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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad 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 publico que autoriza.

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

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion 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 dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad 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 propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumphm:ento Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica. .

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y/.como se
ve 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, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la  Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad




CODIGO: MO-PRE-ST-02

FECHA
L‘s" ;EUNN I'II'Col de AOREZE DE EM!SI()N: 19/02/2025

VERSION: 02

Nt (5 |INTANA ROO mmmemsans :
-_— PAGINA: 6 DE 88

03. CAPITULO | DE GENERALES

Municipal. 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 desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién gue definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién gue rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension 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 catalogo 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 dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién 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

La Administracion Publica Municipal enfrenta todos los dias retos y desafios en el ejercicio
de la funcién de gobierno, al procurar la implementacién de las mejores practicas, a traves
de programas y proyectos gque brinden resultados en favor de la poblacién, especialmente
de los sectores mas vulnerables.

En este sentido, la Secretaria Técnica como unidad adscrita a la Presidencia Municipal,
participa activa y estratégicamente en la consolidacion de las acciones de gobierno, en
apego a la normatividad aplicable para el desarrollo de sus responsabilidades
institucionales, que son en su mayoria transversales al establecer relaciones con cada una
de las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal. Por ello, resulta
imperativo contar con documentos que brinden certidumbre y orientacion a la operacion
y toma de decisiones al ambito de la gestion publica; como es el caso, del presente manual
de organizacion, que representa una guia de consultay apoyo, que describe de forma clara
y precisa, las funciones y alcances de cada puesto, de acuerdo con la estructura
organizacional de esta Secretaria, asi como la filosofia organizacional que aporta a la
mision y vision del Municipio.

Este documento, cumple con los lineamientos municipales en su elaboracion, bajo la
supervision del Instituto Municipal para el Desarrollo Administrativo e Innovacion de
Benito Juarez, Quintana Roo; pero, sobre todo, contribuye en gran medida con la
transparencia y la mejora regulatoria, ademas de fomentar acciones eficientes y de valor

C. PATRICIO DE LA PENA RUIZ DE CHAVEZ
SECRETARIO TECNICO
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3.2 ANTECEDENTES

En la Administracion de 1999-2002, el dia 03 de abril del 2001, se dicta acuerdo
administrativo, respecto a la operacion juridica y administrativa de las Dependencias y
Entidades que conforman la Administracién Publica del Honorable Ayuntamiento de
Benito Judrez, donde se crea la figura de la Secretaria Técnica de la Administracion Publica
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, como Unidad Administrativa dependiente de la
Presidencia, integrando con ello, funciones relacionadas con sistemas de informacion,
control, gestion y seguimiento de la Administracion Municipal.

Con la aprobacién de la nueva estructura municipal y el actual Reglamento Organico de
la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, la
Secretaria Técnica, es incorporada juridicamente en el Articulo 23 fraccion | de dicho
Reglamento, el cual fue aprobado en el Cuarto punto del orden del dia de la Octava Sesion
Extraordinaria de cabildo, y publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo,
en el Tomo Ill, No. 126, del dia 29 de diciembre de 2008, mismo que la faculta para el apoyo
directo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones de la Presidencia Municipal,
desarrollando acciones necesarias para contar con informacién que sirva para la definicion
de temas prioritarios socio politico, a fin de cumplir con eficacia y eficiencia, las
expectativas de los diversos sectores sociales, para que la Presidencia Municipal obtenga
un acercamiento directo con la ciudadania y lograr que las areas del Honorable
Ayuntamiento, continden con el desempefo de sus funciones, siendo esta Unidad
Administrativa como eje rector para coadyuvar con las acciones propias de la Presidencia.

El drea técnica, proveerd a todas las Dependencias municipales, los instrumentos y
técnicas necesarias para el desarrollo adecuado de sus funciones y la consecucion de sus
objetivos, incorporédndose también los indicadores de desempeno para estar en
condiciones de medir la productividad e implementar acciones de mejora continua.

La Secretaria Técnica se crea como la unidad administrativa que otorga apoyo estratégico
a toda la Estructura Organica y preserva el cumplimiento especialmente de las
atribuciones del ejecutivo.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD ! DOCUMENTO PUBLICACION

1 Constitucién polltlca de Ios EstadosUnldos Mexmanos = 1/012
Artlculo T|5. Dub!'\cad?ae:ezletr);rii;nOfi:‘\aIde

<) Ley General de Responsabilidades Administrativas 02/01/2025

Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion

3 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 01-04-2024
Publica.

A Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 13-01-2025
Quintana Roo. Articulo 126,127,128 fraccion VI, 133,134, S s e
fraccion |, 145, 146.

5 Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de 09/10/2024
Quintana Roo. Articulo 2°, 115,116 fraccién V.

6 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 11/02/2025
para el Estado de Quintana Roo s s

7 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 08/04/2023
Juarez Quintana Roo. Articulo 106,125,129,136,183,185 y 187. | Puplicado en & benodico oo

8 Reglamento Organico de la Administracion Publica 11/02/2025
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana o e
Roo.

9 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 11/02/2025
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. i o

10 Reglamento de Gobierno Digital del Municipio de Benito 11/02/2025
Judrez, Quintana Roo i ey

n Cdédigo de Etica y reglas de integridad de los Servidores 11/02/2025
Publicos del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. i i A

12 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 11/02/2025
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Publicade o0 gl Reriddice Qfisial

del Estado de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VI

VII.

VIIL

Xl

Xl

Preparar reuniones de gabinete, dar seguimiento a los acuerdos y promover la
creaciéon de comisiones y grupos de trabajo de la Administracion Publica Municipal
para la ejecuciéon y seguimiento de los compromisos, planes, programas y
proyectos;

Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende el Presidente;

Analizar y hacer recomendaciones técnicas de los proyectos que sean sometidos a
la Presidencia Municipal;

Coordinar y dirigir estudios y proyectos especificos;

Elaborar estudios y analisis especializados que permitan anticipar escenarios o
situaciones especificas de orden econdémico y social, previo acuerdo con el
Presidente;

Integrar los informes del gobierno municipal en coordinacion con las dependencias
y entidades de Administracion Publica Municipal,

Mantener informado a el Presidente de la situacién que guarda el cumplimiento de
los compromisos, acuerdos e instrucciones dictados en las sesiones de gabinete, asi
de las érdenes y directrices cuyo seguimiento se me encomiende;

Proporcionar informacién a el Presidente y a Titulares de las Dependencias, que
contribuya a la toma de decisiones sobre las politicas de gobierno;

Proponer temas de interés sustantivo que puedan ser abordados en las reuniones
de Gabinete y, en su caso, sugerir se convoque a las sesiones respectivas,;

Disefiar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulacion,
implementacién, seguimiento evaluacién de las politicas publicas del Municipio;

Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del Presidente con los titulares
de los poderes estatales, de los érganos con autonomia constitucional y de las
Dependencias y entidades de Administracién Publica Municipal, asivcomo: con
servidores publicos de las entidades federativas y de los municipios, de
conformidad con lo que incluya el Presidente o cuando no estén encomendados a
otras unidades o dependencias. -

Realizar el registro y seguimiento de los compromisos asumidos por el Presidente;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Xlll. Dar seguimiento a los programas de alto impacto social que promueven las
Dependencias y la Administracion Publica Municipal, e informar de los resultados
obtenidos a el Presidente;

XIV. Informar a el Presidente Municipal sobre la ejecucién y seguimiento de los
compromisos, programas y planes de trabajo de las Dependencias y entidades de
la Administracién Publica Municipal y evaluar el avance de los mismos;

XV. Participa con voz y voto en el Comité de Obra Publica y Servicios relacionados con
las Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios y los subcomités que se deriven de
estos, asi como los demas comités previstos en los ordenamientos juridicos y
municipales o que le indique el Presidente,

XVI. Organizar, promover, procurar y fomentar el establecimiento y operacion del
Consejo Consultivo Ciudadano, en términos de la Ley, el Bando y su Reglamento
respectivoy;

XVIl. Las demads funciones inherentes a su cargo, o las que en su caso asighe el
Presidente Municipal con las disposiciones aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Disefar e implementar las estrategias, mecanismos y metodologias
necesarias para contribuir con el éptimo desarrollo de los proyectos de
la Presidencia Municipal y el seguimiento de acciones de gobierno, con
orientacion hacia la mejora continua.

3.6 MISION

Brindar soluciones estratégicas a los proyectos de la Presidencia
Municipal, mediante el desarrollo de técnicas y herramientas
innovadoras que contribuyan al fortalecimiento de las acciones
institucionales de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal, en beneficio de la poblacion benitojuarense,
manteniendo un enfoque incluyente, transparente y de derechos
humanos.

3.7 VISION

Ser una unidad administrativa que destaque por su contribucién a la
Administraciéon Publica Municipal, al implementar estrategias de
seguimiento, vinculacion, manejo de datos y asesoria técnica que
coadyuven con el desarrollo de politicas publicas efectivas y de alto valor
social, haciendo del Municipio un referente nacional e internacional, por
las buenas practicas de gobierno
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Igualdad

» Eficacia

e Eficiencia

e Mejora continua

o Compromiso institucional

VALORES

e Solidaridad

s« Pertenencia

e Tolerancia

e Responsabilidad
e Institucional

e Convivencia

e |mparcialidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

SECRETARIA TECNICA
A. El horario de atenciéon en oficina es de 9:00 a 16:00 horas.
B. El horario laboral para los servidores publicos sera de 9:00 a 17:00 horas
C. El personal debera asistir debidamente uniformado e identificado

D. El uso de los recursos légicos y de papeleria, deberan utilizarse exclusivamente para
fines laborales de esta Secretaria

E. Todos los empleados que manejen informacién sensible deberan comprometerse
a mantener la confidencialidad del mismo.

F. Las areas de trabajo deberan mantenerse ordenadas, de acuerdo con los
lineamientos del programa Calidad en el Servicio con Cuentas Claras.

G. Atender a la ciudadania conforme al protocolo de atencion institucional
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Matriz de Indicadores para Resultados

MIR

IMDAI !nstitutg ’Municipal para el Desarrollo Administrativo e
innovacion.

SENTRE Sistema de Entrega Recepcion.

OPERGOB Sgslriic;i-én de Gobierno (Sistema Integral de Administracion

LTAIPQROO lé:}tfacéligrearg&iizzzllﬁgcceso a la Informacion Publica del

PBR Presupuesto basado en Resultados

SED Sistema de Evaluacion de Desempeno

STOCK Mercancias, material o productos que se tienen almacenadas

SIEM Sistema de Seguimiento y Evaluacion Municipal.

PNT Plataforma Nacional de Trasparencia.

SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia.

TIC Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion.

REMTYS Consulta de los Registros de Tramites y Servicios.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

: kgl o PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENEL

1. Secrean’a Técnia e i | R L

2. Coordinaciéon de Operacion y Logistica 1

3 Coordinacion Administrativa 1

4, Auxiliar Administrativo 1

5. Jefatura del Departamento de la Unidad Juridica 1

6. Jefatura del Departamento de Estudio y Encuestas 1

7. Auxiliar de Campo 8

8. Asistente 2

9. Direccién de Vinculacién Interinstitucional 1

10. Jefatura de Area de Proyectos Interinstitucionales 1

1. Direccién de Seguimiento de Acuerdos 1

2. Jefatura de Area de Acuerdos Institucionales 1

13. Jefatura de Area de Acciones Gubernamentales 1

14. Direccion del Gobierno Digital e Informatica 1

15. Jefatura de Area de Analisis y Estadistica 1

16. Jefatura de Area de Desarrollo e Informatica 1
TOTAL DE PERSONAS 24
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

INFORMACION GENERAL DEL F pussm
NOMBRE DEL PUESTO | Eocretarlo Téenico

haa \ JEFE INMEDIATO | Presidencia Municipal
e SUBORDINADOS DIRECTOS

Nplé:l:g: ADSE NOMBRE DEL PUESTO
1 e rdinacién de eracic’m y logistica )
1 Coordinacién Administrativa
1 Jefatura del Departamento de la Unidad Juridica
1 Jefatura del Departamento de Estudios y encuestas
2 Asistentes
1 uDireccién de Vinculacion Interinstitucional

ﬂDireccién de Seguimientos y Acuerdos

Direccion del Gobierno Digital e Informatica

SUBORDINADOS INDIRECTOS :

Auxiliarddministrativo
8 Auxiliar de Campo
1 Jefatura de Area de Proyectos Interinstitucionales
1 Jefatura de Area de Acuerdos Institucionales
1 Jefatura de Area de Acciones Gubernamentales
1 Jefatura de Area de analisis y Estadistica
1 Jefatura de Area de Desarrollo e Informatica
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

liais T RS (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) =~ 4|
| Asistir a el Presidente Municipal con apoyo directo de sus funcuonesy en cumpllmlento

de sus atribuciones, implementando acciones estratégicas que maximicen los |
resultados de la funcién de gobierno.

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS DEPARTAMENTO DELA fgﬁgz%{.ﬁi 5 SOORDINACION BE.
Y ENCUESTAS UNIDAD JURIDICA
AUXILIAR
ABROOE ADMINISTRATIVO
AUXILIAR DE CAMPO
DIRECCION DEVINCULACION DIRECCION DESECUIMIENTO DE DIRECCION DEL COBIERNO DIGITALE
INTERINSTITUCIONAL ACUERDOS INFORMATICA
JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE :Enl\_,rum gg&%ﬁ; DE
PROYECTOS ACUERDOS ACCIONES ANALISIS Y ESTADISTICA MATICA
INTERINSTITUCIONALES INSTITUCIONALES GUBERNAMENTALES INFOR!
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

nsscmpc:én NAI -_:—'ICA DE Fuucwnes'
FUNCIONES INSTITUCIONALES : '

Preparar reuniones de gablnete dar segu:mlento a Ios acuerdos Y
1 promover la creacién de comisiones y grupos de trabajo de la
administracién publica municipal para la ejecucion y seguimiento de los
compromisos planes programas y proyectos.

Atender las acciones de apoyo técnico que le encomiende la Presidencia

- Municipal

3 Analizar y hacer recomendaciones técnicas de los proyectos que sean
sometidos a la Presidencia Municipal.

4 Coordinar y Dirigir Estudios y proyectos especiales.

Elaborar estudios y analisis especializados que permitan anticipar
5 escenarios o situaciones especificar de orden econémico y social, previo
acuerdo con la Presidencia.

Integrar los Informes de Gobierno municipal en coordinacién con las
dependencias y entidades de la administracion publica municipal.
Mantener informado a el presidente de la situaciéon que guarda el
cumplimiento de los compromiso, acuerdos e instrucciones dictados en
las sesiones de gabinete, asi como de las érdenes y directrices cuyo
seguimiento se le encomiende.

Proporcionar informacién a el presidente Municipal y a Titulares de la
8 Dependencias, que contribuya a la toma de decisiones sobre las Politicas
de gobierno.

Proponer temas de interés sustantivos que puedan ser observados en las
9 reuniones de Gabinete y, en su caso, sugerir que se convoque a las
sesiones respectivas.

Disefar y establecer los sistemas y procedimientos para la formulacion,
implementacién, seguimiento, evaluacion de las politicas publicas.

Registrar y verificar el cumplimiento de los acuerdos del presidente con
los titulares de los poderes estatales, de los érganos con autonomia
constitucional de las Dependencias y entidades de la administracion
n Publica Municipal, asi como con los servidores publicos de las entidades
federativas y de los municipios, de conformidad con lo que instruya el
presidente Municipal, o cuando no estén encomendados a otras Unidades
o dependencias. kil

Realizar el registro y seguimiento de los compromisos asumldos por el

10

= presidente Municipal. J reB. 2023
Dar seguimiento a los programas de alto impacto social que promueven
13 las dependencias de la Administracion Publica Municipal e mformar de los
resultados obtenidos a la Presidencia.
14 Informar al presidente Municipal sobre la ejecucion y seguimiento de los

compromisos, programas y planes de trabajo de las Dependencias y
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

entidades de la Administracion Publica Municipal y evaluar el avance de
los mismos.

Participar con voz y voto en el Comité de Obras Publica y Servicios, y los

15 Subcomités que se deriven de estos, asi como los demas Comités previstos
en los ordenamientos juridicos municipales o que le indique el presidente.
Organizar, promover, procurar y fomentar el establecimiento y operacion

16 del Consejo Consultivo Ciudadano, en términos de la Ley, el Bando y sus
reglamentos respectivos.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o la que en su caso asigne el

W

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

pre5|dente Munlc:lpai de conformldad con Ias dlsposmlones apllcables

Identlflcar Y proponer asuntos para Ia agenda polltlca y de gestlon
gubernamental sobre los temas relevantes y estratégicos del que hacer
publico, que deban ser considerados por el presidente Municipal

Servir de enlace entre Presidencia, Gobierno Estatal y Federal, entidades
paraestatales, lo demas Municipios del Estado, Instituciones Privadas,
asociaciones y Camaras Empresariales y ciudadanos en particular, cuando
lo instruya el presidente Municipal

Coordinar la estrategia de implementacién y seguimiento del gobierno
digital.

Coordinar la planeacion y operaciéon de la consulta ciudadana para la
elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo.

Coordinar la Convocatoria y actividades del Grupo Técnico para la
elaboracién de los Informes de Gobierno Municipal.

Desarrollar, regular y vigilar la implementacion de la plataforma digital de
la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
mediante estrategias innovadoras, acciones, herramientas tecnoldgicas,
normatividad y demas aspectos necesarios para su aplicacion y
observancia.

Proponer convenios o contratos en materia de Gobierno Digital, ante las
instituciones publicas o privadas y gestionar su aprobacion ante las
instancias correspondientes.

Participar en calidad de secretario técnico, de acuerdo con sus facultades,
en los consejos, comités y grupos especializados conformados para cumplir
con acciones estratégicas de la Administracién Publica Municipal.

Verificar la informacion disponible en el usuario de la plataforma SENTRE
que le haya sido asignado. g FFR 70?

#EnFll. béi; puasro

| ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ult|mo grado de estudlos requer[do para desarrollar e!
Ipuesto
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

g i 1_ B Preparatoriao )
| Primaria Secundaria LB Técnica
| Carrera |
| g Carrera
| Profesional %
2 - profesional X -
no terminada :
| (2 afios) terminada 3
I Postgrado
Licenciaturao Administracién Publica, admlnlstraC|on de Empresas, Ciencias Politicas o
carreras afines. Carrera a fin
Area de especialidad
| requerida Politicas publicas, elaboracién y control de presupuesto, elaboraciéon de
| (Conocimiento diagnéstico, crganizacién y administrativa.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas :
Conocimiento Especifico. | Informaticos: Papuate atfice
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experlencla' Dos afios minimo en la administracion Publica preferentemente.
Competenclas Laborales =
| Directivas: o = B
Liderazgo
Vision
Planeacién
Organizacion
Toma de decisiones
Trabajo en equipo
e Trato humano
Habilidades ——
» Técnicas de comunicacién
¢+ Manejo de sistemas informaticos
» Manejo de equipo de computo
General:
¢ Seguimiento de programas i
s« Analisis y solucién de programas : 1w LA LA
e Control ;
» De Servicio - .
A i 4 (o] # 0 L,
Actitudes. « Responsabilidad | 9 FEB. 2025
Flexibilidad
‘ Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas.
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 3, Fraccmn VI, IX, X1V, XV, Articulo 134 y
| Articulo 137 de la LTAIPQROO.
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA TECNICA

- - -

Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia
Municipal, Cuarto Transitorio, Articulo 16 del Reglamento Organico, de la
AdmlnlstraC|on Publica Centrallzada del Mumc:lp:o de Benlto Juarez Qumtana Roo

UTOR]DAD'

» Disponer y distribuir el presupuesto asignado a la Secretaria Técnica.

e Organizar e instruir al personal de la Secretaria Técnica en sus funciones propias.
e Firma de oficios y documentos correspondientes a las funciones inherentes de
la Secretaria. - -

1.

————————— = — = = = |

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

| Porcentaje de Proyectos Estrateglcos Implementados

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 Benitojuarense. 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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ,
PUESTO | JEFE INMEDIATO :

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Lic. Patricio de la Pefia’Ruiz de Chavez Lic. Berenice Penélope Polanco Cérdova
Secretario Técnico Secretaria particular
HFech a: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

e, IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

5 % NOMBRE DEL PUESTO Coordmac:on de Operaciény Loglstlca
: 404- = 1
JEFE INMEDIATO Secreta ria Técnica

; SUBORD!NADOS DIRECT oS

"~ NUMERO DE S
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) g 2

‘Garantizar una gestlon administrativa eficiente, eficaz y de calidad, para la correcta
aplicacién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a esta Secretaria
Técnica.

UBICACION EN EL OﬁGANIGRAMA

Secretario Técnico

Coordinacion de <:|
Operacién y Logistica
1

N/A

19 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA
‘mﬂiﬂmﬁ@&ioﬁss T
FUNCIONES !_IflSTITUCIONAlfs; | e e
1 N/A

PIAS DEL PUESTO

Asistir al titular de la Secretaria Técnica en los aspectos logisticos y
1 operativos a efecto de facilitar el despacho y atencion de los asuntos, asi
como proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos
especiales organizados por la Secretaria.

Proponer e implementar la logistica de las actividades que resulten

2 necesarias en los eventos en los que participe el presidente Municipal,
coordinados por la Secretaria Técnica.
2 Informar periédicamente al Titular de la Secretaria Técnica, el resultado de

sus gestiones y actividades.
Proporcionar, previa instruccién del Titular de la Secretaria Técnica, apoyo

4 a las Dependencias, Unidades Administrativas y oérganos, en la
organizacién de foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que realicen.

5 Desarrollar los aspectos logisticos para las sesiones del Consejo Consultivo
Ciudadano.

6 Disefiar las estrategias de la logistica necesaria para las Consultas
Ciudadanas y encuestas de percepcion.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para

7 atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy
responsabilidades ante las Dependenciasy Entidades de la Administracion
Municipal.

8 Las demas inherentes al puesto o los que en su caso le asigne su superior

jerarquico.

 PERFIL DEL PUESTO

Maue con una (X) el ultimo grado de estudios requrido para desarrollar el

ESCOLARIDAD:

P v puesto
Primaria - Secundaria = Preparatoria o
Técnica
sl i Carrera
. A A |
r;:)r:‘ei's‘::: l(; . = profesional X Postgrado [ S .
A terminada
afos)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

OPERACION Y LOGISTICA

afines.

Licenciatura o carreras

Administracion, Comunicacién, organizacién y protocolo de eventos o
carrera a fin

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento Técnico).

Administracion, Comunicacién, organizacion y protocolo de eventos o
carrera a fin.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: Manejo de paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia:

ar|

Competencias Laborales

Directivas:

Dos afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

R AT

o N/A

Técnicas:
¢ Paqueteria Office

Habilidades e Manejo de equipo de computo
General:
+ Coordinacion de eventos
e Trabajo de equipo
(Servicio
Actitudes. Responsabilidad

Compromiso
Honestidad

Horario Laboral.

De 9:00 a 17:00 Horas.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

RESPONSABILIDAD

i a4

Mobiliario y Eqmpo
! Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de lnformaCIon Artlculo 3, Fraccién VI, IX, XIVy XV de la LTAIPQROO.

R oo
| Manejo de Presupuesto N/A

o e HR AUTORIDAD.
1. [ N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ 1. Porcentaje de eventos p[aneados

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 compareras(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 TS

obey Carg: i obrey
C. Ana Karen Oliver Duran Lic. Patricio de la Pena Ruiz de Chavez
Coordinadora de Operacién y Logistica Secretario Técnico . =~

Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025 ¢ IMBDA]
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinacion Admmistratlva

43—
\ JEFE INMEDIATO | Secretaria Técnica

I SUBORDIHADOS DIRECTOS
i -—————————————————————
|

—NL'IMERODE‘

__PERSONAS o iRt b

SUBORDIHADOS !NDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ————

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe} |

Garantizar una gestién administrativa eficiente, eficaz y de calldad para la correcta
aplicacién de los recursos humanos, financieros y materiales asignados a esta Secretaria
Técnica.

Secretaria Técnica

|
Coordinacién <::
Administrativa

Auxiliar Administrativo

19 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

nescnlpcléu AN LITICA DE Fuucmnss
FUNCIONES INSTITUCIONALES ; -

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar con prewa |nstru<:C|on de! Tltular de la Secretana Tecmca la
solicitud de adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios, que se
requiera en la Secretaria Técnica, de acuerdo con las normas y
procedimientos

Participar en la elaboracién de la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR), del programa presupuestario de la Secretaria Técnica.

Elaborar y someter a la consideracion del Titular de la Secretaria Técnica,
el anteproyecto del Presupuesto basado en Resultados (PBR) de la
3 Secretaria Técnica, y coordinarse con las dependencias competentes en la
vigilancia, control del ejercicio del presupuesto anual de la misma, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Ejecutar las actividades de tramitacién, seleccién, contratacion,
capacitacién, desarrollo, y tramitar sueldos, salarios y prestaciones del
personal de la Secretaria, asi como las relativas al mejoramiento de las
condiciones de trabajo, estimulos, recompensas, remociones, licencias,
despidos o ceses y toda clase de movimientos, incluidos los de prestacion
de servicio social, de conformidad con los ordenamientos juridicos
municipales en la materia y en coordinacién con la dependencia municipal
encargada de administrar el servicio social.

Participar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental del
5 secretario Técnico, de las direcciones de area, y coordinaciones de la
Secretaria de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.
Instrumentar y mantener en el ambito de competencia, actualizados los
inventarios de bienes muebles e inmuebles y los recursos materiales a

6 cargo de la Secretaria, asi como implementar los mecanismos para
resguardo de acuerdo a la normatividad aplicable.
Establecer el control de suministros de materiales de papeleria a las
7 unidades administrativas de la secretaria técnica, a fin de proveer recursos

necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso racional de
los mismos, de acuerdo a las normas y procedimientos.
1 9 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Coadyuvar y tramitar de acuerdo a los lineamientos establecidos los
requerimientos de adaptacién de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el
funcionamiento de la secretaria.

Llevar el registro y coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado a la
secretaria, vigilando que todas las operaciones presupuestales
programaticas que se realicen sean efectuadas de acuerdo a las normasy
procedimientos vigentes.

10

Dar a conocer al interior de la Secretaria, la estructura organica, sistemas y
procedimientos de trabajo de las areas que la compone, asi como
proponer a éstas las adecuaciones procedentes de acuerdo a la
normatividad aplicable en la materia.

n

Fungir como enlace para la elaboracion y la actualizacion de los Manuales
de Organizacién y Procedimientos correspondientes a la Secretaria
Técnica

12

Participar como enlace de la Secretaria Técnica para la administracion del
SENTRE, ante la Direccién de la Funcién Publica, asi como verificar la
informacién disponible en el usuario de la plataforma SENTRE que le haya
sido asignhado.

Realizar solicitudes de pago y mantener la correcta planeacion y
organizacién, para la ejecucion del presupuesto asignado por medio del
programa OPERGOB

ESCOLARIDAD:

Las demas inherentes al puesto o los que en su caso asigne su superior
jerarquico.

 PERFIL DEL PUESTO

Marqu con una () el de estudios requerid para desarrollar el
puesto

FPrimaria - Wecundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera

afnos)

Profesional no
terminada (2

Carrera
profesional
terminada

Postgrado -

| 9 FEB, 2025

Licenciatura o
carreras afines.

Administracion, Contaduria, Finanzas o carrera ai_i.n

Area de especialidad Conocimiento de programas operativos, ‘técnicas de
requerida

(Conocimiento "
Técnico). desempefio (PBR-SED)

supervisiéon y control, uso de sistemas de evaluacion del
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas | o .ioria Office, OPERGOB, SENTRE

\
Conocimiento
|

Especifico Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
— Herramientas
10. ’ Experiencia:

Dos afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

| Competenc:as Laborales

Directivas:
Liderazgo
e Trabajo en equipo
Técnicas:
« Conocimientos en sistemas de organizacion administrativa.
¢« Manejo de equipo de cémputo.
e Uso paqueteria office
e Sistemas municipales.

Habilidades

e Ceneral:
¢ Relaciones humanas
« Pensamiento critico
i e Servicio
| : « Responsabilidad
‘ e «  Flexibilidad
7 o] » Colaboracién
13. | Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas
RESPONSABILIDAD : |
‘Mobiliario y Equipo: : 7
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Articulo 3 Fraccion VIII, IV, XIV, XV. Articulo 134 y 137 de la

} LTAIPQROO
N - -
i l =

‘ Manejo de Presupuesto Reglamento Interior de la Oﬂcma de la pre5|dencra

Municipal, Cuarto Transitorio, Articulo 16 del Reglamento Organico, de la

Admmlstracmn Pubhca Central:zada de Bemto Juarez Quintana Roo.

- -

UTORIDAD-
1. Instruw asu subordmado en el correcto ejeracm de sus funuones de apoyo.

AT s‘J 82025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

Tmmc:mon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

ADMINISTRATIVA

Cumplimiento éptimo de los procedimientos y documentos administrativos.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y 7'
C. Maria de los Angeles Vazquez Haas
Coordinadora Administrativa

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 aplicab

les.

JEFE INMEDIATO

Nombre \Y% Cardo:
Lic. Patricio de la Pefia Ruiz de Chavez
Secretario Técnico

Fecha: 19/02/2025

Fecha: 19/02/2025

10 FFI
19 rtb.

2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L o il vt e s
. OMBRE DEL PUESTO Auxmar AdmlnlstratNO

| JEFE INMEDIATO Coordmauon Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |
. PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO

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

Dar segunmlento y apoyar a la coordinaciéon administrativa en los procesos
administrativos de los recursos otorgados a la Secretaria, humanos y materiales.

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo <——:—_|

N/A

19 FEB. 2025

7R B R
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANAI.IT!CA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES
- N/A

'I Dar segulmlento alas |nC|denc1as del personal

Apoyar a la coordinacién administrativa con el anteproyecto del
2 presupuesto basado en Resultados (PBR) de acuerdo con el presupuesto
anual asignado

Seguimiento a los tramites de seleccidn, contratacion, capacitacion,

5 desarrollo y tramite de sueldos, prestaciones del personal de la Secretaria
Técnica.
Mantener en el ambito de su competencia y bajo la supervision de la
4 coordinacién administrativa la actualizacién de los inventarios de

mobiliario y equipo de cémputo bajo resguardo de |a Secretaria Técnica.
Realizar un adecuado control del suministro de material de papeleria a las

5 ;
unidades.

6 Integrar un reporte del stock de material de papeleria a la coordinacion
administrativa

& Funciones de capturista del SENTRE del titular de la Secretaria Técnica.
Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para

8 atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy
responsabilidades ante las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal

9 Las demas inherentes al puesto o los que en su caso asigne su superior

| jerarquico.

7 G n d . es re o sarrollar i
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el altimo grado de tudios requerido para desarro
puesto
: 5 < reparatori ,
Primaria - Secundaria - P, p_ o 9' R 10 ! &
Técnica | | | o
Carrera g
< Carrera
Profesional no X profesional Postgrado -
- g T lﬁi) L T4 v):‘
te‘-‘rmmada (2 N 19 FEB. 2025
afos)
i i a Y g, 2 7 p H e = Ty
Eleenciature o Administracion, contaduria, finanzas o carreraa fin. = 7 o
carreras afines. TR Ewys
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento h/a
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office, OPERGOB, SENTRE.

’ Experlencla Dos afios en la administracién Publica Mumc:pal preferentemente

Competenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
« Trabajo en equipo
Técnicas:
Habilidades « Conocimientos en sistemas de organizacion administrativa.
e« Manejo de equipo de computo.
s Paqueteria office
General:
s Relaciones humanas
¢ Pensamiento critico
+« De Servicio
s Responsabilidades

Actitudes.

Horario Laboral.

} RESPONSAB!LIDAD

Mobiliario y Equxpo

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 Fraccion VI, IV, X1V, XV Art"cufo 134137 de la
LTAIPQROO

%_L-

5 | Manejo de PresupuestO' N/A

- -

 AUTORIDAD:
| N/A

De 9:00 a 17:00 Horas
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Correcto cumplimiento de los procesos administrativos.

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 OCUPANTEDEL | S
PUESTO

JEFE INMEDIATO

‘Nombre y argo: & y
Lic. Jareb Alfredo Gonzalez Sosa C. Maria de los Angeles Vazquez Haas
Auxiliar Administrativo Coordinadora Administrativa
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
19 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD JURIDICA

=

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| o G Lok

&, 5 —
JEFE INMEDIATO Secretaria Tecnlca
| s

| SUBORDINADOS DIRECT 0S

' NUMERODE

_PERSONAS |
d N/A

| SUBORDINADOS IHDIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO T Jefatura del departamento de Ia Unldad Jurldlca

NOMBRE DEL PUESTO

| N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Propormonar la asesoria y apoyo juridico necesario a la Secretaria Técnica en ‘todos los
asuntos que la Presidencia le encomienda.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

Jefatura del Departamento ,
de la Unidad Juridica 3 A DA

N/A 19 FEB. 2025

- s W 8 G, R
iy A " .E 43 {"‘.\ ,3‘?!, <
B B 37 prtees A
g k
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD JURIDICA

1 N/A

PIAS DEL PUESTO

1 Coordinar, verificar y dar seguumlento alos asuntOSJurld[cos del Titular de
la Secretaria Técnica.
5 Proporcionar la asesoria que requiera el secretario, asi como las demas

direcciones y coordinaciones de la Secretaria.

Estudiar, analizar los reglamentos, decretos, acuerdos, convenios,
3 contratos, resoluciones y demas instrumentos juridicos que le hayan sido
encomendados por el Titular de la Secretaria Técnica.

Previo acuerdo con el secretario, coadyuvar con las unidades juridicas de
4 las Dependencias, Unidades Administrativas y Organos, en lo relativo a
asesoria, consulta e investigacion en materia juridica, que éstos requieran.
Asesorar a la Secretaria Técnica en el cumplimiento de sus atribuciones en
5 materia de contratos de obra publica, adquisiciones, arrendamientos,
prestaciones de servicios profesionales y relaciones laborales.

Participar con las demas dependencias, unidades administrativas y
unidades juridicas, en el andlisis del orden juridico municipal, orientado a
6 su reforma y/o actualizacion, asi como en la definicion y unificacion de los
criterios juridicos que deban observar las Dependencias, Unidades
Administrativas y Organos.

Fungir como enlace en materia de datos personales, transparencia y los
demas asociados a temas juridicos.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su superior
jerarqguico. i

PERFIL DEL PUESTO

: Marque con una()() el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el

g puesto
z - L Preparatoria o
Fﬂmarla - Secundaria - iTécnica -
Carrera
Profesional no Carrera .
terminada (2 F profesional X Postgrade , . =~ . -
terminada ; | 94 Mef L :

anos)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD JURIDICA

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

Derecho o carrera a fin.

Conocimiento de Leyes y Reglamentos, Federales, Estatales vy

requerida OE| - |
(anocimiento Municipales, y todos los documentos relacionados en el Marco Normativo
Técnico). vigentes.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

| Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales
Directivas: N/A

-

Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
e« Paqgueteria Office

General:
e Analisis y solucién a problemas legales
e Trabajo en equipo
¢ Toma de decisiones jorrdpfiLeigiad
» Etica ; Phd 1Y AL
e Responsabilidad Mok J

1. Habilidades

| Actitudes.

|
' RESPONSABILIDAD

13. | Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas

Mobiliario y Equipo: ANEID .
L Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
2 procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3, Fraccion VI, IX, XIV, XV de la LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD: : ﬁ o
1. N/A

2.

Alta
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA UNIDAD JURIDICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIﬁNAL

Mantener un marco normativo éptimo correspondiente la Secretaria Técnica

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 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 BB R
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Belén Galindo Velazquez
Jefa del Departamento de la Unidad

Juridica

Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025

Nombre y Cargo:
Lic. Patricio de la Pefia Ruiz de Chavez
Secretario Técnico

fa EEFR 2075
1 g FTCO, L’i £&J
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ENCUESTAS

INFORMACIOH GENERAL DEI. PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Estudlo Y Encuestas

6 O Bt Sl &Sl N ol N i) T e 1 o O
JEFE INM EDIATO Secretaria Técnica
SUBORDINADOS DIRECTOS

"~ NUMERODE | :
'PERSONAS ‘ NOMBREjVPUESTO

8 Auxlhar de Campo
SUBORBINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| _ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual ial existe)

Asistir al Titular de la Secretaria, con el desarrollo de estudiosy generacion de mformamon
estratégica que facilite la toma de decisiones y coadyuve con los proyectos
implementados a través de esta Secretaria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

I
Jefatura del Departamento <_—_| 2
de Estudio y Encuestas :

Auxiliar de campo 19 FEB. 2025

r 4 R e ) [ yee &
A B _._;ﬂ“’?‘ LA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ENCUESTAS

DESRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES ' '
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Desarrollar formularios y manejo de la informacion relevante a los estudios
de la Secretaria Técnica.

Proporcionar informes periddicos de las principales actividades
2 implementadas por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal.

3 Desarrollar reportes de datos estadisticos de encuestas realizadas.

Mantener la administracién activa de las encuestas orientadas a la
Consultas Ciudadanas, y percepcion de proyectos por periodicidad de las

4 mismas, asi como todo tipo de encuestas por encargo del Titular de la
Secretaria Técnica.

5 Mantener la base de datos actualizada de los estudios.

6 Manejar los resultados de los estudios especiales y encuestas de forma

clara y oportuna para su presentacioén y toma de decisiones.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
7 atender los temas asociados a sus funciones y responsabilidades ante las
dependencias de la Administracién Publica Municipal.

Las demads inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su superior
| jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con un) radoed requ para desarrollar el

puesto
S g Preparatoria o 5
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carfera
Frofesonal na - profesional X Postgrado -

| terminada (2

| afos)

| Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento en metodologia de la investigacién, - EB. 2075
(Conocimiento Técnico). F'J FEb. LUdd

terminada

Administracion, o carrera a fin : R RV PN
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ENCUESTAS

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Pagueteria Office

10. Experiencia:

Dos afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

et - = 4 - . B —_ —

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo de computo
General:

« Relaciones humanas

*» Pensamiento critico

« De servicio

» Responsabilidad

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas

| RESPONSABILIDAD

- e ————

Mobiliario Y Eqmpo
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento

Mane}o de Informacion: Articulo 3, Fraccion VI, Ix XIV XV de la LTAIPQROO

e T e |

ManeJo de Presupuesto N/A

" AUTORIDAD:

Dar indicaciones a los auxiliares de campo sobre el numero y |ugares de
encuestas y estudlos a realizarse.

2.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DEL
DEPARTAMENTO DE ESTUDIOS Y ENCUESTAS

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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO JEFE INME?!ATO -

Nombre y Cargo:

CP. Mario Alberto Cen Puc
Jefe del Departamento de Estudio y
Encuestas

Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025

Nombre y Cargo:
Lic. Patricio de la Pefia Ruiz de Chavez
Secretario Técnico

3 “Th A%
i3 rco. L.z.li'f..:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAMPO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NoM NOMBRE DEL QSR Auxiliar de campo

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE | e ..
BERSONAS | = = = S aab el a

‘ JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Estudio y Encuestas

SUBORDINADOS INDIRECT OS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I SeT ~___(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) SR
Proporaonar informacion procesada y analizada de encuestas o estudlos con la
finalidad de evaluar los diferentes acciones y programas de la Administracién Publica

Municipal, que se consideren a través de la Secretaria Técnica.

' UBICACION ENEL oncAmanMA

Jefatura del Departamento
de Estudio y Encuestas

I

Auxiliar de Campo <:' YA

N/A




M-UN[ELP1O . DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s mnn mom v s s

CODIGO: MO-PRE-ST-02
FECHA

DE EMISION: 19/02/2025
VERSION: 02

PAGINA: 48 DE 88

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAMPO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOHES

I FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

\
FUNCIONES PRO

Llevar a cabo, acciones de campo para obtener la mformaaon necesaria

PIAS DEL PUESTO

de los programas y proyectos que se deseen ejecutar o medir, de acuerdo
a las indicaciones del jefe del Departamento de Estudio y Encuestas.

Acudir a las zonas de la ciudad que se le indique, para aplicar encuestas u

: obtener datos de los estudios especiales.
Acudir a las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica

3 Municipal, que se le indique su superior, para el levantamiento de datos
que sirvan para el fortalecimiento de los proyectos y estudios especiales.

4 Capturar la informaciéon obtenida en las encuestas, sondeos o
participaciones voluntarias, en la base de datos que se le indigue.

5 Elaborar los reportes operativos de los resultados obtenidos en las
encuestas

6 Mantener la base de datos actualizada de los estudios.

7 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

7 con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
A . = Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Yéenten
Carrer? Carrera
Profesional no 2
2 - profesional - Postgrado
terminada (2 A
£ terminada
anos)
Licenciatura o N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento comunicacion efectiva.

Conocimiento en Metodologia para el disefioy aphcqc;or) de encuesta

Técnico).
N FED ¢
Idioma o Lengua: inglés y Maya J FEB. 2025
Conoc!mlento Mane;o‘d.e Programas Paqueteria ofita™ & B e A P
Especifico. Informaticos: Fmey, ¥ HA WAL |
Manejo de Equipo N/A T DT
Especializado y/o
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAMPO

Herramientas

10. Experiencia: Un afio en la administracién Municipal preferentemente.

L Competencias Laborales

‘ Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades ¢ Eqguipo de computo
s Pagqueteria Office
General:
*» Trabajo en equipo
+ De servicio
12. | Actitudes. « Compromiso
P I « Empatia
13, | Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de InformaCIon Articulo 3, Fraccion VIII, IX, XIV, XV de la LTAIPQROO
Alta ‘

ManeJo de Presupuesto N/A

L- s [ ves |
‘ /AUTORIDAD:

i 1. | N/A

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

1. Cumplimiento con el total de los instrumentos de recopilacién de informacion.

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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandcme a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. § vl LA

19 FEB, 2025

\ ' 5 _t.'-'-z-..g__.,_A B e,
: - AR b
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL

Nombre

=

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Jesus Cardenas Tillet
Auxiliar de Campo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

| PUESTO

G,xn.*\{ya Brceqda Lha CmLMq,-.l

FIRMA
Nombre y Cargo:
C. Cinthya Briceyda de la Cruz May
Auxiliar de Campo

CcODIGO: MO-PRE-ST-02
FECHA
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DEL AUXILIAR DE CAMPO

Cargo:

CP. Mario Alberto Cen Puc
Jefe del Departamento de Estudio y Encuestas

|

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:

C. Iraide Stefanny Garcia Pinto
~_auxiliarde Campo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
- PUESTO

‘Nombre arg
C. Rosalia Aguilar Mireles
Auxiliar de Campo

Fechas: 19/02/2025

Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAMPO

o BHUESEO. . &0

ombrey Cargo:
C. Ctilio Antonio Mendoza Gémez
Auxiliar de Campo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
i PUESTO i

~ Nombre o:
C. Carlos Rene Gala Campero
Auxiliar de Campo

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
| PUESTO

PUESTO

Nombre ar:
C. Pablo Nicolas Cesar
Auxiliar de Campo

FIRMA

Nombre y Cargo:
VACANTE

Fecha: 19/02/2025

Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

mFonMAcmN GENERAL DEL PUESTO S0

& \ NOMBRE DEL PUESTO Asnstente '
4.4.
‘ JEFE INMEDIATO Secretarla Técnica

SUBORDINADOS DIRECTOS ' T f
":,'é'::gg o7 NOMBRE DEL PUESTO -
iy | N/A lons BRI s I
e susonnlﬁzgég iﬁblnscros |
N/A s TATEY TEREE i
. \ TOTAL R

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
[z ; : (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) P
Desarrollar servicios secretariales en general, asi como actividadesy funciones de apoyo

administrativo que requiere su jefe inmediato.

Secretaria Técnica

Asistente <: ey

N/A 19 FEB. 2025

T
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES e

—
FUNCIONES INST]TUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir, analizar y turnar correspondencua segun indicaciones del Jefe
directo.
5 Responder correspondencia recibida, segun indicaciones del Titular de la
Secretaria Técnica.
3 Realizar trabajos de computadora, procesador de palabras y hojas de
calculo.
4 Recibir y realizar llamadas telefénicas, locales y foraneas, como marca la
etiqueta telefénica de esta Secretaria.
5 Seguimiento a la agenda del Titular de |la Secretaria Técnica
6 Mantener el archivo documental en orden y actualizado.
7 Mantener actualizado el directorio de funcionarios internos y externos.
8 Ser capturista ante el SENTRE, para el Titular de la Secretaria Técnica.
9 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
| jerarquico.
ESCOLARIDAD:
puesto
Primaria - Secundaria - Pl:ep?ratorla © X
Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional no Z
5 - profesional - Postgrado -
terminada (2 _
2 terminada
anos)

Licenciatura o carreras
afines.

N/A

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Ortografia, redaccion, archivo y control de documentos

Idioma o Lengua: Espanol.

Conocimiento

Manejo de Programas

ol s teria offic
Informaticos: Paquetet! =

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

I 9 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

- 10. Experiencia:

Competencias Laborales

| Técnicas:
‘ Habilidades ¢ Manejo de equipo de computo

| Dos afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

: -_-'!::]

|
| ;
- 8
: Directivas: N/A

1
e Manejo de correo electrénico
| General:

e Trabajo en equipo

I i e Responsabilidad de servicio
‘ 12. Actitudes. ¢ Puntualidad

| e d| e Organizado

| 13. | Horario Laboral. De 9:00 a17:00 Horas

i RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equo

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

Manejo de Informacidn Articulo 3, Fraccion VIII, IX. XIV. XV, Articulo 134 y 137 de

la LTIAPQROO slin _ e N _ e

Manejo de Presupuesto N/A

N -

AUTORIDAD'

I VA M i P

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

T 1 Cumpllmlento eficiente en la atencién de oficios y actividades secretarlales
| { | atendidas.

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 Ilderazgo 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. {n CCD . AnAC
v J 1LV, LULJ
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Patricio de la Pefla Ruiz de Chavez
Secretario Técnico
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO i PUESTO o

Nombre y Cargo:

C. Maria Guadalupe Rendon Trujillo Nonr:s)re y Cargo:
: acante
Asistente
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025

19 FEB. 2025

AR ] N e r | §21 o)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL

INFORMACION GENEI!AI.. DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO [IJi{=lelei{s]g¥e [ Vmculamon Interlnstltucmnal
4- -_—

| JEFE INMEDIATO | secretaria Tacnica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atender accnones proyectos y programas en que participe el Mun|C|p|o en coordmamon
con Dependencias, Organismos y Entidades de la Administracion Publica Federal, Estatal

y en el Ambito intermunicipal, de acuerdo con las facultades de la Secretaria Técnica.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

I
Direccién de Vinculacién <:|
Interinstitucional

T

Jefatura de Area de Proyectos
Interinstitucionales

19 FEB. 2025

AL IF A



44D
_—

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| coordinar y atender acciones, programas y temas en el quepar‘ucupe el

CODIGO: MO-PRE-ST-02
FECHA

MUNICIPIO DE
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VERSION: 02
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ESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPC]ON ANALITICA DE FUNCIONES

municipio con dependencias, organismos y entidades de la Administracion
Publica Estatal, Federal y otros municipios en el ambito de la competencia
de la secretaria.

Coordinar acciones relativas a los programas de participaciéon del municipio
con entidades Federales, Estatales y Municipales

Coordinar, analizar, planear, dirigir, y evaluar estudios, proyectos
estratégicos municipales de caracter interinstitucional, cuando el asunto lo
requiera o lo determine el secretario técnico.

Informar  periédicamente al secretario técnico resultados de las
gestiones y operaciones.

Implementar programas emergentes en coordinacion con las
Dependencias, unidades administrativas, Organos y Gobiernos Estatal,
Federal, y de otros municipios, para resolver las demandas sociales por
encomienda del secretario técnico.

Proponer al Titular de la Secretaria Técnica en el ambito de su competencia
los convenios y demas instrumentos con las Dependencias Unidades
Administrativas, Organos y Gobiernos Estatal, Federal y Municipal.

Coadyuvar con las Dependencias, Unidades Administrativas, Organos y
Gobiernos Estatal, Federal y de otros municipios, para lograr la colaboracién
con la Secretaria, en aquellos asuntos que la ley imponga la obligacién de
atenderlos de manera conjunta cuando lo determine el secretario técnico.

Servir como enlace y facilitar en el desarrollo de las actividades y la
interlocucién entre las Dependencias, Unidades Administrativas, Organosy
Gobiernos Estatal, Federal y de otros municipios, estableciendo Ia
comunicacion que corresponda.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
atender las actividades y temas asociados a  sus funciones y
responsabilidades ante las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal.

Verificar la informacién disponible en el usuario de la pIr;lt'af'o*ri"ﬁaL gENTRE
que le haya sido asignado.

jerarquico.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso a5|gne su superlor
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ESCOLARIDAD: Margque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
5 Primaria - Secundaria - Flepanatotiao .
Técnica
Carrera
Profesional no Carrera
> - profesional X Postgrado -
terminada (2 4
X terminada

ahos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién, politicas publicas o carrera a fin.

N/A

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria office

Esneciiico Informaticos:
s : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
i Herramientas
10. _ Expeﬂencm' Dos afos en la Administracion Municipal preferentemente.
. Competenclas Laborales 2
B 2 ====°0 | Directivas:

e Liderazgo

e Innovacion

« Trabajo en equipo
Técnicas:

Habilidacles ¢ Manejo de equipo de computo
¢ Pagueteria Office
General:
e Relaciones Humanas
s Pensamiento critico
¢ De servicio
> « Responsabilidad
AEiiudes. «  Flexibilidad T
ok s Colaboracién 19 FEB. 2025
13. Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas _ e

| 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 134 de Ia LTAIPQROO

- - -

 RESPONSABILIDAD

I.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

«*

AUTORIDAD'
| L

L | Porentaje de Actividades con Part|C|pac:|onC|udadana '

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUSSTO

Nombre Y Carg: ' Nombre y Cargo:
Arq. Carolina Janette Villarreal Rodriguez Lic. Patricio de la Pefia Ruiz de Chavez
Direccion de Vinculacién Interinstitucional Secretario Técnico
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES

INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO
OMBT!EbEL PUESTO Jefatura de Area de Proyectos [nterlnstltuc10na
JEFE INMEDIATO Direccién de Vinculacion lnterlnstltucmnal
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS

- ‘ N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

| N/A
‘ TOTAL

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Apoyar y asistir las encomiendas de la Direccién de Vinculacién Interinstitucional en Ios
proyectos relacionados con las Dependencias y Entidades Federales, Estatales y Municipales.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Vinculacion
Interinstitucional

Jefatura de Area de Proyectos <:|
Interinstitucionales . H. AVUNTAN

N/A

19 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE

PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

PIAS DEL PUESTO

Elaborar informes y dar seguimiento a los avances de los asuntos

asignados a la Secretaria Técnica, relacionados con la vinculacion entre el
Municipio y las entidades Federales y Estatales.

Verificar las acciones relativas a los programas en los cuales participe el
Municipio en conjunto con las Dependencias, Organismos y Entidades de
la Administracién Publica Estatal, Federal o con otros municipios, en el
ambito de competencia de la Secretaria.

Recibir, analizar e informar a la Direccién sobre los proyectos estratégicos
de caracter institucional, en los que colaboren diversas dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal.

Elaborar a consideracién del Direccién los lineamientos bajo los cuales se
llevan a cabo las acciones de coordinaciéon de la Secretaria con las
Dependencias, Unidades Administrativas, Organos y con los gobiernos
Estatal, Federal y de otros municipios.

Elaborar informes periédicos sobre el avance y resultado de sus
actividades.

Realizar minutas de las reuniones del Consejo Consultivo Ciudadano.

Auxiliar en los asuntos que el secretario, le encomiende la direccion.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
atender las actividades y temas asociados a sus funciones y
responsabilidades ante las Dependenciasy Entidades de la Administracion
Municipal.

Las demas inherentes al puesto o en su caso le asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marq con una (l ultimo de estudios rri
puesto

E Secundaria - ‘ﬂ Pfep?ratorlao -
Técnica

|9 FEB, 208
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES

Carrera
X Carrera
Profesional no "
< X profesional - Postgrado -
terminada (2 3
r terminada
afnos)
Licenciatura o carreras 3 . 2 o T 51 s ’
Licenciatura en Administracién, Politicas Publicas o carrera a fin.
afines.
Area de especialidad
requerida
ez N/A
(Conocimiento /
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
B Manejo de Programas psatar sifie
:°"°:,'f,r:f"t° Informaticos: 4 =
spe . n r
i Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
i e | Herramientas
10. | Experiencia: Dos afos en la Administraciéon Publica Munmlpal preferentemente

Técnicas:
¢ Comunicacién

Competencias Laborales e i ik
; Directivas: N/A

Habilidades o Uso de paqueteria office
General:
« Relaciones humanas
e Pensamiento critico
* Responsabilidad
12. Actitudes. e Convivencia

e Flexibilidad
13. 3 Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas.

; RESPONSABILIDAD

‘ MoblllanoyEqunpo
| Es responsable de dar el uso para el que estadn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

ManeJo de Informaaon Artlcul03 Fracmon VI, IX. XIV. XV de |a LTIADQROO

- -
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
PROYECTOS INTERINSTITUCIONALES

AUTORIDAD.

| \ N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Informes concluidos de las actividades de part|<:|paC|on cmdadana

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 apllcabies

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN'I‘E DEL

PUESTO

e ]

JEFE iNMEDIATO :

~ [y

| FIRMA el " FIRMA
[P i e Sy AR B ST b e YR I 1 i 3
Noml?rey i . Nombre y Cargo:
C.Jorge Tirado Zamarripa y . .
< Arg. Carolina Janette Villarreal Rodriguez
Jefe de Area de Proyectos : : W e
i ; Directora de Vinculacién Interinstitucional
Interinstitucionales
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO 1 Direccion de Seguimiento de Acuerdos

4.4.11 ?
' JEFE INMEDIATO Secretaria Técnica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PeRsouss NoveREURURESIS . o
1 Jefatura de Area de Acuerdos Institucionales

1 Jefatura de Area de Acciones Gubernamentales

suaonoonos INDIRECTOS %

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Asistir al secretario técnico, para informar el avance de los ‘acuerdos Y proyectos
emanados de las reuniones o encomiendas por la Presidencia Municipal, asi como el
seguimiento de las acciones de gobierno a través de las Dependencias y Entidades de

la Administracién Publica Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

I i A . i
Direccién de Seguimiento <:| A
de Acuerdos : BLIR®rEY

19 FEB. 2025

Jefatura de Area de Acciones

Jefatura de Area de Acuerdos
Gubernamentales

Institucionales
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS
" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES i e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Llevar a cabo las acciones necesarias para dar seguimiento a los acuerdos
1 y proyectos que el presidente Municipal designe a través del secretario
técnico.

Coadyuvar en el seguimiento y vigilancia de los acuerdos emanados en las
reuniones en que participe el secretario técnico.

Disenar los mecanismos y estrategias para eficientar el desempeno de las
3 reuniones de las dependencias y entidades municipales e integrar la
informacién que proporcionen.

Participar en la elaboracion de la Matriz de Indicadores para Resultados

i (MIR) de la Secretaria Técnica.

5 Proponer al secretario técnico las convocatorias de premios Yy
reconocimientos nacionales en las el Municipio pudiera participar.

6 Disefiar los mecanismos y estrategias para los distintos Foros de Consulta
Ciudadana.
Disefiar e implementar un programa de capacitacion para enlaces

7 técnicos, orientado a la obtencion de herramientas en las funciones ante
la Secretaria Técnica; en coordinacién con el Departamento de Estudios y
Encuestas.

g Verificar la informacién disponible en la plataforma Sistema de
Seguimiento Municipal (SIEM), asi como los reportes que de ella emanen.

9 Verificar la informacion disponible en el usuario de la plataforma SENTRE

gue le haya sido asignado.

Fungir como enlace Técnico de ser designado por el Titular de la Secretaria
10 Técnica en algun tema Asociado a sus funciones con alguna dependencia
y entidad de la Administraciéon Municipal.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su superior
jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

arqe con una (X) el altimo grado de estudios requerio par
puesto j i A

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao
Técnica
19 FEB. 2025

Primaria - Secundaria -
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Carrera
. Carrera
Protesional no - rofesional X Postgrado -
terminada (2 PrONG: 9
= terminada
afos) 4 |
Licenciatura o Administracién Pablica, Administracion de Empresas, Politicas
carreras afines. Publicas o carrera a fin.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Dos afos de experiencia en la Administracién Publica Municipal
preferentemente.

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10. : Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo
¢ Innovacion
e Trabajo en equipo
Técnicas:
» Manejo de equipo de computo

Habilidades o o
e Técnicas de Comunicacion
» Uso de paqueteria office
General:
« Relaciones humanas
« Pensamiento critico
s Escucha activa
+ De servicio
Actitudes. * Responsalf)l_lldad
| e Colaboracion
| | s Flexibilidad T -
L P J 1T Lu, LVLJ
} 13. Horario Laboral De 9:00 a 17:00 Horas.
. RESPONSABlLlDAD ]
Mobiliario y Equ1po
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de InformaCIon Artlculo 3, Fraccmn VI, 1X, XIV XV de la LTAIPQROO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECTORA DE
SEGUIMIENTO DE ACUERDOS

Manejo de Presupuesto N/A

; AUTORIDAD'

Instruir y coordinar al personal bajo su cargo en el ejeI’ClCIO de sus funcmnes
correspondientes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. Porcentaje de Efectividad de los Proyectos de Gestion publlca y
Proyectos Especiales.
« Porcentaje de Cumplimiento de Informes de Gobierno y Reportes.
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 jefe
inmediato); con mis compafieras 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

\/
\,/

FIRMA

1.

S

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre Cargo: ' Nomre Y Carg: i
Lic. Maria Alejandra Tah Chimal Lic. Patricio de la Pefia Ruiz de Chavez
Directora de Seguimiento de Acuerdos Secretario Técnico
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFA DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DE ACUERDOS INSTITUCIONALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO l Jefatura de Area de Acuerdos Institucionales

I 12 |
. ; JEFE INMEDIATO Direccién de Segwmtento de Acuerdos

,,,,,,,, e

SUBORDINADOS DIRECTOS

- WOMERODE© T o e
PERSONAS |- o oSl lS

SUBORDINADOS INDIRECTOS i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote bre\(ementa el objetivo o razon por la cual existe} e

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Seguimiento de
Acuerdos

I
Jefatura de Area de <——‘

Acuerdos Institucionales

N/A
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFA DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DE Acuennos INSTITUCIONALES

'I N/A

1 Gestionar los acuerdos y V|g||ar la documentacion de la memoria de las
reuniones donde intervenga la Secretaria Técnica.

Elaborar las minutas de las reuniones, de acuerdo con las indicaciones de
2 la Secretaria Técnica o Direccidén, principalmente en temas estratégicos
relacionados con las encomiendas de la Presidencia Municipal.

Informar, enviar las minutas correspondientes y de interés para cada
departamento, coordinacion y direccion.

Actualizar los mecanismos y estrategias tendientes a eficientar el
desempenio de las reuniones que el director avale.

Fungir como enlace si asi lo designe su superior jerarquico para atender
5 las actividades y temas asociados a sus funciones y responsabilidades ante
las Dependencias y Entidades de la Administracion Municipal.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. i : Preparatoria o
Primaria - { 2. Secundaria - m Yécnica
Carrer::l Carrera
Profesional no fesi
terminada (2 X pro e.51onal - Postgrado -
& terminada
anos)
Licenciatura o carreras Administracién Publica, Administracién de Empresas, Politicas Publicas
afines. o carrera a fin.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento| N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo i _
Especializado y/o N/A 19 FEB. 2043
Herramientas
Dos afios de experiencia en la Administraciéon Publlca Mumc;pal 5
preferentemente. i

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Experiencia:
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFA DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DE ACUERDOS INSTITUCIONALES

Competencias Laborales e T

1 Directivas:
‘ ‘ » Liderazgo
l ' » Innovacién
| | « Trabajo en equipo
; | Técnicas:
; m | Habilidades . Mangjo de equipo de computo
e Técnicas de Comunicacién
e Uso de paqueteria office
General:
e Relaciones humanas
e Pensamiento critico
[l el » Escucha activa
| e Deservicio
PR Actitudes. « Bespensabilided
| + Colaboracion
| +  Flexibilidad
13. Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas.

RESPONSABILIDAD J

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: Art:cuio 3 Fraccnon VIII IX XIV XV de la LTAIPQROO

- - v B

_ Manejo de Presupuesto. N/A

- B |Media [ \ o RS
\ ~ AUTORIDAD: SR
L 1. | N/A

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESEONAI.
|

1. . Reportes minutas e informes conclwdos de Ias reuniones reallzadas

IR =R
i B o &

19 FEB. 2025

i TR,
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFA DE AREA DEL
DEPARTAMENTO DE ACUERDOS INSTITUCIONALES

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 jefa
inmediata; 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

" Nombre y Cargo: e " Nombe g: i
Lic. Citlalli Madeleine Barrén Carvajal Lic. Maria Alejandra Tah Chimal
Jefa de Area de Acuerdos Institucionales Directora de Seguimiento de Acuerdos
Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
ACCIONES GUBERNAMENTALES

- IHFORMACION GENEI-'!AL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Acmones Gubernamentales

‘ JEFE INMEDIATO Direccion de Segmmlento de Acuerdos

SUBORDINADOS DIRECT oS

~ NUMERO DE - -

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
~_ {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Contribuir con un oportuno seguimiento de las acciones de gobierno, emprendldas a
través de las Dependenciasy Entidades de la Admiracién Publica Municipal, para nutrir
los diferentes proyectos encomendados a la Secretaria Técnica, asi como el

| cumplimiento de los requerimientos de informacion para tareas especificas.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Seguimiento de
Acuerdos

|
Jefatura de Area de <:|
Acuerdos Institucionales
I
N/A 19 FEB. 2025

FUNCIOHES msnrucuonmss :
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
ACCIONES GUBERNAMENTALES

| FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO g

Elaborar y dar tramite a Ios documentos de segwmlento

Administrar la informacion oficial recabada a través de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal, para la elaboracién de
los Informes de Gobierno que por disposicion legal se debe cumplimentar.

Identificar y recabar informacién sobre los programas de alto impacto
social, promovidos por las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal.

Apoyar a la Direccién de Seguimiento de Acuerdos en |a elaboracion de la
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) de |la Secretaria Técnica, asi
como con los documentos que de ella deriven y su seguimiento trimestral.

Fungir como sub enlace ante en la Plataforma Nacional de Transparencia
(PNT- SIPOT), para el ingreso de informacion asociada con la Secretaria
Técnica; Asi como la elaboracién de avisos de privacidad y apoyo en las
solicitudes de informacion

Recabar e integrar las evidencias de informacién, para el cumplimiento
ante la PNT-SIPOT, y la pagina oficial www.cancun.gob.mx, con relacién a
las obligaciones comunes de transparencia asignadas a la Secretaria
Técnica, con especial atenciéon en las responsabilidades como
dependencia concentradora de informacién. Todo ello en el marco de las
Fracciones del Articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

Realizar la busqueda de convocatorias de premios y reconocimientos
nacionales en las que el Municipio pudiera participar.

Fungir como enlace si asi lo designe su superior jerarquico para atender
las actividades y temas asociados a sus funciones y responsabilidades ante
las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Municipal.

Capturar en el SENTRE los expedientes de la Direccion de Seguimiento de
Acuerdos.

ESCOLARIDAD:

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
jerarquico. B
PERFIL DEL PUEST

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

= Secundaria i
Técnica

Carrera

Carrera
Profesional no X profesional -
terminada (2 afos] terminada

Postgl;aSlq: F B. 2075 -
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE
ACCIONES GUBERNAMENTALES

Licenciatura o

Administracién o carrer
carreras afines. S aafin

Area de especizlidad
requerida

(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiiol
- Manejo de Programas ; /
Conoc'lmlento ihformaticas: Paqueteria Office
Especifico. . =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
I Herramientas
‘ Experiencia: Dos afios de experiencia en la Administracion Publica Municipal
Py preferentemente. —
Competencias Laborales

{ Directivas:
 Liderazgo
+ Innovacion
+« Trabajo en equipo

Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
e« Técnicas de Comunicacién
e« Uso de pagueteria office

Habilidades

General:
e Relaciones humanas

e Pensamiento critico
|2 e Escucha activa
« De servicio
12. Actitudes. i Responsat_)llldad
« Colaboracion
| * Flexibilidad
! 13. Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas.
! RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Eqmpo
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

I

ManeJo de Informauon ArtlcuI03 Fraccuon VIl IX XIV, XV de Ia LTAlPQROO

| Mane_lo de Presupuesto N/A
Nulo o Fi{RRRSR

'\
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL JEFE DE AREA DE

" INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informacién periédica concluida como enlace ante Dependencias y
| reportes de acciones de Gobierno.

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.

=0

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

X2 |

JEFE INMEDIATO

FIRMA

'Nombre Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Kenya Yascara Aguirre Jimenez Lic. Maria Alejandra Tah Chimal
Jefe de Area de Acciones Gubernamentales| Director de Seguimiento de Acuerdos

Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025

FIRMA

/ e Mot 25|

/
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

4.4.14

JEFE INMEDIATO Secretaria Técnica

I
B SUBORDINADOS DIRECTOS
|
|

NUMERO DE -

.‘ NOMBRE DEL PUESTO | Dlreccmn del Gob|erno Digital e [nforma'uca |

1 | efatura de Area de Analisis y Estadistica

1 Jefatura de Area de Desarroilo e Informatica

SiJBORDINADOS INDIRECT 05

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

Aplicar las estrateglas necesarias, y las herramientas innovadoras para la generac1on n de

informacidn estadistica, y el uso racional de los sistemas que deriven del gobierno

digital.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Técnica

Direccién del Gobierno Digital e <:'
Informatica

[ 1
Jefatura de Area de Analisis y Jefatura de Area de Desarrollo e
Estadistica Informatica

{9 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

N/SFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Crear y desarrollar sistemas estadisticos e informaticos correspondlentes
al gobierno digital para el eficaz desempeno.

Suministrar las informaciones y datos estadisticos oportunos, al titular de
la Secretaria Técnica, para elaborar planes de actividades y proyectos de
desarrollo.

DiseRar y aplicar los instrumentos de recoleccién de datos e informaciones
estadisticos para elaborar los reportes e informes que sean solicitados en
el entorno digital.

Verificar la informacién disponible en el usurario de |la plataforma SENTRE
que le haya sido asighado.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy
responsabilidades ante las Dependencias y Entidades de Ia
Administracién Municipal.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su superior

erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar e[ el

Primaria

puesto
Sacusiails : Preparatoria o )
Técnica

Carrera

anos)

Profesional no
terminada (2

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado -

Licenciatura o
carreras afines.

Informatica, ingenieria en sisteras, programacion o carrera a fin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos de Control estadistico, disefio grafico y redes sociales.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

S Paqueteria office, uso c;ef}sm# ad{)be
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

Dos afos de experiencia en la Administracién Publica Municipal
preferentemente.

10. : Experiencia'

e o g 5 ikl i s il

D:rectlvas
« Liderazgo
+ Innovacion
e Trabajo en equipo
Técnicas:
e Sistemas informaticos
¢ Pagueteria office
s Suite Adobe
General:
Resolucion de problemas
Andlisis de sistemas
Organizacion
Responsabilidad
Servicio
Colaboracién

Competencias Laborales
I

Habilidades

12, ‘ Actitudes.

i
13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
.| suconservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién‘ Articulo 8 Fraccic’m VI, IX, XIV, XV de la LTAIPQROO.

e [ vose -

o | Manejo de Presupuesto N/A 8
v - w—

AUTORIDAD'

De 9:00 a 17:00 Horas.

2.

Instru1r al personai bajo su cargo en el ejercmo de sus funCIOnes

] gy | 795
i - ' Tha
191 ta. FAVI
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GOBIERNO DIGITAL E INFORMATICA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombr Carg: :
Ing. Blanca Isabel Géngora Velazquez
Directora de Gobierno Digital e Informatica

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 comparneras(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

"~ Nombrey Cargo:
Lic. Patricio de la Pena Ruiz de Chavez
Secretario Técnico

Fecha: 19/02/2025

Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL AREA
DE ANALISIS Y ESTADISTICAS

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Anal:sns \% Estadlstlca
'~ JEFE INMEDIATO | Direccion del Gobierno Digital e Informatlca

SUBORDIHADOS DIRECT OS

NUMERO DEW T T N
 PERSONAS bl et e PUEfTO

I 4040‘5

SUBORDINADOS INDIRECT 05

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Analizary documentar la informacién generada mediante las herramientas estadlstlcas '
implementando el gobierno d|g|tal |

Direcciéon del Gobierno
Digital e Informatica

]

Jefatura de Area de Anélisis <_—_—_|
y Estadistica T 4T AL

N/A 19 FEB. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL AREA
DE ANALISIS Y ESTADISTICAS

DESCRIPCION ANALITICA DE Fuucmuas
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
 FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Crear desarrollar herramientas estadisticas que peritan tener
1 actualizada las diferentes bases de datos para la elaboracion de reportes
de anadlisis del gobierno digital.

Recopilar datos de la pagina de www.cancun.gob.mx, para la elaboracion
2 de datos estadisticos que contribuyan a las disposiciones en materia de
transparencia, y/o cuando asi lo requiera el titular de la Secretaria Técnica.
Administrar la informacién estadistica que resulte de la implementaciéon y
ejecucion de las estrategias relacionadas con el gobierno digital.

Contar con los resultados estadisticos de forma oportuna para su
presentacion y toma de decisiones.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
S atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy
responsabilidades ante las Dependencias y Entidades de Ia
Administracion Municipal.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su superior
| jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

‘ Marue con una ) el ultimo grad estudios reerido adesarrlar el |

ESCOLARIDAD:
puesto
. P . Preparatoria o
Primaria - Secundaria = n Técnica -
Proteslonaliis carrera
terimlnada (2 X profesional - Postgrado -
) terminada
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento Técnico).

Informatica o carrera a fin

Idioma o Lengua: Espafol
el Manejo de Programas ; .
Conoc!mlento infermniticos: Paqueteria office {6 ECB WIE
Especifico. . = St
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

J Experiencia: Dos afos en la Administracién Pidblica Municipal preferentemente.
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DE ANALISIS Y ESTADISTICAS

‘ Competenclas Laborales

Directivas:
e Trabajo en equipo
» Eficiente
Técnicas:
Habilidades » Manejo de Equipo de computo
+ Paqueteria Office
General:
¢ Analisis
* Integracion de informes
. « De servicio
I Aretithion: « Responsabilidad
13. Horario Laboral. De 9:00 a 17:00 Horas
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equo
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

| su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién' Articu!o 3 Fraccic’m VIII, IX, X1V, XV de la LTAIPQROO.

2. —s e
ManeJo de Presupuesto N/A

a EL [vess L

‘ AUTORIDAD'

| IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 'l. Reportes concluldos sobre e[ estatus y avance del goblerno dlgltal

19 FEB. 2025
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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 compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Ing. Blanca Isabel Géngora Velazquez
Directora de Gobierno Digital e
Informatica

Nombre y Cargo:
C. Juan Carlos Reyes Cruz
Jefe de Area de Analisis y Estadistica

Fecha: 19/02/2025 Fecha: 19/02/2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA DE
DESARROLLO E INFORMATICA

mponMAéiéN GENERAL DEL PUESTO

! NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Desarrollo e Informatlca

 JEFE !NMEDIATO Direcciéon del Gobierno Dlgltal e Informatica
B || 25— e e e TR S R e X

SUBORDINADOS DIREC‘I‘OS

~ NUMERODE |
PERSONAS . . . . NOMBEEDELERERTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
! Proporcnonar r soluciones informaticas gue permitan administrar de forma efu:tente los
| recursos y herramientas de la estrategia de gobierno digital.

Direccion del Gobierno
Digital e Informatica

|
Jefatura de Area de
Desarrollo e Informatica <:|
I

N/A

19 FEB. 2025
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DEscuméN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar segmmlento a las acciones de |mplementaC|on y eJecuC|on de la
1 estrategia relacionada con el gobierno digital, en funcion de las areas de
oportunidad detectadas para proporcionar acciones de mejora.

Brindar atencidn y asesoria personalizada a los usuarios internos de la
plataforma central del gobierno digital.

Gestionar la capacitaciéon de los enlaces técnicos designados por la
dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal para el
majefio de la plataforma central en el marco de la estrategia de gobierno
digital.

Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para
atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy
responsabilidades ante las dependencias y entidades de la Administracion
Municipal.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su supervisor
jerarquico.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto

s - : Preparatoria o
Primaria = FSecundarla Técnica
Carrera Carrera
Profesional no i
‘ X profesional - Postgrado -
terminada (2 £
% terminada
afos)
IR O Ingenieria en sistemas, informatica o carrera a fin.
carreras afines.
rA;:z;?dﬁ:spemahdad Conocimiento de los sistemas informaticos del Municipio de Benito
S ot arez
(Conocimiento Técnico). duare
Idioma o Lengua: Espariol.

o e Manejo de Programas Pagueteria office y sisternas propios .
conocliniente Informaticos: del Municipio S
Especifico. - =

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A 19 FEB. 2025
Herramientas ’
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL AREA
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10. i Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
| _— EEEEEEEEERR————————————NB=. :

Competem:las Laborales

T Directivas:
| e N/A
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
e Paqueteria office y sistemas propios del Municipio

1. ‘ Habilidades
General:

« Trabajo en equipo

+ Eficiente
.
.

Analisis
‘
T +« Deservicio

Integracién de informes
12. ‘ Actitudes. + Responsabilidad
| » Honestidad

!> 13. ‘ Horario Laboral.

De 9:00 a 17:00 Horas
i RESPONSABILIDAD '

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

Manejo de ]nformacic’m‘ Articulo 2, Fraccién VI, 1X, XIV, XV de la LTAIPQROO

|- . - -

Manejo de Presupuesto N/A

- B

AUTORIDAD'

1. N/A
[

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Desarrollo de proyectos que contrbuyan a la consolldacmn del oblerno
| digital.

L

M

e
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4.%4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL AREA
DE ANALISIS Y ESTADISTICAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

4 Nomby Cargo: A L
C. Maria Leticia Sulub Ake
Jefe del Area de Desarrollo e Informatica

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 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 reglame

ntos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre V% Cargo

Ing. Blanca Isabel Gongora Velazquez

Directora de Gobierno Digital e
Informatica

Fecha: 19/02/2025

Fecha: 19/02/2025

e
T
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION ; = : FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION |, cqy;0117ACION
01 o1

2021-2024 | 2024-2027 N/A 19/02/2025




