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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracidn, asi coma los
datos de Identificacidn del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL designe
como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publice que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgdnico de la Administracion Plblica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

+ Validacion; firma correspondiente dnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccidn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
proposito general que pretende cumplir a través del mismao.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
MUNICIPAL para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL, con la cual todos'las servidores
publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descrlpcron debe
ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL y comao seve a largo
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, préacticas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrolle de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la DIRECCION GENERAL DE PLANEACION
MUNICIPAL, debidamente validada por la ley o reglamentc que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidn grafica de la estructura orgénica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcidn especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la DIRECCION DE PLANEACION MUINICIPAL nos apegarnos a la igualdad social, reforzamas el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Los manuales son una sucesion cronoldgica y secuencial de un conjunto de labores
concatenadas que constituyen la manera de efectuar un trabajo dentro de un ambito
predeterminado de aplicacion.

Un manual es un instrumento administrativo que apoya el quehacer cotidiano de las
diferentes areas que integran una Dependencia.

La Direccion General de Planeacion Municipal presenta a continuaciéon su Manual de
Organizacion como documento oficial que contiene la descripcion precisa de coémo deben
desarrollarse y cuales son las funciones que deben seguirse en la realizacion de sus
actividades del personal que integra esta Direccion.

En él se incluyen ademas los puestos o unidades administrativas que intervienen
precisando su responsabilidad y participacion.

Tambieén se encuentra registrada y transmitida sin distorsién la informacién basica
referente al funcionamiento de todas las unidades administrativas que conforman esta
Direccion General de Planeaciéon Municipal.

La finalidad de su elaboracion, publicacion y difusidn es facilitar las labores de auditoria, la
evaluacion, el control interno y su vigilancia, asi como crear conciencia entre el personal
de la misma Direccién, de otras Direcciones Generales, Entidades, Dependencias,
Secretarias y en especial de la Presidencia Wunicipal y poblacién en general de que el
trabajo se esta realizando adecuadamente,

o Diaz Nufez.
Director/Ge laneacién Municipal
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3.2 ANTECEDENTES

Hasta el ano 1990 no existia esta dependencia. Operaba en aquel entonces una Direccion
de Desarrollo Econdmico que se encargaba de atender algunos programas productivos
con recursos provenientes del Convenio Unico de Desarrollo como el de crédito a la
palabra y solo marginalmente coordinaba las actividades del COPLADEMUN.

Fue hasta el ano de 1991, al inicio del interinato del Dr. Arturo Contreras Castillo cuando se
toma la determinacién de crear la Direccidon General de Planeaciéon y Desarrollo, con
objetivos fundamentales, que fueron la razén de ser de su instauracion.

De esta manera surge esta dependencia, en los meses de junio y julio de 1991, después de
elaborarse los estudios de la estructuracion, funciones y reglamento como operaria.

Se crea con cuatro Direcciones de Area a saber: Subdireccién General: Planeacién:
Programacion; Desarrollo Econémico; asi como una Unidad de Apoyo Administrativo.

Entre las funciones sustantivas de esta Direccidon General se encontraba la coordinacion
operativa del COPLADEMUN, la programacion de la obra publica, la lintegracién del
programa-presupuesto anual de inversiones, las modificaciones y cancelaciones, el
control del ejercicio presupuestario, evaluaciones e informes de avances fisicos-
financieros parciales, los informes anuales de la administracion publica municipal y los
programas productivos y de promocion econémica puestos en marcha.

Los aspectos mas significativos de esta Direccidn General en sus comienzos fueron sus
facultades de llevar a cabo el control del ejercicio presupuestario, que estaba a cargo de
la Direccion General de Obras Publicas; la coordinacion operativa del COPLADEMUN,
como un enlace directo autorizado entre el municipio y la Secretaria Estatal de Planeacidon
y Programacion.

El primer Director General de Planeacion y Desarrollo fue el Lic. Jacobo Antonio Handall
Rivero; como Subdirector General, Ing. Pablo Montiel Avila; Director de Planeacion, Lic.
Armando Herrera Chavez, Director de Programacion, Ing. Luis Alberto Lizama Rosado;
Director de Desarrollo Econdmico, Lic. Javier Hernandez; y en la Unidad.'de Apoyo
Administrativo, Arturo Reynoso.

En la actualidad, uno de los objetivos de la Administracién Publica es tener un Gobierno
Eficiente, para ello la modernizacion administrativa es fundamental para-disminuir vy
eficientar los procesos al interior del Ayuntamiento, por lo que fue necesario el redisefio
de estructuras administrativas a fin de evitar duplicidad de funciones y promover servicios
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mas eficientes y de mayor calidad creando asi en esta nueva estructura a la Direccién
General de Planeacion Municipal aprobada mediante sesion de cabildo.

En el mes de marzo de 2017 en la administracion del Lic. Remberto Estrada Barba,
Presidente Municipal, la Direccién de Planeaciéon Municipal se reestructura pasando a
depender directamente de la Oficina de Presidencia Municipal, como consta en el
Reglamento Interior de la Presidencia Municipal aprobado en la 72 Sesién Ordinaria de
Cabildo del dia 14 de septiembre de 2016 y publicado en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo el dia 07 del mes de noviembre de 2016 en el nUmero 123 Extraordinario del
POE.

La reestructuracién de la Direccién General de Planeacion Municipal se vio fortalecida al
incrementarse el personal pasado de 25 a 31 y modificando los nombres de una de sus
Direcciones de Area, dos de sus Departamentos y uno de sus unidades administrativas
definiéndolas con mayor precision respecto a las actividades que desempenan.

El Departamento de Gestion se modificé a Departamento de Gestiéon de Informacion y
Estadistica, la Direccion de Programacion cambio a Direccion de Programas sociales; la
Coordinacion de Gestion de Recursos Cambio a Coordinacion de Control Documental; y el
Departamento de Programacion cambid a Departamento de Programacion Social.

Actualmente la Direccion General de Planeacion Municipal la preside el Lic. José Fernando
Diaz Nunez.
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3.3 MARCO NORMATIVO
OLTIMA FECHA DE
NOM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 17/01/2025

articulos 25, 26, 115 y demas relativos y aplicables.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
2 Quintana Roo, articulos 126,127,133, 145,146 y 160, fracciones
IR AVARVAVAVIIR

Ley General de Responsabilidades Administrativas
articulos 6 y 7y demas relativos y aplicables.

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, articulos
4 1, 2, 3, 65, 66 fraccion Il inciso k) y demas relativos y
aplicables.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Judrez. Articulos 195 y 210. 13/04/2023
Ley de Planeacién para el Desarrollo del Estado de
Quintana Roo, articulos 1, 2, fraccién |, inciso b), fraccion |1
6 inciso b); Articulo 3, fraccién V; articulo 11,13 22, 27 fracciones 10/01/2025
I-VI, Articulo 37, 38 fracciones |-X, 39 fracciones |-XV, 71, 72,
78,83y 85,

Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia
7 Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, articulo 22, 23, 17/1/2022
24,25, 26, 27, 28, 28 bis, 29, 30, 31.

Reglamento de Planeacion para el Desarrollo del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica
9 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. 02/01/2024
Articulos 32, inciso B) fraccion X, 35, fraccion XXVVIII, 60.
Reglamento sobre los Derechos, Atencion e Inclusion de las
personas con Discapacidad en el Municipio de Benito
Juarez Q. Roo, articulo 2 fraccion | incisocay b, 4,5 6y 7
demas relativos y aplicables.

11/02/2025

02/01/2025

09/10/2024

29/04/2023

10 20/07/2023
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Coordinar el proceso de planeacién, y elaborar y proponer el Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas Operativos Anuales de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal, darle seguimiento y evaluar su cumplimiento de
conformidad con lo dispuesto en las disposiciones legales aplicables;

Il.- Participar con la Federacion y el Estado en la elaboracion de los planes regionales,
sectoriales y especiales que se deriven de los mismos, asi como darles seguimiento vy
vigilar su cumplimiento en aquellos en los que el Municipio debe intervenir o participar;

lll.- Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacién estadistica que apoye la
planeacion, la programacion de acciones del Municipio y la elaboracién de proyectos de
inversion municipal;

IV.- Coordinar y conducir la participacion del Municipio en el Comité de Planeacién para el
Desarrollo del Estado, en la realizacion del proceso de programacién y presupuestacion
anual de obrasy acciones de los planes y programas que incidan en el Municipio;

V.- Incluir en los planes que se elaboren para el desarrollo econémico, social y urbano en
el Municipio, un capitulo en donde se evalten las consecuencias del impacto de
fendmenos meteoroldgicos, asi como las medidas preventivas, durante y después de la
contingencia para superar la afectacion de la mejor manera posible;

VL.- Participar, coordinar y conducir el Comité de Planeacién para el Desarrollo del
Municipio, para la formulacién de planes y programas, y la realizacién del proceso de
programacion y presupuestacion anual de obras y acciones;

VIIl.- Auxiliar al Presidente Municipal, en el dambito de su competencia, en la conduccién de
las relaciones con las dependencias y entidades de la administraciéon publica federal y
estatal;

VIIl.- Dar seguimientoy mantener el control sobre el avance fisico y financiere de las obras
y acciones contempladas en los Programas;

IX.- Operativos Anuales del Municipio, de conformidad con las disposiciones'que para tales
efectos sean aplicables;
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X.- Integrar los programas y presupuestos anuales de las fuentes de financiamientos
federales, estatales y municipales que ejecuta y administra el Municipio, asi como los
expedientes técnicos de los programas que sustentan el ejercicio de la inversion;,

Xl.- Dar seguimiento al ejercicio de los recursos que emplea el Ayuntamiento en la
realizacion de obra publica y acciones sociales; cuyo financiamiento es a través de fondos
federales, estatales, y municipales;

Xll.- Ser el vinculo entre el municipio y las dependencias estatales y federales, involucradas
en la programacioén y realizacion de obras y acciones;

Xlll.- Coordinar la integracidon de los proyectos de acciones y obras de cada uno de los
programas de los ramos 20 y 33, programa municipal de inversiéon y otras fuentes de
ingresos, con las diferentes Direcciones Ejecutoras;

XIV.- Coordinar, integrar y formular los informes anuales y parciales de la Administracion
Municipal;

XV.- Elaborar el informe anual sobre el trabajo del Comité de Planeacion para el Desarrollo
del Municipio, para la elaboracion del proyecto de presupuesto del afio siguiente;

XVI.- Recopilar y elaborar la informacién estadistica que apoye la planeacién, la
programacion de acciones del Municipio y la elaboracién de proyectos de inversion
municipal;

XVIl.- Elaborar los manuales de operacién con sus anexos programaticos necesarios para
regular el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion de los planes, programas, acciones,
asi como de la inversiéon publica municipal;

XVIl.- Vigilar que la aplicacién de los recursos federales y estatales se realice conforme a
las reglas de operacién de los programas correspondientes.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Verificar que las acciones de gobierno sean congruentes con lo
planteado en el Plan Municipal de Desarrollo, de los Programas
Sectoriales y los Programas Basados en Resultados de las dependencias
y unidades del Ayuntamiento, realizando el seguimiento
correspondiente y evaluando su cumplimiento.

3.6 MISION

Conducir a través del COPLADEMUN las acciones de planeacidén en la
administracion publica para lograr el desarrollo social y econédmico del
municipio, en las que se integren a este esfuerzo de manera coordinada
las dependencias de los tres 6rganos de gobierno, federal, estatal y

municipal, asi como también los ciudadanos, en un marco de
participacion democratica.

3.7 VISION

Ser una Direccidn modelo en su relacién con las demas dependencias
municipales y cumplir con eficiencia en sus funciones de planeacién para
lograr el desarrollo integral y sustentable del municipio, que redunde en
el bienestar de sus habitantes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

» Disciplina

e Legalidad

e Objetividad

e Profesionalismo

s Honradez

¢« Lealtad

e |Imparcialidad

e Integridad

o Rendicion de cuentas
o Eficacia

« Eficiencia

VALORES

¢ Honestidad
e Humildad

s Responsabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A.

DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL.

HORARIO: 9:00- 16:00 HRS

CONTACTO: fernando.diaz@cancun.gob.mx

DIRECCION: Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Edificio Plaza Centro C.P. 77500
TELEFONO: (998) 8812800 ext.9400

DIRECCION DE PLANEACION

HORARIO: 9:00- 16:00 HRS

CONTACTO: enrigue.encalada@cancun.gob.mx

DIRECCION: Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Edificio Plaza Centro C.P. 77500
TELEFONOQ: (998) 8812800 ext.9400

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

HORARIO: 9:00- 16:00 HRS

CONTACTO: vazquez_isaac@hotmail.com

DIRECCION: Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Edificio Plaza Centro C.P. 77500
TELEFONO: (998) 8812800 ext.9400

DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

HORARIO: 9:00- 16:00 HRS

CONTACTO: jesus.martinez@cancun.gob.mx

DIRECCION: Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Edificio Plaza Centro C.P. 77500
TELEFONO: (998) 8812800 ext.9400

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

HORARIO: 9:00- 16:00 HRS

CONTACTO: inclusion.plan.mbj@gmail.com

DIRECCION: Av. Nader n° 8, Sm 5, 2do piso, Edificio Plaza Centro C.P: 7’7500
TELEFONO: (998) 8812800 ext.9400 .
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

COPLADEMUN

PBR-SED

FORTAMUN
SRFT

FISM

CLC

SEIGE
SENTRE
PPA

PIA

Plan Estratégico

El Comité de Planeacién para el Desarrollo que se instituya en
cada Municipio del Estado de Quintana Roo.

Presupuesto basado en Resultados y Sistema de Evaluacion c
Desempeno.

Fondo para el Fortalecimiento Municipal.

Sistema de Recursos Federales Transferidos

Fondo de Infraestructura Social Municipal

Cuentas por Liquidar Certificadas

Sistema Estatal de Informacion Geografica y Estadistica
Sistema Entrega-Recepcion

Programa Presupuestario Anual; Instrumento que permite realiz
un analisis sistematico y objetivo para determinar la pertinenc
para los logros y objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultad:
impacto y sostenibilidad de la programacién presupuestaria anu
se compone de una MIR que contribuye en la implantacién
operacion del PbR y SED.

Las acciones que implican erogaciones de gasto de capi
destinadas tanto a obra publica en infraestructura como a
adquisicion y modificacion de inmuebles, adquisiciones de bien
muebles asociadas a estos programas, y rehabilitaciones g
impliquen un aumento en la capacidad o vida util de los activos
infraestructura e inmuebles, y mantenimiento.

Plan Estrategico para el Desarrollo Sostenible 'de Quintana Roo.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PE:.S.OET_AS
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccién General de Planeacion Municipal 1
2. Coordinacion de Control Documental 1
3. Asistente 2
4., Coordinacion Administrativa 1
5. Jefatura de Area Administrativa 1
6. Asistente 3
7 Unidad Juridica 1
8. Secretaria (o) 3
9. Direccion de Planeacion 1
10. Jefatura del Departamento de COPLADEMUN 1
1L Asistente 2
12, Jefatura del Departamento de Gestion de Informacion y Estadistica 1
13 Asistente 0
14. Direccion de Control y Ejercicio de la Inversion 1
15, Jefatura del Departamento de Seguimiento de Ejercicio de la 1
Inversion
16. Asistente 0
17. Jefatura del Departamento de Aportacionesy Programas Federales, ]
Estatales y Municipales
18. Asistente 8
19. | Direccion de Programas Sociales | N4 A 1
20. Jefatura del Departamento de Programacion Social Caisd 1
21. Asistente 1 1 ABR. 2049 2
22. Jefatura del Departamento de Centraloria Social o 1
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23, Asistente 1
24, Direccién para la Inclusion de las Personas con Discapacidad o}
25. Jefatura del Departamento de Difusidn Inclusiva 1
26. Asistente 1
27. Jefatura del Departamento de Inclusién Social (o]
28. Asistente 0
29. Jefatura del Departamento de Asuntos Interinstitucionales 0
30. Asistente 1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

INFORMACION GEHERAI. DEI. PUESTO

' SUBORDINADOS DIRECTOS

Np:::g::: I __-—-IjIOMBRE DEL PUESTO

1 Coordinacién de Control Documental

1 Coordinacién Administrativa

5 Secretario(a)

1 Unidad Juridica

1 Direcciéon de Planeacion

1 “Direccién de Control y Ejercicio de la Inversion

1 “Direccién de Programas Sociales

DlreCC|on para la Inclusion de las Personas con Dlscapac:|dad

SUBORDINADOS INDIRECTOS
) Jfa de Area Administrativa
1 Jefatura del Departamento de COPLADEMUN
1 Jefatura del Departamento de Gestion de Informacion y Estadistica

Jefatura del Departamento de Seguimiento de Ejercmlo de la
Inversion H. AYUNTAMIENT
Jefatura del Departamento de Aportaciones y Progr;am_jagﬁéd;erales,
Estatales y Municipales

1 Jefatura del Departamento de Programacion Sociall A0, 200

1 Jefatura del Departamento de Contraloria Social

1 Jefatura del Departamento del Departamento de Difusion Inclusiva
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

0 Jefatura del Departamento del Departamento de Inclusion Social

Jefatura del Departamento del Departamento de Asuntos

0 ST
Interinstitucionales

21 Asistente

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Conducir y coordinar la participacion del Municipio en los procesos de planeacion a nivel ]
local y dentro del ambito Estatal y Federal.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

COORDINACION DE COORDINACION
CONTROL DOCUMENTAL ADMINISTRATIVA
UNIDAD JURIDICA SECRETARIO(A)
| [ [ N0 JUAREZ__]
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE | 11 IDiRECCION PARA LA
PLANEACION CONTROL Y EJERCICIO PROGRAMAS SOCIALES INPEIEEUS%?&SEOLQS
DE LA INVERSION L JDISCAPACIDAD
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

FUHCIONES INS'I' I'I'UCIONALES

Coordinar el proceso de planeamon \% elaborar Y proponer el Plan Mumupal
de Desarrollo y los Programas Operativos Anuales de las dependenciasy

1. entidades de la Administracion Publica Municipal, darle seguimiento y
levaluar su cumplimiento de conformidad con lo dispuesto en las
disposiciones legales aplicables;

Participar con la Federacion y el Estado en la elaboracion de los planes
regionales, sectoriales y especiales que se deriven de los mismos, asi como
darles seguimiento y vigilar su cumplimiento en aquellos en los que el
Municipio debe intervenir o participar;

Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacién estadistica que apoye
3. la planeacién, la programacion de acciones del Municipio y la elaboracion
de proyectos de inversion municipal;

Coordinar y conducir la participacion del Municipio en el Comité de
Planeacién para el Desarrollo del Estado, en la realizacion del proceso de
programacion y presupuestacion anual de obras y acciones de los planesy
programas que incidan en el Municipio;

Incluir en los planes que se elaboren para el desarrollo econémico, social y
urbano en el Municipio, un capitulo en donde se evallen las consecuencias
5. del impacto de fendmenos meteoroldgicos, asi como las medidas
preventivas, durante y después de la contingencia para superar la
afectacion de la mejor manera posible;

Participar, coordinar y conducir el Comité de Planeacion para el Desarrollo
6. del Municipio, para la formulacion de planes y programas, y la realizacion
del proceso de programacidén y presupuestacion anual de obras y acciones;
Auxiliar a la Presidente Municipal en la conduccion de las relaciones con las
7. dependencias y entidades de la administracion publica federal y estatal en
relacién con los procesos de planeacion.

Dar seguimiento y mantener el control sobre el avance f151co y flnanmero de

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

- las obras y acciones contempladas en los Programas

9 Operativos Anuales del Municipio, de conformidad con [as d!SpOSICIOneS
' que para tales efectos sean aplicables; - R, 2042

10. Integrar los programas y presupuestos anuales de las fuentes de

financiamientos federales, estatales y municipales gue ejecuta y administra
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

el Municipio, asi como los expedientes técnicos de los programas que
sustentan el ejercicio de la inversion;

1.

Dar seguimiento al ejercicio de los recursos que emplea el Ayuntamiento
en la realizacién de obra publica y acciones sociales; cuyo financiamiento es
a través de fondos federales, estatales, y municipales;

12.

Ser el vinculo entre el municipio y las dependencias estatales y federales,
linvolucradas en la programacioén y realizacion de obras y acciones;

13.

Coordinar la integracién de los proyectos de acciones y obras de cada uno
de los programas de los ramos 20 y 33, programa municipal de inversién y
otras fuentes de ingresos, con las diferentes Direcciones Ejecutoras;

14.

Coordinar, integrar y formular los informes anuales y parciales de |a
Administracion Municipal;

15:

Elaborar el informe anual sobre el trabajo del Comité de Planeacion para el
Desarrollo del Municipio, para la elaboracion del proyecto de presupuesto
del afio siguiente;

16.

Recopilar y elaborar la informacién estadistica que apoye la planeacion, la
programacion de acciones del Municipio y la elaboracion de proyectos de
inversiéon municipal;

17.

Elaborar los manuales de operacion con sus anexos programaticos
necesarios para regular el ejercicio, control, seguimiento y evaluacion de los
planes, programas, acciones, asi como de la inversién publica municipal;

18.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

igilar gue la aplicacion de los recursos federales y estatales se realice
conforme a las reglas de operacién de los programas correspondientes

N/A

PERFIL DEL PUESTO

Maru con una (X) el L]Etimrado de estudios querido para: Qesarroilar el

puesto
Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera

| Profesional SRR
| noterminada P E Postgrado
‘ 22 terminada
| (2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

’ Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Economia,

Contabilidad o carrera afin.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

[ Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

Administracion Publica

; Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas ';4)(&::7;('9]0 Rl |aiiEa
Conocimiento Informaticos: Word

| Especifico.

Equipo de cdmputo, procesos especificos
en contabilidad, planeacidn, estrategia y
administracion.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia:

e
|

!

rCompetenclas Laborales

Habilidades

2 afnos en la Administraciéon Publica, preferentemente

Directivas:
Liderazgo.
Organizacién
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.
Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

Técnicas:
Manejo de la Web.
Uso de la PC.

General:
Iniciativa.
Facilidad de palabra.

Actitudes.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

e & ©& o & @& © ° 0

9:00 a 5:00 pm

[ Mobiliario y Equlpo-
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

Manejo de Informacién: Articulo 25 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

anejo de Presupuesto: Articulo 25 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Psidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

aita [ edia_| Bala. | Bs |
AUTORIDAD: |
| Para autorizar todos los tramites internos relacionados con el personal,

| recursos materiales, presupuestos, elaboracién de planes, politicas, entre
| otros.

 INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

1. ’ Reportes.

Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

Director General de Planeacion Municipal
/ Fecha: O1-ABRIL-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DOCUMENTAL

iINII’()]IMA(IIéN GENERAL DEL PUESTO
COORDINACION DE CONTROL DOCUMENTAL

| DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

~ NUMERO DE
 PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anocte brevemente el objetivo o razén por la cual existe) g odl|
[ Coordinar y revisar la correcta integracién de los expedientes de obra de los fondos |
federales, estatales y municipales, asi como su presentacion y envié a los érganos de
| fiscalizacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

| 5 H. "-"lJ-‘-'.:;‘-"l':‘l_'J:‘-'
COORDINACION DE CONTROL <-—_—";‘,§ > Al
DOCUMENTAL _ v ‘

| 01 ABR. 2045
ASISTENTE

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DOCUMENTAL

FUNCIONES INSTITUCIOHALES

Supervisar la debida integracion y resguardo fisico y digital de los
expedientes técnicos y unitarios de las obras y acciones, verificando que la
documentacién sea con base a la normatividad aplicable a cada ramo, fondo
y programa

Servir como coordinador y enlace, en la integracion de los requerimientos de
2 las dependencias municipales, estatales y federales, referentes a la obra
loublica y acciones sociales.

Coordinar con las direcciones ejecutoras de las obras y acciones la
olventacion de las observaciones de las auditorias y érganos de control

3 interno, respecto a la integraciéon de expedientes unitarios de obras vy
acciones

4 Las demas que le sefale el Director General y otros ordenamientos legales
aplicables.

il’l.llll(:IOIilES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar que la documentacién de las obras Yy acciones sea en base a lo
establecido en los fundamentos legales.

Capturar y actualizar la informacion en el Sistema de Entrega-Recepcion la
informacion (SENTRE).

IRecibir los expedientes técnicos de obra y acciones para su revision, los
3. cuales son remitidos de las unidades ejecutoras, y solicitar la documentacion
[faltante de los mismos.

4, Recabar e integrar las validaciones y/o los oficios de suficiencia presupuestal

5 Revisar e integrar al expediente de obra, los anticipos, estimaciones y
; finiquitos.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico y otros ordenamientos legales aplicables.

Margue con una (X) el dltimo grado de estudio requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

[ [ Preparatoria.o
Primaria Secundaria B Técnica 0
Carrera G Rt

2 Carrera
Profesional .
inad profesional X
no terminada terminads Postgrado . AN
(2 afios) | ADR, LULI

| Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Economia,
| carreras afines. Contabilidad o carrera afin. W G ey
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DOCUMENTAL

[FEreE | Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
‘ Idioma o Lengua: Espanol
‘ c e Manejo de Programas | Administracién de Recursos Financieros
| E:“:;'f'i'::"“’ Informaticos: Contabilidad
Heis i Manejo de Equipo
| Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas
2 aflos en la Administracién Publica, preferentemente

0. Expenencm‘
Competencnas Laborales

Directivas:

e Liderazgo

e Analisis de Problemas

e Toma de decisiones

e Organizacion

¢ Trabajo en equipo.
Técnicas:

e Manejo de la Web.

¢« Uso de equipo de cédmputo y paqueteria Office.
General:

¢ |niciativa.

o Facilidad de palabra.

=
I
I
I
I
|

Habilidades

« Buena presentacion.
« Amabilidad.
« Responsabilidad.
e Puntualidad.
Actitudes. « Disponibilidad.
' ¢ Honestidad.
| e Eficacia.
o Eficiencia.
e s Discrecion.
3. ‘ Horario l.aboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo: | -:-,‘ DA
' 8 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar suU conservacion y oportuno mantenimiento . AnAE
| Manejo de Informacién: Articulo 29 del Reglamento Interiof de [a Of”cma dela
2. | Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. .

3 Manej de Presupuesto: Articulo 29 del Reglamento Interior de la Oficina de la

| Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
CONTROL DOCUMENTAL

A x|

| AUTORIDAD:

| Para realizar gestiones econémicas en las dependencias
| de los 3 6rdenes de gobierno

INDICADOR DE mnl’ﬁﬂb PROEESION R

L Reportes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFZ INMEDIATO

Nombre y Cargo: L.C.P. Alejandro Salinas
Castellanos
Coordinador de Control Documental

Fecha: O1-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ﬁf "~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
éNOMBRE peL puesto [IRHENE '
 JEFE INMEDIATO COORDINACION DE CONTROL DOCUMENTAL
' SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NOMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

|
|

T e L |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

'UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE CONTROL
DOCUMENTAL

ASISTENTE <:

N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES L
FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Archivar la documentacion, para el correcto desemperio de la Coordinacion
: de Gestion de Recursos.

2. iFotocopiar oficios unitarios para integrarlos a los expedientes técnicos.

2 IDar seguimiento a la documentacién faltante para la integracion correcta
) del expediente técnico.

" Digitalizar expedientes técnicos y documentacion especifica de cada obray
j accion en tramite.

5. Participar en la depuracion de archivos para envié al archivo municipal.

6. Apoyar en las tareas administrativas para la integracion de expedientes.

- Dar seguimiento a la documentacion faltante, para la integracion correcta
j del expediente técnico.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

|Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
| puesto
Preparatoriao X

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

R Carrera
Profesional .
no terminada profe o Postgrado

| terminada 9

| (2 ahios)
Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

N/A

Administraciéon de Empresas, Economia, Contabilidadgop_c.gr;;el;'a__éfl’n.
IV WA aald

Idioma o Lengua: Espanol

PR
4 ARG NTE
T} Al LULJ

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento Actividades administrativas

Especifico.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Eo g

1 10. !

e R EER———————m.

\ Competencias Laborales

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica, preferentemente

| Directivas:
| e Organizaciéon
e Trabajo en equipo.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de la Web.
e Uso de equipo de codmputo y paqueteria Office.
General:
¢ Iniciativa.
Facilidad de palabra.

|
|
n
|
|

‘i o Buena presentacion.
| « Amabilidad.
! « Responsabilidad.
| » Puntualidad.
12. | Actitudes. » Disponibilidad.
¢ Honestidad.
e Eficacia.
s Eficiencia.
G| » Discrecion.
I Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD St et s
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 29 del Reglamento Interior de la Oficina de la

2. Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

ara [ SMedia  [INE-j2  [ENuo IS

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

faita B iMedia _[EIRaja___ [IINulo [

I
-
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Expedlentes integrados correctamente.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Pedro Pablo de Jesus ' Nombre y Cargo: C. Jorge Carlos Enrique |

Medina Dominguez Dzib Brito
Asistente Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha 01 ABRIL 2025

Nombre y Cargo: LCP. Alejandro Salinas Castellanos
Coordinador de Control Documental

Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= e e ST 3 e B COORDINACION ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL
| SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE |
PERSONAS

1 Jefatura de Area Administrativa

NOMBRE DEL PUESTO

3 Asistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe)

| Administrar los recursos materiales y humanos para el mejor funcionamiento de la

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

COORDINACION o
ADMINISTRATIVA ‘

ASISTENTE

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA




cODIGO: MO-PRE-PL-01

6’& MUNILEIRPIO DE :iCEMISIéN- 01/04/2025
& BENITO JUAREZ St
W o :

v‘ QUINTANA ROO e s v s BAGINA: 35 DET55

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

EFUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Vigilar la correcta aplicacion de los recursos del presupuesto de egresos.

5 Instrumentar mecanismos de control, para el manejo del personal adscrito
g a esta direccion.

3 Coordinar la distribucién de |la correspondencia que se genera para las
1 diferentes areas del H. Ayuntamiento.

4 Atender los asuntos de caracter administrativo y dar seguimiento a los

Mismos.

5 Supervisar los tramites administrativos para los gastos de traslado, viaticos
] y combustible, asi como la comprobacién de las mismas.

6 Coordinar conjuntamente con los directores de drea la participacion del
' personal en cursos de capacitacion.

7. Coordinar el suministro de bienes y servicios que requiere la direccion, para

una adecuada operacion.
Asegurar el cumplimiento del programa de mantenimiento preventivo de
8. vehiculos oficiales al servicid de esta dependencia, asi como del mobiliario y
equipos de computo.

Elaborar de manera conjunta con los directores de area el proyecto anual
del presupuesto de egresos asignado a esta dependencia.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico y otros ordenamientos legales aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

| Mar con una (X) el dltimo grado de estudios requerido paa‘e‘s"a ol
| ESCOLARIDAD: puesto fhdl
' | Preparatoriao
| Primaria 2 | Secundaria Técnica
| Carrera 1 1 ABR. ZU[3
am O | profesional X
| &, | Profesional | f inad Postgrado
el erminada :
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

| no terminada
(2 afos)

Licenciaturao

Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad o carrera afin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad o carrera afin

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas

Conacimiento Informaticos:

Especifico.

Manejo de la WEB
Excel
Word

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo y procesos especificos
en administracion.

| Experiencia:

2 afos en la Administracion Publica, preferentemente

: Competencia§ Laborales

Habilidades ®

| Directivas:

Liderazgo.
Organizacién
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.
Manejo de personal.

Manejo de conflictos.

Técnicas:

Manejo de la Web.
Uso de equipo de cédmputo y paqueteria.

General:

Iniciativa.
Facilidad de palabra.

Actitudes.

e & o @ e © @ @ o

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.

Eficiencia. . ik NI
Discrecién. U | ADR. LUL

Horario Laboral.

©:.00a5
RESPONSABILIDAD

:00 pm
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

| Mobiliario y Equipo:
L. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 30 del Reglamento Interior de la Oficina de la

Presidencia Municipal de Benito Juarez, Qumtana Roo N |
- - - -

| Manejo de Presupuesto. Articulo 30 del Reglamento Reglamento Interior de la Oficina de la
\

s \ Presidencia Mun|C|pai de Benito Juarez, Quintana Roo. _
. TEE - DE I T
' AUTORIDAD:

} Para realizar tramites administrativos de la Direccién General de Planeacion
Municipal

INDICADOR DE DMPEﬁO PIIOFESIOIIAI.

'l. Reportes

2. Informes.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafrieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFV. IIINEDIA'I'O

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lariza Genoveva e ‘752 o: Lic. José Fernando Diaz
Viveros Zapata Nunez
Coordinadora Administrativa

Fecha: O1-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO -
EEIVECTL TS LB JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA

] JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coadyuvar junto con el coordinador en la administracion de los recursos materiales y
| humanos para el mejor funcionamiento de la Direccion General de Planeacion

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .

COORDINACION ADMINISTRATIVA
JEEATURA DE AREA <::|
ADMINISTRATIVA

N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA

|2 R SR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Llevar el control de las vacaciones y permisos del personal adscrito a esta
direccion.

Tramitar las vacaciones y permisos del personal adscrito a esta direccion

2. ; =
ante la direcciéon de recursos humanos.
3 Tramitar las requisiciones de materiales y suministros en el sistema de
’ armonizacién contable para la operacién de esta direccion.
4 Recoger en la Direccién de Egresos los recibos de ndmina por concepto de
) sueldo, fondo de ahorro, etc.
5 Comprobar ante la Direccion de Egresos la némina por concepto de
' sueldo, fondo de ahorro, etc.
6 Suministrar la papeleria y suministros que requiera el personal para la
g operacion de esta direccion.
Capturar en el sistema de entrega-recepcion (SENTRE) la documentacion e
7. inventario de bienes muebles de oficina y de coémputo, asi como el de
recursos humanos.
8 Apoyar al Coordinador en los asuntos de caracter administrativo y dar
' seguimiento de los mismos.
9 Tramitar los viaticos del personal adscrito a esta direcciéon en el sistema de
3 armonizacién contable ante las direcciones involucradas.
10 Recoger los cheques en la caja de egresos por concepto de viaticos del
: personal adscrito a esta direccion.
. Comprobar en el sistema de armonizacién contable los viaticos del
personal adscrito a esta direccion ante la Direccion de Egresas.
2. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su casosa5|gne el

Superior Jerarquico.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto :
‘ Preparatoriao
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
5 Carrera
Profesional .
. profesional X
no terminada z
2 afi terminada
(2 anos) | Postg_;rado
Licenciaturao Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad o carrera
carreras afines. afin
Area de especialidad
| requerida Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad o carrera
(Conocimiento afin
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Conocimiento

Eppeciics; Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

| Experiencia: 2 afnos en la Administracion Publica, preferentemente

| Directivas:
« Organizacion
« Trabajo en equipo.

Técnicas:
Habilidades e« Manejo de la Web.
« Usode equipo de cémputo y pagqueteria.

General:
« Iniciativa.
 Facilidad de palabra.

Buena presentacidn.
Amabilidad.
Responsabilidad. =
Puntualidad. 1 ABR, ZUZ)
Disponibilidad.

Honestidad.

Eficacia.

Eficiencia.

Discrecion.

| Actitudes.

e & ¢ o o o o o o

Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm




c6DIGO: MO-PRE-PL-0T

MUNICIPIO DE SRR
Gk - DE EMISION: 01/04/2025
£ BENITO JUAREZ EnEa O

= QUINTANA ROO smmmmmyam PAGINA: 45 DE 159

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA

RESPONILIDAD e 77-—‘
Mobiliario y Equipo: :

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

] Manejo de Informacion: Articulo 30 del Reglamento Interior de la Oficina de la
2. Pres;den(:la Mun|C|paI de Benito Judrez, Qumtana Roo.

_3. Manejo de Presupuesto' N/A &5 R
B i [ ':f m Lt

AU'I'ORIDAD: N/A

Para realizar tramites administrativos de la Direccion
General de Planeacion Municipal.

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.‘

i Reportes.

2. Informes.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
7 wuemo o ___’ﬂ‘”"‘"

FIRMA FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Martha Olivia Chimal Nombre y Cargo: C. Lariza‘Genoveva
Gutiérrez Viveros Zapata
Jefa de Area Administrativa Coordinadora Administrativa

Fecha: 01-ABRIL-2025 “Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| ' NOMBRE DEL PUESTO [PSISIENI=
’ JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA

| =
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |

NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[ et (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Coadyuvar junto con el coordinador en la administracién de los recursos materiales y
humanos para el mejor funcionamiento de la Direcciéon General de Planeacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION ADMINISTRATIVA

ASISTENTE <_—:_| . ATTAMIENTO O

t h A !.‘ --“"-._ i
| é I s & B

N/A n 1 ABR. 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANAI.fﬂt;A DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

I

FUNCIONES PROPIAS DEL P

Apoyar a la coordinacion en llevar los tramites administrativos a las
dependencias correspondientes.

2 Participar en la depuracion de archivos para envié al archivo municipal.

Digitalizar la correspondencia que entregan las diferentes areas que
% integran la direccion general con los respectivos sellos de recibido para
entregarsela al area generadora.

Verificar y actualizar el inventario de bienes muebles de oficina y de equipo

= de computo, asi como el vehicular.

5 Apoyar en la entrega de correspondencia y/u oficios.

6 Llevar equipos de computo para servicios de mantenimiento y reparacion
de fallas.

7 Verificar existencias en el almacén de material de oficina.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico.

'PERFIL DEL PUESTO
_

ue con una el dltimo grado de estudios requerido paesarro[lar el

puesto

Preparatoria o
l Primaria Secundaria Técnica

| carrera

| Profesional

no terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines. ——
| Area de especialidad i1 ADR, LULJ
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional Postgrado !
terminada Y

N/A

Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad

Idioma o Lengua: Espanol
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| Conocimiento

Manejo de Programas

Informaticos: Word

Manejo de Equipo

M0

Competencias Laborales

Especifico. 3 i uto
R Especializado y/o Equipo deicomnip
i Vehiculo
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracion Pulblica, preferentemente

| Habilidades

Directivas:
e Organizacion
e Trabajo en equipo.

Técnicas:
e Manejode la Web.
s Usode equipo de cémputo y paqueteria Office.
s Manejo de vehiculo y/o moto.

General:
e Iniciativa.
e Facilidad de palabra.

Actitudes.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

e o o & © @ & &

13.

Horario Laboral.

| naspouémluﬁ'Ab"

\ Mobiliario y Equipo: H. &S
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados, asg ,gom@,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

9:00 a 5:00 pm

AUTOI!IDAD:
N/A

Manejo de Informacién: N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

' INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

‘ 1. Reportes oficios entregados.
| 2. Reporte de inventario actualizado.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE D
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Domingo Hernandez |Nombre y Cargo: C. Diego Alonso May Cab
Arévalo Asistente
Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | z JEFE INMEDIATO 3
PU

Nombre y Cargo: C.Joan Aldai Salcedo mbrargo: C. Lariza Genoveva
Pérez Viveros Zapata ... -
Asistente Coordinadora Administrativa
NFecha: 01-ABRIL-2025 uFecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el ¥ [-1-1H» T IM V]S (o B UNIDAD JURIDICA :
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL ‘
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERW NOMBRE DEL PUESTO

( ~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Sequimiento de acuerdos y convenios de la Direccién General con las diversas

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

UNIDAD JURIDICA <—_—I ‘ ‘

N/A
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

nzscmméu ANALTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar las actas de sesiones del COPLADEMUN

Dar seguimiento a diversos contratos, convenios, acuerdos, y demas

2, instrumentos juridicos ante la Direccion de asuntos Juridicos para su
elaboracion, asi como para el tramite de firmas.
3 Coordinar con las instancias correspondientes los proyectos de convenios,
: acuerdos de coordinacién de los fondos y programas.
i Apoyar a las diferentes dreas que componen esta Direccion General en
- actividades de caracter juridico.
lAsesorar en materia juridica a la Direcciéon General; actuar como érgano de
5 consulta de las Unidades Administrativas y direcciones de la Direccién
; General, asi como fijar y sistematizar los criterios juridicos para la adecuada
aplicacion d
6 Analizar la documentacion y proyectos que sean sometidos a su

consideracion, con el fin de emitir opinidén juridica;

T

Compilar y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de

7 la Direccién General de Planeacion fijando los criterios de interpretacion y
aplicacion de las mismas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar que los contratos de bienes y servicios de las acciones, estén de
acuerdo a los lineamientos de los fondos y programas.

Capturar y actualizar la informacion en el Sistema de Entrega-Recepcion

- (SENTRE).
2 Fungir como enlace en materia de transparencia y de los procesos de
5 Entrega-Recepcion.
% Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico y otros ordenamientos legales aplicables.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

5

7.

| Conocimiento

8.
- | Especifico.

puesto
Preparatoria o
Primaria || Secundaria Técnica
Carrera
Profesional | Garrera
: | profesional X Postgrado
no terminada I 5
2 terminada
| (2 afnos)
LiEsnEatns o Licenciatura en Derecho.
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da_ Administracién publica
(Conocimiento
Técnico). )
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de la Web

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:
10. ‘ E

jwcdrhpetencias Laborales

Habilidades

Directivas:
e Organizacién

s« Trabajo en equipo.

2 afos en la Administracion Publica, preferentemente

Técnicas:

¢ Manejo dela Web.
¢« Uso de equipo de cdmputo y pagueteria Office.

General:
¢ Iniciativa.

s« Facilidad de palabra.

Actitudes.

Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Buena presentacion.

ARQY

I RO, LVL

Horario Laboral.

9:00 2 5:00 pm
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

RESPONSABILIDAD e |
| } Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 31 del Reglamento Interior de la Oficina de la
2. Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

‘BE- x TTEN 22 OO 0 OEE
3 Manejo de Presupuesto. N/A
AU'I'OIIIDADS

Para coordinar los proyectos de convenlos acuerdosy
i reglamentos de competencia de esta Direccion General
de Planeacion. E s
mpchnon DE DESEMPENO PROFESIONAL

L8 Reportes

b 5 | Informes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INVEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE ﬁ
~___ PUESTO ‘

Nombre y Cargo: Mtra. Karina Navidad
Cervantes Salvatierra
Titular de la Unidad Juridica

Fecha: 01-ABRIL-2025 gFecha "01-ABRIL-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

e '_4ml=ocﬁiésn—:s+o

| B ST (o Bl SECRETARIA(O)
| :IEFE INMEDIATO ‘ DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL

SUBORDINADOS DII!ECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

SECRETARIA(O) <:|

N/A
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ﬁ  DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
jfFl.iN(:IOIiIES INSTITUCIONALES
N/A

Elaborar oficios y tarjetas.

Enviar al archivo municipal los expedientes que se generan y que cumplan

2 ¥in .
con los requisitos llenando los formatos pertinentes para tal fin.
3. Llevar la agenda del Director General.
Hacer y recibir llamadas solicitadas por el Director General, Directores de
4, Area, Coordinadores y Titulares de Unidad asi como del personal adscrito a
lesta Direccion General.
5 Capturar la documentacion que se recibe en esta Direcciéon General en el
i sistema de control de oficios para darle puntual seguimiento
6. Archivar la documentacion que genera la oficina del Director General.
7 Capturar y mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion
’ (SENTRE) de la oficina del Director General.
3 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
arque con u) el dltimo grado de estudios requerido paraarrollar el
puesto

Primaria Secundaria

Carrera

Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

(2 afos)
‘ Llcencmturao N/A.
carreras afines.
Area de especialidad I ABR, ZUZJ
requerida N/A.

(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Actividades de oficina

Conocimiento
Especifico.

10 | Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica, preferentemente

' Competencias Laborales
Directivas:
« Qrganizacion
e Trabajo en equipo.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo dela Web.
s Uso de equipo de computo y paqueteria Office.
General:
e Iniciativa.
e Facilidad de palabra.
Buena presentacién.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

| Actitudes.

13. Herario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

'Mobiliario y Equipo:

{ L. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
& | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 25 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Presidencia Mummpal de Benito Juarez Qumtana Qoo

3. Manejo > de Presupuesto° N/A

- -

 AUTORIDAD:

AL
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

1. Expedientes de oficios actualizados.
2

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaheras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

/
¥/

Sistema de control de oficios actualizados.

DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Erika Michel Gémez
Méndez.

Secretaria

Nombre y Cargo: C. Oscar Rafael Olivera
Villanueva

Secretario

Fecha: 01-ABRIL-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Vicente Chacon
Escamilla
(Secretario Comisionado a SUTSABJYOD)

Fecha: 01-ABRIL-2025

JEFE INMEDIATO ;

Director General de Planeacion Municipal

Fecha: 01-ABRIL-2025

Fecha: O1-ABRIL-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PLANEACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

\ NOMBRE DEL PUESTO | DIRECCION DE PLANEACION
 JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS |

1 Jefatura del Departamento de COPLADEMUN

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento de Gestion de Informacmn y Estadlstlca

2 AS|stente

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar la elaboracion y evaluacién del Plan de Desarrollo (PMD), asi como la
implantacion del Sistema de Evaluaciéon del Desempenio.

uau:Acléu EN EL onmlcm\m

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

DIRECCION DE PLANEACION : vV DA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COPLADEMUN DE GESTION DE INFORMACION Y
ESTADISTICA




CcODIGO: MO-PRE-PL-01

FECHA
Mp. vunicipio DE )) STt
~ &,- BENITO JUAREZ o s el R

\J P 15 L e ey
e = QUNANARSS PAGINA: 50 DE 159

4.4.9 DE
PLANEA

SCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CION
. DESCR — ANALFTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IOrganizar y participar activamente en la instalaciéon y operacion del
COPLADEMUN.

Dar seguimiento a los acuerdos tomados en las sesiones del
COPLADEMUN, en cuanto al Programa de Inversién Anual, Programas
Presupuestarios, y demas temas relacionados con el COPLADEMUN

LEvaIuar permanentemente el Plan Municipal de Desarrollo con el propésito
undamental de identificar posibles desviaciones de metas u objetivos,
garantizando el acceso a la informacién a los funcionarios involucrados en
la toma de decisiones.

Generar los informes que |le requiera la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacion y Proteccion de Datos Personales; determinadas para el
cumplimiento de las obligaciones, acciones y principios que determina la
normativa aplicable

Coordinar el acopio de informacion estadistica generada en el Municipio
para la elaboracion de fichas, cuadernos estadisticos locales y regionales,
anuarios y demas instrumentos en apoyo a la planeacién, formulacion de
informes y toma de decisiones.

Coordinar con el Sistema Estatal de Informacion Geografica y Estadistica en
la integracion de informacion local y regional, con la finalidad de mantener
la informacion estadistica del Municipio al dia.

Participar activamente en los Subcomité Sectoriales del COPLADE, para la
integracion de programas u obras en beneficio de la poblacién.

Coordinar trabajos del Subcomité de Evaluacién y Recuperacion en caso de
Huracanes, para mantener al dia el plan de accién ante una contingencia

Garantizar que se elaboren los informes trimestrales a la Secretaria de
Hacienda, asi como sus indicadores en el Portal Aplicativo;

10.

Elaborar el Programa Anual de Evaluacidén del Desemperio y participar en
las evaluaciones internas y externas.

1.

Dar seguimiento a los Programas Presupuestarios;

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar la implantacion del Modelo PbR-SED.

Las demas que determine el Director General o le sefnalen otros

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico y otros ordenamientos legales aplicables.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

PLANEACION

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

‘! Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Contabilidad o carrera afin.

Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Economia,

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Planeacién, programacion,
publicas.

seguimiento y evaluacién de politicas

| Conocimiento

} Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol
Excel

Manejo de Programas | Word

Informaticos: Power Point
Prezi

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

10. | Experiencia:

i Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas:
e Liderazgo.
e Qrganizacion
e Trabajo en equipo.

2 anos en la Administracion Publica, preferentemente

¢ Toma de decisiones.
« Manejo de personal.
e Manejo de conflictos.

Técnicas:
¢ Manejodela Web.

« Uso de equipo de computo y paqueteria Office.

General:
¢ [|niciativa.
e Facilidad de palabra.
« Innovacion

rEBVLAS
R Mt R F
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e Buena presentacion.
¢ Amabilidad.
e Responsabilidad.
‘ + Puntualidad.
| Actitudes. ¢ Disponibilidad.
« Honestidad.
« Eficacia.
‘ e Eficiencia.
| s Discrecién.
13. Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 26 del Reglamento Interior de la Oficina
de la Dre51denua Municipal de Benito Juarez Qumtana Roo

Alta i} XJML

Autortzar tramites relauonados a la direccién de area.

| Evaluaciones al Plan Municipal de Desarrollo y Programas
| Presupuestarios.

IHDICADOII DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes

i
! Informes.

LA LA

ARG 75
ADR, £LUiS
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PLANEACION

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEF”: INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Dr. Enrique Eduardo : > Lic. José Fernando Diaz
Encalada Sanchez Ufnez
Director de Planeacion Director Geheral de Planeacion Municipal

M:ECha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

} TV A ST o0 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN |
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACION
SUBORDINADOS DIRECTOS

J

 NOMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

Asistente

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERALDELPUESTO @
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar y realizar los procesos que emanen del COPLADEMUN para que se presenten
| en tiempo y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION

JEFATURA DEL <:|
DEPARTAMENTO DE :

COPLADEMUN

ASISTENTE |1 ABR. 2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
A N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Capturar y actualizar la informacién en el Sistema ntre—epci

i (SENTRE).

2, Brindar atencion personalizada a los representantes del COPLADEMUN.
3. Apoyar con la logistica de las reuniones de COPLADEMUN.

%, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) ultimo ” de estudios requerido para desarrallar el

| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
5 Primaria Técnica

Carrera

| Secundaria

| Carrera

Profesional <
4 profesional X Postgrado
no terminada ‘ F
2 | terminada
(2 anos) [ |
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Economia,
carreras afines. Contabilidad o carrera afin.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Derecho, Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas RedacciényOrtograﬁga” Ty,

Wl ke AN

Conocimiento

R o Informaticos: Excel !
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, 1 ARk U0

AU\, &VeY

Herramientas

2 anos en la Administracion Publica, Preferentemente

Experiencia:

' Competencias Laborales

| 1. ; Habilidades Directivas:
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN

Liderazgo.
Organizacion
Trabajo en equipo.
Toma de decisiones.
Manejo de personal.

¢ Manejo de conflictos.

Técnicas:

¢ Manejo dela Web.
¢ Usode equipo de computo y paqueteria Office.

General:

s Iniciativa.
e Facilidad de palabra.

| Actitudes.

i

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

9:00 & 5:00 pm

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
8| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Presupuesto. N/A

| Manejo de Informacién: Articulo 26 del Reglamento Interior de la Oficina
| de la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

gy — s

IHDICADOR DE DESEMPE“O PI!OI'-'ESIONAL

Reportes de actlwdades reallzadas por sesion de COPADEMUN

L L’ A

! ARR 0 /%
KON, LULY
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: Lic. Alejandra Olivas Nombre Y Cargo: Dr. Enrique Eduardo

Silvente Encalada Sanchez
Jefa del Departamento de COPLADEMUN Director de Planeacién

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025




cODIGO: MO-PRE-PL-01

w MUNICIPIO DE FECHA

“ == BENITO JU AREZ DE EMISION: 01/04/2025
=" QUINTANARQOD mmcsmsms VERSION: 01

i PAGINA: 67 DE 159

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUEsTO PRI LIE
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE COPLADEMUN |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE \ NOMBRE DEL PUESTO

__PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
______(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Mantener el SENTRE al corriente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
COPLADEMUN

|

ASISTENTE <:I

N/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

Mantener actualizado el SENTRE.

Superior Jerarquico.

'I.
2. Organizar las sesiones del COPLADEMUN.
3 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios rerido par desarrollar el

| Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

| carrera

(2 afios)

| Profesional
| noterminada

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Excel

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

| Experiencia:

2 afios en la Administracion Publica, preferentemente
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

| Competencias Laborales

Directivas:
e« Organizaciéon
¢ Trabajo en equipao.
¢ Toma de decisiones.

¢ Manejo de conflictos.
Habilidades Técnicas:

s Manejo de la Web.

e Uso de equipo de cémputo y paqueteria Office.
General:

e Iniciativa.

e Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

Actitudes.

e o & o o ©°o ©° o o

!7 13. ‘ Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

 RESPONSABILIDAD

=

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

e - - -

Manejo de Presupuesto: N/A

L I

2.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Reportes

’_ _ 2. J Informes
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Susana Graciela Chan | Nombre y Cargo: C. Margarito Couoh Dzul

May (Asistente Comisionado a SUTSABJIYOD)
Asistente
Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
&
0_\

Nombre y Cargo: Lic. Alejandra Olivas Silvente
Jefa del Departamento de COPLADEMUN

Fecha: 01-ABRIL-2025

=
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMACION Y

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

W

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
INFORMACION Y ESTADISTICA

 JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACION
SUBORDINADOS DIRECTOS

‘ NOMBRE DEL PUESTO

NOMERO DE |
Mo NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

| Recopilar la informacién estadistica que se genera en el municipio, para utilizarla en la
| elaboracién de planes y programas.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION

JEFEATURA DEL DEPARTAMENTO DE M. AYUNTAMIEN
GESTION DE INFORMACION Y ESTADISTICA ;

ASISTENTE N v
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMACION Y
ESTADISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

i N/A

\Fanéidﬁ'éé PROPIAS DEL PUESTO

Recopilar la informacién de las dependencias acerca de sus avances
trimestrales.

Integracion de las Cédulas de avance en cumplimiento de metas para su

2. —— ;
entrega a la Auditoria Superior del Estado.
2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| i Carrera
| Profesional £
| p profesional Postgrado
| no terminada =
2 terminada
(2 afios)
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento A
| Técnico)
Idioma o Lengua: Espafiol
| 2 Manejo de Programas FEze;iecuﬁc:)n 5 Ortogrgﬂa
Conocilmlento Yiiormitioac: stadistica b 4
Especifico. Excel VT et A
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo AP v
Herramientas 01 AR 2075

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Preferentemente .

Competencias Laborales
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4.412 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMACION Y
ESTADISTICA

Directivas:
« Liderazgo.
e QOrganizacion
« Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.

Habilidades e Manejo de conflictos.

Técnicas:

« Manejo de la Web.

s Uso de equipo de computo y pagqueteria Office.
General:

« Iniciativa.
Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Actitudes.

® & o o o o o o o L]

\ 13. | Horario Laboral.

| |
RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 26 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

TN OE - T T

| Manejo de Presupuesto: N/A

1. Para el manejo de informacion estadistica del Ayuntamiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

9:00 2 5:00 pm

‘ Reportes.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION DE INFORMACION Y
ESTADISTICA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. -
|
SERVIDOR pa:ﬂ:so-r :cunm DEL oLl

Nombre y Cargo: C. Adolfo Manuel Arceo Nombre y Cargo: Dr. Enrique Eduardo

Duarte Encalada Sanchez
Jefe del Departamento de Gestion de Director de Planeacion
Informacion y Estadistica
uFecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

} NOMBRE DEL PUESTO WSSl

‘ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION DE
? INFORMACION X ESTADISTICA N

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el ob;etivo o razén por la cual qute)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE GESTION
DE INFORMACION Y ESTADISTICA

ASISTENTE <:1 el

| b IBLiRT Y

N/A
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

- EESEHRCIONANACITGS D FUNGIOMS. -

FUNCI&EES IHSﬂTUCIONAI.ES
l St

1iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

recibidos.
5 MRecopiIar informacion de avance de cumplimiento de metas de todas las
dependencias y entidades municipales.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| % Carrera
Profesional 3
1 % profesional
no terminada 3
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
§| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

N/A

Derecho, Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad

| (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
i Manejo de Programas
Conoc’lmlento bfarmiticos: Excel
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo |, ..
Herramientas ]
| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica, preferenteme”nié" ool

g1 ACR. 2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Competencias Laborales
| Directivas:
| e« Organizacion
« Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
e Manejo de conflictos.

Habilidades

Técnicas:

« Manejo de la Web.

« Uso de equipo de computo y paqueteria Office.
General:

e Iniciativa.
Facilidad de palabra.

. Buena presentacion.
. Amabilidad.
. Responsabilidad.
. Puntualidad.
" ° Disponibilidad.

Acthudes. e«  Honestidad.
. Eficacia.
. Eficiencia.
® Discrecion.

| Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
 RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: N/A

- - - - BE

3. Manejo de Presupuesto: N/A

] =

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

5

) 8 ‘| Reportes.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Me comprometo a desempenriar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: C. Adolfo Manuel Romo
Asistente Arceo
Jefe del Departamento de Gestion de
Informacioén y Estadistica

hFecha: 01-ABRIL-2025 gFecha: 01-ABRIL-2025




cODIGO: MO-PRE-PL-01

FECHA
é MUNIEIPIO DE
R '& = DE EMISION: 01/04/2025
Bl T JUARES VERSION: O
- PAGINA: 79 DE 159

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA

it
! NOMBRE DEL PUESTO INVERSION

1

JEFE INMEDlATO 1 DIRECCION GENERAL DE PLANEACION MU

SUBORDINADOS DIHEC"I'OS

' NOMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Departamento de Aportaciones y Programas Federales
Estatales y Municipales

SUBORDINADOS mmmscros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i 5
Controlar el ejercu:lo de los recursos provenientes de |la federacion, estado y munlcxpto
para la realizacion de obra publica.

UBICACION EII EI. ORGAHIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

DIRECCION DE CONTROL Y
EJERCICIO DE LA INVERSION

Jefatura del Departamento de Jefatura del Departamento de
Seguimienta de Ejercicio de la Aportaciones y Programas &
Inversion Federales Estatales y Municipales P YE W4
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4.414 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar a las direcciones ejecutoras en las etapas de planeacion,
programacion, integracion y ejecucion de las obras de los diferentes ramos,
fondos y programas federales estatales y municipales y acciones de aportacion
para el pago de némina de Seguridad Publica y Bomberos, saneamiento
financiero, gastos indirectos y Desarrollo institucional, contemplados en el
Programa de Inversion Anual;

Ser el vinculo con las autoridades federales y estatales que coordinen los ramos,
ondo y programas de las obras y acciones de aportacion para el pago de

2. némina de Seguridad Publica y Bomberos, saneamiento financiero, gastos
indirectos y desarrollo institucional, contemplados en el Programa de Inversion
Anual;

Supervisar la ejecucién y los avances fisicos y financieros de las obras y acciones
de aportacién para el pago de némina de Seguridad Publica y Bomberos,
saneamiento financiero, gastos indirectos y desarrollo institucional de
conformidad con la normatividad de los diversos ramos, fondos y programas;
Supervisar la integracion de expedientes técnicos y unitarios de las obras y
acciones de aportacion para el pago de némina de Seguridad Publica y

4, Bomberos, saneamiento financiero, gastos indirectos y desarrollo institucional
con la documentacion remitida por las direcciones ejecutoras, conforme a la
normatividad aplicable;

Elaborar la validacién, cancelacién, ampliacién o modificacion de las obras y
acciones de aportacién para el pago de némina de Seguridad Publicay

5. Bomberos, saneamiento financiero, gastos indirectos y desarrollo institucional
de los diversos ramos, fondos y programas contemplados en el Programa de
Inversion Anual;

Generar el momento contable de ejercido del gasto, de las obras y acciones de
aportacion para el pago de némina de Seguridad Pdblica y Bomberos,

= saneamiento financiero, gastos indirectos y desarrollo institucional,
contempladas en el Programa de Inversién Anual; ’
Integrar la informacion de los avances, de las obras y acciones de.aportacion
|:oara el pago de néomina de Seguridad Publica y Bomberos, sanéamiento

7 inanciero, gastos indirectos y desarrollo institucional, que se reporta en los

sistemas informaticos y medios de informacién de manera mensual, trimestral
y final, de conformidad con la normatividad aplicable;
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

ILas demas que determine el Director General o le sefialen otros ordenamientos
legales aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DELPUESTO 4|

I

Dar seguimiento al tramite administrativo de las obras, accionesy
adquisiciones consideradas en el Programa de Inversion Anual.
Coordinar la integraciéon de proyectos de acciones y obras de programas del
2 ramo 20, 23 y 33, Programa Municipal de Inversién y otras fuentes de ingresos,
con la diferentes Direcciones Ejecutoras.
Supervisar la integracion de expedientes técnicos en la etapa de inicio del
proyecto hasta la aprobacion de los recursos para la realizacién de las obras
Supervisar la elaboracion de oficios de validacién, cancelacion, ampliacion o
4, modificacion de las obras del ramo 20, 23, 33 y los que se deriven de otras
uentes de ingreso
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico y otros ordenamientos legales aplicables.

'PERFIL DEL PUESTO

e e
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| 2 Carrera
Profesional &
L profesional X Postgrado
no terminada "
% terminada
(2 afios)
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Economia,
carreras afines. Contabilidad o carrera afin.
Area de especialidad
| requeri - s . s
9 erl_da‘ Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad
(Conocimiento . AY i
Técnico). e 4k
5 B I7g W A
Idioma o Lengua: Espanol
" b ey Manejo de Programas | Planeacién estratégica, , ne - MIS
P 5 & LR o < MbaiN, Uil
I 9 onoc’lmlen 2 Informaticos: Conocimientos en contabilidad” “
! Especifico. = -
: I Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas :
Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica, preferentemente
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

Fompetenclas Laborales = ?.

} | Directivas:
| |

s Liderazgo.

= Organizacién
i « Trabajo en equipo.
« Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.
Habilidades e Manejo de conflictos.
Técnicas:

¢ Manejo de la Web.
o Uso de equipo de cdmputo y paqueteria Office.
General:

¢ Iniciativa.

s Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

& Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 27 del Reglamento Interior de la Oficina de la

PreSIdenCIa Mummpal de Bemto Juarez, Qumtana Roo
aa  [RIR a

3. ‘ Manejo de Presupuestw N/A

9:00 a 5:00 pm

w 4-. n‘_ lia Baja
AUTORIDAD:

Para hacer uso y manejo de los expedientes técnicos de
| obras.

IIIDICADOII DE DESEMPE“O PIIOFESIOHAL

1 01 ACR. 2075
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
CONTROL Y EJERCICIO DE LA INVERSION

Reportes.

Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Angel Issac Vazquez | ey €3 Lic. José Fernando Diaz

Giovanniello Nunez
Director de Control y Ejercicio de |a Director General de Planeacion Municipal
Inversion
"Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025

§ ot ' ¥ i
i iVl W & B

01 ABK, 2020
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA
INVERSION

m:onmclén GENERAL DEL PUESTO =

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
BRE o e DE EJERCICIO DE LA INVERSION
DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA
INVERSION _

JEFE INMEDIATO

NOMERODE |
PERSONAS

suaonmmos mmnsc'ros

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Controlar los Fondos y Programas de origen Federal, Estatal y Mummpal aprobados en |
| el PIA.

uschch EW El. onmlcm

DIRECCION DE CONTROL Y
EJERCICIO DE LA INVERSION

&A1) i
3 P 11v¢ W/ 4 8

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA L —
INVERSION 01 ABR. 2025

& o a B E5
ASISTENTE i N Y N
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable el envio de
documentacidn original a la Direccion General de Planeacion, en las
acciones, donde la Direccion General de Planeacion funja como ejecutor
del gasto, dentro del procedimiento de Gestidon de pago (servicios y
adquisiciones), para revision de Documentacion de obras y acciones
incluidas en el PIA.

Controlar y dar seguimiento a los Fondos y Programas de origen Federal,

2 Estatal y Municipal aprobados en el PIA.
3 Elaborar e informar con reportes los avances de obras del Programa de
: Inversion Anual.
4 Solicitar la apertura de cuentas para la recepcidon de los recursos federales,

estatales y municipales de los diferentes Fondos.

Elaborar oficios de validacion, ampliacion y reduccion de recursos para las
5 obras, acciones o adquisiciones de fondos y programas aprobados en el
Programa de Inversion Anual.

Capturar en reportes la informacion de los pagos correspondientes a las
6. Cuentas por Liquidar Certificadas (CLC °S) generadas en el Sistema de
Armonizacion Contable.

Capturar y actualizar la informacion en el Sistema de Entrega-Recepcion
(SENTRE) del area.

Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable la recepcion de
documentacion original de los procesos de Gestién de pago, Proceso de
Obra Publica y Proceso de Némina incluidos en el PIA para revision de
documentos de los Fondos Federales.

Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable la devolucion de
documentacion a Obras PuUblicas, Servicios Publicos, Recursos Materiales,
Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Oficialia Mayor y Recursos
Humanos para corregir documentacion soporte. a4 ABB NS

—
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA

INVERSION

10.

Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable el envio de
documentacion a Direccion Financiera.

1.

Elaborar en el Sistema de Armonizacion Contable la requisicion de compra
y servicio con base al presupuesto autorizado en las acciones donde la
Direccion General de Planeacién funja como ejecutor del gasto, dentro del
procedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones) de los
Fondos Federales.

12.

Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable el envio de requisiciones
a Direcciéon de Recursos Materiales en las acciones donde la Direccion
General de Planeacion funja como ejecutor del gasto dentro del

procedimiento de Gestidn de pago (servicios y adquisiciones) de los
Fondos Federales.

13.

Realizar en el Sistema de Armonizacion Contable la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) como validacién del ejercicio financiero de los
documentos autorizado en las acciones, donde la Direccion General de
Planeacién funja como ejecutor del gasto, dentro del procedimiento de
Gestion de pago (servicios y adquisiciones) de los Fondos Federales.

14.

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el
Superior Jerarguico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudms requersdo para desarrollar el

puesto
Preparatoriao
Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

2 Carrera
no terminada piafeslonal %
(2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Economfa,
carreras afines. Contabilidad o carrera afin.

Area de especialidad

requerida & - - -

9 e Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad
(Conocimiento n 1 ABR U3
Técnico). b

B T Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento 9 P
Especifico. Manejo de Programas | Planeacién estratégica

Informaticos: Conocimientos en contabilidad




cODIGO: MO-PRE-PL-01

G' FECHA
MU N 1€ Pl BE

& £ DE EMISION: 01/04/2025
BENITO JUAREZ e e

e TN/ N 2 (o o [ —
= ° PAGINA: 87 DE 159

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA

‘ Manejo de Equipo
I Especializado y/o Equipo de computo
I Herramientas

i

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica, preferentemente

Directivas:
e Liderazgo.

¢ Qrganizacion

e« Trabajo en equipo.
I e Toma de decisiones.
| s« Manejo de personal.
| Habilidades e Manejo de conflictos.

¢ Manejo de la Web.

! Técnicas:
o Uso de equipo de computo y paqueteria Office.

General:
« Iniciativa.
¢« Facilidad de palabra.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

Actitudes.

i 13. | Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

 RESPONSABILIDAD

{ Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 27 del Reglamento Interior de la Oficina

‘ Manejo de Presupuesto: N/A




cODIGO: MO-PRE-PL-01

é FECHA
s '& EEUNNI'il'Col le EREZE DE EMISION: 01/04/2025
% QUINTANA ROO amsmemsans s VERSION: 01

_— PAGINA: 88 DE 159

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Dulce Maria Del Nombre y Cargo: C. Angel Issac Vazquez
Refugio Arceo Rosado Giovanniello
Jefa del Departamento de Seguimiento de Director de Control del Ejercicio de la
Ejercicio de la Inversion Inversion

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO [SRIENE

JEFE INMEDIATO Y JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO
5. e DE EJERCICIO DE LA INVERSION
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Dar seguimiento puntual a las obras y acciones de aportaciones y programas federales,

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO DE EJERCICIO DE LA
INVERSION

ASISTENTE <_—:\ kg

' BBV, -]
iVE b B B

e

& > WL
R ADR, 2043
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNCIONES INSTITUCIONALES
e -

adquisiciones para tramite de liberacion de recursos.

IDevolver documentacion a Obras Publicas, Servicios Publicos, Recursos
Materiales, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Oficialia Mayor y
Recursos Humanos para corregir documentacion soporte de los
expedientes unitarios.

Elaborar para firma del Director General de Planeacion, los oficios y las
Cuentas por Liquidar Certificada generadas en el Sistema de Armonizacion
Contable validando que la documentacion revisada es correcta.

Registrar la validacion de la liberacidn del recurso en auxiliar contable de
cada obra y accion.

Actualizar la documentacién de la base de datos SSIP, SIIPSO y Sistema de
Armonizaciéon Contable.

Realizar visitas de verificacion de obras para elaborar informe fotografico.

Ordenar las pélizas enviadas por la Direccién Financiera; para turnarla al
area de Gestion de Recursos para la integraciéon en el Expediente Unitario
IRespectivo.

Gestionar las Lineas de Captura para los reintegros del capital y
rendimientos financieros de los fondos federales, estatales y municipales
que asi lo requieran.

Revisar y controlar la gestion de pago de los salarios asimilables, de los
supervisores de obras de la Contraloria Municipal y/o de la Direcciéon
General de Obras Publicas con cargo a los Gastos Indirectos del Ramo 33
(FISM)

10.

Revisar y controlar la gestion de pago de la némina del personal de
Seguridad Publica y de la Direccién de Bomberos con cargo al Ramo 33,
(FORTAMUN).

1.

Revisar y controlar la gestidon de pago de los anticipos, estimaciones,
finiquitos y/o contratos con cargo a los Fondos Federales, Estatales, « -
Municipales y de Coparticipacion. :
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12 Gestionar los Recibos Oficiales ante la Tesoreria Municipal, de cada una de
las aportaciones ministradas al H. Ayuntamiento de Benito Juarez, de los
Fondos que integran el Programa de Inversion Anual.

13. Clasificar documentacién recibida para la integracion de expedientes
unitarios.

14. Abrir expedientes unitarios de las obras, acciones y adquisiciones
aprobados en el PIA de acuerdo con la apertura programatica.

15. Atender y llevar un control de las licitaciones y fallos realizados por la
Direccion de Obras Publicas.

16. IRecibir documentacién original de los procesos de Gestién de pago de

obra publica, acciones o adquisiciones y de nédmina incluidos en el PIA para
revision de documentos

17. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| Preparatoria o X
| Primaria “ Secundaria -‘ Técnica
| Carrera Carrera
Profesional profesional
no terminada terminada
= Postgrado
(2 afos)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad Derecho, Administracion de Empresas, Economia, Contabilidad
| requerida
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
Especifico. :
Manejo de Programas | Planeacion estratégica ¥ AL
Informaticos: Conocimientos en contabilidad
Manejo de Equipo Equipo de computo : IR 207
Especializado y/o W A
Herramientas
| Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica, preferentemente =~ = &

Competencias Laborales
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| Habilidades Directivas:

e Organizacién

e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.

e Manejo de conflictos.

Técnicas:

e Manejo de la Web.

o Usode equipo de computo y paqueteria Office.
General:

e |niciativa.

e [acilidad de palabra.
Actitudes. - Buena presentacién.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

' Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 27 del Reglamento Interior de la Oficina
de la Presidencia Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

ara V- BN B |
Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 5 Reportes.

2. Informes. g1 ABR. 2045

¥ g,
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Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombre y Cargo: Asistente . Nombre y Cargo: C. Dulce Maria Del

Vacante Refugio Arceo Rosado
Jefa del Departamento de Seguimiento de
Ejercicio de la Inversion

ul‘-'echa: 01-ABRIL-2025 ﬁFecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE APORTACIONES Y PROGRAMAS
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APORTACIONES
Y PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y
MUNICIPALES

DIRECCION DE CONTROL Y EJERCICIO DE LA
INVERSION

| SUBORDINADOS DIRECTOS |

NOMBRE DEL PUESTO
6407

JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL PUESTO

!* sistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Dar seguimiento puntual a las obras y acciones de aportaciones y programas federales, |
estatales y municipales.
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 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE CONTROL Y
EJERCICIO DE LA INVERSION

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
APORTACIONES ¥ PROGRAMAS
FEDERALES, ESTATALES ¥ MUNICIPALES

ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTlTUCIONAI.ES
i1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Controlar y dar seguimiento a los Fondosy Programas de origen Federal,
Estatal y Municipal aprobados en el PIA.

Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable el envio de
documentacion a Direccion Financiera.

Elaborar en el Sistema de Armonizacion Contable |la requisicion de compra
Y servicio con base al presupuesto autorizado en las acciones donde la

3 Direccion General de Planeacion funja como ejecutor del gasto, dentro del
procedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones) de los
Fondos Federales.

Registrar en el Sistema de Armonizaciéon Contable el envio de requisiciones
a Direccion de Recursos Materiales en las acciones dohde la Direccion

4, General de Planeacién funja como ejecutor del gasto dentro'del.
procedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones) de Ios
Fondos Federales. 0 { ABR, 202

I, UL




cODIGO: MO-PRE-PL-01
UNICIPIO D E FECHA
DE EMISION: 01/04/2025

M
{_& BENITO JUAREZ ik

UINTANA ROQO ssoemmmy ww v s
= PAGINA: 96 DE 159
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Realizar en el Sistema de Armonizacion Contable la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) como validacion del ejercicio financiero de los

5. documentos autorizado en las acciones, donde |la Direccidn General de
Planeacion funja como ejecutor del gasto, dentro del procedimiento de
Gestion de pago (servicios y adquisiciones) de los Fondos Federales.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PI.IESTO
G2 ______ . con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
i 5 Primaria Secundaria Técnica
Carrera [
& Carrera

Rrafesional | profesional X
no terminada | P % Postgrado

v | terminada
(2 anos) |
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracion de Empresas, Economia,
carreras afines. Contabilidad o carrera afin.
Area de especialidad
requerida o oo e " -

9 B Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

5 Manejo de Programas | Planeacion estratégica
Conocimiento

gl Informaticos: Conocimientos en contabilidad
Especifico. s =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica, preferentemente




cODIGO: MO-PRE-PL-01

MUNICIPIO DE FECHA
s‘“ﬁ K DE EMISION: 01/04/2025
gE!SNIATRg JUAREZ VERSION: 01
—_— PAGINA: 97 DE 159

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE APORTACIONES Y PROGRAMAS
FEDERALES, ESTATALES Y MUNICIPALES

Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo.

¢ Organizacién
s Trabajo en equipo.
+ Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.
| Habilidades e Manejo de conflictos.
Técnicas:

¢ Manejo de la Web.
¢ Usode equipo de codmputo y pagueteria Office.
General:

¢ Iniciativa.

s« Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.

Actitudes. - Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

3. | Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
|

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 27 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo

JL

‘ Maneo de Presupuesto: N/A

T =N DO

AUTORIDAD:
. A
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' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Reportes.

Me comprometo a desempenar las labores del

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Alejandro Lara Quijano
Jefe del Departamento de Aportacionesy
Programas Federales, Estatales y
Municipales

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense.
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

puesto publico que represento con ética y

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

Nombre y Cargo: C. Angel Issac Vazquez
Giovanniello
Director de Control y Ejercicio de la
Inversion

MFecha: 01-ABRIL-2025

Fecha: 01-ABRIL-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO [TSBENIE

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE APORTACIONES
Y PROGRAMAS FEDERALES, ESTATALES Y
’ MUNICIPALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

'~ NUMERO DE ' NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS & SRR s A R

SUBOI!DIHADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Dar segwmlento puntual a las obras y acciones de aportacionesy programas federales,
| estatales y municipales.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
APORTACIONES Y PROGRAMAS FEDERALES,
ESTATALES Y MUNICIPALES

ASISTENTE e

N/A

01 ABR. 2025
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcionar y analizar la documentacion de las obras, acciones y
adquisiciones para tramite de liberacion de recursos.

Devolver documentacion a Obras Publicas, Servicios Publicos, Recursos
Materiales, Tesoreria Municipal, Contraloria Municipal, Oficialia Mayor y
Recursos Humanos para corregir documentacién soporte de los
expedientes unitarios.

Elaborar para firma del Director General de Planeacion, los oficios y las
Cuentas por Liquidar Certificada generadas en el Sistema de Armonizacién
Contable validando que la documentacion revisada es correcta.

Registrar la validacién de la liberacidn del recurso en auxiliar contable de
cada obra y accion.

Actualizar la documentacion de la base de datos SSIP, SIIPSO y Sisterma de
Armonizacion Contable.

Realizar visitas de verificacion de obras para elaborar informe fotografico.

Ordenar las podlizas enviadas por la Direccion Financiera; para turnarla al

area de Gestidon de Recursos para la integracién en el Expediente Unitario
Respectivo.

Gestionar las Lineas de Captura para los reintegros del capital y
rendimientos financieros de los fondos federales, estatales y municipales
que asi lo requieran.

Revisar y controlar la gestion de pago de los salarios asimilables, de los
supervisores de obras de la Contraloria Municipal y/o de |la Direccién
General de Obras Publicas con cargo a los Gastos Indirectos del Ramo 33
(FISM)

10.

Revisar y controlar la gestion de pago de la ndmina del personal de
Seguridad Publica y de |a Direccién de Bomberos con cargo al Ramo 33,
(FORTAMUN).

1.

Revisar y controlar la gestion de pago de los anticipos, estimaciones,
finiquitos y/o contratos con cargo a los Fondos Federales, Estatales,
Municipales y de Coparticipacion.

12.

Gestionar los Recibos Oficiales ante la Tesoreria Municipal, de:cada una de
las aportaciones ministradas al H. Ayuntamiento de Benito Judrez, de los

Fondos que integran el Programa de Inversién Anual.
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13. Clasificar documentacion recibida para la integracion de expedientes
unitarios.

14. Abrir expedientes unitarios de las obras, acciones y adquisiciones
aprobados en el PIA de acuerdo con la apertura programatica.

15. Atender y llevar un control de las licitaciones y fallos realizados por la
IDireccién de Obras Publicas.

16. Recibir documentacidn original de los procesos de Gestion de pago de
obra publica, acciones o adquisiciones y de némina incluidos en el PIA para
lrevision de documentos.

17. ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

f % Preparatoriao %
Primaria ‘ Secundaria Técnica
| Carrera Carrera
| Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)
Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad
| requerida
| (Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espaniol

Especifico.

Manejo de Programas | Planeacion estratégica

Informaticos: Conocimientos en contabilidad
Manejo de Equipo Equipo de computo
Especializado y/o

Herramientas

B Experiencia:

Combé-{e

2 anos en la Administracion Publica, preferentemente

Directivas:
e Organizacién
e« Trabajo en equipo. a4 ADD 9NOE
s Toma de decisiones. U 1 ALK, LULJ

e Manejo de conflictos.
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. = Técnicas:
I ‘ « Manejo de la Webh.
s Uso de equipo de cédmputo y paqueteria Office.

e Iniciativa.

‘ General:
Bt sty ! s« Facilidad de palabra.

Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

12 ‘ Actitudes. . Buena presentacion.

| Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

 RESPONSABILIDAD

L Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

¥ A Manejo de Informacién: Articulo 27 del Reglamento Interior de la Oficina de la
| Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo

s - - -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

Fiﬁi‘omnm

[k ‘ N/A
" INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B Reportes

2. ‘ Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo’en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. n i ABR 72079
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
i

Nombre y Cargo: C. Eden Zaragoza Duarte Nombre y Cargo: Lic. Dafne Azul
Asistente Hernandez Tovar
Asistente
Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Michelle Anahi Salazar Nombre y Cargo: C. Hermilo Moo Tuz

Pefate Asistente
Asistente

[Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Eduardo Argel Avila |[Nombre y Cargo: C. Alberto Martin Pintado
Licona Cervera | bA [} 45
Asistente Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025 | aop 2079

1
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Ixchel Madeleine Ruiz
Ramon
Asistente

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Humberto
Rodriguez Urbina
Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025

[Fecha: O1-ABRIL-2025
F ' JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Lara Quijano
Jefe del Departamento de Aportaciones y Programas Federales, Estatales y Municipales

Fecha: O1-ABRIL-2025

A & ADE MK
i1 ALK, ZULu
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PROGRAMAS SOCIALES

|u|=onMAc|6u GENERAL DEL PUESTO o

SUBORDINADOS DIREC'I'OS
NOMERODE FR e
1 Jefatura del Departamento de Programamon SOC|aI
1 Jefatura del Departamento de Contraloria Social

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

[ Coordinar los trabajos de programacion para el cumplimiento del PIA. ;

UBICACIGON EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

DIRECCION DE PROGRAMAS 0 D
SOCIALES , "

| -

| | i

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CONTRALORIA SOCIAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION SOCIAL
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pzscmpc:éffihnfncﬂ DE FUNCIONES

Coordinar a las direcciones ejecutoras en las etapas de planeacidn,
programacion, integracion y ejecucion de las acciones sociales y aquellas
L, inculadas con la Seguridad Publica de los diferentes ramos, fondos y
programas federales estatales y municipales, contemplados en el Programa
de Inversion Anual

Ser el vinculo con las autoridades federales y estatales que coordinen los
ramos, fondo y programas de las acciones sociales.

“Supervisar la ejecucion y los avances fisicos y financieros de las acciones

sociales y aquellas vinculadas con la Seguridad Publica de conformidad con
la normatividad de los diversos ramos, fondos y programas.

Supervisar la integracion de expedientes técnicos y unitarios de las
acciones sociales y aquellas vinculadas con la Seguridad Publica, con la
documentacion remitida por las direcciones ejecutoras, conforme a la
normatividad aplicable

‘lElaborar la validacién, cancelacién, ampliacién o modificacién de las

acciones sociales y aquellas vinculadas con la Seguridad Publica de los
diversos ramos, fondos y programas contemplados en el Programa de
Inversion Anual

"Generar el momento contable de ejercido del gasto, de las acciones

sociales y aquellas vinculadas con la Seguridad Publica contempladas en el

Programa de Inversion Anual

Integrar la informacién de los avances, de las acciones sociales y aquellas
inculadas con la Seguridad Publica, que se reporta en los sistemas

informaticos y medios de informacién de manera mensual, trimestral y
inal, de conformidad con la normatividad aplicable

Las demas que determine el Director General o le sefialen otros

ordenamientos legales aplicables

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[Presentar informes de avances fisico y fina nciero de conformidad con ]
1. normatividad establecida para cada uno de los programas de inversion

aplicados.
Asegurar la correcta programacion de las obrasy acc;ones med|ante la

N

2. [} \D)

integracion de los expedientes técnicos. § 1 HER

Coordinar los procesos de programacion y presupuestacion anual para la
3 integracion de las propuestas anuales de inversiones, la integracion del

Programa de Obras de Inversidn y apoyar la formulacion del presupuesto
anual de egresos.
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Coordinar reuniones con Direcciones ejecutoras del municipio de los
4. programas donde la Direccion General de Planeacién municipal funja

como normativa, para determinar avances.
Participar en reuniones con autoridades federales y estatales que
coordinen programas donde la Direccion General de Planeacion municipal

5: g . sy ;
unja como normativa para dar seguimiento a cada una de las accionesy
obras.

6 Supervisar continuamente la informacion integrada en los Sistemas y

Imedios de informacién de avances de los programas.

Supervisar la entrega de avances de cada una de las acciones, como es el
7 caso de reportes mensuales, reportes fotograficos, listas de asistencias de
las obras y acciones.

Coordinar la elaboracién de Documentales, informes finales y actas
entregas de obras y acciones para el cierre del ejercicio presupuestal de los
programas donde la Direccion General de Planeacién municipal funja
como normativa.

Supervisar la integracion de los expedientes unitarios de cada una de las
acciones y obras.

Coordinar a los responsables de |la ejecucion de obras y acciones
contempladas en el Programa de Inversion Anual, para que los avances
isicos y financieros queden debidamente registrados en el Sistema de
‘rEvaluacién.

Establecer, supervisar, coordinar, controlar y evaluar los sistemas, sus
procedimientos y criterios que deberan operar, para asegurar el acopio de
informacién en toda la administracion publica dentro del Programa de
Inversion Anual.

Evaluar permanentemente el Programa de Inversion Anual con el
propdsito fundamental de identificar posibles desviaciones de metas u
objetivos y corregir el rumbo y garantizar el acceso a la informacién a los
uncionarios involucrados en la toma de decisiones.

10.

11.

12

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Preparatoria o
l Primaria Secundaria Técnica

e Carrera IR, U
Profesional 2
< profesional
no terminada 2
o terminada .
(2 afos) Postgrado
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,’_' I Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Economia,
5 carreras afines. Contabilidad o carrera afin.
Area de especialidad

requerida
8. (Conocimiento
| Técnico).

Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad

Idioma o Lengua: Espariol

: Planeacion estratégica
Conocimiento Manejo de Programas Reglamentos y Lineamientos
Informaticos: g Y

Especifico. Conocimientos en contabilidad

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica, preferentemente

10,

Competencias Laborales
090909090 T L o s — Ll e i S
« Liderazgo.

¢ QOrganizacion
e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.
| Habilidades e Manejo de conflictos.
! Técnicas:

e Manejo de la Web.
¢ Usode equipo de cdmputo y paqueteria Office.

General:
e |niciativa.
¢ Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Amabilidad.
Responsabilidad.
- Puntualidad. I & & ,

| Actitudes. . Disponibilidad. 1 AVE el

' - Honestidad.
Eficacia. ~ & ADD  ANTE
Eficiencia. 1 1+ ADR, LULJ
Discrecion.

Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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Manejo de Informacién: Articulo 28 del Reglamento Interior de la Oficina de la

2. _Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo B T
THN < TTW 22T T
e S Manejo de Presupuesto: N/A
Y- - -

AUTORIDAD:

1 B para el dentes, facturas Y pala realizacion de tramites
S referentes a la programacion de obra.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Reportes

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
_disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | ——t—
PUESTO o  JEF/ INMIEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jesls Antonio : argor Lic. José Fernando Diaz
Martinez Goémez. Nunez
Director de Programas Sociales or General de Planeacion Municipal

|Fecha: 01-ABRIL-2025 HFecha: O1-ABRIL-2025
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| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION SOCIAL

JEFE INMEDIATO : DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

suaonmmos DIRECTOS
S — ___.i_— T e T T
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

| : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Controlar y dar segmmlento a la programacion de acciones de los programas federales,
para cumplir con lo establecido en Programas de Inversién Anual.

DIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION SOCIAL Bl

ASISTENTE n 1 ABR. 2075
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Realizar todos los tramites necesarios ante el sistema de armonizacion
contable para la correcta ejecucion del programa

Revisar de recibos y facturas de pagos de las adquisiciones y servicios de
las acciones sociales.

Auxiliar en la elaboracién de oficios para solicitud de pago de las
adquisiciones y servicios de las acciones sociales.

Capturar el registro de beneficiarios de los programas donde la Direccién
4, General de Planeacién municipal funja como normativa en el Sistema de
Captura de Programas Sociales

Participar en los recorridos de entrega de equipamientos e insumos de las
5. acciones sociales de los programas donde la Direccion General de
Planeacion municipal funja como normativa.

Integrar en los expedientes unitarios de acciones los avances de cada una
de las acciones, enviadas por los ejecutores como son: reportes mensuales,
6. reportes fotogréficos, listas de asistencias, contratos, informes finales y
documentales de la experiencia de los programas donde |a Direcciéon
General de Planeacion municipal funja como normativa.

Elaborar en el Sistema de Armonizacion Contable requisicion de compray
servicio con base al presupuesto autorizado en las acciones, donde la

T Direccion General de Planeacion funja como ejecutor del gasto de la
coparticipacion de los Fondos Federales dentro del procedimiento de
Gestion de pago (servicios y adquisiciones).

Generar en el Sistema de Armonizacion Contable, la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) como validacion del ejercicio financiero de los
documentos autorizado en las acciones, de las Dependencias ejecutoras y
de la Direccion General de Planeacion cuando funja como ejecutor del
gasto de la coparticipacion de los Fondos Federales, dentro del
procedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones).

Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable, el envio de

9. documentacion original de las acciones, de las Dependencias ejecutoras y
de la Direccion General de Planeaciéon cuando funja como ejecutor del

/1
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gasto de la coparticipacion de los Fondos Federales, dentro del

procedimiento de Gestidon de pago (servicios y adquisiciones).

Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable envio de

documentacién a Direccidn Financiera.

Realizar los oficios de validacion del SUBSEMUN asi como sus anexos y

1. llevar el registro contable de los saldos ejercidos, devengados y
comprometidos.

Revisar toda la documentacion comprobatoria de las adquisiciones con

10.

12. recurso del programa SUBSEMUN y elaborar los expedientes unitarios de
las mismas.
Realizar los oficios para solicitud de pago de todo lo relacionado con el
13. SUBSEMUN asi como verificar que cuenten con toda la documentacion

necesaria de acuerdo a la normatividad vigente.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO el | B

aruna (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

14.

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional o
no terminada P % Postgrado
= terminada

| (2 anos)

Licenciatura o

| carreras afines.

| Area de especialidad
‘ requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Derecho, Administraciéon de Empresas, Economia, Contabilidad

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo 1 1 ABR, 207
Especializado y/o Equipo de computo .
Herramientas

Conocimiento Conocimientos en contabilidad

Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica, preferentemente
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Competenclas Lahorales

Directivas:
e Liderazgo.

| e Organizacidn
e« Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones.
| « Manejo de personal.
| Habilidades ®  Manejo de conflictos.
Técnicas:

s« Manejo dela Web.
¢ Usode equipo de cdmputo y paqueteria Office.
General:
e Iniciativa.
e Facilidad de palabra.
Buena presentacion.

Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.

Actltudes Haonestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Horario Laboral. 3:00 a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD i
| ‘Mobiliario y Equipo:
13 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

\ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 28 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Pre5|denc:|a Mun|C|paI de Bemto Juarez Qumtana Roo

AUTORIDAD:

1. A SRR

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIOHAI.

N
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Reportes.

Informes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alejan ro Alcaya

Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio

Martinez ¥ .
45 Martinez Gomez
Jefe del Departamento de Programacion g .
e Director de Programas Sociales

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| ASISTENTE

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
| PROGRAMACION SOCIAL B

SUBORDINADOS DII!EC'I'OS

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '
(Anote brevomonte al objetivo © razén por la cual existe) : ;

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION SOCIAL

I

ASISTENTE <:1

N/A

1 ABR N7
| ADR, LU

. LULd
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Capturar los recibos, facturas y la comprobacién en general de las obras y

acciones en el SIIPSO.

Elaborar y enviar los avances fisico-financieros en el SIIPSO y en cualquier

otro sistema de acuerdo a los lineamientos y reglas de operacion de los
ondos o programas donde la Direccion General de Planeacién municipal

I;unja como normativa.

lfnviar a la autoridad correspondiente el entero de los rendimientos
inancieros de las cuentas de conformidad a los lineamientos y reglas de

operaciéon de los fondos o programas donde la Direccion General de

IPlaneacion municipal funja como normativa.

Solicitar las aperturas de cuentas para los fondos y programas federales y

estatales donde colabore el municipio.

Solicitar la elaboraciéon de cheques a la Tesoreria Municipal para pagos a

proveedores, prestadores de servicio profesional, prestadores de servicio

social y promotores de los programas donde la Direccion General de

Planeacion municipal funja como normativa.

Elaborar en el Sistema de Armonizacién Contable, la requisicién de compra

Vv servicio con base al presupuesto autorizado en las acciones, donde la

6. Direccién General de Planeacion funja como ejecutor del gasto de la

coparticipacién del Fondo Federal, dentro del procedimiento de Gestion de

pago (servicios y adquisiciones)

IRegistrar en el Sistema de Armonizacién Contable, el envio de

documentacion original de las acciones, de las Dependencias ejecutoras y

7. de la Direccién General de Planeacion cuando funja como ejecutor del

gasto de la coparticipacion de los Fondos Federales, dentro del

procedimiento de Gestidn de pago (servicios y adquisiciones).

Realizar en el Sistema de Armonizacién Contable, la Cuenta por Liquidar

Certificada (CLC) como validacion del ejercicio financiero de los

8. documentos autorizado en las acciones de las Dependencias ejecutoras y

de la Direccion General de Planeacién cuando la Direccion General de

Planeacién funja como ejecutor del gasto de la coparticipaciénidel Fondo
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Federal, dentro del procedimiento de Gestién de pago (serviciosy
adquisiciones).

Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable, la devolucion de
documentacién a Recursos materiales para corregir documentacion
soporte.

10.

Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable, el envio de
documentacién a Direccidon Financiera.

1.

Capturar y actualizar la informacidn en el Sistema de Entrega-Recepcion
(SENTRE) del area.

12.

lInformar a las dependencias ejecutoras la aprobacién de sus acciones
sociales asi como de los compromisos y obligaciones que derivan de |a
lejecucion de las mismas, de acuerdo con los lineamientos y reglas de
operacion de los programas donde la Direcciéon General de Planeacion
municipal funja como normativa.

13.

Realizar la captura inicial en el SIIPSO (Sistema Integral de Informacion de
los Programas Sociales), del tablero de control y en cualquier otro sistema
de los fondos o programas donde |a Direccién General de Planeacion
municipal funja como normativa.

14.

Reportar mensualmente los avances del expediente técnico como de la
contraloria social.

15.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Carrera

(2 afnos)

terminada

Preparatoriao X
| Pri i Secundaria Técnica
Profesional c?or;:;iaonal
no terminada prone Postgrado

Licenciaturao

carreras

afines. N/A.

Area de especialidad . ARD NN

| requerid
(Conocimiento
Técnico).

\OR, ZULJ

v rr
o Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad
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Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

. Conocimiento Conocimientos en contabilidad

|iFspecifico: Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
10 Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica, preferentemente
(| _____ (g5 T e R T e M EAp O R SO WS S SN R Y
Competencias Laborales
! Directivas:

! e Organizacion

| e Trabajo en equipo.

| e« Toma de decisiones.
e Manejo de conflictos.

Habilidades Técnicas:

¢ Manejo de la Web.
« Uso de equipo de computo y paqueteria Office.

General:
¢« Iniciativa.
« Facilidad de palabra.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.

g Puntualidad.
Actitudes. . Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

13. Horario Laboral.

RESPONS:ABIUDAD

[ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
‘ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

9:00 a 5:00 pm

Manejo de Informacién: Articulo 28 del Reglamento Intenor de;; la Qflcma dela

ADR

2, Presidencia Mumclpal de Benito Juarez, Qumtana Roo
aa  [ERvedia Baja [ |M\
<S8 Manejo de Presupuesto' N/A

e - - -
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Reportes.

Informes.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO -3

Nombre y Cargo: C. Bibiana Patricia Ledn Nombre y Cargo: C. Dayan Roberto
Méndez Jiménez Hernandez
Asistente Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025

Nombre y Cargo: C. Alejandro Alcaya Martinez
Jefe del Departamento de Programacion Social

Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ’ ZZIZAI«ILERA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA

’ JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PROGRAMAS SOCIALES

suaonbnunos DIREC'I‘OS
NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brewmenle el ohjel:lvo o razén por la cual existe)

uachcléu ENELO onmmmm\

DIRECCION DE PROGRAMAS
SOCIALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <‘;__—__|
DE CONTRALORIA SOCIAL

ASISTENTE

P ADND NS
01 ABR, U4
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 DESCRIPCION ANALITICA DE Funclonls

FUNCIONES INSI'ITUCIONAI.ES
1. N /A

Organizary coordinar las reuniones de trabajo de la mtegracuon los
Comités de Contraloria Social de obras y acciones.

Organizar y calendarizar las visitas de verificacién a las obras y acciones de
2. los programas donde la Direcciéon General de Planeacion municipal funja
como normativa.

Capturar en el Sistema Informatico de la Contraloria Social (SICS) las
minutas que se levantan en las visitas de verificacion y en cualquier otro

3, sistema establecido por los lineamientos o reglas de operacion de fondos y
programas donde la Direccién General de Planeacion municipal funja
como normativa.

Reclutar, seleccionar, capacitar, coordinar y dar seguimiento de la figura de
4., los prestadores de servicio social de los distintos programas donde la
Direccion General de Planeacion municipal funja como normativa.

5; Capturar en el SIIPSO la propuesta de inversion de los recursos federales.

Catalogar cada proyecto de acuerdo a la apertura programatica del Ramo
20.

Capturar los proyectos en el SIIPSO (Sistema Integral de Informacion de los
Programas Sociales) y en cualquier otro sistema establecido por los
lineamientos o reglas de operacién de fondos y programas donde la
Direccion General de Planeacidén municipal funja como normativa.
Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable, el envio de
documentacién original de las acciones, de las Dependencias ejecutoras y
8. de la Direccién General de Planeacion cuando funja como ejecutor del
gasto de la coparticipacion de los Fondos Federales, dentro del
lorocedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones).

Registrar en el Sistema de Armonizacidon Contable, la devolucion de

9, documentacion a Recursos materiales, para corregir documentacion
soporte. -
Registrar en el Sistema de Armonizacion Contable, el envio de
documentacion a Direccion Financiera. { ADR

10.

LVio
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Registrar en el Sistema de Armonizacién Contable envio de
documentacién a Direccién Financiera.

Informar a las dependencias ejecutoras la aprobacion de sus acciones
sociales, asi como de los compromisos y obligaciones que derivan de la

12 ejecucion de las mismas, de acuerdo con los lineamientos y reglas de
operacion de los programas donde la Direccion General de Planeacion
Municipal funja como normativa.

IRealizar la captura inicial en el SIIPSO (Sistema Integral de Informacién de
los Programas Sociales), del tablero de control y en cualquier otro sistema
de los fondos o programas donde |la Direccion General de Planeacion
IMunicipal funja como normativa.

Generar en el Sistema de Armonizacién Contable, la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) como validacion del ejercicio financiero de los documentos
14 autorizado en las acciones de las Dependencias ejecutoras y de la Direccion
General de Planeacién cuando funja como ejecutor del gasto, dentro del
lorocedimiento de Gestion de pago (servicios y adquisiciones).

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

1.

13

15

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Il carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

N/A

Derecho, Administracién de Empresas, Economia.ton‘ta'b'ilidad

(Conocimiento
Técnico). g1 ARE 0
Idioma o Lengua: Espanol
imi Manejo de Programas AT & '
Conocimiento J 9 Conocimientos en contabilidad

Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o

Equipo de computo
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Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica, preferentemente

Competencias Laborales

: Directivas:
¢ Liderazgo.

¢ Organizacion

« Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones.
| ¢ Manejo de personal.
| Habilidades e Manejo de conflictos.
3 Técnicas:

« Manejo de la Web.
¢ Usode equipo de computo y pagqueteria Office.
General:
e |niciativa.
¢ Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
g Puntualidad.
| Actitudes. : Disponibilidad.
| Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Articulo 28 del Reglamento Interior de la Oficina de la
2, ! Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo

9:00 a 5:00 pm

ae [EEM-ce EEESEE-- BN [

Manejo de Presupuesto: N/A

N # I
AUTORIDAD: _

L. N/A
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DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA SOCIAL

1. Reportes.

’;Ii)ICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
\

2. Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia |la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

__ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Elizabeth Gonzalez

Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio

GuzmgEn Martinez Goémez
Jefa del Departamento de Contraloria ; :
Social Director de Programas Sociales

HFecha: 01-ABRIL-2025 "Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CONTRALORIA
SOCIAL

~ SUBORDINADOSDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: X (Anote brevemonte el objetivo o razén por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONTRALORJIA SOCIAL

L

ASISTENTE <:

N/A
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~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES_TO?

Capturar los recibos, facturas y la comprobacién en general de las obras y
acciones en el SIIPSO.
[Elaborar y enviar los avances fisico-financieros en el SIIPSO y en cualquier
otro sistema de acuerdo a los lineamientos y reglas de operacion de los
[;ondos o programas donde la Direccion General de Planeacion municipal
unja como normativa.
Enviar a la autoridad correspondiente el entero de los rendimientos
financieros de las cuentas de conformidad a los lineamientos y reglas de
operacién de los fondos o programas donde la Direccién General de
Planeacion municipal funja como normativa.
Solicitar las aperturas de cuentas para los fondos y programas federales y
estatales donde colabore el municipio.

Solicitar a la Tesoreria Municipal el pago a proveedores, prestadores de
servicio profesional, prestadores de servicio social y promotores de los
programas donde la Direccion General de Planeacion municipal funja
como normativa.

IRealizar en el Sistema de Armonizacién Contable, la Cuenta por Liquidar
Certificada (CLC) como validacion del ejercicio financiero de los
documentos autorizado en las acciones de las Dependencias ejecutorasy
6. de la Direcciéon General de Planeacion cuando la Direccion General de
Planeacion funja como ejecutor del gasto de la coparticipacion del Fondo
Federal, dentro del procedimiento de Gestién de pago (servicios y
adquisiciones).

Capturar y actualizar la informacién en el Sistema de Entrega-Recepcion
(SENTRE) del area.

Informar a las dependencias ejecutoras la aprobacion de sus acciones
sociales, asi como de los compromisos y obligaciones que derivan de la

8. ejecucion de las mismas, de acuerdo con los lineamientos y reglas de
operacion de los programas donde la Direccién General de'Planeacion
municipal funja como normativa.
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Realizar la captura inicial en el SIIPSO (Sistema Integral de Informacién de
los Programas Sociales), del tablero de control y en cualquier otro sistema
de los fondos o programas donde la Direccion General de Planeacion
municipal funja como normativa.

10.

Reportar mensualmente los avances del expediente técnico como de la
contraloria social.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

puesto

Marque con una

" PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o

| no terminada
(2 anos)

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carfera

profesional Postgrado

terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Derecho, Administracién de Empresas, Economia, Contabilidad

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

o Conocimientos en contabilidad
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

 Competencias Laborales

Habilidades

2 afos en la Administracion Publica, preferentemente

Directivas:
Organizacién

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones. o { ABR. 2075

L]
L]

e

e Manejo de conflictos.

Técnicas:
Manejo de la Web.

Uso de equipo de cémputo y paqueteria Office.
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General:
e [niciativa.
¢« Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
. Eficacia.

Actitudes.

Eficiencia.
| . Discrecién.

13. | Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

nssﬁousmmnm

Mohlllano y Equipo:

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

; Manejo de Informacién: Articulo 28 del Reglamento Interior de la Oficina de la
Presidencia Municipal de Bemto Juarez, Qumtana Roo

Manejo de Presupuesto: N/A
X

‘ AUTORIDAD%

-+ . i : j

‘ IHDICADOI! DE DESEMPEﬁO PI!OFESIOIIAI.

‘ Reportes

2. \ Informes.

AR 2075

1 1 A
{1 | ALK,
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL N RRSEIATO

: PUESTO it

e

Nonibre y €arge: C. Marisol Gonzalsz Nombre y Cargo: C. Elizabeth Gonzélez

Niifiaz Guzman
. Jefa del Departamento de Contraloria
Asistente Soeial

HFeCha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION PARA LA
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

INFORMACIGN GENERAL DEI. PUESTO

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS |
| CON DISCAPACIDAD

DIRECCION GENERAL DE PLAN EACION MUNICIPAL

\ NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

suaonblmos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento de Difusion Inclusiva
0 Jefatura del Departamento de Inclusion Social
0 Jefatura de! Departamento de Asuntos Interlnstitucmnales

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Verlflcary coordinar que en la Administracion Publica Municipal ejecuten y realicen las
acciones, en el ambito de su competencia, para el Desarrollo y la Inclusion de las

Personas con Discapacidad en favor del desarrollo integral y los derechos de este sector.

b AR 9N7%
h1 ABR, U3
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION PARA LA
INCLUSION DE LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

UIcAclén EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION INCLUSIVA INCLUSION SOCIAL ASUNTOS INTERINSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

\erificar, facilitar y coordinar que las dependencias, entidades y direcciones
de la Administraciéon Publica Municipal ejecuten y realicen las acciones que
él o la Presidenta Municipal en el ambito de su competencia, y el Consejo

1 Municipal para el Desarrollo y la Inclusién de las Personas con
Discapacidad, en términos de la normatividad de la materia provean en
favor del desarrollo integral y los derechos de este sector de la sociedad el
de las personas con discapacidad.

Verificar que, en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio de
Benito Juarez, se incluyan los recursos para la implementacion y ejecucion,
de los programas y acciones, que se hayan aprobado en favor de las
Personas con discapacidad de esta municipalidad.

Verificar y coordinar que, en la Administracion Publica Municipal, se

3 apliquen las politicas publicas que asi se determinen, tendientes a |la
equidad e igualdad de oportunidades de las personas con discapacidad.
Verificar y coordinar la consulta y participacion de las personas con
discapacidad, y las organizaciones de la sociedad civil que las representan,

en la elaboracién y aplicacion de politicas, planes y programas, conbase en
la normatividad de la materia
c Promover y proponer, criterios y guias generales para el diserio; ejecucion y

evaluacién del cumplimiento de los deberes, normatividady los programas
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institucionales; a efecto de dar cumplimiento con el principio de planeacién
participativa y de transversalidad el Desarrollo y la Inclusion de las Personas
con Discapacidad.

Generar la realizacion de investigaciones y estudios que contribuyan a
mejorar la planeacién y programacion de la promocion de derechos de las
medidas y acciones para avanzar hacia la inclusion social de las personas
con discapacidad.

Conducir el desarrollo de las acciones en materia de sensibilizacion,
concientizacion, capacitacion, difusion y promocién de los derechos de las
7. lpersonas con discapacidad en el sector publico, privado, social y educativo;
a efecto de generar y contribuir al establecimiento de una nueva cultura de
Irespeto de las diferencias asociadas a condiciones de discapacidad.

Conducir el desarrollo de los programas de desarrollo social que
8. promuevan la inclusion de la poblacidén con discapacidad y el
fortalecimiento de sus derechos, en el Municipio de Benito Juarez

Asignar los programas, proyectos y acciones de su competencia a las
9 unidades administrativas a su cargo, y verificar que se operen de manera
congruente con los objetivos institucionales.

Las demas que le senale el o la Titular de la Direccion General y otros
ordenamientos legales aplicables

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido pa ra desarrollar el
puesto

| Primaria

_Secundaﬁa

Preparatoria o
Técnica

: Carrera
| Profesional

(2 afos)

Carrera
profesional
| terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Administracién de Empresas, Econamia,

Contabilidad o carrera afin.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Cultura de la Discapacidad
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Idioma o Lengua: Espanol
2= Manejo de Programas ; ;
| COﬂOCJMleﬂtO e kgt Paqgueterfa Office
Especifico. = -

| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

10, Experlencla. 2 anos en la Administracion Publica, preferentemente

Directivas:
« Liderazgo.
« Organizacién
« Trabajo en equipa.
¢« Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.
Habilidades e Manejo de conflictos.
Técnicas:

« Manejo dela Web.

e Usode equipo de cdmputo y paqueteria Office.
General:

« Iniciativa.

e Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.
Eficiencia.
Discrecidn.

Actitudes.

I

Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: nl 2075
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, aS| como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 28bis del Reglamento lnterlor de la
Oficina de la Presidencia Mumupal de Benlto Juarez, , Quintana Roo.

4\ T!i-‘
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N/

 INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Vacante
Director(a) para la Inclusion de las Personas
con Discapacidad

Fecha: O1-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025

ic. José Fernando Diaz
Nunez
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mrdmclén GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION
NOMBRE DEL PUESTO INCLUSIVA

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS
| JEFE{'_'MED'L CON DISCAPACIDAD

SUBORDIHADOS DIREC'I'OS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cu__al existe)

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

DIFUSION INCLUSIVA <:| '
I ] {9 W' 4

ASISTENTE
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Interpretacidn en Lengua de Sefias Mexicana (eventos, videos y sesiones de
cabildo)

Imparticién de cursos con temas relacionados con la discapacidad y
Lengua de Sefias Mexicana.

iFomentar y coadyuvar, en que, en las comunicaciones del Municipio de
Benito Judrez, se incluya la visualizacion de textos, el Braille, la lengua de
sefias mexicana, la comunicacién tactil, los macrotipos, los dispositivos

3. multimedia de facil acceso, el lenguaje sencillo, los medios de voz
digitalizada y otros modos, medios y formatos aumentativos o alternativos
de comunicacién, incluida la tecnologia de la informacién y las
comunicaciones de facil acceso.

Promover y coadyuvar, en la implementacion de ayudas técnicas y los
sistemas de comunicacion, adaptados a personas con discapacidad, para
garantizar el acceso de la comunicacién a la poblacion con esta condicion,
respetando sus derechos;

Disefar, planear, impulsar y coadyuvar intra e interinstitucionalmente en la
implementacién de mecanismos y protocolos de atencién, manejo e

5. intervencion sobre las personas con discapacidad, dirigidos a
dependencias, entidades e instituciones de la administracion publica
municipal y, en su caso, la sociedad Benito Juarense.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el
Superior Jerdrquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marqueon una (X

)
DAD: puesto

Preparatoriao |
Primaria Secundaria Técnica T M |

Carrera
: : Carrera e
| Profesional I  AUK,

i profesional
| no terminada tindidl
(2 afios) terminada Postgrado

el dltimo grado de estudios requerido pa ra desarrollar el

i~
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Licenciatura o
carreras afines.

N/A

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Lengua de Senas Mexicana
Cultura de la Discapacidad

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol y Lengua de Sefias Mexicana

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Habilidades

Directivas:

« Liderazgo.
« QOrganizacion
« Trabajo en equipo.

« Manejo de personal.

2 afios en la Administracién Publica, preferentemente

¢ Toma de decisiones.

e Manejo de conflictos.

Técnicas:
« Manejodela Web.

« Uso de equipo de cémputo y paqueteria Office.

General:
e Iniciativa.

« Facilidad de palabra.

Actitudes.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

s

Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

9:00 a 5:00 pm

: Mobiliario y Equipo: ST TS —
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la
Oficina de la Presidencia Mummal de Benito Juarez, Quintana Roo.

l Manejo de Presupuesto'

|

NDICADOI! DE DESEMPEﬁo PROFESIOHAI.
L Reportes.

| Informes.

I
l
1

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

T e —— :

Nombre y Cargo: C. Nallely Rodriguez Nombre y Cargo:
Hernandez Vacante
Jefa del Departamento de Difusion Director(a) para la Inclusion de las Personas
Inclusiva con Discapacidad

ﬂFecha: 01-ABRIL-2025 EFecha: 01-ABRIL-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
NOMBRE DEL PUESTO SIS NIS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION
| INCLUSIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.26|
 JEFE INMEDIATO

S IL

NOUMERO DE

PERSONAS i S g

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

\ Auxiliar en colaborar que la informacién que se genere en las dependencias o areas del
| Municipio de Benito Juarez sea inclusiva '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
DIFUSION INCLUSIVA

ASISTENTE g

A n1 ABR, 2043
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Elaboracion de oficios.

2. Hacer y recibir llamadas solicitadas por los superiores jerarquicos.

3. Enlace de redes sociales en Comunicacion Social y Transparencia.

4 Suplir en las capacitaciones de cultura de la discapacidad al jefe(a) del
i Departamento de Difusion Inclusiva.

5 Interpretacién en Lengua de Sefias Mexicana en las sesiones de cabildo y/u
' otros.

6. Generar los informes trimestrales del area.

7 Manejo y uso de ayudas técnicas y sistemas de comunicacién adaptados a
’ las personas con discapacidad.

3 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
; Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

~ [Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Preparatoria o

Secundaria Técnica

| Carrera

(2 afios)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Técnico).

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

Cultura de la Discapacidad ni ARR. 202

| Especific

Conocimiento

En su caso Lengua de Sefias Mexicana con

Idioma o Lengua: e
dominio avanzado.

o. i ; :
Manejo de Programas | Paqueteria Office
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Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

| Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica, preferentemente

Competencias Laborales
. 200 s Directivas:
s« Qrganizacién
« Trabajo en equipo.
« Toma de decisiones.
e Manejo de conflictos.
n ! Habilidades Técnicas:
| « Manejo de la Web.
« Uso de equipo de cédmputo y paqueteria Office.
| General:
‘ e |niciativa.

e« Facilidad de palabra.

. Buena presentacion.
‘ : Amabilidad.
. Responsabilidad.
|
|
|

g Puntualidad.
Actitudes. . Disponibilidad.
13. | Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm

Honestidad.
RESPONSABILIDAD

Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.
[ Mobiliario y Equipo:
|5 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la
Oficina de la Presidencia Mun|C|pa| de Bemto Juarez, Qumtana Roo.

- - —

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
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| Informes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Verdnica Bahena Olivares
Asistente

Fecha: 01-ABRIL-2025

FIRMA

Nombre y (:oz. NIIer Rodru Hernandez T
Jefa del Departamento de Difusion Inclusiva

Fecha: 01-ABRIL-2025




cO6DIGO: MO-PRE-PL-01

FECHA
MUNICIPIO® DE
= ON:
N BENITO JUAREZ e

e 4 LINTANA DO, s aesmme
—_— PAGINA: 143 DE 159
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO = '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION
SOCIAL

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS

L ’ NOMBRE DEL PUESTO
| e

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

S OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
2 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
[}

romover la inclusidn social de las personas con discapacidad, en las etapas de

DIRECCION GENERAL DE
PLANEACION MUNICIPAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INCLUSION SOCIAL

ASISTENTE

- & ADD NN
{1 1 ADR, fuid
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
gFUNCIONES INSTITUCIONALES

ICoordinar y preparar las mesas de trabajo para la realizacién de convenios,

1 lacuerdos y contratos en beneficio y un mejor desarrollo social de las
personas con discapacidad.
Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacion estadistica de
personas con discapacidad.
Generar y establecer cooperacion, coordinacion y enlace interinstitucional,
en la Administracién Publica Centralizada y Paraestatal, asi como, con la
sociedad civil, para determinar las acciones pertinentes para que las
3. instituciones publicas que proporcionan servicios para la aplicacion de
programas y politicas a favor de la inclusién social, faciliten el disfrute de
los derechos de las personas con discapacidad, en términos de la
normatividad de la materia.
Establecer vinculos, que promuevan el trabajo conjunto entre el gobierno,
ciudadania y ejecutadas con cargo a los diferentes ramos, fondos y
programas federales estatales y municipales, contemplados en el
Programa de inversion anual.
IRevisar, investigar e informar, sobre los grupos de personas con
5. discapacidad, que requieren atencion prioritaria, por estar en riesgo,
situacion de vulnerabilidad y/o en circunstancias de exclusion social.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X)I Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Secundaria Técnica

Carrera

< Carrera
Profesional R
no terminada prone Postgrado .. ...
terminada 1 1 AUK, ZUi3

(2 afios)
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Licenciaturao
carreras afines.

7.

N/A

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Cultura de la discapacidad e Inclusion.
Ramos, fondos y Programas federales, estatales y municipales.

Conocimiento

- Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

. | . H
i 10. | Experiencia:

|

Habilidades

Competencias Laborales

2 aflos en la Administracién Publica, preferentemente

Directivas:
« Liderazgo.
¢ Organizacion
« Trabajo en equipo.
« Toma de decisiones.
¢ Manejo de personal.

e Manejo de conflictos.

Técnicas:
« Manejo de la Web.

¢« Usode equipo de codmputo y paqueteria Office.

General:
« Iniciativa.
« Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
| Actitudes. Disponibilidad. {3
Honestidad.
Eficacia. i
Eficiencia. ni ABR, 2U¢
Discrecién.
13. Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INCLUSION SOCIAL

Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la
Oficina de |la Presidencia Mum(:lpal de Benito Juarez, Quintana Roo.

m B vedia [EEEG.. o |

Manejo de Presupuesto: N/A

T T I <

L ] N/A
‘ IIIDICADOR DE DESEMPEﬂo PROFESIONAL
'I. Reportes.

2. Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

dlsp05|C|onesque establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL (

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Vacante
Jefatura del Departamento de Inclusion Director(a) para Inclusién de las Personas
Social con Discapacidad

Fecha: 01-ABRIL-2025 iFecha: 01-ABRIL-2025

v 4 ADD 998
i f H\JI\. Lf'u;
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

' NOMBRE DEL PUEsTO  TEEOMIE

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE INCLUSION

SOCIAL

SUBORDINADOS DIRECTOS
A NEORDEADAC DIETTY

NUMERO DE |

NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) Bl |
| Investigar e informar, sobre los grupos de personas con discapacidad, que requieren |
' atencidn prioritaria al jefe del departamento de inclusion social. =

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE INCLUSION SOCIAL

ASISTENTE <:‘

N/A

it 1 RUR, LULJ
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. N/A

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaboracién de informes trimestrales, oficios y control de agenda acorde a
la jefatura.

Organizar la informacién generada en las mesas de trabajo que se realicen
dentro de la jefatura.

Ly Hacer y recibir lamadas solicitadas por los superiores jerarquicos.

Apoyar en la coordinacién de integracion de la informacion de personas
4, con discapacidad, con la finalidad de mantener la informacién estadistica
del Municipio al dia.

IProponer la implementacion de politicas de inclusién, cohesion y

5 desarrollo social de las personas con discapacidad
6 |Preparar las mesas de trabajo que se generen para temas de inclusion
p social en el area.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con un Ultimo grado de estudios qrido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional ¥
% profesional
| no terminada Serminiida
| (2 afios) Postgrado
0 S
lcenmatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad L
requerida Inclusidon y cultura de la discapacidad
(Conocimiento Estadistica § AOD IR
dchi 11§ ALK, £ui-
| Técnico). "
' Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

T Manejo de Programas ;
( J 5 9 Paqueteria Office

| = Informaticos:

| Conocimiento v e Eaul

| Especifico. Ahejo cetquipo .

| Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

10. Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica, preferentemente

[ Competencias Laborales |

' Directivas:
« Organizacién
¢« Trabajo en equipo.
« Toma de decisiones.

e Manejo de conflictos.
Habilidades Técnicas:

« Manejodela Web.
s Uso de equipo de cdmputo y paqueteria Office.
General:

« |niciativa.

¢ Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia.
Eficiencia.
Discrecion.

Actitudes.

AND  9N°R
T | MUY, Wi
. 3. Horario Laboral. 9:00 a 5:00 pm
| | :
- RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
i ‘ Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la
I 2. | Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quinana Roo.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

I

AUTORIDAD: ,, . i , e
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| Informes.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

N C :
Nombre y Cargo: ombre y Cargo

\ibatite Vacante
: Jefatura del Departamento de Inclusion
Asistente Social

HFecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERINSTITUCIONALES

INTERINSTITUCIONALES

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE LAS PERSONAS
1| CON DISCAPACIDAD

suadnnlmos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote hrevemente el objetivoora ra:én por Ia cual ex!sto)

\ universal y movilidad, en el entorno fisico y transporte para un desarro[lo pleno y en |
| igualdad de condiciones del sector de discapacidad.

DIRECCION PARA LA INCLUSION DE
LAS PERSONAS CON DISCAPACIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS INTERINSTITUCIONALES

ASISTENTE 1 ABR, 2643
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y privadas.

Supervisar que, en el Proyecto de Presupuesto de Egresos del Municipio de
Benito Judrez, se incluyan los recursos para la implementacion y ejecucion
de obras publicas con enfoque de accesibilidad.

Verificar y coadyuvar, que se observen los lineamientos urbanisticos,
arquitectonicos, accesibilidad universal y movilidad, en el entorno fisicoy
transporte, en todo lo relacionado a la inclusion de las personas con
discapacidad.

Promover y fomentar, entre dependencias, entidades e instituciones de la
administracion publica municipal, al andlisis e implementacion de ajustes
razonables, cuando el ajuste cumpla con criterios para determinar si es
razonable, que propicien cambios de actitud o modificaciones basicas en la
prestacion del servicio publico.

Disefar y evaluar politicas publicas con perspectiva de inclusion y
accesibilidad de las personas con discapacidad.

ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
:

el dltimo grad de estudios requerido par desarrollar el

? Marqu con una X
puesto

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| (2 ahos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional Postgrado
terminada : i

carreras

Licenciatura o

3 N/A
afines. n i

| Area de

requerida

Accesibilidad y disefio universal
Normas técnicas de accesibilidad universal
Derechos Humanos

especialidad
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Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Paqueteria office

L 10 ‘ 2 afios en la Administracion Publica, preferentemente

LCompetencias Laborales

| Directivas:
Liderazgo.
¢ Organizacion
« Trabajo en equipo.
¢ Toma de decisiones.
L]

| Manejo de personal.
I Habilidades e Manejo de conflictos.
| Técnicas:
« Manejo de la Web.
« Uso de equipo de cémputo y pagueteria Office.
General:
s Iniciativa.
« Facilidad de palabra.
Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.
Eficacia. 4 P
Eficiencia.
Discrecion.

‘ Mobiliario y Equipo:

| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan gjestinados, asi como,
‘__ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| ‘ Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la

= | Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
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T 2T <« I T

| Manejo e Presupuesto: N/A

Reportes.

| Informes.
x i I

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Vacante
Jefatura del Departamento de Asuntos |Director(a) para la Inclusion de las Personas
Interinstitucionales con Discapacidad

nFecha: 01-ABRIL-2025 Fecha: O1-ABRIL-2025

!

n 1 AGR, Lucd
\!
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO [P Ia =

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASUNTOS
INTERINITUCIOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

' JEFE INMEDIATO

~ NOMERODE
L_PE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Coadyuvar en las verificaciones fisicas de accesibilidad realizadas en infraestructura de |
| las edificaciones publicas y privadas.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ASUNTOS
INTERINSTITUCIONALES

ASISTENTE <:—l

N/A
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F DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
F

[Elaboracion de informes trimestrales, oficios Y% control de agenda acorde a
la jefatura.

Notificar oficios propios de la direccion para la inclusion de las personas

% con discapacidad.
3 Hacer y recibir llamadas solicitadas por los superiores jerarquicos.
4 Propiciar la coordinacién, colaboracién y participacion en las diferentes
: reuniones de trabajo relacionadas con el tema de movilidad y accesibilidad.
5 Realizar en coadyuvancia con el jefe del departamento las verificaciones de

accesibilidad cuando estas sean requeridas.

Organizar, solicitar y dar seguimiento a la informacion que se genere en la
6. jefatura en tema de movilidad y accesibilidad para personas con
discapacidad.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Superior Jerarquico.

PERFILDELPUESTO

el tltimo gro de estudios req uerido para desarrollar el

Me con una X)
puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

| Carrera
Profesional
| noterminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

N/A.

Manual de Normas Técnicas y Accesibilidad Universal

rzquerl.da . Discapacidad e inclusion n1 AR 2A
| {Cohecimicnio Accesibilidad ‘
Técnico)

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

|
Conocimiento
| Especifico.
[

|

i

Manejo de Programas

e aticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

| £=, %
‘ 10. | Experiencia:

!ampetencias Laborales

‘ Habilidades

2 afos en la Administracion Publica, preferentemente

| Directivas:

s« Organizacion

s« Trabajo en equipo.

s« Toma de decisiones.
e Manejo de conflictos.

Técnicas:
« Manejo de la Web.
« Uso de equipo de computo y pagueteria Office.

General:
s Iniciativa.
e« Facilidad de palabra.

Buena presentacion.
Amabilidad.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Disponibilidad.
Honestidad.

Eficacia.

Eficiencia.
Discrecion.

13. ‘ Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

o

9:00 a 5:00 pm

i
g

AUTORIDAD:

| Manejo de Informacién: Articulo 28bis del Reglamento Interior de la
2. Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

E- - - B

| Manejo de Presupuesto: N/A B iy 1V s - 5 |
T N I T <

o [N

el Ll b
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

. [N

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L. Reportes.

| Informes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito Juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:
C.Jaime Rodrigo Aguilar Mora
Asistente

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante
Jefatura del Departamento de Asuntos
Interinstitucionales

Fecha: 01-ABRIL-2025

Fecha: 01-ABRIL-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01
2021-2024 | 2024-2027 01-ABRIL-2025




