la Dependencia: |

PRESIDENCIA MUNICIPAL

| Area de Adscripcion:

SECRETARIO PARTICULAR

A quien reporta:

PRESIDENTE

A quien supervisa:

Propdsito del puesto

LLEVAR LA AGENDA DE LOS EVENTOS, REUNIONES LLEVADOS A CABO POR EL PRESIDENTE. ESTABLECER LOS ENLACES
CON LA CIUDADANIA E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS CON EL OBJETIVO DE DISMINUIR LAS CARGAS DE TRABAJO

DEL ALCALDE.
Especificaciones del Puesto
Escolaridad: LICENCIATURA
COMPETENCIAS
L. . ., X Nivel requerido L. . Nivel requerido
Descripcion Necesaria Descripcion Necesaria Descripcion Necesaria
Basico Medio Alto Basico Medio Alto

Competencias
genéricas: Competencias laborales: Competencias especificas:
Honestidad Si Ortografia, Lectura y redaccion Si X Capacidad de direccién Si X

Asertividad en la toma de
Legalidad Si Creatividad y dinamismo Si X decisiones Si X
Servicio Si Liderazgo y trabajo en equipo Si X Conocimiento en Presupuestacion Si X

Conocimiento en el Area
Responsabilidad Si Capacidad de Anélisis Si X Financiera Si X




Negociacion y resolucion de

Manejo de Herramientas

Eficacia Si conflictos Si Informéticas Si
Conocimiento en el Area de
Habilidad para tomar Planificacién Basada en
Eficiencia Si decisiones Si Resultados Si
Conocimientos de uso de Capacidad en la organizacion de
Equidad Si equipo fotografico Si eventos Si
Conocimiento de usos de Disponibilidad para participar en
Tolerancia Si software de fotografia y video Si cursos de actualizacion Si
Respeto Si Sentido de responsabilidad Si Comunicacion efectiva Si
geografico del Municipio de
San Francisco de los Romo Si Manejo de Archivos Si
las disciplinas de la Dominio de la redaccién y
informacién y comunicacion Si ortografia Si
Manejo de equipo de computo y
Manejo de redes sociales Si de oficina Si
Manejo e integracion de agenda y
directorios Si
Conduccion de vehiculos Si
Conocimiento de mecénicay
mantenimiento de vehiculos NO
Conocimiento en el manejo de
herramientas de jardineria NO
Conocimiento en el manejo de
herramientas de electricidad NO

Descripcion Especifica de Funciones (Minimo las que le sefiala el Codigo Municipal)

LLEVAR EL ORDEN DE LA AGENDA.

ATENDER A LA CIUDADANIA.

REVISAR CORRESPONDENCIA.
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