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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de ldentificacion del Manual, como son; Direcciéon General de Educacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Direccién General de Educacién designe como enlace
Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion 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 Orgdanico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovaciéon del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Educacién
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 Direccién General de Educacion, de conformidad a lo sefalado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
a la Direccién General de Educacién.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Educacién para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccion General de Educacién, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Educacién y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la Direccion General de Educacién

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccién General de Educacion
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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 que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién General de Educacién, 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, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direcciéon General de Educacion.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
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 catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion General de Educacién nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la
NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION, 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

El presente Manual de Organizacién es un instrumento administrativo y normativo de la
Administraciéon Publica, donde se documenta la organizacién actual del Cobierno
Municipal, presentando de una manera general, la vision, mision, valores, estructura
organica, atribuciones y funciones, con la finalidad de encauzar el trabajo publico e inducir
esquemas de mejora.

Para el ciudadano, este manual implica también la transparencia en las acciones de
gobierno, cémo se hacen y para qué se hacen; para la administracién publica, es definir el
rumbo del trabajo, ya que los manuales administrativos son un recurso para ayudar a la
orientacion de los empleados en la ejecucion de sus tareas, para aclarar funciones y
responsabilidades, y mostrar el modo de contribuir en el logro de los objetivos
organizacionales.

El Manual de Organizacion es considerado como un recurso indispensable en toda
entidad plenamente estructurada con funciones claras y bien definidas, cuyo propodsito es
ser una herramienta de consulta diaria para facilitar el conocimiento y desempeno de
funciones de los servidores publicos, al permitir tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de sus actividades y la adecuada coordinaciéon entre las areas, delimitando sus
responsabilidades, con el fin de evitar duplicidad de funciones y actividades.

Se pretende que, con la aplicacion del presente manual, se optimicen recursos, se eficiente

las labores del personal, para establecer procesos de simplificacién y modernizacion
administrativa.

~

LIC. FRANCKCO SAr:tAmlsco GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION
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3.2 ANTECEDENTES

El dia 7 de diciembre del afio 2015, de conformidad con el articulo 153 del Reglamento de
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, las Comisiones Unidas
de Reglamentacién y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacién Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo , presentada por las
integrantes de la Comisién Ordinaria de Desarrollo Social y Organizacion Comunitaria del
Ayuntamiento de Benito Juarez en la Quincuagésima Tercera Sesion Ordinaria, dentro del
Décimo Punto del Orden del Dia de fecha 30 de noviembre de 2015, conteniendo la misma,
como lo sefiala su titulo, la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econémico de Benito Juarez, Quintana Roo.

Al concluir el estudio y discusion de la iniciativa, se aprob6 por unanimidad de votos de los
Regidores integrantes de las Comisiones Unidas de Reglamentacién y Mejora Regulatoria
y Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria, el proyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social y Econdmico del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.

En fecha veintidés de febrero del afio dos mil veinticuatro, en el desahogo del séptimo
punto del orden del dia de la Quincuagésima Novena Sesidn Ordinaria del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-2024, se dio tramite a la
iniciativa por la que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Comisién de Desarrollo Social, Participacién
Ciudadana y Derechos Humanos.

En fecha doce de septiembre del afio dos mil veinticuatro, durante el desahogo del octavo
punto del orden del dia de la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria, se dio tramite a la
iniciativa en la que se propone abrogar el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Desarrollo Social y Econdmico, y se expide un nuevo Reglamento denominado
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Ciudadana Ana Patricia Peralta de'la Pefia en su
caracter de Presidenta Constitucional del Municipio de Benito Juarez, QuintanalRoo2021-
2024, la Comision de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcién y la Comision de
Desarrollo Social, Participacién Ciudadana y Derechos Humanos.

En dicha iniciativa se propuso la modificacion de la denominacién de la dependenciay a
su vez, la visién y atribuciones de la Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econémico
de Benito Juarez, Quintana Roo, para pasar a ser Secretaria Municipal de Bienestar de
Benito Juarez, Quintana Roo, como estandarte del nuevo gobierno, con politicas sociales
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3.2 ANTECEDENTES

nuevas, donde las demas instituciones y dependencias enfocadas al beneficio social, en
union y trabajo coordinado, logren dirigir bajo una sola visién las politicas en materia de
desarrollo social, desarrollo econémico, educacién, salud basica, agricultura, desarrollo
rural sustentable, emprendimiento, produccién industrial, artesanal, agropecuaria,
pesquera, forestal, de sustento alimentario y la atencién a la diversidad sexual; y se logre
el objetivo en comun, que es elevar el bienestar de toda la poblacién, especialmente el de
los grupos sociales mas vulnerables.

En fecha veintisiete de septiembre del afio dos mil veinticuatro, durante el desahogo del
décimo punto del orden del dia de la Septuagésima Tercera Sesién Ordinaria, el Cabildo
de Benito Juarez aprobd por unanimidad el dictamen de dicha iniciativa.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
T - . . 21/02/2025
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. pub“cada/en e,ie,iédimoﬁdm
de |a federacion.
Ley Federal De Responsabilidades De Los Servidores 01/04/2024
2 pl:l bl iCOS Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
5 Ley Federal De Responsabilidades Administrativas De Los 14/07/2014
Servidores Publicos B g
. 07/06/2024
4 Ley General de Ed ucacion. Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 20/03/2025
5 pl.‘l blica Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
s 29/11/2023
6 LEy General de BI bl lOtecaS Publicada en el periédico Oficial
de la federacién.
- Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 08/05/2025
Quintana ROO. PublicaddaeT:f:Isz::i:éi;o Oficial
. . 10/07/2024
8 Ley de Educacion del Estado de Quintana Roo. R e —
de la federacion.
. . 20/03/2025
9 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. T R —
de la federacién.
" . 07/06/2023
10 Ley de Bibliotecas del Estado de Quintana Roo. Publicada en el perisdico Oficial
de la federacién.
- Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de 24/04/2024
Quintana Roo. Pl et et
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 09/10/2024
para el Estado de Quintana Roo Efblicadnal A IEs ek
- Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/19/2024
Judrez, Quintana Roo. e
Qeglamento Organtc? de la Admlr‘flstraCJon Pub.hca 21/10/2024
14 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Publicada el patiddicoOficial
Roo. de la federacién.
15 Reglamento Interior de |la Secretaria Municipal de 25/10/2024
Bienestar de Benito Juarez, Quintana Roo. S X e
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 50.-
Capitulo E.-De Educacién (Reforma aplicada en el P.O.E. Num. 26 Ext. 10 de abril de 15)

l.- Colaborar en coordinacién con las autoridades Estatales y Federales, en la atencién,
establecimiento y conduccién de la politica municipal en materia de educacién publica,
en los términos de las disposiciones aplicables;

Il.- Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios de salud y educativos,
asi como gestionar los recursos correspondientes ante las Dependencias o Entidades
Federales o Estatales dentro del territorio municipal, en los términos de la legislacion
aplicable y de los convenios que al efecto se celebren;

I1l.- Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV.- Promover, establecer y administrar bibliotecas y hemerotecas publicas a su cargo;

V.- Promover las manifestaciones artisticas o culturales, y establecer y administrar centros
culturales;

VI.- Planear, dirigir y controlar las acciones municipales tendientes al desarrollo
comunitario y cultural;

VIl.- Coordinar los diversos programas cuyo objeto sea la expresion cultural o bien la
elevacion del nivel cultural de los vecinos del Municipio;

VIll.- Coordinar las presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el
Ayuntamiento;

IX.- Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de becas municipal, asi como
administrar los fondos federales, estatales y en su caso privados destinados para este fin;
X.- Crear y concertar los programas que garanticen la atencion interinstitucional integral
del fendmeno de acoso escolar “Bullying”, a través de un Centro de Atencion; (Adicion
publicada en el P.O.E. NUm. 24 Ord. de 30 de diciembre de 2014)

Xl.- Coordinar a través de la Direccién General de Educacién y sus coordinaciones la
atencién interinstitucional del fendmeno de acoso escolar “Bullying”, en las escuelas de
educacion basica y media superior; (Adicién publicada en el P.O.E. NUm. 24 Ord. de 30 de
diciembre de 2014).
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ejecutar politicas publicas a través de acciones que ayuden a reducir las
carencias y vulnerabilidades en la poblacién benitojuarense, realizando
acciones enfocadas a la participacion ciudadana, educacién, salud y
desarrollo econémico para garantizar el acceso a derechos casicos
necesarios para fortalecer tejido social.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Municipio de Benito Juarez
, Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situaciéon de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdédmicos basicos para el desarrollo turistico, urbano y ambiente
sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Conducirnos de manera adecuada dentro y fuera de la
dependencia.

e Desempefiarnos con profesionalismo en los programas
impartidos por parte de la Direccion General de Educacion.

e Laborar bajo la normatividad de la dependencia y de los
reglamentos que nos rigen.

« Enfocar y dirigir el desarrollo de cada programa elaborado en
la dependencia, a la poblacién, del Municipio de Benito Juarez,
dando prioridad a los temas que competen la educacién y

formacion de los nifios, nifias y jovenes Benito juarenses

VALORES

e Legalidad

¢ Honradez

e Lealtad

e Imparcialidad
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

e Eficiencia
¢ Integridad

o Justicia

e Transparencia

* Rendicion de cuentas

e Entorno Cultural y Ecolégico
e Generosidad

e Igualdad

e Respeto
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
HORARIO: LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27
CORREO INSTITUCIONAL: enlaceeducacionbj@gmail.com

B. DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
HORARIO: LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27
CORREO INSTITUCIONAL: enlaceeducacionbj@gmail.com

C. COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

+ BIBLIOTECA DR. ENRIQUE BAROCIO BARRIOS
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 19:00 HRS

¢ BIBLIOTECA LIC. ROSENDO LEAL SANCHEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 19:00 HRS

¢ BIBLIOTECA LIC. ERICK PAOLO MARTINEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 18:00 HRS

D. COORDINACION DE ATENCION AL DESARROLLO ESTUDIANTIL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27
CORREO INSTITUCIONAL: enlaceeducacionbj@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION
HORARIO: LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS

CONTACTO: 998 887 57 27

CORREO INSTITUCIONAL: enlaceeducacionbj@gmail.com

COORDINACION DE BECAS

HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS

CONTACTO: 998 892 77 43

CORREO INSTITUCIONAL: CoordinacionBecasBJ2021.2024@gmail.com

COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 5727
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3.10 MARCO CONCEPTUAL
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Municipio

La Direccion General de Educacién
La Secretaria Municipal de Bienestar
Presupuesto Basado en Resultados

Es el modelo mediante el cual el proceso presupuestario
incorpora  sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacidén de los recursos
publicos federales, a efecto de lograr una mejor calidad del gasto
publico federal y favorecer la rendicién de cuentas.

Es el sistema informatico interno e integral para la
administracion publica municipal del registro del presupuesto y
tiempos contables de acuerdo a la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el disefo, organizacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y mejora de los Programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacién
realizado con base en la Metodologia del Marco Légico (MML).

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
estado de Quintana Roo

El municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ
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VERSION: 01
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. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPETT?::SI::J :r:::::LADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO

1. Direccion General de Educacién 1

2. Abogado A
3. Auxiliar Administrativo 2

4, Secretario (a) 1

5, Auxiliar Operativo 1

6. Intendente 1

A Direccién de Servicios Educativos 1

8. Auxiliar Administrativo 1

o. Secretario (a) \%
10. Coordinacion de Bibliotecas Publicas 1

11. Bibliotecario (a) 15
12. Intendente 1
13. Coordinacién de Atencién al Desarrollo Estudiantil 1|
14. Promotor (a) 14
15. Direccion de Programas de Apoyo a la Educacién 1
16. Auxiliar Administrativo 1
17. Secretario (a) \%
18. Coordinacién de Becas I
19. Auxiliar 9
20. Coordinacién de Programas Educativos 1
21. Auxiliar \/
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

INFORMACION GENFRAI. DEL PUESTO

&b [Balelll:1fe] B35 Lo Bl Direccion General de Educacion

JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS

V Abogado

2 Auxiliar Administrativo

1 Secretaria

1 Auxiliar Operativo

1 Intendente

1 Direccién de Servicios Educativos

1 Direccién de Programas de Apoyo a la Educacion
e ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar Administrativo

V Secretaria

1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

15 Bibliotecario (a)

1 Intendente

1 Coordinacion de Atencién al Desarrollo Estudiantil
14 Promotor(a)

1 Auxiliar Administrativo

V Secretaria

1 Coordinacién de Becas

2 Auxiliar

1 Coordinacién de Programas Educativos




CODIGO: MO-SMB-EM-0T

FECHA
és'ﬁ ;EUI:I\JI'II'CO[ de EREZE DE EMISION: 25-08-2025

N > QUINTANA ROO mmwmemsas s s VFRSION: 2
- PAGINA: 26 DE 142

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

\% |Auxi|iar }

=

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: ) _ (Anote brevemente el objetivb orazonrpor la cual exlste} % g _ =
D|r|g|r de forma eficiente y responsable la politica muntcxpa[ en materia educativa con
base en el Plan de Desarrollo Vigente, asi como la correcta ejecucién y administraciéon de
recursos humanos y econémicos asignados al Programa de Presupuesto basado en
Resultados (PbR), ademas de coordinar y supervisar el cumplimiento de la normatividad
aplicable, manteniendo en todo momento el liderazgo, las relaciones de apoyo y la

colaboracion entre instituciones gubernamentales y privadas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

UBICACION EN El.[oncAmanMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

[
DIRECCION GENERAL DE <:
EDUCACION

ABOGADO

AUXILIAR

ADMINISTRATIV SECRETARIA (O)

AUNILIAR INTENDENTE
OPERATIVO
DIRECCION DE DIRECCION DE
SERVICIOS PROGRAMAS
EDUCATIVOS DE APOYO A LA
EDUCACION
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

DESCRIPCION ANALﬁ‘PCA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES !
Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales

asegurando el acceso educativo a toda la poblacién, respetando plenamente
la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacional, género,
edad, discapacidad, condicidon social, condiciones de salud, ideoldgico,
religion, condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil.

Proponer, participar y promover en coordinaciéon con las dependencias V)|
2. entidades de la Administracion Publica Municipal la planeacién en materia
educativa.

Promover la politica educativa del Municipio a través de programas o
acciones que benefician a la ciudadania.

Coordinar las acciones en el Municipio que la Direccién General de Educacién
Municipal, destine para coadyuvar con el Gobierno Estatal y Federal para la
construccion, ampliacion, equipamiento, rehabilitacién y mejoramiento de
escuelas publicas del Municipio, previo levantamiento o diagndstico.

Dirigir los operativos de los programas de infraestructura en Educacion
Basica y demas apoyos para la rehabilitacién y mejoramiento de escuelas con
las dependencias municipales.

]ﬂDroponer, promover y gestionar acciones gque permitan contar con la
informacién necesaria para valorar la cobertura de escuelas publicas
suficientes, dignas, equipadas y seguras, para atender la demanda educativa
en el Municipio en coordinacién con las autoridades correspondientes.
Dirigir y coordinar los censos periddicos de reconocimiento de la situacion de
la Infraestructura Educativa, para realizar las gestiones necesarias que
conlleven a la solucién de problemas que vulneren |la dignidad de los espacios
de imparticién de la educacion.

Promover, supervisar y dar seguimiento a las acciones en materia de
inclusion, orientadas a reducir las barreras que limitan el acceso,
permanencia, participaciéon y aprendizaje de todos los educandos a través de
mejoras en las condiciones de la infraestructura publica.

Realizar y participar en recorridos y reuniones de trabajo reIac;onadas con la
infraestructura y los servicios educativos.

Promover en beneficio de los habitantes del Municipio, programas o acciones
10. de asesorias de regularizacién y alfabetizacién a través de las instancias de los
tres niveles de gobierno;

L
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION

impulsar y coordinar diagnoésticos situacionales en el ambito educativo en
n coordinacion con entes de la administracién publica municipal en medida de
sus competencias

Contribuir a la proteccién del derecho a la educacién inclusiva y equitativa, asi|
como al Desarrollo Humano, disminuyendo el nivel de desercién escolar,
mediante la elaboracién e implementacién de programas de apoyo a la
educacioén para mejorar la calidad de vida de las Nifias, Nifios y Adolescentes
que se encuentren inscritos en escuelas publicas y que vivan en una situacion
de pobreza o condiciones de vulnerabilidad en el Municipio.

12.

Dirigir y coordinar programas o acciones que fortalezcan la educacién
13. especial en ninos, nifas y adolescentes del municipio y que éstos garanticen
sus derechos.

Derivado de los programas o acciones que fortalezcan la educaciéon especial
14. en nifios, nifias y adolescentes, deberan contener mecanismos especificos de
concientizacién dirigido a madres, padres o tutores.

Promover y coadyuvar con la direccién juridica de |la Secretaria de Bienestar,
los instrumentos normativos para la realizacién de programas o acciones que
fortalezcan la educacion especial en nifios, nifas y adolescentes
15. salvaguardando el interés superior de |la nifiez, mismas que deberan de contar
con mecanismos de transparencia, proteccién de datos personales en
posesion de sujetos obligados, mejora regulatoria, de ética publica vy
responsabilidad;

Dirigir, coordinar, operar y administrar los programas de acciones de apoyo a
la educacién que destina el Ayuntamiento al sector educativo del Municipio,
mediante gestiones administrativas para promover el interés en la educacién
y evitar la desercién escolar.

16.

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral vy
17. sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones individuales,
para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil.

Dirigir acciones para mejorar la calidad educativa, la infraestructura escolar e
impulsar la cultura y la participacion de las y los estudiantes prevaleciendo un
acceso a vivir una vida libre de toda forma de violencia, asi como el desarrollo
de actividades propositivas en la comunidad.

18.

Dirigir de forma transparente, eficiente con Etica Publica y de
12. Responsabilidad, las actividades que corresponden a laDireccion-General de
Educacién Municipal.

Establecer relaciones de apoyo y colaboracién entre ' instituciones

20. :
° gubernamentales y privadas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION

21.

Vigilar, supervisar y coordinar la correcta operacién y administracién de los
programas o acciones de apoyo a la educacién que destina el Municipio al
sector educativo de manera transparente, eficaz, con Etica Publica y de
Responsabilidad.

22:

Evaluar la adecuada aplicacion y desarrollo de los programas relacionados
con el sector educativo, bajo lo previsto en el modelo educativo nacional y
estatal en dentro de las facultades que las leyes y ordenamientos municipales|
le otorgue.

23.

Establecer estrategias de apoyo a la educacién en apego al modelo educativo
Nacional y Estatal;

24,

Vigilar que los recursos financieros destinados a los programas de estimulo y
beneficio a la educacién a cargo de la propia Direccién se apliquen de manera
transparente, eficaces en ética publica y de responsabilidad.

25,

Supervisar la realizacion de la Gestion y el seguimiento a las solicitudes de
madres, padre, tutores legales, alumnas, alumnos, maestras y maestros, en
asuntos relacionados con el sector educativo en la medida de sus
competencias.

26.

Dirigir, promover y participar en operativos y actividades diversas a cargo de
la propia Direccién;

27.

Coordinar y promover programas o acciones gue mejoren la calidad
educativa, impulso educativo o estimulos a la educacion.

28.

Dirigir, coordinar y promover la Integracién o actualizacién de los Registros
administrativos de las personas beneficiarias derivado de las acciones o
programas encaminados al mejoramiento de la calidad educativa, impulso
educativo o estimulos a la educacién. y fortalecimiento en materia de
educacion que deberan ser regulados mediante instrumentos normativos
expedido de acuerdo a la normativa municipal.

29.

Coadyuvar a la Direccidn Juridica de la Secretaria de Bienestar en la
elaboracion o actualizaciéon de los instrumentos normativos que regulen el
actuar de los programas, acciones que mejoran la calidad educativa, el
impulso educativo o estimulos a la educacién, asi como de los registros
administrativos de personas beneficiarias de los programas o acciones que de
estos derivan. Para su correcto establecimiento en la elaboraciéon o
actualizacion de los instrumentos normativos deberd’ establecer los
mecanismos de Mejora Regulatoria, Transparencia, Proteccién. de Datos
Personales en Posesién de Sujetos Obligados, Etica publica y de

Responsabilidad, aprobados por el ayuntamiento, previo-dictamen de la
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comision edilicia de educacion, cultura y deporte y o las que determine la
presidencia municipal.

30.

Disefar y proponer a la o el Titular de la Secretaria Bienestar nuevos
programas que beneficien a las y los estudiantes del Municipio.

3.

Para la emisién de estos instrumentos normativos que sefiala este articulo
deberan ser turnados para su aprobacidén por el ayuntamiento de Benito
Juarez a través de la Comisién edilicia de Educacién, Cultura y Deporte o las
que determine la Presidencia Municipal.

32.

Promover la instalacién del Consejo Municipal de Participacién Social en la
Educacion, de conformidad con los Lineamientos para la Constitucion,
Organizacién y Funcionamiento de los Consejos de Participacién Social en la
Educacién que emite la Federacion.

55:

Participar en reuniones y programas educativos privados o publicos,
Federales, Estatales o municipales, asi como con organizaciones civiles y
empresariales en acciones encaminadas al mejoramiento del sector
educativo.

34,

Promover la celebracién de convenios de colaboracién, cooperacion,
coordinacién y concertacién con los sectores publicos, privados y sociales
educativos, para la promocién de los derechos de las nifas, nifios,
adolescentes y las juventudes, en el fomento de la cultura de la paz,
humanismo, resolucién pacifica de conflictos, fortalecimiento de la cohesién
comunitaria, participacién ciudadana interactiva y convivencia armdnica.

35.

Dirigir en el ambito de sus competencias acciones en programas para

prevenir, atender y procurar la no repeticién de situaciones de violencia en las
escuelas o de comportamiento prolongado de abuso y maltrato, impulsando
la cultura del respeto y garantizando la proteccién de derechos de nifas,
nifos y adolescentes, en relevancia de que nifias, niflos, adolescentes puedan
Vivir una vida libre de toda forma de violencia y que se resguarde su integridad
personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar y el libre
desarrollo de su personalidad.

36.

Coadyuvar con las autoridades educativas en el ambito de sus competencias
en acciones de sensibilizacion y prevencién de los diferentes tipos de
violencia, prevaleciendo el interés superior de la nifiez, la no discriminacioén y
el respeto irrestricto de la dignidad humana, a partir de una formacidn
humanista y comunitaria. '

37

Promover y coadyuvar con las dependencias municipales en la difusién de los
programas de prevenciéon de comportamiento prolongado de abuso vy

maltrato en nifias, niflos y adolescentes, preponderando el interés superior de
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la niflez, la no discriminacion y el respeto irrestricto de la dignidad humana
de acuerdo a la normativa aplicable.

Coadyuvar con las dependencias municipales en la difusién en cuanto a
programas de Educacion Vial, el Respeto a la Civilidad, Perspectiva de Género,
38. Enfoque de Derechos Humanos, Proteccidon del Medio Ambiente y de otros
emas que se emitan para la construccién de una mejor sociedad y que
beneficie a la poblacién del Municipio.

Establecer mecanismos que fomenten la participacién de los actores sociales
e involucrarlos en el proceso de enseflanza-aprendizaje para el logro de una
educacion Democratica, Inclusiva, Intercultural, Integral, Plurilingule,
Indigena y/o Afromexicana, que propicie el maximo logro de aprendizaje de
las y los alumnos en el desarrollo de su pensamiento critico, fortaleciendo
lazos entre las escuelas y el municipio en medida de sus competencias.

30,

]ﬁmpulsar y promover en las escuelas publicas y privadas de educacion basica,
mecanismos de participacion ciudadana interactiva denominado “Cabildo
Infantil” para el logro de una educacién democratica, inclusiva, intercultural,
integral, plurilingle, indigena y/o afromexicana, que propicie el maximo logro
de aprendizaje para el desarrollo de pensamiento critico, el fortalecimiento de
los lazos entre las escuelas y la comunidad del Municipio.

40.

Dirigir y coadyuvar en la logistica de la entrega de apoyos escolares, en los
siguientes rubros: paguete de Uutiles escolares, uniforme escolar, calzado
escolar o algun otro suministro que sea de beneficio para las y los alumnos al
inicio del ciclo escolar evitando el abandono escolar.

41,

Dirigir y supervisar el Programa de Estimulos a la Educacién, asi como la|
42, correcta aplicaciéon y ejercicio de los fondos destinados y aprobados para este
mismo fin, de acuerdo con los instrumentos normativos aprobados.

Dirigir y promover las acciones técnicas y operativas necesarias derivadas de
los instrumentos normativos vigentes de los Programas de Estimulos a la|
Educacién que el Municipio otorga a estudiantes de Escuelas Publicas de
Educacién Especial, Basica, Media Superior y Superior.

43,

Coordinar la Elaboracién de las convocatorias y entrega recepcion de los
44, Programas de Estimulos a la Educacién de acuerdo con el calendarig
establecido en los instrumentos normativos vigentes.

Promover y coordinar la Gestién ante las dependencias municipales de las
45, acciones financieras para la procuracién de los estimulos a la educacion en
apego a las Reglas de Operacion.

Promover la difusién de los programas o acciones de apoyo a la educacion

46. . . )
que realice |la Secretaria de Bienestar.
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47.

Promover acciones que estimulen el sano esparcimiento de la niflez y la
adolescencia, asi como detectar posibles casos que delimiten el sano
desarrollo.

48,

Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen
el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez a través de los programas de
actividades que dirige la direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién
Social y Participacion Ciudadana en la coordinacién de los Centros de
Oportunidad y Bienestar Social (COBUS).

49,

Proponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios educativos,
asi como gestionar los recursos correspondientes ante las Dependencias o
Entidades Federales o Estatales dentro del territorio municipal, en los
términos de la legislacién aplicable y de los convenios que al efecto se
celebren.

50.

Promover, establecer, administrar y vigilar el correcto funcionamiento de las
bibliotecas publicas del Municipio.

51

Establecer mecanismos de acceso gratuito a los beneficios de la lectura
garantizando la igualdad de oportunidades.

52.

Supervisar que la infraestructura de las bibliotecas publicas esté en éptimas
condiciones, para que la sociedad participe activamente en los servicios que
se ofrecen.

53.

Disefiar y establecer Programas de Fomento a la Lectura que garantice la
igualdad de oportunidades en beneficio de las nifias, nifios, adolescentes v
adultos, ya sea permanentes o temporales segln se ajuste a la naturaleza del
Programa.

54.

Dirigir y promover la realizacion de los programas Nacionales o Estatales que
se establecen en periodos vacacionales para impartir en las bibliotecas del
Municipio.

55.

Desarrollar Acciones que inculquen valores humanistas y éticos en las
escuelas dirigido a las alumnas y alumnos en todos los niveles educativos.

56.

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de las Coordinaciones Adscritas|
a la Direcciéon General de Educacién.

57.

Formular el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de la propia Direccion,
asi como las propuestas para asignacién de recursos y apoyos al sector
educativo.

58.

Las demas facultades inherentes a su cargo o las que, en su caso, les-asigne
El o La Titular de la Secretaria.
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO l

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competencia, asi como
proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion
del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos

& establecidos, asi como procurar que el personal propicie la debida atencién a
la ciudadania;
2 Proporcionar orientacion a la ciudadania sobre los servicios que proporciona
’ la Secretaria Municipal de Bienestar y sus Direcciones.

i Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
) aquellos que les sean sefialados por delegacién y/o suplencia por ausencias.
5 Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando asi

) se lo soliciten.
6. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (la)

Secretario(a) de la SMDB y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (la) SecretOario (a), la informacién, datos y, en
7. su caso, la cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracion Publica Municipal o de la misma SMDB.
Proponer al (la) secretario (a), el anteproyecto de programas y presupuesto
8. de egresos anual de la Direccidn a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas.

Informar al titular de la Secretaria mensualmente, sobre cada uno de/los

- asuntos relacionados con la direccién a su cargo.

10. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la
direccién a su cargo.
Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes

. competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones que puedan entrafar infracciones a las disposiciones establecidas
en ordenamientos legales.

2. Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su
cargo.

13. Preservarla documentacién generada en el archivo correspondiente.

14, Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a

su cargo, asi como conservarlos en buen estado.
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15, Solicitar oportunamente suministros de articulos de oficina que se requieran
para el funcionamiento de la Direccién.
16. Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.
17, Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago
correspondiente al mismo.
18. Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la Direccién.
Autorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada
19. coordinacién, asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos
oportunamente
20 Participar en la elaboracion de la Entrega-Recepcion de la Direccidn, cuando
) corresponda.
Supervisar el proyecto y actualizacion de los Programas Presupuestarios y su
21. respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relaciéon con las
funciones que le corresponden desempenfar a la Secretaria.
22. Comprobar los gastos generados.
Gestionar los recursos necesarios para la operacién y el desempefio de la
23, Unidad Administrativa a su cargo, sujetdndose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.
Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y a
24, sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones individuales,
para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil
Fomentar en las coordinaciones a su cargo la calidad educativa/ da
55 infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacion de los
) estudiantes en un clima libre de violencia, asi como el desarrollo de
actividades propositivas en la comunidad.
Es responsable de vigilar, supervisar y observar la correcta y oportuna
26, coordinacion, operacion y administracion de los programas y acciones de
apoyo a la educacién que destina el municipio de Benito Juarez al sector
educativo.

ESCOLARIDAD:

el altimo grao de estudios requer desarrollar el
puesto

Primaria

i Preparatoria o )
- Secundaria Técnica
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Carrera
. Carrera
Profesional 3
" - profesional X -
no terminada inad
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Educacién, administracion, o afin.

Educacion

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Procgramas

Conocimiento Paqueteria de Office

o
a

& 9 Informaticos:
BRACHIe: Manejo de Equipo e Impresora
Especializado y/o e Copiadora
Herramientas s escaner
Experiencia: Dos afios en la Administracién PlUblica Municipal Preferentemente.
Competencias Laborales I
] Directivas:

» Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacién,
organizacién y control.
¢ Comunicacién.
e Supervision.
¢ Cestién de Crisis.
Técnicas:
¢ Uso de equipo de cémputo.
+ Manejo de pagueteria de Oficce
General:
+« Servicio a la ciudadania, buena presentacién, calidad en el
servicio, supervisién de programas y manejo de personal.
Honestidad
Compromiso Institucional
Escucha activa
Justicia
Iniciativa
Capacidad critica

13. Horario Laboral. El que se requiera

RESPONSABILIDAD [

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

Habilidades

Actitudes.

e o ® ° ® @
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Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,1213y 21
T - O O TaE T

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 93, Fraccién |, Inciso B.

Al i e B R
i

AUTORIDAD:

Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal en
materia educativa

Supervisar de forma eficiente y oportuna las actividades que
corresponden a la Direccién General de Educacién.

Coordinary supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el PbR asi como
la creacidny mantenimiento de relaciones de apoyo y colaboracidon entre instituciones
Eubernamentales y privadas.

Iniciar tramites para firma del convenio

NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI}.

| Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de indicadores de
| | Resultados
| Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

1-

At

FIRMA

E FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. F’ranc:|5co CRIRRIEER Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Gonzalez Secretaria Municipal de Bienestar
Director General de Educacién P
Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(fe]V]=1-1 Mol M 10| B8 Abogado (A)

i JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién
SUBORDINADOS;DIRECTOS

NUMERO DE
~ PERSONAS |

0]

NOMBREEDEL PUESTO

suaonnoncis INDIRECTOS
IN/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetiyo o razon por la cual existe)

Direccién General de Educacién Municipal para integrar, analizar y seleccionar la informacion y 3
soportes respectivos para los acuerdos y convenios del director general con dependencias del

ambito federal, estatal y municipal e iniciativa privada.

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

ABOGADO (A) <::|




CODIGO: MO-SMB-EM-01
MUNICIPIO DE REGRA

2 BENITO jU AREZ DE EMISION: 25-08-2025

QUINTANA ROQ mmmm s s v s VERSION; 6]

PAGINA: 39 DE 142

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

DESCRIPCION ANALjﬂCA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES {

1. No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ;

Fungir como representante legal de la Direccién General, previa aprobacion

de la Direccidon General y de |la Secretaria de Bienestar.

Verificar el cumplimiento de las leyes, reglamentos y politicas educativas en

los procesos y acciones que realiza la Direccion General.

Brindar apoyo juridico en procesos disciplinarios contra personal docente o

administrativo, garantizando el respeto al debido proceso.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos

juridicos necesarios para la organizacion y funcionamientos de la Direcciéon

4., General y las Direcciones de drea, la salvaguarda de su patrimonio,

cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecucion

de su objeto

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones

c |fublicas o privadas y las que se considere necesario, para efecto de atender
’ odo lo concerniente a los asuntos, o representaciéon legal de la Direccién

General.

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su

consideracién, con el fin de emitir opinién juridica

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que

7. le planteen las demas areas o unidades administrativas de la Direccién

General, o le sean encomendados por la Direccién General.

Mantenerse actualizado sobre reformas legales, jurisprudencia y politicas

& publicas en materia de educacién y derecho administrativo.
9 Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
’ informacién que se le solicite.
10 Formular o actualizar la diversa normatividad de la Direccién General,
) incluyendo instrumentos juridicos, planes y reglamentos.
Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
1 actividades que lleva a cabo la Direcciéon General de Educacién o sus
’ Direcciones de area, la Secretaria Municipal de Bienestar y/ o cualquier otra
dependencia que lo solicite.
12.

jerarquico.

g‘Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ABOGADO (A)

PERFIL D%L PUESTO

Marqu una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
ESCOLARIDAD: que con una (x) g q p b

Preparatoriao

Primaria ] _ Secundaria H Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional X

terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho o Ciencias Juridicas

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento General

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento Paqueteria de Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

10. Experiencia: Tres afios en la administracion publica municipal Preferentemente.

Competenmas Laborales {

Directivas:
e N/A

Técnicas:
¢ Uso de equipo de cémputo
¢ Manejo de paqueteria de Oficce

Habilidades Genaral: ..
+ Buena Presentacion

Trato amable

Interaccién con el publico
Creatividad

Trabajo en equipo
Elaboracién de oficios

Responsabilidad
Sinergia
Discrecion
Servicio
Iniciativa

Actitudes.

|

“ Horario Laboral. 09:00 - 16:00 de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD ;

R N e R R
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| Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: Articulo 137 LTAIPQROO

AUTORIDAD:

1 Supervisar que el personal acatey apl:que de manera correcta las
& Normas Oficiales Mexicanas en materia de Educacion

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI}

Elaborar of|<:|os actas, reportes, informes de incidencias y de sanciones
administrativas

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del cargo
publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los Derechos
Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras, compaferos y el
personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo,
me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo
establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

1.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL [

PUESTO i JEFE INMEDIATO
/
‘
[ FIRMA
Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego
Abogado (a) Gonzalez
Director General de Educacion
[Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
yW% 34 NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo |
JEFE INMEDIATO | Direccién General de Educacion
susonmuADos[mnEcros

e T
PERSONAS NOMBRElDEL PUESTO

g

suaonnoncis INDIRECTOS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetiVo o razon por la cual existe)
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los |
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacion |
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran. '

UBICACION EN E{. ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION

AUXILIAR <:‘
ADMINISTRATIVO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANAL?I'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

I

- Realizacién \% actualizacién del programa SENTRE (Sistema de Entrega
’ Recepcion).

2. Realizacién y actualizacién de inventarios.

3 Realizacion y actualizacién del Programa PbR (Presupuesto basado en
' Resultados).

4 Llevar el control del manejo de los recursos materiales.

5, Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.

6 Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.

7 Control de los recibos de némina del personal de la direccién.

Resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos previa
8. autorizacién de la direccién general (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).

9. Realizar el rol de guardias mensuales.

10. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.

1. HMantener el control operativo y administrativo de la direccién.

12. Elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.

13 Recepcién y control de los jévenes de servicio social y residencias
' profesionales.

14. Promover la constante capacitacién del personal.

15 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, as;gne su superior
’ jerarqguico. -
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

PERFIL Dél. PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
. ) Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional fesi I % Postgrado
no terminada . praieciana =
i terminada
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

'

Licenciatura en Administraciéon o Derecho.

Area de especialidad
requerl_da- Conocimiento General.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo’d_e Programas Paqueteria de Office
P Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computo.
Herramientas

Experiencia:

10.

Competencias Laborales

Dos afios en la administracion publica municipal Preferentemente.

i
:
Directivas:
« Trabajo en sinergia, organizacién y control de informacién
Técnicas:

e Uso de equipo de coémputo
s Manejo de pagueteria de Oficce

Orientacion al logro
Proactividad

Habilidades e Organizacion de la informacién
* Aplicacién de la metodologia y procedimientos de archivo
+ Elaboracién de oficios
General:
e Supervision de resultados
« Responsabilidad
e Sinergia
+ Discreciéon
Actitudes. s« Compromiso
e Iniciativa
L]
L]

Horarlo Laboral.

09:00 - 16:00 de lunes a viernes.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD i

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18 y 21

| Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Art|cu|o 93, Fraccnon I, Inmso B.

o« NN 2 :[ o
AUTORIDAD: =

1 Elaboracmn de reqwsu:lones, llevar control estricto del inventario
> Ide mobiliario, equipo de administracion y equipo de computo

“Firmar |as solicitudes de material.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONéL

B Correspondencia enviada y recibida, reportes, transferencias, manuales,
| requisiciones

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INNFDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego Gonzalez
Director General de Educacién

Fecha: 25-08-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

';V

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Alma Alejandra
Martinez Hernandez
Auxiliar Administrativo

%@_
fio e

Nombre y Cargo: C. Esther Hefzi-ba
Constantino Rodriguez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 25-08-2025

:

Fecha: 25-08-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRATARIA (O)

INFORMACIGON GENERAL DEL PUESTO

W4 NOMBRE DEL PUESTO LGN ()

JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacion
sunonoonos{nmEﬂos

~ NUMERODE |
pERSONAS  NOMBRE DEL PUESTO [

o a
0 N/A

0

suaoanAnqs INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :
{Anote brevemente el objeti¥o o razon por la cual existe) L
Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con todas las unidades
pertenecientes a la Direccién General de Educacién Municipal para el control de la |

correspondencia, elaboracién de documentos y tramites administrativos, manteniendo
la debida reserva y confidencialidad de la informacién proporcionada

UBICACION EN Ei. ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

SECRETARIA (O) <:
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRATARIA (O)

DESCRIPCION ANAL#‘ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

M

1. No Aplica

Apoyar en programas pertenementes a Ia DlreCC|on General de Educamon

5 Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
requerimientos que le instruya la Direccién General de Educacion.

3 Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de |la Direccién General.

4 Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

8 Realizar los tramites administrativos que le solicite la Direccién General.

6 Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacién asignados
a otras areas.

7 Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo y
registro de la documentacién respectiva de la Direccién General.

8 Coordinar y supervisar la oportuna y adecuada atencion de las personas que
soliciten entrevistas o acuerdos con la Direccién General.

9 IMantener estrecha comunicaciéon y coordinaciéon con las dreas vy
coordinaciones correspondientes a la Direccién General de Educacion.

10 Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.

1 Llevar el control de fotocopiado de la documentaciéon de area.

12 Recepcién de documentos y oficios.

13 Atender llamadas telefénicas.

14 Atender visitas.

15 Archivo y clasificaciéon de documentos.
Es obligacién de los Servidores Publicos asistir a los cursos de capacitacion

16 que le sea asignado, con el fin de mantenerse actualizado, conforme a la
normatividad vigente.

17 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
jeradrquico.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRATARIA (O)

PERFIL DE:L PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional ) g — )
no terminada P i Postgrado
= terminada
(2 anos)
Llcenc:atura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl-da_ Secretaria
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Coneclinlento Informaticos:

Paqueteria de Office

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

| Competencias Laborales g

Directivas:
+  N/A

n Experiencia: Tres afios en la administracién publica municipal Preferentemente.

Técnicas:
e Uso de equipo de cémputo
Habilidades *« Manejo de paqueteria de Oficce

General:
» Interaccién con el publico
e Buena presentacion
e Elaboracién de oficios

Responsabilidad
Sinergia
Proactividad
Servicio
Amabilidad
Iniciativa

Actitudes.

Horario Laboral. 09:00 -16:00 de lunes a viernes.




és' MUNICIPIO DE
= BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s mu wos s

cODIGO: MO-SMB-EM-01
FECHA

DE EMISION: 25-08-2025
VERSION: 01

PAGINA: 50 DE 142

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRATARIA (O

RESPONSABILIDAD

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

Mane]o de Informacmn LTAIPQROO Articulo 11, 12 13,18 y 21

\
|
-

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L

| Informe de actividades y bitacora de oficios.

Nombre y Cargo: C. Gloria Maria Basto Ku
Secretaria

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educaciéon

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025




CODIGO: MO-SMB-EM-01

" FECHA
‘P MUNICIPIO DE z

B 4 BENITO jU AREZ DE EMISION: 25-08-2025
AW VERSION: 01

UINTANA ROQD  mmoem s n mw w v e —
_— e ° PAGINA: 51 DE 142

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

INFORMACION cEI{EnAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO W UIEIgO)el=Ir 41}

JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién

SUBORDINADOS|DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 N/A

NOMBRE;DEL PUESTO

susonmNADtis INDIRECTOS
N/A

| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

l ks __{Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION

l

AUXILIAR OPERATIVO <:|
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

DESCRIPCION ANAL*I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
1 Brindar apoyo operativo y Iogistlco a las actividades de la Direccién General
' de Educacién Municipal, mediante la ejecucion de tareas auxiliares
5 colaboracién en eventos o servicios educativos, garantizando el buen
' funcionamiento de las actividades administrativas y operativas
3 Elaborar escritos de seguimiento al calendario de actividades y eventos de
' la Direcciéon General.
4, Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.
5 Mantener comunicacién constante con la Secretaria y las otras Direcciones
) ara la coordinacién de los eventos que tengan en comun.
6 Recibir los calendarios de las actividades de cada area y realizar el
) concentrado del calendario de la Direccién General.
5 Realizar las fichas técnicas de todas las actividades, brigadas y eventos de la
’ Direccién General.
8 Llevar la logistica de inicio a fin de todos los eventos, brigadas y actividades
’ de la Direccién General.
IRealizar y girar los oficios a las Direcciones de drea, las demas Direcciones
9 Generales de la Secretaria, las demas dependencias municipales y externos,
) para la solicitud de apoyo para las brigadas y eventos de la Direccién
General.
10. Archivo y clasificacién de documentos de su area.
1. Realizar el rol de guardias mensuales.
2 Realizar los reportes semanales de las actividades, brigadas y eventos de la
) Direccién General.
13. Mantener el control operativo de la Direccién.
14 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
) jerarquico.
Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
15 actividades que lleva a cabo la Direcciéon General de Educacién o sus
’ Direcciones de area, la Secretaria Municipal de Bienestar y/ o cualqmer otra
dependencia que lo solicite.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ESCOLARIDAD:

OPERATIVO
PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
) ) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera P—
Profesional 5 Postgrado
no terminada profe:s:onal
(2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Llcencratura en Administracién o Logistica

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento General.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria de Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Cémputo.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Dos afios en la administracion publica municipal Preferentemente.

Directivas:
» Trabajo en sinergia, organizacion y control de informacion

Técnicas:

Uso de equipo de cémputo

Manejo de paqueteria de Oficce
Organizacién de la informacién
Procedimientos basicos de apoyo logistico
» Elaboracién de oficios

General:
e Supervisidn de resultados

Actitudes.

Responsabilidad
Puntualidad
Actitud de Servicio
Orden y limpieza
Sinergia
Compromiso
Orientacion al logro
Proactividad

“’ Horario Laboral.

09:00 -16:00 de lunes a viernes.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

RESPONSABILIDAD [

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 1, 12,13,18 y 21

Elaboracion de requisiciones.

Firmar las solicitudes de material.

Me comprometo a desempenfar con ética, profe5|ona||smo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miriam Pérez Gémez | Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego

Auxiliar operativo Conzalez 7
Director General de Educacidén

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
ﬁ NOMBRE DEL PUESTO [N

JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacidn

susonbmADosfnmscTos

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE{DEL PUESTO

0 N/A B

suaonboncfs INDIRECTOS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetiVo o razon por la cual existe)
Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante
el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en éptimas condiciones las !
instalaciones de la Institucion y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

UBICACION EN E{, ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

INTENDENTE <:]
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

DESCRIPCION ANALq'rmA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesario.

2. Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

3 Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
’ requeridos para el desarrollo de las actividades.

4 Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas de la
’ dependencia.

5 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran

las necesidades de la dependencia.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerid para desarrollar el
puesto
) i Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
£ Carrera
Profesional ) N ) i
no terminada P . Postgrado
.. terminada

(2 afios)
Llcencmtura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Conocimiento sobre el uso de productos de limpieza para evitar alguna
(Conocimiento toxicidad
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

.. Manejo de Procgramas

cOnoch.n]ento Informaticos: A
Especifico. = =

Manejo de Equipo . : Fo i

& o Herramientas propias de limpieza y
Especializado y/o .
. mantenimiento
Herramientas
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

Experiencia: Dos afios en la administracién publica preferentemente.

Competencias Laborales !

Directivas:

« N/A
Técnicas:

e N/A
General:

 Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
Integridad
Honestidad

e Disposicion
6:00 am - 2:00 pm de lunes a viernes.

Habilidades

Actitudes.

e °o e @

13. Horario Laboral.

-R_ESPONSAEIEIDAD TR ;

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

Manejo de Informacién: N/A

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
T
PUESTO JEFE INMEDI.A ro

Nombre y Cargo: Lic. Francisco
Samaniego Gonzalez

Director General de Educacion
Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025

Nombre y Cargo: C. Fidel Mayo Martinez
Intendente
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

INFORMACION cm#nm. DEL PUESTO

w4 3 NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Servicios Educativos

JEFE INMEDIATO Direcciéon General de Educacién
SUBORDINADOS|DIRECTOS
'fé'::gﬁ o NOMBREEDEL PUESTO
) 1 Auxiliar Administrativo
\Y Secretario (a)
i Coordinacion de Bibliotecas Publicas
1 Coordinacién de Atencién al Desarrollo Estudiantil
SUBORDINADGS INDIRECTOS
B Iiotecario (a)
1 Intendente
14 Promotor (a)
33 ToTAL ]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objetiyo o razén por la cual existe) I
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los |
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION
I
DIRECCION DE SERVICIOS <:I
EDUCATIVOS
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO RECRERARINID)

COORDINACION DE COORDINACION DE

BIBLIOTECAS ATENCION AL

PUBLICAS DESARROLLO
FSTUDIANTI

BIBIOTECARIO (A)

INTENDENTE PROMOTOR (A)
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

DESCRIPCION ANAL@'ch DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer y ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, religion, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, genero,
identidad o estado civil.

Desarrollar acciones educativas en el municipio asi como las normas, criterios
2. y lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los programas que de
ella deriven, con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos.
Coordinar las acciones en el municipio que la Direccidon General de Educacion
Municipal, destine para coadyuvar con el Gobierno Federal y Estatal para la

construccion, ampliaciéon, equipamiento, rehabilitacién y mejoramiento de
escuelas publicas del Municipio, previo levantamiento o diagndstico.
Promover y generar las acciones para mejorar la calidad educativa, la
4 infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacion de los
’ estudiantes prevaleciendo un acceso a una vida libre de violencia, asi como el
desarrollo de actividades propositivas en la comunidad.
=] Vigilar el correcto funcionamiento de las bibliotecas publicas del Municipio.
6 Ejecutar mecanismos de acceso gratuito a los beneficios de la lectura

garantizando la igualdad de oportunidades.

Vigilar y mantener la infraestructura de las bibliotecas publicas cuente en
7. optimas condiciones, para que la sociedad participe activamente en los
servicios que se ofrecen.

Establecer programas que fomenten la lectura entre la poblacién adulta, los
8. programas de fomento de la lectura son de caracter temporal, aprovechando
fechas memorables o festejos.

Establecer Programas de Fomento a la lectura que garantice la igualdad de
oportunidades en beneficio de las Nifias, Niflos y Adolescentes, los programas
de fomento de la lectura son de caracter temporal, aprovechando fechas
memorables o festejos.

Supervisar la realizacién de los programas Nacionales o Estatales que se
10. establecen en periodos vacacionales y que se imparte en cada biblioteca del
Municipio.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

. Promover Acciones que inculquen valores humanistas y éticos en las escuelas|
dirigido a las alumnas y alumnos en todos los niveles educativos.
Proponer, promover y gestionar acciones que permitan contar con la

. infc?rrnacién necesaria. para valorar la cobertura de escuelas publicas
suficientes, dignas, equipadas y seguras, para atender la demanda educativa
en el Municipio en coordinacién con las autoridades correspondientes.
Coordinar los operativos de los programas de infraestructura en Educacién

13. Basica y demas apoyos para la rehabilitacién y mejoramiento de escuelas con
las dependencias municipales.

14 Calendarizar y aplicar encuestas, asi como participar en los operativos para

’ verificar requerimientos de los planteles educativos.

5. Realizar y participar en rfacorridos y reuniones de trabajo relacionadas con la
infraestructura y los servicios educativos.

% Elaboracién y seguimiento de planes y programas de trabajo.
Promover en beneficio del publico en general asesorias de regularizacién y|

17. alfabetizacién por parte de las instancias educativas competentes.

18. Apoyar y participar en operativos y actividades diversas de otras areas.

19. Llevar a cabo programas educativos complementarios en los planteles
publicos y privados de educacion basica, media superior y superior.

20. Supervisar los trabajos de cada una de las Coordinaciones a su cargo.

21 Planear, programar y ejecutar tareas relacionadas con la operacién vy,

) administracién de la Direccion a su cargo.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el

22. sistema de informacién de Entrega-Recepcidn cuando el superior jerarquico
lo solicite.
Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud

23, expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la direccién al cargo.

24 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que; en su caso; que le sean

establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en la materia.
FUNCIONES PROBIAS DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competenc;a asi como
proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

_—_—
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion
del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos

% establecidos, asi como procurar que el personal propicie la debida atencién a
la ciudadania;
3 Proporcionar orientacion a la ciudadania sobre los servicios que proporciona
’ la Secretaria Municipal de Bienestar y sus Direcciones.

4 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
’ aguellos que les sean senalados por delegacién y/o suplencia por ausencias.
S Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando asi

’ se lo soliciten.
6. Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (la)

Director (a) General de la DGE y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (la) director (a) General, la informacién, datos
7. Y, en su caso, la cooperacién técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién Publica Municipal o de la misma SMDB.

Proponer al director (a) General el anteproyecto de programas y presupuesto
8. de egresos anual de la Direccién a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas.

Informar al titular de la Direccion General mensualmente, sobre cada uno

2 de/los asuntos relacionados con la direccién a su cargo.

10. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la
direccion a su cargo.
Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes

1. competentes, cuando en el e}'erc.icio dg sus funcion.es, cz;:r?ozca de hechQS u
lomisiones que puedan entrafar infracciones a las disposiciones establecidas
len ordenamientos legales.

2. Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su
cargo.

13. Preservarla documentacién generada en el archivo correspondiente.

14, Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
Su cargo, asi como conservarlos en buen estado.

15, Solicitar opgrtunamente sumiqistro_s de articulos de oficina que 'se requieran
para el funcionamiento de la Direccién a du cargo.

16, Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.

7. Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago

correspondiente al mismo.
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4.4.'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

DE SERVICIOS EDUCATIVOS

18.

Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de |a Direccién a su
cargo.

19.

lAutorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada
coordinacién, asi como sus retardos e inasistencias, reportdndolos
oportunamente

20.

Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcion de la Direccién a su
cargo, cuando corresponda.

21.

Supervisar el proyecto y actualizacion de los Programas Presupuestarios y su
respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relacién con las
funciones que le corresponden desempenfar a la Direccién.

22,

Comprobar los gastos generados.

23.

Gestionar los recursos necesarios para la operacion y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.

24,

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y a
sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones individuales,
para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil

25.

Fomentar en las coordinaciones a su cargo la calidad educativa/ la
infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacion de los
estudiantes en un clima libre de violencia, asi como el desarrollo de
actividades propositivas en la comunidad.

26.

Es responsable de vigilar, supervisar y observar la correcta y oportuna
coordinacién, operacién y administracion de los programas y acciones de
apoyo a la educacién que destina el municipio de Benito Juarez al sector
educativo.

PERFIL Dé‘l. PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

Preparatoria o
Técnica

Carrera
profesional
terminada

’- Secundaria

-

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera
Profesional

4, no terminada
(2 afios)

. Postgrado

“ Licenciatura en Educacion, administraciéon, o afin.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

Area de especialidad

requerida L.
(Conocimiento Eelugseion
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria de Office

Especifico.

Dos afios en la Administracién Puablica Municipal preferentemente.

Directivas:
+ Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacion,
organizacién y control,
Técnicas:
Habilidades e Uso de equipo de cémputo.
« Manejo de pagueteria de Oficce
General:
e Servicio a la ciudadania, buena presentacion, calidad en el servicio,
supervisién de programas y manejo de personal.
Honestidad
Compromiso Institucional
Escucha activa
Justicia
Iniciativa
Capacidad critica

“ Horario Laboral. 09:00 -16:00 de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD 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: LTAIPQROO Articulo 11,12 13 y 21
| Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 93, Fraccion |, Inciso B.

Actitudes.

AUTORIDAD:
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal

en materia educativa

Supervisar de forma eficiente y oportuna las actividades que

corresponden a | corresponden a la Direccién de Servicios

Educativos

Coordinary supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el PbR
asi como la creacién y mantenimiento de relaciones de apoyo y colaboracién
entre instituciones gubernamentales y privadas.

nlniciar tramites para firma del convenio

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONI{L

| Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de indicadores de
Resultados

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

rm———————.
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Harvey Frank Martin |

Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego
Uicab Gonzalez
Director de Servicios Educativos Director General de Educacion

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION csn{EnAl. DEL PUESTO

Ty T e Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Direccion de Servicios Educativos
_ SUBORDINADOS|DIRECTOS

NUMERO DE S e
PERSONAS
0

NOMBRE!DEL PUESTO

suaonnmAncis INDIRECTOS

- -
N/A

o |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los |
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién |
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran.

UBICACION EN Ei. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

AUXILIAR <:I
ADMINISTRATIVO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

] [Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Slstema de | Entrega
Recepcion).

2 Realizacion y actualizacion de inventarios.

2 Realizacion y actualizacion del Programa PbR (Presupuesto basado en
Resultados).

4 “Llevar el control del manejo de los recursos materiales.

5 HElaboracic‘)n y solicitud de las requisiciones de compras.

6 Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.

7 Control de los recibos de némina del personal de la direccién.
Resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos previa

8 autorizacién de la direccién general (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).

9 Realizar el rol de guardias mensuales.

10 Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.

il Mantener el control operativo y administrativo de la direccién.

2 Recepcion y control de los jévenes de servicio social y residencias
profesionales.

13 Promover la constante capacitacion del personal.

14 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
jerarquico.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO
i Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciatura o

Licenciatura en Administracién o Derecho.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento General.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

ItermEticas: Paqueteria de Office

Conocimiento

Edpacifice. Manejo de Equipo

Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

Experiencia: Dos afios en la administracién publica municipal preferentemente.

Directivas:
*» Trabajo en sinergia, organizacién y control de informacién

Técnicas:
e Uso de equipo de coémputo
Habilidades . Manejg de_ paq uete_rl'a de Of{;ce
* Organizacién de la informacion
¢ Aplicacién de la metodologia y procedimientos de archivo
» Elaboracién de oficios

General:
e Supervisidon de resultados

Responsabilidad
Buena presentacion
Sinergia
Compromiso
Orientacion al logro
Proactividad

Actitudes.

Horario Laboral. 09:00 -16:00 de lunes a viernes.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

AUTORIDAD:

5. Elaboracién de requisiciones.

|
.-Firmar las solicitudes de material.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L

| Elaboracién oficios, actas, reportes, transferencias y requisiciones e informe diario de
\ sus actividades.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO { JEFE INMEDIATO

1.

Nombrey Cargo: Lic. Harvey Frank Martin
Uicab

Director de Servicios Educativos

Nombre y Cargo: Guadalupe Patricia
Ramirez Ramirez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRETARIA (O)

INFORMACION GEI*ERAL DEL PUESTO
\ NOMBRE DEL PUESTO [ IdEN({e)]
i JEFE INMEDIATO Direccién de Servicios Educativos
SUBORDINADOS}DIRECTOS

NUMERO DE - T £
PERSONAS |WOMBRE DEL PUESTO |

0 N/A

0 N/A
0 TOTAL

SUBORDINAD#S INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe) |
Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con todas las unidades |
pertenecientes a la Direccién General de Educacion para integrar, analizar y seleccionar |
la informacién y soportes respectivos para los acuerdos y convenios del Director General |
con dependencias del &mbito federal, estatal y municipal e iniciativa privada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

SECRETARIA (O) <:|
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANAL(NCA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES [

1. No Aplica
UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO i

1. Apoyar en programas pertenecientes a la Direccién de Servicios Educativos.

5 Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
) reguerimientos que le instruya la Direccién de Servicios Educativos.

2 Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de la Direccién de
) Servicios Educativos.

4. Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

5 Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacién asignados
) a otras areas.

Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo y
6. registro de la documentacion respectiva de la Direccidn de Servicios
Educativos.

- Coordinary supervisar la oportuna y adecuada atencidn de las personas que
' soliciten entrevistas o acuerdos con la Direccién de Servicios Educativos.

8 Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con las éreas y
' coordinaciones correspondientes a la Direccién de Servicios Educativos

9; Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.

10. Recepcion de documentos y oficios.

. Atender llamadas telefénicas.

12. Atender visitas.

13. Archivo y clasificacién de documentos.

14 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior

' jerarquico.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

ESCOLARIDAD:

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

SECRETARIA (O)

PERFIL D%L PUESTO

Primaria

) !’ Secundaria

n‘ Preparatoriao
= i X
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Carrera
- profe-swnal - Postgrado ’
terminada
N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Secretaria

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Prcgramas

lifoinistlcas: Paqueteria de Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Cémputo.

n Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Tres anos en la administracién publica municipal preferentemente.

Directivas:
. N/A

Técnicas:
¢ Usode equipo de computo
+ Manejo de paqueteria de Oficce

General:
e Interaccién con el publico
e Elaboracién de oficios

Actitudes.

Responsabilidad
Sinergia
Servicio
Iniciativa

Horario Laboral.

09:00 - 16:00 de lunes a viernes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
SECRETARIA (O)

RESPONSABILIDAD !
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
TN - X DO T
AUTORIDAD'

| Mobiliario y Equipo:
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18 y 21
Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Arti‘culo 93 Fraccién |, Inciso B.
2. N/A

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

S

o« TEE 4 [E L 2 - TN
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONéL

| Informe de actividades y bitacora de oficios.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Harvey Frank Martin
Nombre y Cargo: Vacante Uicab
Secretaria (0) Director de Servicios Educativos

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
N NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Bibliotecas Publicas

JEFE INMEDIATO Direccion de Servicios Educativos

suaonomAnosfnmEcros

~ NUMERO DE
PERSONAS

15 Bibliotecario (a)

NOMBREIDEL PUESTO

Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= {Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)
Coordinar de manera eficiente las tres bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo. Con el propdsito de fomentar la lectura a la ciudadania, a través de los
programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la vanguardia
el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los ciudadanos de
todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las bibliotecas y escuelas con
la finalidad de promover la participacién activa de la ciudadania en el desarrollo social
y cultural
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

UBICACION EN 4 ORGANIGRAMA

DIRECCION DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

COORDINACION DE <:
BIBLIOTECAS PUBLICAS

BIBLIOTECARIO (A)

INTENDENTE

DESCRIPCION ANA:.fﬂCA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES t

EEE—

Establecer y ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

Coordinar de manera eficiente el funcionamiento de las bibliotecas
publicas con las que cuenta el Municipio, con el propésito de que la
poblacion se acerque a la informacién contenida en los libros, a través de los
programas impartidos en las bibliotecas, promoviendo la participacion
activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural, asi como satisfacer
sus requerimientos en la provisién del acervo bibliotecario.

Vigilar el cuidado y servicio de las bibliotecas supervisando qgue la atencién
que se brinda al usuario sea la adecuada.

Promocionar los programas de cursos y talleres que se imparten en las
bibliotecas municipales.

Ejecutar los Programas de Fomento a la lectura que garantice la igualdad
5. de oportunidades para las Nifias, Niios, Adolescentes y Adultos, ya sean de
Mmanera permanente o temporal, segun la naturaleza del programa.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS

6.

Coordinar y operar los programas Nacionales o Estatales que se establecen
en periodos vacacionales y que se imparte en cada biblioteca del Municipio.

Proponer acciones de mejoramiento de infraestructura y modernizacién de
las Bibliotecas del Municipio como medio para la apropiacién del
conocimiento.

Calendarizar, atender y promover el servicio de “Visita Guiada’, gue se les
proporcione a las escuelas o publico en general que asi lo solicite.

Elaborar un informe con la estadistica mensual, trimestral o semestral de las
actividades de la propia Coordinacién, y sobre el estado de las bibliotecas
del Municipio, a solicitud expresa por el superior jerarquico respecto de las
actividades o los programas desarrollados.

10.

Implementar actividades para |a realizacién de exposiciones culturales en
las bibliotecas.

1.

Supervisar y realizar anualmente o cuando asi se requiera, el inventario del
acervo bibliotecario, asi como las gestiones que asi se consideren, para la|
adquisicion de nuevos ejemplares que nutran el acervo de las bibliotecas.

12.

Resguardar y mantener actualizado los inventarios de los bienes

patrimoniales de las bibliotecas municipales.

13.

Estrechar lazos de coordinarse con las dependencias Federales, Estatales \Y
Municipales que generen beneficios para las bibliotecas en el Municipio.

14.

Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud
expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas desarrollados por la direccién a su cargo.

15.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le sean
establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en la materia.

Asistir a representaciones de caracter institucional por parte del Director de
Servicios Educativos, Director General de Educacién, del Secretario de
Bienestar y/o del presidente municipal.

Elaborar propuestas y programas, proyectos, acciones y estrategias en el
marco del plan municipal y hacerlas del conocimiento del Director de
Servicios Educativos.

ESCOLARIDAD:

Elaboracion de informes de manera semanal con el registro de las
actividades y nUmero de beneficiarios de las mismas.

Srree PERFIL nquﬁi

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerio para desarrollar el
puesto
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Primaria

=|jecundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Preparatoria o )
Técnica
Carrera

r:.:i':g: I . Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

Jo £

Licenciatura en Educacién Basica y Administracién.

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Administracién/Analista Documental.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo

Experiencia:

COmpetencias Laborales

Dos afios en la administracién publica preferentemente.

Directivas:
* Toma de decisiones
e Trabajo en Sinergia
s« Liderazgo
* Planificacién
e Organizacién

Técnicas:

* Usode equipo de cémputo
- ¢ Manejo de la pagueteria de Oficce
n. Habilidades « Organizacién de informacién
* Aplicacién de Metodologias y procedimientos de archivo
e Elaboracién de programas con fines educativos
*» Elaboracién de oficios
General:

» Responsabilidad
¢ Honestidad
e Sinergia
¢ Compromiso
s  Proactivo
s Actitud de servicio

Actitudes. e Iniciativa

*» Buena presentacidn

Horario Laboral.

02:00 - 16:00 de lunes a viernes.
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RESPONSABILIDAD !

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 1,12,13,18 y 21

3. \ Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 93, Fraccién |, Inciso B.

e T JW-% o e

AUTORIDAD:
| Supervisar de manera eficiente las tres bibliotecas con las

que cuenta el municipio,
‘ con el propdsito que la poblacién se acerque a la informacién contenida en los
libros.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION;L

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,

companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL f

BUESTO = = v = e
Nombre y Cargo: C. Francisco Javier Alzaga| Nombrey Cargo: Lic. Harvey Frank Martin

Nava Uicab
Coordinador de Bibliotecas Publicas Director de Servicios Educativos

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025

1-

JEFE INMEDIATO

- —
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

YA 1] NOMBRE DEL PUESTO [R:l{sIIfIe=teclot N E)
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Bibliotecas Publlcas .
suaonomAnosEmnecros -

NUMERO DE ;
PERSONAS NOMBREIDEL PUESTO

0 _-

suaonbmAbcfs INDIRECTOS

=i ———— L e e e Y

Facilitar la informacién a la poblacién para fortalecer los diversos programas de |
| educacion, satisfaciendo las necesidades para apoyar el desarrollo de la investigacién vy |
los programas académicos.

UBICACION EN El{, ORGANIGRAMA |

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

l
BIBLIOTECARIO (A) | (——)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
1 Orientar al usuario sobre libros de su interés, asi como su ubicacién en la

estanteria.

5 Facilitar el progreso en el uso de la informacién y su manejo a través de
' medios informaticos.

3. Ordenar los libros en la estanteria de acuerdo con su signatura topografica.

4. Elaboracién del periédico mural general e infantil.

5. Promocionar los servicios bibliotecarios en las escuelas.

6. Realizar los talleres mensuales y los de verano.

7 Ordenacién de los catdlogos publicos.

8 Otorgar el servicio de préstamo a domicilio siguiendo los procedimientos
’ que establece la normatividad.

o. Realizar el inventario del acervo.

10. Elaboracién de credenciales.

1. Informar al usuario sobre el uso de la estanteria.

12 Realizar las actividades pertinentes a los programas que realice la
’ Coordinacién de Bibliotecas Publicas.

13. Dar cuidado necesario a la hemeroteca.

14. Reparacién de libros.

15. “Mantenimiento del acervo.

16. Realizar la etiquetacion de los libros.

17. Cumplir con el horario establecido.

18. Mantener el acervo y el catalogo publico ordenado y en lugar visible.

19. Promover al usuario sobre las colecciones con las que cuenta la biblioteca.

20 Elaboracion de mantas rotuladas promocionando la biblioteca en lugares

' pUblicos.

o1 Atender con buena disposicién a todas las personas que acudan a la

’ biblioteca.
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22. Realizar los registros diarios para el llenado de |a hoja de estadistica mensual.,

23. Supervisar las actividades de los alumnos que realizan el servicio social.

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

< Coordinacion de Bibliotecas Publicas.

PERFIL D%L PUESTO

] Marq con una (X) el ﬂltioado estudios requerdo para desarrollar el
puesto

Carrera

. Carrera
Profesional i rofesional ) i
no terminada P L Postgrado
. terminada
(2 afos)
ISR

Preparatoria o
Técnica

Licenciaturao - ) 5 i - .
. Carrera técnica afines econémicos administrativas
carreras afines.
Area de especialidad
ri . L.
i '.da. Administracion
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
_ Manejo de Programas . .
::noc;n:mento Informaticos: Paqueteria Office
ifico. S :
pec Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Dos afos en la administracién publica.

[

| Directivas:
«  N/A

1. Habilidades Técnicas: , )

« Manejo de equipo de coémputo

. Manejo de la paqueteria de Oficce.
»  Recoleccion de datos y estadistica

Competencias Laborales
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General:
e Interaccidon con el publico.
s Buena presentacién
¢ Calidad de servicio
e« Ejecucién de programas educativos
¢ Responsabilidad
L]
L]
L]

Honestidad
Sinergia
Compromiso

s Actitud de servicio

El que se requiera

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

A < IO | TN oo [

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. IN/A
INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIOI\fAL

_ Orden del acervo bibliotecario

NuUmero de credenciales entregadas para el servicio de préstamo a
domicilio.

IMe comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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Nombre y Cargo: C. Francisco Javier Alzaga Nava
Coordinador de Bibliotecas Publicas

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL . SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Julia Guadalupe
Velasco Toh
Bibliotecaria

&

Nombre y Cargo: C. Fernando Sanchez
Cimeé
Bibliotecario

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Edy Diaz Soriano
Bibliotecaria

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

=2}

Nombre y Cargo: C. Wendy Matrisol Pech
Gongora
Bibliotecaria

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Nombre y Cargo: C. Isela Bautista Flores
Bibliotecaria

Nombre y Cargo: C. Susana Parra Aguirre

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Bibliotecaria

Fecha: 25-08-2025

Dzib
Bibliotecaria

[ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 25-08-2025

PUESTO

Segovia
Bibliotecario

Fecha: 25-08-2025

Nombre y Cargo: Lic. Luis Alberto Dzib
Suaste
Bibliotecario

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
oL PUESTO

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Marisd.I'Ca_Iderén
Hernandez
Bibliotecaria

|Eecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO &

'Nombre y Cargo: C. Mirian Gua[upe Solis
Castro
Bibliotecaria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cgo: C. Raul Alberto Caceres
Canché
Bibliotecario

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
FIRMA

8

Nombre y Cargo: C. Maria Jesus Martinez
Molina
Bibliotecaria

|

PUESTO

|

F

o
e T o

echa: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Araceli Pacheco
Santos
Bibliotecaria

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Beatriz Guadalupe
GConzalez Frias
Bibliotecaria

Fecha: 25-08-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

S R el intendente

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Bibliotecas Publicas
suaonmNADostmEc:Tos
NUMERO DE e aEER T v
PERSONAS
0 N/A

susonmrmnds INDIRECTOS
N/A

NOMBRE{DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)
Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante
el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en dptimas condiciones las
instalaciones de la Institucién y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

UBICACION EN E{'. ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

INTENDENTE <:
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DESCRIPCION ANAL*I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES :
i’ IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :
1 ~ IMantener el area de los sanitarios I|mp|os con los insumos de material
) necesario.
2. Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.
3 Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
’ requeridos para el desarrollo de las actividades.
4 Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas de la
’ dependencia.
5 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran

las necesidades de |la dependencia.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatnrla ] X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
. Carrera
Profesional _ ok
no terminada P . Postgrado
o terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento en productos de limpieza para evitar alguna toxicidad

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n’ Experiencia: Dos afios preferentemente.

Conocimiento N/A

Especifico.

Herramientas propias de limpieza y
mantenimiento
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Competencias Laborales

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
s N/A
General:
+ Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
+ Disposicién

“ Heratic Laboral. 6:00 am - 2:00 pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD }

Habilidades

Actitudes.

Moblllarto Eqmpo

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONéL

lepleza y mantemmlento optimo de Ias areas laborales

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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JEFE INI«{EDIATO

M/

Nombrey Cargo: C. Francisco Javier Alzaga Nava
Coordinador de Bibliotecas Publicas

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OéUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Blanca Nanguse Hernandez
Intendente

Fecha: 25-08-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE ATENCION AL DESARROLLO ESTUDIANTIL

INFORMACION cEn‘EnAL DEL PUESTO

4613 o del =R S BV (e B Coordinacion de Atencidn al Desarrollo Estudiantil

JEFE INMEDIATO Direccion de Servicios Educativos

susonomAnos{pmecros
NUMERO DE e e ot Sl
PERSONAS
14 Promotor (a)

sunonnonc{s INDIRECTOS

NOMBRE!DEL PUESTO

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)

Coordinar las acciones inherentes al combate contra la violencia escolar, que atiendan,
sensibilicen, orienten, traten, erradiquen, combatan y encausen los problemas de acoso
escolar y maltrato que se presenten en los centros escolares de educacién basica,
especial y media superior de nuestro municipio; con el apoyo de psicélogos y
trabajadores sociales expertos en la materia. Es responsable de prevenir, combatir y
erradicar la violencia escolar, preservando en todo momento la integridad y dignidad
de los nifos, nifas y adolescentes que sufren de acoso escolar, con pleno respeto a los
derechos humanos, tomando las medidas necesarias y llevado a cabo acciones
encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas y a sus familiares, mediante la
aplicacion del "Protocolo de accién para atender, prevenir, controlar, combatir y
erradicar el acoso" en las escuelas publicas y privadas de nivel basico, especial y media
superior del Municipio de Benito Juarez.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE ATENCION AL DESARROLLO ESTUDIANTIL

UBICACION EN 54 ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
SERVICIOS EDUCATIVOS

COORDINACION DE
ATENCION AL DESARROLLO <:|
ESTUDIANTIL

PROMOTOR

DESCRIPCION ANALI"i'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES [
Ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales

asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién,
condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales, genero, identidad o
estado civil.

Coordinar las acciones inherentes a la atencién y prevencién del acoso
escolar en colaboracién con las instancias o autoridades competentes, que
2. atienda, sensibilice, oriente, trate, erradique, combata y encauce, los
problemas de acoso escolar que se presenten en las escuelas de Educacion
Basica, Especial y Media Superior de nuestro Municipio.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE ATENCION AL DESARROLLO ESTUDIANTIL

Generar acciones en medida de sus competencias para prevenir, combatir v
erradicar el acoso escolar, preservando en todo momento, la dignidad €|
integridad de las Nifas, Nifios y Adolescentes, que sufren de acoso escolar,
con pleno respeto a los derechos humanos, tomando las medidas necesarias
y llevando a cabo acciones encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas
vy a sus familiares, mediante la aplicacion de protocolos establecidos vy
emitidos por la instancia correspondiente en las escuelas publicas y privadas
de nivel basico, especial y media superior en el Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

Crear alianzas y colaboraciones entre instituciones gubernamentales y
privadas para el mejoramiento de la comunidad estudiantil, con el fin de
promover una cultura de paz.

Evaluar la adecuada aplicacion y desarrollo de los programas de prevencion
v erradicacién del acoso escolar.

Apoyar en el seguimiento a las solicitudes de padres de familia, alumnos y
maestros en asuntos relacionados con el acoso escolar.

Disefar y promover estrategias enfocadas a la prevencién del acoso escolar,|
en las escuelas publicas y privadas. :

Establecer y ejecutar programas hacia las madres o padres de familia en
favor de la familia libre de violencia.

Coadyuvar en la atencién de quejas por acoso escolar, que se presenten en
cualquier escuela, independientemente de su modalidad, dentro del
territorio municipal, en estricto apego al protocolo que asigne la Secretaria
de Educacién del Estado de Quintana Roo.

10.

Proponer a la Direccion General de Educacién Municipal y a la Direccién de
Servicios Educativos, los mecanismos y estrategias mas eficaces para
prevenir, combatir y erradicar el acoso escolar.

1.

Coordinar los programas de trabajo enfocados en temas de acoso escolar.

12.

Disefiar e implementar campafias de sensibilizacién escolar de prevenciény
erradicacion del acoso escolar.

14.

Mantener actualizado las estadisticas y datos sobre el acoso escolar y rendir
informe respectivo, a la Direccién de Educacion Municipal y a la Direccién de
Servicios Educativos.

14.

Coadyuvar en los procedimientos de atencidén a las victimas, de evaluacién
psicolégica, de investigaciéon social y de tratamiento y/o canalizacidn sin
vulnerar la integridad de los implicados, prevaleciendo el Interés Superior de

la Nifez.
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Gestionar ante la o el Titular de la Direccién de Servicios Educativos, los
recursos que se requieran para el mejor desemperio de la coordinacion.
Solicitar la intervencién de la o el titular de la Direccion General de Educacion
Municipal y/o la o el titular de |la Direccién de Servicios Educativos en los
1e. casos de acoso escolar que, por su haturaleza, el impacto social sea
trascendental y se requieran mayores apoyos, recursos y/o de actuaciones
gue no admitan demora.

Canalizar previa autorizaciéon de la o el titular de la Direccion General de|
Educacion Municipal y/o la o el titular de |la Direccién de Servicios Educativos,
las acciones integrales con las personas involucradas de comportamiento
17: prolongado de abuso y maltrato prevaleciendo el interés superior del menor
en coadyuvancia con las instancias municipales en medida de sus
competencias en las que se requiera de apoyos y conocimiento
especializados.

Colaborar en las acciones de investigacién en las escuelas donde se susciten
casos de violencia, acoso y/o maltrato escolar, en estricto apego al respeto
de los derechos de las nifias, ninos y adolescentes, de las funciones docentes,
directivas y/o de supervision.

Evitar obstaculizar la investigacion que otras dependencias
19. gubernamentales o administrativas ejecuten sobre las situacionesi
presentadas de acoso escolar.

Efectuar las comprobaciones correspondientes a la ejecuciéon de log
Recursos Publicos que le hayan sido asignados.

|Ejercer sus funciones en coordinaciéon y respeto con las autoridades
educativas correspondientes.

Elaborar y entregar un Informe semanal, mensual y trimestral, o cuando se
22. le requiera el superior jerarquico, respecto de las actividades o los programas
desarrollados por la Coordinacién a su cargo.

15.

18.

20.

21

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne el
superior jerarquico.

Planificacion de p]atlcas preventtvas al acoso parajovenes en
ulnerabilidad y padres de familia.

PERFIL 04. PUESTO

Marque con una (X) el L’Jltimo de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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) i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional i rofesional X
no terminada P " Postgrado
- terminada
(2 afios)

5 Licenciatura en Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afin.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

LLicenciatura o

Psicologia

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Coémputo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Competencias Laborales

Dos anos en la administracién publica preferentemente.

Directivas:
¢ Liderazgo
¢ Toma de decisiones
¢ Resolucién de conflictos.
e Organizacion

Técnicas:
» Organizacion de informacion
s Elaboracion de programas afines con la educacién
e Conocimiento general de leyes administrativas y penales
General:
¢ Interaccién con las personas
Buena presentacién
Actitud de servicio
Comunicacién ;
Manejo de situaciones delicadas o de conflicto
Sinergia
Trabajo en equipo
Etica profesional
Creatividad

Habilidades

Actitudes. e Actitud de servicio
e Discreciéon
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Amabilidad
“ Horario Laboral. El que se requiera

Iniciativa
RESPONSABILIDAD

Proactividad

Honradez

Responsabilidad
Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar el uso para 2l que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

Baja  [Nuo B

*f

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L

— NUmero de beneficiarios

Reporte de Actividades y Eventos

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad |las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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SERVIDOR PUBLICO C/CUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

(W

FIRMA

Nombre y Cargo: Psic. Giovanna Amairani [Nombre y Cargo: Lic. Harvey Frank Martin
Estrella Tovar Uicab
Coordinadora de Atencion al Desarrollo Director de Servicios Educativos
Estudiantil

Fecha: 25-08-2025

HFeCha: 25-08-2025
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INFORMACION GEI{ERAL DEL PUESTO

PR nomere DL puesTo RS
JEFE INMEDIATO Coordinaciéon del Atencidén al Desarrollo Estudiantil

SUBORDINADOS blnscros

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE%EL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti¥o o razén por la cual existe)
Encaminar acciones inherentes al combate a la no violencia escolar, que atienda,
sensibilice, oriente, trate, erradique, combata y encause, los problemas de acoso escolar
y maltrato que se presenten en los centros escolares de educacién basica, especial y
media superior de nuestro municipio; mediante visitas a los planteles con platicas
preventivas encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas, asi como a sus familiares.

UBICACION EN Eé ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
ATENCION AL
DESARROLLO
ESTUDIANTIL

l

PROMOTOR (A) <:|
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PROMOTOR (A)

DESCRIPCION ANALiII'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 No aplica

Apoyo en entrega de Utiles escolares y en los pagos a los alumnos!

L beneficiados del programa "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo |
Humano"
Recepcionar las quejas y denuncias de maltrato o acoso escolar, que se
2. presenten en cualquier escuela, independientemente de su modalidad,

dentro del territorio municipal.
Direccionar las quejas y denuncias con estricto apego al Protocolo Anti-

S Acoso.

4 Buscar en todo momento la conciliacion entre |la victima y su agresor, asi
’ como entre los padres, maestros y testigos de ambos.

5 Ejecutar las acciones pertinentes para la realizacién de los programas de
) trabajo a cargo de la Coordinaciéon de Atencioén al Desarrollo Estudiantil.

6 Difundir campafias de sensibilizacion escolar que prevenga el fenémeno de
) acoso escolar.

7 Mantener un control de cada queja y denuncia mediante un expediente

personalizado de cada asunto.

Mantener actualizada las estadisticas y datos de acoso escolar y rendir
8. mensualmente el informe respectivo a la Direccién de Servicios Educativos
o en la fecha que se le requiera.
Solicitar la intervencién de la Coordinacién de Atencién al Desarrollo
Estudiantil en los casos de acoso escolar que, por su naturaleza, el impacto
social sea trascendental y se requieran mayores apoyos, recursos y/o de
actuaciones que no admitan demora.
Evitar obstaculizar la investigacién que otras dependencias
10. gubernamentales o administrativas ejecuten sobre un mismo caso de acoso
escolar.
Coadyuvar con las autoridades educativas en el desempefo delas funciones
de la Coordinacion de Atencién al Desarrollo Estudiantil.
Impartir las platicas preventivas al acoso para jovenes en vulnerabllldad \%
padres de familia. E

11

12.
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13 Reportar el numero de beneficiarios resultantes de las acciones de la|
) Coordinacién de Atencién al Desarrollo Estudiantil.
Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne el superior
14. jerarquico.

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

PERFIL D%L PUESTO

puesto
i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Rrafesional - rofesional X -
no terminada P N Postgrado
(2 afos) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Psicologia

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo

“ Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Dos afios en la administracién publica preferentemente.

Directivas:

N/A

Técnicas:

Organizacion de informacioén

Elaboracién de programas afines con la educacion
Conocimiento general de leyes administrativas y penales

.

.

General:
e Interaccién con las personas

Trabajo en equipo

Proactivo

Comunicacién

Manejo de situaciones delicadas o de conflicto

Actitudes.

Actitud de servicio
Buena presentacion

* o

Responsable
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¢ Amabilidad

¢ Discrecién

¢ [niciativa

Horario Laboral. 09:00 -16:00 de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18 y 21

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las Iey reglamentos vigentes.

JEFE mw&nmm

Nombre y Cargo: Psic. Giovanna Amairani Estrella Tovar
Coordinadora de Atencidon al Desarrollo Estudiantil

Fecha: 25-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Psic. Linda Guadalpe
Caceres Miranda
Promotora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

|

Nombre y Cargo: C. Genny Patricia Gémez
Chacén
Promotora

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
ciionsr S PUERSTO F 0w e o

[ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Martin
Eguia Lis Guerrero
Promotor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

N

ombrey Cargo: C. América Martinez
Reynoso
Promotora

Nombre y Cargo: C. Gerardo Morales Lépez
Promotor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

e ]

Nombre y Cargo: Martin Andrés Manzanero

Balam
Promotor

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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Nombre y Cargo: C. América Maria Ramos |
Hernandez
Promotora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Candelaria Lizama
Cime
Promotora

Fecha: 25-08-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO =

Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo Dr. Clicerio Julidan Ramirez
Florescano
Promotor

Nombre y Cargo: C. Alejandro Alvarez
Acosta
Promotor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Paola Carrillo Flores
Promotora

FIRMA '

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Karla Yesema
Echeverria Sansores
Promotora

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO .

Mancilla
Promotor

Nombre y Cargo: C. Roberto Carlos Valdivia

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

(%%@Ww@;%

|

Nombre y Cargo: C. Martha Elena Barrera
Diaz
Promotora

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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L5 Balell =1l B U] S-S (e B Direccion de Programas de Apoyo a la Educacién

JEFE INMEDIATO IDireccion General de Educacion
susonmNADos{mnEc'ros

INFORMACION GEIiERAL DEL PUESTO T
] ]

\

\

'NUMERO DE

NOMBRE{DEL PUESTO

PERSONAS _
1 Auxiliar Administrativo
V Secretario (a)
1 Coordinacion de Becas
1 Coordinacién de Programas Educativos

9 Auxiliar

V Auxiliar

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO J

e i __(Anote brevemente el objeti¥o o razon por la cual existe) Vi
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informaciéon e indicaciones de los |
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacion |
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran. ‘
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UBICACION EN E{ oncAmanM

e

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION

|
DIRECCION DE

PROGRAMAS DE APOYO <:

A LA EDUCACION

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO SECRETARIA (O)

COORDINACION DE COORDINACION DE
BECAS PROGRAMAS
EDUCATIVOS

|
AUXILIAR AUXILIAR




CcODIGO: MO-SMB-EM-01

&¥p vunNnicipio DE FECHA
L“ ﬁ ¢ DE EMISION: 25-08-2025
- BENITO JUAREZ VERSION: 01

T F__N I\ S S 4 >
e QUINTANAROO PAGINA: 107 DE 142

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION

DESCRIPCION ANAL%’ICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer y ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil.

Promover en las escuelas publicas y privadas de educacién basica,
mecanismos de participacion ciudadana interactiva denominado “Cabildo
Infantil” para el logro de una educacién democrética, inclusiva, intercultural,
integral, plurilingle, indigena y/o afromexicana, que propicie el maximo
logro de aprendizaje para el desarrollo de pensamiento critico, el
fortalecimiento de los lazos entre las escuelas y la comunidad del municipio.
Dirigir y dar seguimiento a los mecanismos de participacién ciudadana
3. interactiva denominado “Cabildo Infantil “en las escuelas publicas y privadas
de educacién basica.

Contribuir a la proteccién del derecho a la educacién inclusiva y equitativa,
asi como al Desarrollo Humano, disminuyendo el nivel de desercién escolar,
mediante la elaboracion e implementacion de programas de apoyo a la
educacion para mejorar la calidad de vida de las nifias, nifios y Adolescentes
gue se encuentren inscritos en escuelas publicas y que vivan en una
situacion de pobreza o condiciones de vulnerabilidad en el Municipio.
Desarrollar y Coadyuvar a la Direccion Juridica de la Secretaria Municipal de
Bienestar, en el establecimiento de las Reglas de Operacién que consideren
la actuacion del Programa de Estimulos a la Educacion, en el que se
constituya el proceso, asignacion y ejecucion de las acciones para el ejercicio|
de los recursos procurados, las reglas de operacién deberan contener|
mecanismos de bienestar social, costo social, simplificacién de cargas|
administrativa, reduccion de los Costos de Operacién, Mejora Regulatoria,’
Transparencia y Proteccidn de datos Personales en Posesiéon de los Sujetos
Obligados, de Etica Publica y de Responsabilidad; En las reglas de operacién
se determinara el actuar de los Sujetos Obligados involucrados a participar
en los procesos de asignacion de Recurso Publico en beneficio de la
{pob1acién.

ﬁDirigiry supervisar las acciones técnicas y operativas inherentes.al Programa
de Estimulo a la Educacién que el Municipio otorga a estudiantes de
Escuelas Publicas de Educacién Especial, Basica, Media Superior y Superior,
en apego a las Reglas de operacién vigentes.
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Elaborar las convocatorias y entrega recepcién de los Programas de
7. Estimulos a la Educacion de acuerdo con el calendario establecido en las
Reglas de Operacidén vigentes.

Gestionar ante las dependencias municipales las acciones financieras para

8. la procuraciéon de los estimulos a la educacién en apego a las Reglas de
Operacion.
9 Coordinar las acciones técnicas y operativas derivadas de las Reglas de
' Operacion del Programa de Estimulos a la Educacion.
Integrar la seleccién de expedientes de las personas beneficiarias por plantel
10. educativo y nivel escolar de acuerdo con las Reglas de Operacidén de

estimulos a la educacion estableciendo los mecanismos de transparencia y
lproteccién de datos personales en posesion de sujetos obligados.

Dirigir la correcta Integracién y actualizacién del Registro Administrativo del
programa de estimulo a educacién, dicho padrén debera establecerse bajo
los mecanismos para la integracién y actualizacion del Padrén de
Tl Beneficiarios en las Reglas de Operacién que corresponden, considerando
los Mecanismos de Mejora Regulatoria, Transparencia y Proteccién de Datos
Personales en Posesidén de Sujetos Obligados, Etica Publica y de
Responsabilidad.

Atender los requerimientos de las autoridades educativas Federales,
T2, Estatales y Municipales respecto a los apoyos de estimulos a la educacién
otorgadas por el Municipio a la poblacién estudiantil.

Coadyuvar en la logistica de la entrega de apoyos escolares, en alguno de los
13. siguientes rubros: paquete de Utiles o uniforme escolares o calzado escolar
al inicio de cada ciclo escolar.

Difundir e informar al publico sobre los programas de apoyo a la educacion

14. N hy
que programe la Direccion.
15 Elaborar el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de la Direccidn y sus
) Coordinaciones.
16. Supervisar los trabajos de cada una de las Coordinaciones a su cargo.
Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
1. sistema de informacién de Entrega-Recepciéon cuando el superior jerarquico
lo solicite.
Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud
18. expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los

programas desarrollados.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que; en su caso; que le sean
19. establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en-la; materia o por el
superior jerarquico.
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PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION

FUNCIONES PR |§IAS DEL PUESTO

Cumplir ¥y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competencia, asi como |
proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia. 5

Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion
del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos
establecidos, asi como procurar que el personal propicie la debida atencién
a la ciudadania.

Proporcionar orientacién a la ciudadania sobre los servicios que proporciona |
la Direccién General y sus Direcciones. '

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como |
aquellos que les sean sefialados por delegacion y/o suplencia por ausencias. |

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando|
asi se lo soliciten.

Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (la) director (a)
General de la Direccion General de Educacion (DGE)y vigilar su
cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (l1a) director (a) General, la informacién, datos
Y, en su caso, la cooperacion técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién Publica Municipal o de la mismma SMDB.

Proponer al secretario(a) el anteproyecto de programas y presupuesto de
egresos anual de la Direccion a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas.

Informar al titular de la Direccion General mensualmente, sobre cada uno
de/los asuntos relacionados con la direccién a su cargo.

10.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran
la Direccidén a su cargo.

1.

Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes
competentes, cuando en el gjercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones gue puedan entrafar infracciones a las disposiciones
establecidas en ordenamientos legales.

12.

Autorizar las solicitudes de comision que correspondan al personal a su
cargo.

13.

Preservar la documentacion generada en el archivo correspondiente.

14.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
su cargo, asi como conservarlos en buen estado.

15.

Solicitar oportunamente suministros de articulos de oficina que se requieran

para el funcionamiento de la Direccion.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PROGRAMAS DE APOYO A LA EDUCACION

16.

Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.

17.

Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago
correspondiente al mismo.

18.

Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la Direccidn.

19.

Autorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada
coordinacién, asi como sus retardos e inasistencias, reportdndolos
oportunamente

20.

Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcién de la Direccidén a su
cargo, cuando corresponda.

21.

Supervisar el proyecto y actualizacién de los Programas Presupuestarios y
su respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relacién con las
funciones que le corresponden desempenar a la Direccion General.

22.

Comprobar los gastos generados.

23,

Gestionar los recursos necesarios para la operacion y el desempefio de la

Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.

24,

Es responsable de vigilar, supervisar y observar la correcta y oportuna
coordinacidén, operacién y administracién de los programas y acciones de
apoyo a la educacién que destina el municipio de Benito Juarez al sector
educativo.

ESCOLARIDAD:

PERFIL 941. PUESTO

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

Primaria

‘!’:ecu ndaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.

i Preparatoria o )
Técnica

Licenciatura en Educacién, administracién, o afin.

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Educacién

Idioma o Lengua:

Espanol
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Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

n Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
« Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacién,
organizacién y control.
» Manejo de conflicto
» Proactivo
Técnicas:
Habilidades * Uso de equipo de computo.
« Manejo de paqueteria de Oficce
General:
* Responsabilidad
» Servicio a la ciudadania, buena presentacién, calidad en el
servicio, supervisién de programas y manejo de personal.
o Etica profesional

Honestidad

Compromiso Institucional
Escucha activa

Justicia

Iniciativa

Capacidad critica

“ Horario Laboral. 09:00 - 16:00 de lunes a viernes.

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: LTAIPQROO Articulo11,12,13y 21

ata [[EESveaa SR poo S

Manejo de Presupuesto LTA[PQROO Artlculo 93, Fraccién |, Inciso B.

TI 8 ); IEEE -Baja _______ —!
AUTORIDAD: e “__—__ on

1 D|r|g|r de forma eficiente y responsable la politica municipal
' len materia educativa

Paqueteria de Office

Conocimiento
Especifico.

Actitudes.

l—
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ISupervisar de forma eficiente y oportuna las actividades
lque corresponden a | corresponden a la Direccién de
IProgramas de Apoyo a la Educacién

ICoordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el
I ra - - 3 . -

IPbR asi como la creacién y mantenimiento de relaciones de apoyo y
colaboracnon entre instituciones gubernamentales y privadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de indicadores de
Resultados

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por Ias leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Alejandro
Ramirez Cortés
Director de Programas de Apoyo a la
Educacioén

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025

Nombre y Cargo: Lic. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educacioén
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION 'cEr{EnAL DEL PUESTO

4.4_15 ffel Vi~ ]Ma AR VI J o B Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Direccion de Programas de Apoyo a la Educacion

susonomADos!mnEcros

NOMBREtDEL PUESTO

PERSONAS
I—N/A - ._——1
SUBORDINADéS INDIRECTOS

0o |Na

0 TOTAL

EEos et
% NUMERO DE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién |
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran. :

UBICACION EN Ei_ ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMAS
DE APOYO A LA EDUCACION

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO
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ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T N/A
. Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Slstema de Entrega
' Recepcién).
2. Realizacién y actualizacién de inventarios.
3 Realizacién y actualizacién del Programa PbR (Presupuesto basado en
' Resultados).
4 Llevar el control del manejo de los recursos materiales.
5. Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.
6 Elaboracion, control y seguimiento de incidencias del personal.
7 Control de los recibos de némina del personal de la direccion.
Resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos previa
8. autorizaciéon de la direccidén general (dias econdmicos, vacaciones, dias de
estimulo).
9. Realizar el rol de guardias mensuales.
10. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.
. Mantener el control operativo y administrativo de la direccion.
2 Recepcion y control de los jévenes de servicio social y residencias
’ profesionales.
13. “Promover la constante capacitacién del personal.
14 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
’ jerédrguico.
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Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
l Preparatoria o

_ Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
Profesional g Postgrado

profesional X -
no terminada .

terminada
(2 afios)
Licenciaturao : . s o o

Licenciatura en Administracién o Derecho.
carreras afines.
- Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento CGeneral.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Computo.
Herramientas

Conocimiento Paqueteria de Office

Especifico.

Expenencta‘ Dos afios en la administracién publica municipal preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en sinergia, organizacién y control de informacion
Técnicas:
« Uso de equipo de computo
Habilidades . Manejp de_ ;’Jaquete'ria de Of{c:ce
¢ Organizacién de la informacién
e Aplicacién de la metodologia y procedimientos de archivo
e Elaboracién de oficios
General:
e Supervision de resultados
Responsabilidad
Sinergia
Actitudes. Compromiso

Orientacion al logro
Buena presentacion
Proactividad

“’ Horaflo Laboral. 092:00 - 16:00 de lunes a viernes.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18 y 21

TN - I O a A

3. Manejo de Presupuesto LTAIPQROO Articulo 93, Fraccién |, Inciso B.

-~ THE T )%g 2 D
-.Elaboracién de requisiciones.

AUTORIDAD:
Firmar las solicitudes de material.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION;RL

Correspondencia enviada y elaboracion de oficios, actas, reportes, transferencias y
requisiciones

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

S L ——

-’

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Alejandro

2.

Nombre y Cargo: Guadalupe Cruz Sosa Ramirez Cortés
Auxiliar Administrativo Director de Programas de Apoyo a la
Educacién

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

INFORMACION cen{EnAL DEL PUESTO

W4 ,] NOMBRE DEL PUESTO (Bl HER(®)]

JEFE INMEDIATO Direccién de Programas de Apoyo a la Educacion
SUBORDINADOS!DIRECTOS

~ NUMERO DE S By LE
pERSONAs  NOMBRE DEL PUESTO |

0 N/A
0] N/A

0 TOTAL

SUBORDINADC%S INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetiVo o razén por la cual existe) |
Mantener estrecha coordinacién y comunicacién con todas las unidades
pertenecientes a la Direccién General de Educacién para integrar, analizar y seleccionar
la informacidén y soportes respectivos para los acuerdos y convenios del Director General
con dependencias del ambito federal, estatal y municipal e iniciativa privada.

UBICACION EN Ei. ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE PROGRAMAS
DE APOYO A LA EDUCACION

SECRETARIA (O) <:|
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALéI'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No Aplica

Apoyaren programas perteneuentes a la Direccion de Programas de Apoyo
a la Educacion.

Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y

2 requerimientos que le instruya la Direccién de Programas de Apoyo a la
Educacion.
2 Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de la Direccién de

Programas de Apoyo a la Educacion.

4 Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacién asignados
a otras areas.

Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo y
6 registro de la documentacion respectiva de la Direccidén de Programas de
Apoyo a la Educacién.

Coordinar y supervisar la oportuna y adecuada atencidon de las personas que
7 soliciten entrevistas o acuerdos con la Direccién de Programas de Apoyo a
la Educacion.

Mantener estrecha comunicaciéon y coordinaciéon con las &areas y

8 coordinaciones correspondientes a la Direccién de Programas de Apoyo a la
Educacién

9 Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.

10 Recepcién de documentos y oficios.

1 Atender llamadas telefénicas.

12 Atender visitas.

13 Archivo y clasificacion de documentos.

Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior

14 o .
erarguico.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

ESCOLARIDAD: puesto

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

PERFIL DéL PUESTO

) Preparatoriao X
Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional _ volesionisl ) i
no terminada P 2 Postgrado
5 terminada
(2 afos)
Llcencmtura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerlld a. Secretaria
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento

Manejo de Pregramas

liteimaticass Paqueteria de Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

Competencias Laborales

Tres afios en la administracién publica municipal preferentemente.

l

‘Directivas:
e N/A

Habilidades

Técnicas:
« Uso de equipo de coémputo
* Manejo de paqueteria de Oficce

General:
e Interaccién con el pUblico
¢ Elaboracién de oficios

Actitudes.

Responsabilidad
Sinergia

Servicio
Iniciativa

Horario Laboral.

09:00 - 16:00 de lunes a viernes.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

RESPONSABILIDAD l

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

| Manejo de Informacmn LTA[PQROO Articulo11,12,13,18 y 21

AUTORIDAD:
3. IN/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION@L

Informes de act|V|dades y Bitacora de OfICIOS

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido las leyes y reglamentos vigentes. -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Manuel Alejandro
Ramirez Cortés
Director de Programas de Apoyo a la
Educacién

Nombre y Cargo: VACANTE

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BECAS

INFORMACION GEI{ERAL DEL PUESTO

yw4[.] NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Becas

JEFE INMEDIATO Direccién de Programas de Apoyo a la Educacion

sUBonDINADosiomecros

. NUMERODE | : |
PERSONAS NOMBRE|DEL PUESTO |
9 AUXILIAR
sunonmNAbtis INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetiVo o razén por la cual existe) - |
Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa Municipal de becas
"Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano" que el municipio de Benito Juarez |

y superior.

UBICACION EN Eiﬁ. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE PROGRAMAS
DE APOYO A LA EDUCACION

COORDINACION DE <:|
BECAS

| AUXILIAR

DESCRIPCION ANAL*I’ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer y ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil.

Coadyuvar a la Direccién Juridica de la Secretaria Municipal de Bienestar,
para el desarrollo y establecimiento de las Lineamientos en la actuacién del
Programa de Estimulos a la Educacién, en el que se constituya el proceso,
asignacion y ejecucién de las acciones para el ejercicio de los recursos
procurados. Las Reglas de Operacién deberan contener mecanismos de
bienestar social, costo social, simplificacién de cargas administrativa,
reduccién de los costos de operacion, transparencia y proteccion de datos
personales en posesion de Sujetos Obligados. En las Reglas de operacion
del Programa de Estimulos a la Educacién se delimitara el actuar de los
involucrados para la asignacién de recursos en beneficio de la poblacion.
Coordinar las acciones y actividades derivadas del Programa de Estimulos a
la Educaciéon que el Municipio otorga a estudiantes de Escuelas Publicas de
Educacion Especial, Basica, Media Superior y Superior, en apego a las Reglas
de Operacion.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BECAS

Elaborar y desarrollar las acciones técnicas y operativas inherentes al
Programa de Estimulo a la Educacién que el Municipio otorga a estudiantes
&, de Escuelas Publicas de Educacién Especial, Basica, Media Superior V|
Superior, en apego a la Reglas de Operacién del Programa de Estimulo a la
Educacion vigentes.

Realizar la integraciéon y actualizacién del registro administrativo del
Programa de Estimulo a la Educacién. Los lineamientos de dicho registro
deberan establecerse en las Reglas de Operacién del Programa de Estimulo

> a la Educacién considerando los mecanismos de Mejora Regulatoria,
Transparencia y Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados.
Gestionar y coordinar ante las dependencias municipales las acciones
6. financieras para la procuracion de los estimulos a la educacion en apego a|

las Reglas de Operacién.

Cumplir con las Disposiciones juridicas dispuestas en las Reglas de
7. Operacién del Programa de Estimulo a la Educacién en la ejecucién de las
acciones que corresponde a la Coordinacion.

Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud
8. expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas desarrollados.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, que le sean
establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en la materia o por el
superior jerarquico.

Gestionar ante la Direccion de Planeacién Municipal la validacion \%
liberacion de los recursos financieros para el pago de becas.

PERFIL D%L PUESTO

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

i Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera
% Carrera
Profesional profesiomal «
no terminada . Postgrado
2 terminada
(2 anos) .
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BECAS

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Derecho, Ciencias Politicas o afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién.

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Procgramas

litormsticas: Paqueteria de office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de cémputo

n Experiencia:

Competencias Laborales

Dos afios en la administracion publica preferentemente.

i aBe
Directivas:
Liderazgo
Toma de decisiones

Resolucién de conflictos.

Habilidades

Técnicas:

Manejo del equipo de coémputo
Manejo de la paqueteria de Oficce.
Sistemas informaticos
Recoleccion de datos

General:

Interaccion con el publico
Buena presentacion
Calidad en el servicio

Actitudes.

Responsabilidad
Integridad

Sinergia

Compromiso institucional
Justicia

Iniciativa

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:

1.

09:00 - 16:00 de lunes a viernes.

:
i

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

X

Manejo de Informacmn LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

- ... B
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BECAS

3 Manejo de Presupuesto: N/A

- TN =T oo
AUTORIDAD: ]

Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa municipal de
1 ‘ becas "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano que el municipio de
: | Benito Juarez otorga a los estudiantes de escuelas publicas de educacién
‘ especial, basica, media superior y superior.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION#L

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
| Resultados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Karylu Isabel | Nombrey C;;gni}rlggcl\g?:éiel Alejandro

Sanguino Avilés | .
Cosrdiraaers da Basss - Director de Program'a,s de Apoyo a la
Educacidén

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
‘H] NOMBRE DEL PUESTO [IXTNIE);

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Becas
susoanAoosinmsc:Tos

NUMERO DE e
PERSONAS

NOMEBRE DEL PUESTO
i

SUBORDINADQS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Desempenarse con eficiencia para mejorar el nivel académico en el munlr:lpzo
abocandose al desarrollo de acciones tendientes atender las solicitudes que plantea la
ciudadania acerca de los tramites para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en
las estrategias para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en las estrategias para
la asignacién de las mismas con apego a los lineamientos establecidos por la normativa
vigente.

COORDINACION DE
BECAS

|
AUXILIAR ==
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANAL : ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Apoyo en entrega de Utiles escolares y demas actividades relacionadas con
’ los estudiantes del municipio de Benito Juarez.
2. Apoyar en las tareas para la operacion de la Coordinaciéon de Becas.
Recepcion de documentos de aspirantes a becas.
4, Seleccionar expedientes de becarios por plantel y nivel.
S Distribuir los avisos de entrega-recepcién de solicitudes de becas, asi como
’ [fechas de pagos a todas y cada una de las escuelas en el Municipio.

6 Captura de datos de todos los aspirantes de becas.

7 Tramite y entrega de listas de los becarios en las escuelas.

8 Gestionar las fechas para los pagos correspondientes.

9 Elaboracién de reportes de actividades.

10. Captura de datos de todos los aspirantes de becas.

- Apoyar en la elaboraciéon de credenciales de identificacion de alumnos
' becados.

12. Elaborar las néminas de pagos de becas.

13 Apoyar en eventos como el pago de becas a alumnos becados, asi como en
’ eventos relacionados con los alumnos becados.

14. HProponer y desarrollar programas educativos

15 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el o
' la Coordinador(a) de Becas.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DéL PUESTO

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

Primaria . ’nr Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X

Postgrado
terminada u

Licenciaturao

Licenciatura en Administracién/ Carrera Técnica Econémico
carreras afines, Administrativa

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado v/o Equipo de Cémputo
Herramientas

Experiencia:

B

Competencias Laborales

Dos afios en la administracidn publica. Preferentemente.

Directivas:

:
:

N/A

| Habilidades

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo

General:

Interaccién con el publico.
Buena presentacién
Calidad de servicio

| Actitudes.

Responsabilidad
Honestidad

Sinergia

Compromiso Institucional
Iniciativa

Actitud de servicio

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

09:00 -16:00 de lunes a viernes.

I

£
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18 y 21

T - IO | I a0

3. Manejo de Presupuesto: N/A

I @ Im 2 2T -

AUTORIDAD: i

1. Elaboracién de fichest8cricas,

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L

Elaboracion de oficios, actas, reportes, transferencias y requisiciones, e
informe diario de sus actividades.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INN{EDIATO

=

Nombrey Cargo: Ing. Karylu Isabel Sanguino Avilés
Coordinadora de Becas

Fecha: 25-08-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL E SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO i % PUESTO
Nombre y Cargo: C. Ramén Antonio Loria Nombre y Cargo: Lic. Oscar Rios Lépez

Martin -
. Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO

. LA A 7
T

Nombre y Cargo: C. Teresa de Jesus Novelo Nombre y Cargo: Lic. Roberto Ramoén
Lopez Pastrana
Auxiliar Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Lluvia Grisel Flores Nombre y Cargo: C. Yessica Berenice Ruiz
Reyes Pech
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Mo he Blavcas Rosado

eargo: C. Jesus Emir Romero Nombre y Cargo: Lic. Maribel Blancas
Romo Rosado
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 25-08-2025 Fecha: 25-08-2025

SERVIDOR PUBLICO Oéuﬁ‘ANTE DEL PUESTO
‘v

Nombre y Cargo: C. Susana Cérdova Pereyra
Auxiliar

Fecha: 25-08-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

INFORMACION GE%ERAL DEL PUESTO

(el V[={-10 s M 10| S5 (e M Coordinacion de Programas Educativos

JEFE INMEDIATO Direccién de Programas de Apoyo a la Educacion
SUBORDINADOS|DIRECTOS

NUMERO DE ]
pERSONAS NOMBRE}DEL PUESTO

v
SUBORDINADOS INDIRECTOS |
0 N/A

0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO i
I {Anote brevemente el objeti¥o o razon por la cual existe) ‘
Proponer, promover y gestionar obras y acciones que permitan contar con escuelas
publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras para atender la demanda educativa
en el municipio asi como realizar actividades para favorecer el desarrollo mental de los
estudiantes a fin de adquirir conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes, valores y
competencias para la vida fuera de las aulas, asi como actividades con los padres de
familia, a efecto de desarrollar aptitudes solidarias en los individuos y crear conciencia
sobre la preservacién de la salud, sexualidad responsable, planeacion familiar y
paternidad responsable lo anterior con los siguientes temas: salud alimentaria,
sexualidad responsable, civicos, culturales, cuidados del medio ambiente, proyectos de
vida, rescate de espacios publicos, proteccion civil, derechos humanos y alfabetizacion.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

UBICACION EN Eé ORGANIGRAMA .‘

DIRECCION DE PROGRAMAS
DE APOYO A LA EDUCACION

COORDINACION DE
PROGRAMAS EDUCATIVOS

DESCRIPCION ANAL%"CA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES E

Establecer Y ejecutar acciones que garantlcen el pleno ejercicio io de los|
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicion social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

Efectuar las comprobaciones correspondientes derivadas de la ejecucion de
los Recursos Publicos que le hayan sido asignados.

Ejercer sus funciones en coordinacion y respeto con las autoridades
educativas correspondientes.

Coordinar programas de educacién que propicien la proteccion del derecho
a la educacién inclusiva y equitativa, asi como al desarrollo humano,
disminuyendo el nivel de desercién escolar, mediante la elaboracién e
4., implementacién de programas de apoyo a la educacion para mejorar la
calidad de vida de las nifas, nifios y Adolescentes que se encuentren
inscritos en escuelas publicas y que vivan en una situacion de pobreza o
condiciones de vulnerabilidad en el Municipio.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Dar seguimiento a la instalacion del Consejo Municipal de Participacion|
Social en la Educacién, de conformidad con los Lineamientos para la
Constitucién, Organizacién y Funcionamiento de los Consejos de
Participacion Social en la Educacién, que emite la Federacion.

Coordinar y dar seguimiento en las escuelas publicas y privadas de
educaciéon bésica, mecanismos de participaciéon ciudadana interactiva
denominado “Cabildo Infantil” para el logro de una educacién democratica,
6. inclusiva, intercultural, integral, plurilingle, indigena y/o afromexicana, que
propicie el maximo logro de aprendizaje para el desarrollo de pensamiento
critico, el fortalecimiento de los lazos entre las escuelas y la comunidad del
municipio.

Expedir y coadyuvar en la Integracién y elaboracién de las bases de la
convocatoria para el establecimiento de los mecanismos de participacion
ciudadana interactiva denominada “Cabildo Infantil” previa aprobacion del
Organo Colegiado del Ayuntamiento.

Trabajar en coordinacién con la Comisién de Educacién, Cultura y Deporte
del Organo Colegiado del Ayuntamiento, en coadyuvancia con la Direccion
8. General de Educacién para la realizacion de las acciones técnicas, operativas
sobre la seleccién de las y los participantes en cumplimiento a las bases
expedidas por el por Ayuntamiento.

Coordinar la logistica sobre el desarrollo de seleccion de las y los
9. participantes para en el desarrollo de los mecanismos de participacion
ciudadana interactiva denominada “Cabildo Infantil”

Coadyuvar en la logistica de la entrega de apoyos escolares, en alguno de los
siguientes rubros: paquete de utiles o uniforme escolares o calzado escolar

10. al inicio de cada ciclo escolar, solicitando la intervencion de la Contraloria|
Municipal.
- En coordinaciéon con el Instituto Estatal para la Educacién de Jévenes y
' Adultos Mayores llevar a cabo programas permanentes de alfabetizacion.
Coadyuvar en los Programas Federales o Estatales, Legislativos, Judiciales y
12 de Organos Auténomos, para el desarrollo de mecanismos de participacion|
) ciudadana interactiva, segun se requiera y de conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables, dirigido a nifias, nifios y adolescentes.
12 Coordinar y ejecutar los programas educativos que promueva la Direccion
) General de Educacion.
14, Participar y colaborar en actividades generales, especiales del area y otras

Coordinaciones, cuando asi se le requiera.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Elaborar y entregar un informe mensual, trimestral o semestral a solicitud|
15. expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas desarrollados.
Las demas funciones inherentes a su cargo o las que; en su caso; que |le sean
16. establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en la materia o por el
superior jerarquico.

Funciones propias del puesto !

Promover los programas pertenecientes a la Coordinacién de Programas
Educativos

Llevar a cabo las tareas relacionadas con la operacién y administracion de la

1.

2. Coordinacién.

3. Elaboracion de reportes de actividades.

4, Elaboracién de planes y programas de trabajo.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto y las que, en su caso, le asigne
el Director General de Educacion.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requeriara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera CHITers
Profesional :
A no terminada i profe:swnal X Postgrado )
B (2 afos) terminada

Licenciaturao Licenciatura en Educacién Basica/Lic. En Trabajo Social/ Lic. En Ingenieria
carreras afines. Civil/ Lic. En Administracion

Area de especialidad

requerl.da. Conocimientos Generales
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento Paqueteria de office

Especifico.




CcODIGO: MO-SMB-EM-01

FECHA
é"’ MUN]|EIFIQ DE DE EMISION: 25-08-2025

BENITO JUAREZ VERSION: 01

N
UINTA A -
S  QUINTANAROO PAGINA: 136 DE 142

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

n Experiencia: Tres afios en la administracion publica.

Competencias Laborales {
Directivas:

+ Toma de decisiones
Trabajo en sinergia
Gestion de proyectos
Pensamiento estratégico
Liderazgo
Planificacién y organizacion
Técnicas:
¢ Manejo del equipo de cémputo
s« Manejo de la paqueteria de Oficce.
e Organizacién de Informacion
¢ Gestion de programas
General:
s Servicios educativos
Buena presentacion
Responsabilidad
Honestidad
Servicio
Iniciativa
Proactividad
09:00 - 16:00 de lunes a viernes.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD ;

| Mobiliario y Equipo: -

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18 y 21

Il - T | I T

| Manejo de Presupuesto: N/A
! Proponr, promovey gestionar acciones qe permitan contar con escuelas

AUTORIDAD:
1. | publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras para atender la demanda
educativa en el Municipio.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION%L
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE PROGRAMAS EDUCATIVOS

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Humberto Ruiz
Gonzalez
Coordinador de Programas Educativos

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Manuel Alejandro
Ramirez Cortés
Director de Programas de Apoyo a la
Educacioén

Fecha: 25-08-2025

IFecha: 25-08-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

r 7 INFORMACION GE%ERAL DEL PUESTO

I PP nomere peL puesTo T

~ NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Desempefiarse con eficiencia para mejorar el nivel académico en el municipio
abocandose al desarrollo de acciones tendientes atender las solicitudes que plantea la
ciudadania acerca de los tramites para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en
las estrategias para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en las estrategias para
la asignacién de las mismas con apego a los lineamientos establecidos por la normativa

vigente.

R R
UBICACION EN Ei ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PROGRAMAS EDUCATIVOS

AUXILIAR <:|
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANALifrch DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Apoyo en entrega de utiles escolares ydemasact:wdades relacionadas con
los estudiantes del municipio de Benito Juarez.

Apoyar en las tareas para la operacién de la Coordinacién de Programas

2. .
Educativos.
3 Apoyar en eventos como el pago de becas a alumnos becados, asi como en
) eventos relacionados con los alumnos becados.
4, “Proponer y desarrollar programas educativos
5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el o
' la Coordinador(a) de Becas.

PERFIL D%L PUESTO
) o Marquna (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o 2
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

: Carrera
Profesional ) rofesional ) )
no terminada P A Postgrado
terminada

(2 ahos)

Licenciaturao

L Carrera Técnica Administrativa
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

infermiticos: Paqueteria Office

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de Cémputo
Herramientas

Experiencia: Dos afios en la administracién publica preferentemente.
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Competencias Laborales ;
Directivas:
. N/A
| Técnicas:
| Habilidades ¢+ Manejo de equipo de computo

‘ General:

| e Interaccién con el publico.
Buena presentacién
Calidad de servicio
Responsabilidad
Honestidad

Sinergia

Compromiso Institucional
Iniciativa

Actitud de servicio

09:00 - 16:00 de lunes a viernes.

| Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD :
obiliarioy Equio: 7
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo11,12,13,18 y 21

AUTORIDAD:

? Elaracde fich técnicas.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONéL

Elaboracién de oficios, reportes, fichas técnicas, transferencias y
requisiciones e informe diario de sus actividades.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
comparierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ  smmmm vn mow ws s

Sy,

e
=

CcODIGO: MO-SMB-EM-01
FECHA

DE EMISION: 25-08-2025
VERSION: 01

5

PAGINA: 141 DE 142

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

FIRMA {

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Humberto Ruiz
Gonzalez
Coordinador de Programas Educativos

Fecha: 25-08-2025

Fecha: 25-08-2025
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