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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 Identificacion del Manual, como son; Nombre de |la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las Direcciones Generales o Direccidn 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 Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccion 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 dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Secretaria Municipal de Turismo de Benito
Judrez, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben
realizar los servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Secretaria Municipal de Turismo de
Benito Juarez para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

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

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la  Secretaria Municipal de Turismo
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el 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 institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia Secretaria Municipal de Turismo de
Benito Juarez, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Secretaria Municipal de Turismo.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensiéon del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Secretaria Municipal de Turismo de Benito Juarez nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el
respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

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

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

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

La finalidad del presente manual, es proporcionar un documento integral basico que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacién para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su actuaciony
funcionamiento; la misién, visién, valores; los objetivos que tiene encomendados; la
estructura organica; grados de autoridad; lineas de comunicaciéon y coordinacion y la
descripcion especifica de cada uno de los puestos que la integran; mediante el cual
atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los indicadores de
desempenfio para estar en condiciones de medir la productividad e implementar acciones
de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacion, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integraciéon de nuevos
elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e
impulsando la productividad de la Secretaria Municipal de Turismo.

" LIC- JUAN'PABLO DE ZULUETA RAZO

SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO
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3.2 ANTECEDENTES

La Secretaria Municipal de Turismo inicié como Direccién de Turismo, que desde su origen
se ha destacado como promotora de la principal actividad econdmica del Municipio y
principal generadora de divisas del pais; sin embargo, durante l|la Reestructura
Administrativa realizada en el periodo 2008- 2011 fue reducida hasta casi desaparecer,
convirtiéndola en la Direccién de Fondo y Desarrollo Turistico, adscrita a la Secretaria
Técnica de la Presidencia con una estructura casi nula y sin recursos de operacion, de
representacidén y de proyeccidén hacia el exterior, incluso del mismo Municipio.

Poco a poco se le ha rescatado, pero la afectaciéon provocada cuando mas impulso debid
darsele requiere de un posicionamiento mas fuerte y que se destaque como maxima
autoridad turistica en el Municipio de Benito Juarez; esto es posible otorgdndole un cierto
grado de autonomia en materia turistica, entre ellas la facultad de llevar a cabo
diagnésticos y proyecciones de sitios turisticos, estrategias para detectar el impacto o
afectacion a la actividad turistica , la facultad de ordenar y aplicar acciones de inspeccién
para regular a los prestadores turisticos e implementar campanas permanentes de
difusiéon de la actividad turistica, entre otras.

El 14 de septiembre de 2016 en la Septuagésima Segunda Sesion Ordinaria del H.
Ayuntamiento se adiciond al articulo 23 del reglamento interior de la presidencia
Municipal en los resolutivos dos nuevas fracciones, donde se eleva a Direccién General la
Direccion de Turismo Municipal.

La publicacion de esta adicion en el diario oficial del estado fue hecha el 7 de diciembre
del 2016. En |la Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria de fecha 14 de septiembre del 2016
se aprobo.

En lo RESOLUTIVO SEGUNDO, SE APRUEBA REFORMAR EL ARTICULO 22, ADICIONAR EL
ARTICULO 23 CON DOS NUEVAS FRACCIONES VII Y VIIL.

ARTICULO 23.- Para el apoyo directo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones,
el Presidente Municipal Podra contar con las siguientes Unidades Administrativas, las
cuales tendra el caracter de Direccion General:

laVl

VII.- Direccién de Turismo Municipal

VIl.- Direccion General de Planeacion Turistica

IX.- Las demads que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

Se publicé en el POE el 7 de noviembre de 2016.
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El 17 de noviembre del aflo 2022, mediante el periddico oficial de Quintana Roo, numero
187 extraordinario, acuerdo 21/24/191, donde se aprueba la reforma para la creacién de la
Secretaria Municipal de Turismo.

Por otro lado, para el buen funcionamiento de la misma el pasado 2 de febrero del afo
2023, mediante la publicacién del periddico oficial de Quintana Roo, de fecha 2 de febrero
del 2023. Con numero de 20 Extraordinario, se expide el reglamento interior de la
Secretaria Municipal de Turismo, de Benito Juarez Quintana Roo; se abroga el reglamento
de Turismo del Municipio de Benito Judrez para expedir uno nuevo, en términos del propio
acuerdo.

Asi mismo mediante el octavo punto del Orden del Dia de la Décima Primera Sesion
Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez,
Estado de Quintana Roo, 2024-2027, se presentd la iniciativa por la cual se realizaron
diversas reformas y adiciones al Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Turismo, asi como a la estructura organica, el cual se formalizé mediante la publicacién
numero 71 extraordinaria con fecha 4 de abril del 2025 del Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

Que la Secretaria Municipal de Turismo; tiene el compromiso de ser una dependencia que
contribuya de manera decisiva, a transformar la vida publica del municipio, propiciando
un crecimiento econémico alto y sostenido. Por lo que es importante sefialar y destacar el
trabajo y esfuerzo de los sectores sociales, empresariales, federales e internacionales para
que en esfuerzo mancomunado se identifiquen las principales problematicas que
enfrenta el sistema econdmico municipal, asi como las principales ventanas de
oportunidad a corto y mediana plazo.

Atendiendo a dichos planteamientos se consideré conveniente adicionar y reformar
diversas disposiciones del reglamento de turismo del municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, asi como el reglamento interior de la Secretaria Municipal de Turismo del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

1 Constitucidén Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art. 115. Diario Oficial de la Federacién. Ultima
publicacion.

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

15/04/2025
DOF (Diario Oficial de la
Federacion)

s Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo. Art. 126, 133 y 145. Ultima Publicacién.

19/03/2025

POE (Periddico Oficial del Estado)

3 Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo. Articulo 1, 2, 3, 7, 65, 66 fraccion | incisos b)
y €) y 68, 69, 70, 72 fraccion XVII, 74, 87, 93 fracciones Il y
IV, 221, 223, 224, 225. Ultima Publicacion.

20/03/2025

POE (Periddico Oficial del Estado)

4 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo. Articulo 1, 2, 3, 5, 6 fraccién |, 8, 73,
74,92, 93 fracciones X y XVII, 102, 103, 104, 105, 135. Ultima
publicacién.

13 /04/2023

POE (Periédico Oficial del Estado)

5 Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Articulo 1, 2, 5,
6, 26, 31, 32, fracciones Il y IV, 33, 86, 98 fracciones | y |I,
105, 106 fracciones X y XVII, 117 fraccion |, 124, fraccion |,
139, 156 Ultima Publicacion.

18/08/2022

POE (Periddico Oficial del Estado)

6 Reglamento Orgénico de la Administracion publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo. Ultima Publicacion.

02/01/2024

POE (Periédico Oficial del Estado)

74 Reglamento de Alcaldias y Delegaciones del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima Publicacion.

13 /05/20M

POE (Periddico Oficial del Estado)

8 Reglamento de Turismo del Municipio de Benito Juarezy
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Turismo del Municipio de Benito Juarez

02/01/2024

POE (Periédico Oficial del Estado)

9 Reglamento Interior de |la Secretaria Municipal de
Turismo

04/04/2025

POE (Periddico Oficial del Estado)
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VI.

VIl

VIII.

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Secretaria Municipal de Turismo es la encargada de las siguientes atribuciones
institucionales:

Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento a las
actividades sustentables y servicios turisticos del Municipio;

Cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que le correspondan de
conformidad a lo previsto en el Reglamento de Turismo del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo;

Regular la actividad turistica sustentable a fin de garantizar la orientacion,
facilitacion, fomento, coordinaciéon y registro de las actividades turisticas;
estableciendo los mecanismos de coordinacién y concertacion de los sectores
publico, privado y social en esta actividad,;

Promover la actualizacion y adecuacién de la reglamentacién de turismo, en
atencion a las reformas que se realicen en los ambitos federal y estatal;

Generar proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento, proteccion,
promocion y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos del Municipio,
preservando el equilibrio ecolégico y social de los lugares de que se trate;

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeaciéon, programacion,
capacitaciéon, concertacion, verificacion, seguimiento y vigilancia del desarrollo
turistico del Municipio;

Promover y concertar el desarrollo del turismo social, propiciando el acceso de
todos los habitantes del Municipio al descanso y recreaciéon mediante esta
actividad;

Concertar mecanismos que faciliten a las personas con discapacidad, las
oportunidades necesarias para el uso y disfrute de las instalaciones destinadas a la
actividad turistica, asi como su participacién dentro de los programas de turismo
accesible;

Salvaguardar la igualdad de género en la instrumentacién y aplicacion de politicas
de apoyo y fomento al turismo sustentable;

Proponer y dar seguimiento a los lineamientos de |a politica turistica del Municipio;
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Concertar programas de capacitacion e informacion para apoyar el mejoramiento
de la calidad de los servicios turisticos;

Orientar, proteger y auxiliar a los (as) turistas nacionales y extranjeros;

Concertar y generar espacios de atencion consular;
Participar en la promocién de programas de turismo cultural;

Promover y disefiar programas de atraccién de inversiones turisticas en el
Municipio;

Participar en el disefio e implementacién de programas orientados a la salvaguarda
y atencidn a turistas en situaciones de contingencias meteoroldgicas;

Concertar y promover la celebracién de convenios de colaboracion y coordinacion
interinstitucional en materia turistica y desarrollo sustentable;

Celebrar acuerdos y convenios de coordinacion con la Secretaria Federal, en
términos de la Ley General;

Ejecutar las érdenes de verificacidn, notificacion y la determinacion de sanciones a
que haya lugar, en términos de los acuerdos de coordinacién que se suscriban con
la Secretaria de Turismo Federal y de ser necesario, delegar estas funciones en
autoridades de la administracion publica municipal que ya existan y cuenten con
estas facultades y atribuciones;

Vincular al Municipio de Benito Juarez con el Sector Empresarial, la Sociedad Civil e
Instituciones de indole local, Nacional e Internacional con objeto promover una
imagen con impacto positivo entre los habitantes del Municipio, permitiendo con
esto la promocién de la imagen turistica a nivel Local, Nacional e Internacional y
que permita con esto la atraccion de posibles inversiones de infraestructura y
generacion de empleos en el polo turistico;

Impulsar la realizacién de programas, convenios y actividades que fomenten las
relaciones Interinstitucionales del gobierno municipal;

Implementar protocolos diplomaticos de atencién a visitantes y huéspedes
distinguidos y personalidades que visiten el Municipio de Benito Judrez en un
marco de cortesia, esmero y atencion personalizada;
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Coordinar y asesorar durante los eventos Institucionales, con afluencia masiva que
requieran las dependencias y Unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal, tales como foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que se realicen;

Representar al o la Presidente Municipal en los eventos y certamenes que le sean
designados y que estén en el ambito de su competencia;

Implementar vinculos con organismos publicos y privados que permitan la
obtencién de patrocinios, aportaciones y donaciones para la realizacion de eventos
que tengan como fin la difusién de este destino turistico y que a su vez permita
obtener beneficios o descuentos para la ciudadania, visitantes y servidores publicos
municipales;

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
el o la Presidente Municipal de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Priorizar en la agenda municipal la actividad turistica como medio de
generacion de inversiones y empleos lo que dara como resultado las
condiciones propicias para dar certeza a los nuevos inversionistas del
sector y mayor consolidaciéon a los ya existentes, generar la propia
politica turistica permitira desarrollar, formentar y apoyar una mayor
variedad de servicios y tipos de turismo, actualizar y fortalecer el marco
normativo municipal del sector turismo para garantizar el desarrollo
sustentable del sector e impulsar normas que garanticen la prestacion
de servicios turisticos competitivos.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién 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 situacién vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos

3.7 VISION

Para el 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
econdmicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Excelencia en el servicio

¢ Compromiso

» Trabajo en equipo

VALORES

e Compromiso

e FEtica

e |ealtad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Al

SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Horario de atencidén: 09:00 - 16:00 horas
Teléfono: 998 887 3379

Correo electrénico: turismocancunbj@gmail.com

DIRECCION DE PLANEACION TURISTICA
Horario de atencidén: 09:00 - 16:00 horas

Teléfono: 998 887 3379

Correo electronico: turismocancunbj@gmail.com

DIRECCION DE FOMENTO TURISTICO INTERNACIONAL
Horario de atencién: 09:00 - 16:00 horas

Teléfono: 998 887 3379

Correo electrénico: turismocancunbj@gmail.com

DIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES
Horario de atencién: 09:00 - 16:00 horas

Teléfono: 998 887 3379

Correo electréonico: turismmocancunbj@amail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ACTIVIDAD
TURISTICA

PATRIMONIO
TURISTICO

TURISTA

PRESTADOR DE
SERVICIOS
TURISTICOS

DEPENDENCIA
GUBERNAMENTAL

Término utilizado para las actividades que llevan a cabo los
turistas durante el periodo de su viaje en un lugar fuera de su
espacio habitual, con el fin de divertirse, descansar u otros
motivos.

Es el conjunto de bienes, naturales y culturales, materiales e
intangibles, que actuan como atractivos y promueven el
desplazamiento de viajeros para su conocimiento y disfrute.

Persona gue viaja a un destino principal distinto al de su
entorno

habitual, por una duracién inferior a un ano, con cualquier
finalidad principal ocio, negocio u otro motivo personal que
no sea la de ser empleado por una residente en el pais o lugar
visitados.

Son aquellas personas naturales o juridicas que se dedican o
realicen actividades turisticas.

Conjunto de instituciones de gobierno en turno que tienen
por finalidad brindar un servicio publico que resulta necesario
para la ciudadania.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEI?E?T?::gla,UI::::::Lf\DMIN]STRATIVA (o] EN EL
CARGO
EiL R Eemee R et D e e s et b D
1. Secretaria Municipal de Turismo 1
2. Unidad Administrativa 1
3 Auxiliar 2
4., Unidad Juridica 1
5, Auxiliar 2
6. Direccion de Planeacion Turistica 1
7. Jefatura del Departamento de Relaciones y Politica Exterior 1
8. Jefatura del Departamento de Desarrollo Turistico 1
9. Auxiliar 5
10. Jefatura del Departamento de Estadisticas e Inteligencia de Mercados 1
1 Direccién de Fomento Turistico Internacional 1
12. Jefatura del Departamento de Alianzas con Socios Estratégicos 1
13. Auxiliar 7
14. Jefatura del Departamento de Promocién y Comunicacion 1
15. Auxiliar 3
6. Direccién de Asuntos Internacionales 1
17. Jefatura del Departamento de Casa Consular y Hermanamientos 1
18. Auxiliar 1
19. Jefatura del Departamento de Atencidn al Turista 1
20. | Auxiliar 7
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

RTIVT-T TS TRV 25 ol SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO |

E JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ~ NOMBRE DEL PUESTO
~_ PERSONAS e
1 Unidad Administrativa
1 Unidad Juridica
1 Direccién de Planeacién Turistica
1 Direccion de Fomento Turistico Internacional
1 Direccién de Asuntos Internacionales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

26 Auxiliar

1 Jefatura del Departamento de Relaciones y Politica exterior

1 Jefatura del Departamento de Desarrollo Turistico

1 Jefatura del Departamento de Estadisticas e Inteligencia de
Mercados

1 Jefatura del Departamento de Alianzas con Socios Estratégicos

1 Jefatura del Departamento de Promocién y Comunicacion

1 Jefatura del Departamento de Casa consular y Hermanamientos

1 Jefatura del Departamento de Atencion al Turista
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

desarrollo del turismo en el municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL oncAmanMA

Presidenta municipal

I
Secretaria Municipal
de Turismo <::J

Unidad Administrativa Unidad Juridica

Direccion de Direccion de Fomento Direccion de Asuntos
Planeacion Turistica Turistico Internacional Internacionales
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos aprobados;

Cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que le correspondan
de conformidad con su marco juridico de actuacioén;

Fomentar la actividad turistica sustentable proponiendo mecanismos de
coordinacién y concertacién con los sectores publico, social y privado;
Promover la actualizacién y adecuacion del Reglamento de Turismo, en
atencidén a las reformas gue se realicen en los ambitos federal y estatal;
Promover proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento,

5 proteccioén, promocidn y aprovechamiento de los recursos y atractivos
turisticos del Municipio, preservando el equilibrio ecolégico y social;
Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacion, programacion,
6 capacitacion, concertacion, verificacion, seguimiento y vigilancia del
desarrollo turistico del Municipio;

Promover y concertar el desarrollo del turismo social, propiciando el acceso
7 de todos los habitantes del Municipio al descanso y recreacion mediante
esta actividad;

Concertar mecanismos que faciliten a las personas con discapacidad, las
oportunidades necesarias para el uso y disfrute de las instalaciones

2 destinadas a la actividad turistica, asi como su participacién dentro de los
programas de turismo accesible;

9 Salvaguardar la igualdad de género en la instrumentacion y aplicaciéon de
politicas de apoyo y fomento al turismo sustentable;

10 Prop.or]e:r y dar seguimiento a los lineamientos de la politica turistica del
Municipio;

- Concertar programas de capacitacion e informacjc’m para apoyar el
mejoramiento de la calidad de los servicios turisticos;
Orientar, proteger y auxiliar a los turistas nacionales y extranjeros, y

12 garantizar la informacion y registro de las actividades turisticas del
municipio;

13 Concertar y generar espacios de atencioén consular;

14 Participar en la promocién de programas de turismo cultural;

15 Promover y disefiar programas de atraccion de inversiones turisticas en el

Municipio;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

MUNICIPAL DE TURISMO

16

Participar en el disefio e implementacidn de programas orientados a la
salvaguarda y atencion a turistas en situaciones de contingencias
meteoroldgicas;

1

Concertar y promover la celebracion de convenios de colaboracién y
coordinacion interinstitucional en materia turistica y desarrollo sustentable;

18

Vincular al Municipio de Benito Juarez con el sector empresarial, la
sociedad civil e instituciones de indole local, nacional e internacional con
objeto promover una imagen con impacto positivo entre los habitantes del
Municipio, permitiendo con esto la promocidén de la imagen turistica a nivel
local, nacional e internacional y que permita con esto la atracciéon de
posibles inversiones de infraestructura y generaciéon de empleos en el polo
turistico;

19

Impulsar la realizaciéon de programas, convenios y actividades que
fomenten las relaciones Interinstitucionales del gobierno municipal;

20

Implementar protocolos diplomaticos de atencidn a visitantes y huéspedes
distinguidos y personalidades que visiten el Municipio de Benito Juarez en
un marco de cortesia, esmero y atencion personalizada;

21

Coordinar y asesorar durante los eventos institucionales, con afluencia
masiva que requieran las dependencias y unidades administrativas de la
administracion publica municipal, tales como foros, congresos, seminarios,
conferencias, ferias, exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos
que se realicen;

22

Representar a la Presidencia Municipal en los eventos y certdmenes que le
sean designados y que estén en el ambito de su competencia;

23

Implementar vinculos con organismos publicos y privados que permitan la

obtencidén de patrocinios, aportaciones y donaciones para la realizacion de

eventos que tengan como fin la difusion de este destino turisticoy que a su
vez permita obtener beneficios o descuentos para la ciudadania, visitantes

y servidores publicos municipales;

24

Las demas funciones inherentes al puesto o las que, en su caso, le asigne el
o la Presidente Municipal de conformidad con las disposiciones legales

aplicables.

Promover entre los tunstas que visiten el munlupio el servicio de contacto
con sus respectivas embajadas y consulados, asi como llevar a cabo todas
las relaciones diplomaticas necesarias para brindar el servicio al turista.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

Participar en la promocién turistica cultural mediante, eventos tales como
2 recorridos turisticos, exposiciones y ferias regionales con la finalidad de
impulsar y dar a conocer el municipio.

Mantener informados a los prestadores de servicios turisticos el desarrollo
3 de los acontecimientos de acuerdo con los boletines informativos oficiales
en contingencias meteoroldgicas.

Colaborar en la celebracién de convenios tanto con entidades publicas
4 como privadas a fin de promover que en la ciudad se lleven a cabo diversas
ferias exposiciones y foros que promuevan el turismo en nuestra ciudad.

Participar y coadyuvar esfuerzos que realicen el gobierno del estado, asi
como el sector privado, para promover el turismo.

Llevar a cabo intercambios de difusion turistica y cultural con los tres
niveles de gobierno.

Tener personal capacitado a fin de estar en posibilidades de brindar a los
7 turistas la informacidén de la ciudad que requieran, asi como sus derechos y
obligaciones.

Coadyuvar con la Secretaria de Seguridad Publica y Transito Municipal,
para garantizar la seguridad y el bienestar de los turistas en su transito y
estadia, asi como orientarlo y auxiliarlo en el caso que suceda alguna
contingencia.

Otorgar facilidades, dentro de su competencia, para el desarrollo de las
9 actividades turisticas que el gobierno estatal o federal promueva en el
municipio.

Disefar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos

LS de alta calidad, higiene y seguridad.

Establecer programas de certificacién de los servicios turisticos, a fin de

1 : y y
promover que los mismos sean de buena calidad para los turistas.

Establecer mddulos de informacion turistica en puntos estratégicos del

12 S
municipio.

Integrar, coordinar, promover, elaborar, difundir y distribuir la informacion,
13 propaganda y publicidad en materia de turismo, apoyandose en las
diversas areas de la administracion municipal.

Brindar al turista la informacién necesaria de las actividades y servicios
turisticos a su disposicion, mapas de su ubicacién y datos generales del
municipio, todo ello independientemente de la informaciéon comercial que
circule en los destinos turisticos.

14
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

15 Impulsar la presentacion de proyectos ante la Secretaria de Turismo
Federal, para la declaratoria de zonas de desarrollo turistico sustentable.
16 Promover el mejoramiento del sefialamiento turistico vial en coordinacién
con la direccion.
Organizar campafas de concientizacion entre la poblacién para la
17 conservacion de los sitios histéricos y culturales del municipio que puedan
ser un atractivo turistico.
18 Prorr?qve?r el rescate y preservacion d.e las tradiciones y costumbres del
municipio que constituyan un atractivo turistico.
e - . .
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria 5 m

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

; Preparatoriao )
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X -
terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Administracién de Empresas Turisticas o Equivalentes.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Turismo, Asuntos Internacionales, Idiomas

Idioma o Lengua: Inglés - francés

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office

Especitico; Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas
Experiencia: 3 afios en la administracion publica

ele <
Directivas:
e Manejo de personal/ equipos multidisciplinarios

Habilidades e Liderazgo y visién estratégica

Atencion a turistas
Toma de decisiones
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
'MUNICIPAL DE TURISMO

‘ Técnicas:
s Conocimiento del marco legal y normativo en materia de
| turismo
|
I

e Formulacién y gestién de proyectos con enfoque turistico
Manejo de estadisticas e indicadores turisticos
Conocimiento sobre desarrollo sustentable y turismo
responsable
e Atencidn a turistas y quejas
General:

s Buena presentacion
Comunicacién efectiva oral y escrita
Adaptabilidad al cambio
Etica y responsabilidad profesional
Dominio intermedio o avanzado de idiomas

¢ Planeacién del presupuesto de recursos financieros enfocados a
las actividades.

Actitudes. e Vocacion de servicio

Transparencia y honestidad

Proactividad

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 09:00 - 16:00 HORAS

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 Informamon LTAIPQROO ART. 11,12, 13,18, 21 91 Frac. |, II III VIl Y X.

| x [ ' oo [

Manejo de Presupuesto' Manejo de Presupuesto: Artlculo 93 fraccidén |l inciso b de
la LTAIPQROO., reglamento orgénico de la administracion puUblica centralizada del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 16, Reglamento Interior de la Oficina
| dela Presidencia Mummpal de Benito Juarez rez, Quintana Roo. Cuarto transi Cuarto transitorio.

' AUTORIDAD:

| Firmar documentacién generada en la secretaria
municipal de turismo.
Autorizar vacaciones

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Estrateglas de promocion turistlcas ejecutadas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE TURISMO

Cumplimiento del Reglamento de Turismo del Municipio

Participacion en las ferias y eventos turisticos de su competencia

Participacion en el disefio y la implementacién de programas orientados a la
salvaguarda y atencidn a turistas en situaciones de contingencias
meteoroldgicas

Convenios concretados en materia turistica

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

/""?w
FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Juan Pablo De Zulueta Razo
Secretario Municipal De Turismo

Fecha: 22/05/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TS VI = B T (e UNIDAD ADMINISTRATIVA P

JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO |
DE ' NOMBRE DEL PUESTO
~ PERSONAS |

2 |AUXILIAR ' 4

SUBORDINADOS I-I;IbIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

PR {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i |
| Controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asignados a la |
Secretaria Municipal de Turismo y sus direcciones de area.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

|
UNIDAD <:I
ADMINISTRATIVA
|
AUXILIAR
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

1. N/A
EUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de operacion,
sefialados en el manual de organizacién y el manual de operaciones
que emita la Secretaria de Turismo

2 Implantar los procesos administrativos, a fin de lograrla efectiva
distribucion y utilizacién de los recursos humanos, materiales y
financieros disponibles;

3 Participar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental al
cambio del secretario, de acuerdo a las normas y procedimientos
vigentes;

4 Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas
en el presupuesto basado en resultados;

5 Revisar y dar seguimiento a las observaciones efectuadas por la
Contraloria Municipal;

6 Ejecutar las actividades de tramitacion y contratacién del personal de la

Secretaria y sus direcciones, asi como las relativas al mejoramiento de
las condiciones de trabajo, estimulos, recompensas, remociones,
licencias, despidos o ceses y toda clase de movimientos de personal,
incluidos los de prestacidon de servicio social, de conformidad con los
ordenamientos juridicos municipales en la materia y en coordinacion
con la Oficialia Mayor;

p Elaborar y someter a la consideracion del secretario, el anteproyecto de
presupuesto anual, y organizarse con las dependencias competentes
en la vigilancia, control del ejercicio del presupuesto anual de la misma,
de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

8 Realizar los tramites financieros (gastos a comprobar, reembolsos,
viaticos, fondo revolvente, etc.) Ante las dependencias '
correspondientes y hacer las comprobaciones de los mismos en tiempo
y forma;
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ADMINISTRATIVA

9 Establecer el control de suministros de materiales de la Secretaria y sus

idirecciones, a fin de proveer recursos necesarios en forma oportuna,

proponiendo y vigilando el uso racional de los mismos, de acuerdo a las

normas y procedimientos vigentes;

10 ICoadyuvar y tramitar de acuerdo a los lineamientos establecidos los

requerimientos de adaptaciéon de instalaciones, mantenimiento de

bienes muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el

funcionamiento de la Secretaria y sus Direcciones;

1 Coadyuvar en conjunto con las dreas que componen la Secretaria, en la
elaboracién de los manuales de organizacién y procedimientos, y
procurar sus revisiones y actualizacion;

12 Programar y asistir a los cursos de capacitacién para el personal, que le
lpermitan mejorar el desempefio de sus funciones;
13 ICoordinarse con la Direccidn de Patrimonio Municipal, dependiente de

la Oficialia Mayor, en relacidn a todas las politicas establecidas por dicha
dependencia en materia de recursos materiales e informaticos;

14 Las demas funciones inherentes al puesto o las que le asigne el
secretario, de acuerdo al ambito de sus atribuciones.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X)
ESCOLARIDAD: puesto

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

= - Preparatoria o E
_‘ Primaria H Secundaria ’-‘ Técnica
' Carrera - Carrera X -
Profesional profesional
| no terminada terminada
= Postgrado
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en administracién de empresas, licenciatura en
carreras afines. Administracién de empresas turisticas, contaduria o equivalente.
Area de especialidad
| requerida Administracién y contabilidad
(Conocimiento
Técnico).
| conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
| Especifico.
Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE
Informaticos:
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD

' Manejo de Equipo PROGRAMA OPERGORB, PROGRAMA SCC,
Especializado y/o PROGRAMA DE R.H., ETCETERA.
Herramientas

) ‘ Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
. |

e i §

| Competencias Laborales

| n Habilidades ‘Directivas: 2 i A

« Manejo de conflictos

e Proceso administrativo

¢ Relaciones humanas

e Prevision

¢ Comunicacién

e Asertividad y analisis

e Liderazgo

e Atencidn al turista
Técnicas:

e Manejo de programas: opergob, sentre, scc.
General:

¢ Redaccion de informes

¢ Trabajo en equipo

e Buena ortografia y redaccién
[ ]

Asertividad
12. ‘ Actitudes. Honestidad, puntualidad, iniciativa, responsabilidad, amabilidad.
“ Horario Laboral. Lunes a viernes de 02:00 -16:00 HORAS.

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 Informaciéon: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, II, I, VII Y X.

Alta ] [Media [ENIRNBaa o |
Manejo de Presupuesto: manejo de presupuesto: reglamento organico de la

| administracion publica centralizada del municipio de Benito Juarez,

| quintana roo. Art. 93 frac. | b.

- - - o B

AUTORIDAD:

caso imponer las sanciones correspondientes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD
_ADMINISTRATIVA

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Tramites financieros realizados con éxito

’ Procesos administrativos optimizados

Cursos de capacitacion programados para mejorar el desempefio del

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

Nombre y Cargo: C. Karina De Jesus Be Nombre y Cargo: Lic. Juan Pablo De
Estrada Zulueta Razo
Titular de La Unidad Administrativa Secretario Municipal De Turismo

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
S el AUXILIAR

JEFE INMEDIATO UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

|
_PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO
N/A -

SUBORDINADOS INDIRECT OS

N/A IN/A
N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

.. (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Asistir a la unidad administrativa para eficientizar los recursos humanos materiales y
financieros, asignados a la direccién general de turismo municipal y sus direcciones de area.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

UNIDAD ADMINISTRATIVA

AUXILIAR <:

I
N/A
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Apoyar en las funciones de la unidad administrativa para alcanzar los

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

objetivos de la Secretaria Municipal de Turismo y sus Direcciones de area.

Revisar y dar seguimiento a las observaciones efectuadas por la contraloria

municipal referente al sistema SENTRE y apoyar en el proceso de entrega -
recepcién fisica y documental al cambio del secretario de acuerdo a las
normas y procedimientos vigentes.

Realizar las requisiciones de materiales y suministros para la Secretaria
municipal de turismo y sus coordinaciones de area y hacer la distribucién
correspondiente.

Realizar el archivo de la documentaciéon generada en la Unidad
Administrativa y ser el enlace con la Direccion del Archivo Municipal y la
Unidad de Transparencia en el Proceso de Control de Expedientes de la
Secretaria Municipal de Turismo y sus direcciones de area.

Auxiliar en la realizacion de los tramites financieros (gastos a comprobar,
reembolsos, viaticos, fondo revolvente, etc.) Ante las Direcciones
correspondientes y hacer las comprobaciones de los mismos en tiempo y
forma.

Elaborar altas, bajas, movimientos y llevar el control del mobiliario de la
Secretaria Municipal de Turismo y las Direcciones de area ante la Direccion
de Patrimonio Municipal.

Elaborar oficios, circulares, memorandums, comprobacién de némina y la
documentacién necesaria generada por la Unidad Administrativa.

Asistir a los cursos de capacitacion para el personal, que le permitan mejorar
el desempeno de sus funciones.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el superior

jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

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

_

puesto
_Ju( = Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera_: Carrera
Profesional :
no terminada g profesional % Postgrado
(2 afos) terminada

Licenciaturao
8l carreras afines.

N/A

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Econdmico administrativo

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Programa OPERGOB y programa scc.

10. Experiencia:

 Competencias Laborales

Habilidades

[ irectiva: g

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

«  N/A

Técnicas:
¢ Manejo de programas: OPERGOB y SENTRE.

General:
e Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
¢ Relaciones humanas

Actitudes.

PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,
AMABILIDAD.

Horario Laboral.

\
\ I

RESPONSABILIDAD

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

Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas

Manejo de Informacmn* LTAIPQROO ART. 11,12, 13, 18, 21, 91 ac [ 11, 11, VITY X
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4 NN 2 =T

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. | Inventario debidamente actualizado
2. | Requisiciones real.lzadeizs para el’summistro de materiales de la
| Secretaria y sus Direcciones de drea
| Observaciones resueltas referente al sistema sentre
Altas, bajas y movimientos elaborados para el control del
mobiliario

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

' __JEFE INMEDIATO

Nombre y Caro: C. Karina de Jesus Be Estrada
Titular de la Unidad Administrativa

Fecha: 22/05/2025
SERVIDOR PUBLICO CICUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
pussm _ be pussm e |

! T B

~ 7IRMA R ; FlRMA :
Nombre y Cargo: Lic. Erica Osorio Reyna Nombre y Cargo: C. Cindy Marilyn Herrera
Auxiliar Goémez
Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :

(el ll=12{-0n B8/ Sy e B8 UNIDAD JURIDICA
b.b.dy
JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERODE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
FOMENTAR LA COLABORACION DE LA INICIATIVA PRIVADA CON LA GUBERNAMENTAL
MEDIANTE CONVENIOS DE COLABORACION.

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

UNIDADJURIDICA |

I
AUXILIAR
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

Fungir como enlace de la Secretaria con la Direccion General de Asuntos
Juridicos en los procedimientos en que se requiera su intervencion;

Asesorar juridicamente a las unidades administrativas de |la Secretaria, en las
consultas de los criterios de interpretacion y aplicacién de las disposiciones
juridicas gue normen los procedimientos;

Opinar sobre las propuestas que se realicen para el perfeccionamiento del
marco juridico en materia turistica

Elaborar los anteproyectos de reglamentos y acuerdos y 6érdenes que se
relacionen con asuntos de competencia de la dependencia;

Fungir como enlace para el cumplimiento de las disposiciones normativas
len materia de datos personales, transparencia y rendicion de cuentas;

Emitir opinién sobre las bases y requisitos legales a que deban ajustarse |os
convenios, contratos, autorizaciones, permisos y licencias de competencia
de la Secretaria, asi como intervenir en el estudio, formulacion,
otorgamiento, revocacion o modificacion de los mismos;

Intervenir en los concursos que lleven a cabo las unidades administrativas de
la Secretaria, en los proyectos y estudios, revisando las convocatorias que se
hagan;

Intervenir en las reclamaciones y juicios que puedan afectar los intereses de
la Secretaria, sin perjuicio de la intervencion que corresponda a otras
autoridades, y verificar se les dé cumplimiento a las sentencias que en los
mismos de dicten;

Coordinarse con la dependencia encargada de presentar denuncias YV
querellas ante el ministerio del fuero comun y federal, en su caso, de los
hechos ilicitos que asi lo ameriten;

10

Elaborar los informes previos y justificados, ofrecer pruebas y alegatos que,
en materia de amparo, por razén de competencia, deban rendir el secretario
v las unidades administrativas cuando proceda;

1

Coadyuvar en la sustanciacién de los procedimientos administrativos de
nulidad, cancelacién, reconsideracion, revocacion y, en general en todos
aquellos que creen, modifiguen o extingan derechos y obligaciones
originados por resoluciones que en materia administrativa dicte la Secretaria
v las unidades administrativas y solicitar a estas los archivos e informes que
sean necesarios para el mismo fin;
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12

Intervenir cuando lo determine el secretario en los cambios o bajas del
personal gue maneje bienes o valores;

13

Fungir como apoderado del secretario cuando asi lo determine, en todo|
litigio o conflicto laboral relativo al personal de la Secretaria;

14

Coadyuvar y opinar sobre los recursos de revision que se interpongan contra
actos o resoluciones de las unidades administrativas y someterlas a
consideraciéon del superior jerarquico que le corresponda, con excepcion de
los que conforme a otras leyes y reglamentos competa sustanciar a otras
areas de la administraciéon publica municipal;

15

Emitir opinidon y asesorar juridicamente a los servidores publicos y a las
unidades administrativas de la Secretaria en las consultas que le sean
formuladas;

16

Vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental en el municipio V|
verificar el cumplimiento de las leyes, normas y reglamentos expedidos por|
la federacion, estado y el municipio;

17

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes al puesto o las que le asigne el secretario,
|de acuerdo al ambito de sus atribuciones

__ PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto

| Primaria

Preparatoriao
Técnica

| Carrera

(2 anos)

; - Carrera
jiEtofesional - profesional X Postgrado )
no terminada T
terminada

carreras

Licenciaturao

Sfihes. Derecho

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Juridico- administrativas

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Programa OPERGORB y programa SCC.
Herramientas

Paqueteria office

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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| Competencias Laborales

Directivas:
‘ e Liderazgo y toma de decisiones juridicos
e Supervision del cumplimiento normativo en la
Secretaria
Técnicas:
¢ Manejo de programas
e Dominio en redaccion y revision de contratos,
convenios y documentos legales
e Supervision de normatividad interna y reglamentos
General:
Trabajo en equipo
Actitud de servicio
Relaciones humanas
Anilisis critico y pensamiento |6gico
Detiiidas. Puntu-a.lidad, inic_iativa: hpnestidad, responsabilidad,
amabilidad, confidencialidad y reserva.

— Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Habilidades

e |
Nulo DS

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. IConvenios firmados
|Atencion a los temas juridicos propios del funcionamiento de la
Secretaria Municipal de Turismo
3. |Cursos asistidos que permitan mejorar su desempeno
Actualizacion en la rama de derecho administrativo para
imejoras en el desempefo de la institucion

2.
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Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
g

\ l‘

‘h..

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Alberto Ruiz Lagunas Nombre y Cargo: Lic. Juan Pablo De Zulueta
Razo
Titular de la Unidad Juridica Secretario Municipal De Turismo

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| i NOMBRE DEL PUESTO \)(IRV3
' ; ‘ JEFE INMEDIATO ‘ UNIDAD JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

SUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Llevar el control de la documentacién que se recibe y envia desde la Secretaria
| Municipal de Turismo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD JURIDICA
|

AUXILIAR <:|

|
N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

i,. — — — e ——
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Responsable del control de la correspondencia de la Secretaria Municipal de
Turismo;

2 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacion, registro, distribucién interna
y archivo de documentacion;

3 Elaborar oficios, memorandums y demas documentos oficiales requeridos
ipor la operatividad de la Secretaria Municipal de Turismo;

4 Brindar atencién de manera amable a servidores publicos y publico en
general, que requieran los servicios de su area,

5 Revisar y/o corregir los documentos que se requieran para firma del
Secretario;

6 Asistir a los cursos de capacitacion para el personal, que le permitan mejorar
lel desempenio de sus funciones;

7 Las demas funciones inherentes al puesto o en su caso asigne el superior
lierarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

] 5 I Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
| Profesional :
s - profesional - Postgrado =
| no terminada 5
| S terminada 6.
(2 afios) 22

Licenciatura o
”carreras afines. s NIA
Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
Técnico).

e N/A

i Idioma o Lengua: INGLES -ESPANOL
Conocimiento

Especifico. Manejo’d_e Programas PAQUETERIA OFFICE
Informaticos:
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

| Competencias Laborales

i ‘ e B T

| ! e N/A

| |

| Técnicas:

e Manejo de equipos de oficina (conmutador, impresoras, escaner,
etc.)
¢ Dominio de herramientas de ofimatica (Word, Excel, PowerPoint,

Habilidades Outlook)
e Redaccién clara y con buena ortografia en documentos y oficios

General:
¢ Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
s Relaciones humanas
e Comunicacion efectiva oral y escrita

4
\

12. ’ Actitudes.

Puntualidad, iniciativa, honestidad, responsabilidad, amabilidad. Actitud
de servicio y atencién cordial

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas

 RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART.11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, I, I, VII'Y X.

| Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: e _ 7
1 N/A |
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1. . | Inventario debidamente actualizado

2. | Observaciones resueltas referente al sistema SENTRE
|

Enlace con la Unidad Administrativa para el control del

3. T - :
mobiliario en el area correspondiente

‘ '4. LCursos asistidos que permitan mejorar su desempenfo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFI‘ INMEDIATO

Nombrey Cargo Lic. Alberto Ruiz Lagunas
Titular De La Unidad Juridica

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
E PUESTO PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Lizeth Guadalupe Nombre y Cargo: C. Jason Mauricio Buenfil
Olarte Perez Coral
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

- PLANEACION TURISTICA :
'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

LkiE (Yol ¥I:1-1 M1 M-IV IS5 (e I8 DIRECCION DE PLANEACION TURISTICA
Bl JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
S ONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento de Relaciones y Politica Exterior
1 Jefatura del Departamento de Desarrollo Turistico
1 Jefatura del Departamento de Estadistica e Inteligencia de Mercados

SUBORDINADOS INDIRECTOS

5 Auxiliar

8 TOTAL |

~ OBIJETIVOGENERALDELPUESTO |

___{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Desarrollar y apoyar en el proceso de planeacién estratégica de la Secretaria Municipal
de Turismo, asi como coordinar la formulacién de los programas y proyectos, con el fin
de contar con politicas publicas eficientes para el desarrollo turistico del municipio,
establecer una mejora continua en su disefio e implementacién para alcanzar los
objetivos de politica turistica municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO
DIRECCION DE PLANEACION <_—_|
TURISTICA
|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DE RELACIONES Y POLITICA DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EXTERIOR DESARROLLO TURISTICO ESTADISTICAS E lNTElTiGENCIA
DE MERCADOS
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PLANEACION TURISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

Dlsenar los mecanismos para cumplir los objetivos, prlorldades estrateglas
y lineamientos de la politica estatal turistica y coordinar las acciones
necesarias para la instrumentacién del proceso de planeacion estratégica del
municipio;

Elaborar el Programa Sectorial de Turismo, en atenc:|on al Plan Municipal de
Desarrollo;

Establecer las prioridades para la planeacion estratégica en el desarrollo
turistico municipal;

Coordinar los planes y programas sectoriales, en el marco del plan municipal
del desarrollo;

Definir, integrar, proponer, dar seguimiento y evaluar modelos, férmulas y,
tecnologias que mejoren el desarrollo y la planeacién sectorial de la actividad
turistica;

Analizar los modelos y politicas de planeacion turistica aplicados en los paises
y destinos mas competitivos, con el propdsito de mejorar el modelo aplicado
en el municipio;

Proponer los esquemas de coordinacién y las acciones estratégicas para la
aplicacion de los planes y programas del sector turistico, en el municipio;

Proponer los criterios de la planeacion turistica municipal a fin de evaluar
lpropuestas y proyectos de determinaciéon de zonas de desarrollo turistico
sustentable, en coordinaciéon con las autoridades competentes de los tres
6rdenes de gobierno;

Asistir a los cursos de capacitacién para el personal, que le permitan mejorar
el desempeno de sus funciones;

10

Rendir informe al secretario sobre el seguimiento de las metas y objetivos del
Programa Sectorial de Turismo, en atencion al Plan Municipal de Desarrollo;

1

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

jerarquico.




CODIGO: MO-SMT-ST-01

FECHA
L‘s"‘ EEUI\? |-||-C<>| ';'j EREZE DE EMISION: 22/05/2025

E"k' GUINTANA ROG  sniams s s mwpunse VERSION: 01
o PAGINA: 51 DE 112

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PLANEACION TURISTICA

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

ESCOLARIDAD: puesto
R i Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica

| Carrera Caiiars

| Profesional - rofesional X Postgrado -
no terminada prote 9

o terminada

| (2 ahos)

% 4 Licenciatura en administracién, administracion de empresas turisticas,
Llcenciatura o estion empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales
carreras afines. 9 e ! y y

carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida il 4 - et S W o
| (Conocimiento Administracién, planeacion estratégica, administracién publica.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Inglés
JALEL Manejo de Programas = ;
Conoc’lmlento lafatitilcos: Paqueteria office
Especifico. = s
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
0 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
° el = r =le]e - =
Directivas:
¢ Manejo de personal
e Liderazgo
s Elaboracion de planes y proyectos estratégicos para el sector
turistico
Habilidades Técnicas:
e Manejo de programas
General:
e Trabajo en equipo
e Actitud de servicio
» Relaciones humanas
Actitudes. Puntualidad, iniciativa, honestidad, responsabilidad, amabilidad.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas
R PO AB DAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
PLANEACION TURISTICA

Manejo de Informacmn. LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21, 91 Frac [, 11, 11, VITY X

J Manejo jo de Presupuesto. ARTICULO 93 FRACCION Il inciso b de la LTAIPQROO,,
3. !‘ Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada de Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo. Art. 16, Reglamento Interior de la oficina de la Presidencia Municipal
de Benito Juarez Quintana Roo cuarto tran:-:ltorlo

it Nuio ]

AUTORIDAD' i
’> 1 Firma de documentacion generada en la Direccion de
' Planeacion Turistica.

INDICADOR DE DESEMPENO D PROFESIONAL

7 Programas propuestos para mejorar la planeacién sectorial de
3 la actividad turistica

2 Objetivos alcanzados en la MIR y el PBR

3. Asistencia a eventos en calidad de materia turistica

4. Elaboracion de reportes

g{ Programas ejecutados para su coordinacion

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cago: C. Eduardo Reza Moran Nombre y Caro: Lic. Juan Pablo De
Zulueta Razo
Director De Planeacién Turistica Secretario Municipal De Turismo

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y POLITICA EXTERIOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y
B L LE I POLiTICA EXTERIOR

JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE PLANEACION TURISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
RERSCNAs NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Gestionar y coordinar las relaciones internacionales de la Secretaria, mediante la negociacion de
acuerdos bilaterales y multilaterales en materia turistica, asi como el seguimiento de proyectos

de cooperacién internacional y la difusién de resultados, con el fin de fortalecer la proyeccion
internacional del municipio y su desarrollo turistico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
TURISTICA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:
RELACIONES Y POLITICA

EXTERIOR
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y POLITICA EXTERIOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestionar las relaciones internacionales de una institucion, entidad o
pais, desarrollando estrategias para fortalecer los vinculos
diplomaticos y promover intereses estratégicos. Sus actividades clave

incluyen;

2 \i\legociacién de acuerdos bilaterales y multilaterales en materia

uristica en dareas como, cultura, deporte médico, educativo,

entretenimiento y tecnologia, con previo consentimiento del
secretario.

3 Disefio y ejecucidon de estrategias de politica exterior alineadas con los
objetivos institucionales.

4 Seguimiento y evaluacion de proyectos de cooperacion internacional

5 Difusion de politicas, acuerdos y logros en el ambito de las relaciones
exteriores

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

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L]Itim grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
% 2 Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional "
% - profesional X Postgrado -
no terminada >
= terminada ‘
(2 afios)

Licenciatura en administracion, administracion de empresas turisticas,
gestién empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y
carreras afines.

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién, planeacion estratégica, administracion publica.
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y POLITICA EXTERIOR

Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas

iiformaticos: PAQUETERIA OFFICE

Conocimiento

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experlencla. 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Competenclas Laborales

Directivas:
e Liderazgo estratégico para coordinar relaciones nacionales e
internacionales.
« Gestion de proyectos de cooperacién internacional en turismo.
e Toma de decisiones en escenarios multiculturales o
diplomaticos.
e Planeacion, implementacién y evaluacion de estrategias de
Habilidades politica turistica exterior.

Técnicas:
« Manejo de programas

General:
« Trabajo en equipo
¢ Pensamiento analitico y estratégico.
e Actitud diplomatica y manejo del trato formal.
» Relaciones humanas

Aettidas PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,
3 AMABILIDAD.
-E. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 —-16:00 horas

RESPONSABILIDAD S minleTee e i T e e S

| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 11, 12,13,18, 21, 91 Frac I 11, [II VIIY X.

| Manejo , de | PresupuestO' ARTICULO 93 FRACCION | inciso b de Ia LTAIPQROO
| Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada de Municipio de
| Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 16, Reglamento Interior de la oficina de la
Pre&dencna Municipal de Bemto Juarez, Quintana Roo, cuarto tran5|tor|o.

. - Lo
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
~ DEPARTAMENTO DE RELACIONES Y POLITICA EXTERIOR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Asistencia a eventos en calidad de materia turistica
Elaboraciéon de reportes

| Programas ejecutados para su coordinacion

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

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL B
! R T ey JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Andrea Jackelyn Nombre y Cargo: C. Eduardo Reza Moran
Alvarez Regalado

Jefa Del Departamento De Relaciones Y Director De Planeacién Turistica
Politica Exterior

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO

NOMBRE DEL PUESTO | | TURISTICO

DIRECTOR DE PLANEACION TUR!STICA =
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE e
PERSONAS NQ?{IBRE DEL PUESTO

IAUXILIAR |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) - |
Planear coordinar y supervisar acciones orientadas al fortalecimiento y crecimiento del
| turismo en el municipio, a través del disefio de estrategias integrales que impulsen su
| desarrollo y competitividad, promoviendo la participacién local y la atraccion de visitantes e
inversiones

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
TURISTICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO TURISTICO
|

AUXILIAR
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

35 N/A

1 Disefar y coordinar planro turistico en alineacis
locales, nacionales e internacionales.

2 Identificar areas con potencial turistico y proponer proyectos de
infraestructura y servicios de la mano con las autoridades competentes para
poder desarrollar los proyectos propuestos.

3 ‘Eiaborar planes de accidon para posicionar el destino como competitivo y
atractivo.

4 Monitorear y evaluar los proyectos para asegurar que cumplan con los
objetivos establecidos

5 Coordinar eventos, ferias y exposiciones para atraer turistas e inversores.

6 Identificar oportunidades para diversificar la oferta turistica y hacerla mas
resiliente.

T Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

rue con una (X) el dltimo grado de estudios requrid desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- ) Preparatoriao )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera c
z arrera
Profesional .
4 - profesional X Postgrado -
no terminada .
&, = terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en administracion, administracion de empresas turisticas,
gestion empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Administracién, planeacién estratégica, administracion publica.

(Conocimiento
Técnico).
e Idioma o Lengua: INGLES-ESPANOL
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas

Ifannsticos: PAQUETERIA OFFICE
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO

i ‘ Manejo de Equipo
| Especializado y/o N/A
‘ Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

10.

Competencias Laborales
Directivas:
¢ Manejo de personal
e Liderazgo
e Elaboracién de planesy proyectos
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
e Paqgueteria office
Habilidades General:
e Actitud de servicio
Organizacién
Trabajo en equipo
Relaciones humanas
Capacidad de planificar
Creatividad
e Innovacion
Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

Actitudes.

“ Horario Laboral.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Lunes a viernes de 09:00 -16:00 horas

AUTORIDAD: | _ |
Asignar las tareas correspondientes al personal de su jefaturay
_verificar que se realicen adecuadamente.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes generados de las actividades realizadas en la
. Secretaria Municipal de Turismo
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO TURISTICO

SERVIDOR PUBLICO OC!.'PANTE DEL PUESTO

ﬁ />
/
FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Clara Stephanie
Martinez Cime

Jefa Del Departamento De Desarrollo
Turistico

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

JEFE INMEDIATO

74
7
X

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Eduardo Reza Moran

Director De Planeacidon Turistica

Fecha: 22/05/2025

Fecha: 22/05/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ AUXILIAR

2 ¥ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DESARROLLO
SRS TURISTICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS i NOMBRE DEL PUEST(?

Lls

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

] (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Brindar : apoyo enlae eJecucmn de acciones y estrategias orientadas al fortalecimiento del
turismo en el municipio, colaborando en la organizacién de actividades, seguimiento de
proyectos y vinculacidon con actores locales, para contribuir al desarrollo y competitividad
del destino.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DESARROLLO TURISTICO

AUXILIAR <:|
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
\FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Colaborar en la identificacion de zonas con potencial turistico, asistiendo en
la elaboracién de propuestas de infraestructura y servicios en coordinacion
con otras areas y autoridades.

2 Participar en la elaboracién y seguimiento de planes de accidn, que
contribuyan al posicionamiento del destino como competitivo y atractivo.
3 Dar apoyo en el monitoreo y evaluacién de proyectos turisticos, mediante la

recolecciéon de datos, elaboracién de reportes y seguimiento de indicadores
de desempeno.

4 Asistir en la organizacién de eventos, ferias y exposiciones, coordinando
aspectos logisticos, materiales de promocién y contacto con participantes.
5 Colaborar en la identificaciéon de zonas con potencial turistico, asistiendo en

la elaboracidon de propuestas de infraestructura y servicios en coordinacion
con otras areas y autoridades.

6 Elaborar y mantener actualizados los archivos fisicos y digitales relacionados
con proyectos, eventos e iniciativas del departamento.
8 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
o | Primaria Secundarla Tecmca
Carrera
2 Carrera
Profesional
no terminada 3 profesional Postgrado .
= terminada
(2 afnios)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion, planeacién estratégica, administracion publica.

ALTh Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento 9 /

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office




CODIGO: MO-SMT-ST-01

FECHA
L‘s " ;Euﬁl-lrcol de AOREZE DE EMISION: 22/05/2025

v‘_’ QUINTANA ROIO ‘s v s VERSION: O1
s PAGINA: 63 DE 112
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
 Competencias Laborales PR e
| Directivas:

e Manejo de personal
e Liderazgo
e Elaboracién de planes y proyectos

Técnicas:

L
| Habilidades General:
| s Actitud de servicio
Organizacién
Trabajo en equipo
Relaciones humanas
Capacidad de planificar
e Creatividad
Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
2| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informién: LTAIPQROO ART. TI,'I2, 13,18, 21, 91 Frac. |, 11, 1I, VII Y X.

Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Reportes generados de las actividades realizadas en la
5 Secretaria Municipal de Turismo
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

i )

L)

R
%

FIRMA

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Clara Stephanie Martinez Cime
Jefa Del Departamento De Desarrollo Turistico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ol

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Orben Ramos De La |Nombre y Cargo: C. Samuel Gerardo Ibarra
Cruz Soberanis
Auxiliar Auxiliar
[Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mario Israel Lizama Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Be
Gémez Estrada
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
SERV &

Nombre y Cargo: C. Sergio Guadalupe
Alejandro Gonzalez
Auxiliar

Fecha: 22/05/2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ESTADISTICAS E INTELIGENCIA DE MERCADOS

INFORMACION GENERA:-DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ESTADISTICAS E|
NOTE_ e _P_UESTO INTELIGENCIA DE MERCADOS

JEFE INMEDIATO ' | DIRECCION DE PLANEACION TURfST[CA
SUBORDINADOS DIRECTOS

|
| h::::g::: | NOMBRE DEL PUESTO

S TP —————————

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Establecer vigilar y coordinar el cumplimiento de las actividades de difusién y
| promocidn directa para promover adecuadamente la imagen del destino.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PLANEACION
TURISTICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ESTADISTICAS E INTELIGENCIA <:|
DE MERCADOS
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i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES e _ & |

fFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Tener conocimiento de los proyectos y eventos turisticos que se
desarrollan en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;
2 Monitorear y actualizar los datos de la ocupacion hotelera del

Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo y capturar dicha
informacidén para generar la estadistica semanal mensual y anual,

3 Proponer el establecimiento de vinculos corporativos (federal, estatal,
municipal) para la promocioén y desarrollo turistico;

4 Elaborar propuestas de programas de mejoramiento de la calidad de
lproductos y servicios turisticos;

5 Solicitar y capturar la informacién del aeropuerto internacional de
Cancun, para generar la estadistica mensual de visitantes

6 Realizar los célculos estadisticos y graficas de las temporadas altas en

base a la informacidén obtenida de la Asociacion de Hoteles de Cancun,
Muerto Morelos e Isla Mujeres y el Aeropuerto Internacional de
Cancun, del Municipio de Benito Juarez, Quintana roo;

4 Calcular la derrama econémica del turismo en el municipio en base a
la informacidén obtenida de los hoteles y restaurantes;

8 Apoyar en la elaboracién del informe de gobierno en los aspectos
correspondientes a |la Secretaria;

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

jerarquico.
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DE ESTADISTICAS E INTELIGENCIA DE MERCADOS

i
| ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

S Preparatoria o ;
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera Caivora
Bratesianal - rofesional X Postgrado -
no terminada P A 9
o terminada
(2 anos)

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en administracién, administracion de empresas turisticas,
gestidon empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y
carreras afines.

Area de especialidad

requerida ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, ADMINSTRACION
(Conocimiento PUBLICA.
Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES
Eonbelmiento Manejo de Programas PAQUETERIA OFFICE
= Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
; Especializado y/o N/A
1 Herramientas

n Experiencia:

Competencias Laborales

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
¢ Manejo de personal
o Liderazgo
¢« Elaboracién de planes y proyectos

Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo
e Paqueteria office e internet

] Habilidades General:
e Actitud de servicio
e Organizacién
e Trabajo en equipo
e Relaciones humanas
e Capacidad de planificar
% e Creatividad
e Liderazgo
' i Buena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
Actitudes.

responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

‘ Horario Laboral.

Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE ESTADISTICAS E INTELIGENCIA DE MERCADOS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART.1,12,13,18, 21,91 Frac. |, II, Il VIl Y X.
Atta __ [EMedia S SNEa2  [BENNulo

Manejo de PresupuestO' N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 | Contar con datos actualizados de la ocupacion hotelera del
: | municipio de Benito Juarez

m Genera calculos estadisticos de la actividad turistica

Reportes generados de las actividades realizadas en la

. Secretaria Municipal de Turismo

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ' i JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Elena Cruz Nombre y Cargo: C. Eduardo Reza Moran
Serrano

Jefa Del Departamento De Estadisticas e Director De Planeacion Turistica
Inteligencia De Mercados

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

T
1 SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

__ |t o et el w1 A P Sov

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento de Alianzas con Socios Estratégicos

1 Jefatura del Departamento de Promocion y Comunicacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

10 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '

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

Impulsar el posicionamiento internacional del municipio como destino turistico atractivo
mediante la promocidn de inversiones, el desarrollo de productos turisticos innovadores
y sostenibles, y la colaboracién con actores del sector para fortalecer la oferta turistica y
generar oportunidades economicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
TURISMO

I
DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

| <:I

[ ]

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIAZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y COMUNICACION
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE FOMENTO

I

TURISTICO INTERNACIONAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES

L e | R e i i A R AT,

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Analizary detectar oportunidades de i inversién en materia turistica de
los diferentes sectores turistico-econdmicos, fomentando un entorno
favorable para los inversionistas.

Desarrollar proyectos de inversion en materia turistica, que sean
atractivos para potenciales inversionistas, asegurando que estos
proyectos sean sostenibles y alineados con las estrategias de
desarrollo municipal.

Mantener relaciones sélidas con inversionistas actuales y potenciales,
proporcionando informacién detallada sobre oportunidades de
inversion y apoyo durante el proceso de inversion

Crear y mejorar productos turisticos que resalten las caracteristicas
Unicas de la regién, como rutas culturales, gastronémicas, ecoturismo
y turismo de aventura y las demds ramas turisticas de interés

Trabajar en conjunto con empresas turisticas locales, hoteles, agencias
de viaje y otros actores del sector para desarrollar y promover
[paq uetes turisticos y experiencias integradas

Asistir a cursos de capacitacién de personal, que le permitan mejorar,
el desempeno de sus funciones;

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

ESCOLARIDAD:

jerarquico

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

| Primaria

R Preparatoria o E
Secundaria Técnica

Carrera

= Carrera
Profesional -
no terminada 5 profesional
S terminada
|_(2 afios)

.’:ostg rado -

carreras

Licenciaturao

Licenciatura en administracion, administracion de empresas turisticas,
gestién empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y

afines. g
carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

Administracién, planeacién estratégica, administracion publica.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

(Conocimiento
| Técnico).

l Idioma o Lengua: Inglés-Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

10 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de personal
e Liderazgo
e Elaboraciéon de planes y proyectos
e Trabajo en equipo
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo

| sy
[itiabilidades e Paqueteria office e internet
General:
e Actitud de servicio
e Organizacién
e Trabajo en equipo
e Relaciones humanas
» Liderazgo
Atibaids: IBuena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,

responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD | : : : .

Lunes a Viernes 9:00 - 16:00 Horas.

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 Informacwn' LTAIPQROO ART 11,12, 135,18, 21,91 Frac. | [1:-111, VLY X

Manejo de Presupuesto. N/A

- [ ccia | X

AU"I"ORIDAD. B
i Asignar las tareas correspondientes al personal al de su jef: Jefatura %

lverificar que se realicen adecuadamente.

t
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes generados de las actividades realizadas en la

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

FIRMA
Nombre y Cargo: Mtro. Miguel Montes De Nombre y Cargo: Lic. Juan Pablo De
Oca Meza Zulueta Razo
Director De Fomento Turistico Secretario Municipal De Turismo

Internacional
Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS ESTRATEGICOS.

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
¥ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS CON |
Dttt < OCIOS ESTRATEGICOS

4.4.12 I
JEFE INMEDIATO D[RECCION DE FOMENTO TURISTICO INTERNACIONAL |

SUBORD[NADOS DIRECTOS

UMERO DE o S —
PERSQ»LAS i e R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por| la cual extste)

Establecer, gestlonar y fortalecer alianzas estrateglcas con actores clave del sector
publico, privado y social, a fin de generar sinergias que contribuyan al cumplimiento de
los objetivos institucionales y al desarrollo sostenible del turismo en el municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

I
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

I
AUXILIAR
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS ESTRATEGICOS.

FUNCIONES INSTITUCIONALES

|

1. N/A

1 Identificar socios estratégicos para generar nuevas oportunidades de
colaboracion

2 Liderar las negociaciones de acuerdos y convenios definiendo las

condiciones y términos de las alianzas asegurando que sean justos y
lbeneficiosas para las partes

3 Gestionar las relaciones con socios ya existentes y actuar como punto
de contacto principal entre las mismas.
4 Realizar con otros departamentos de la Secretaria para asegurar que

las alianzas se implementes de manera efectiva

5 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Secundaria Técnica

Carrera
- profesional X
terminada

Licenciatura en administracién, administracién de empresas turisticas,
gestion empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y
carreras afines.

]»Primaria
Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Postgrado -

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Administracién, planeacion estratégica, administracion publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

INGLES-ESPANOL

Manejo de Programas

Eiloimaticen: PAQUETERIA OFFICE
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS ESTRATEGICOS.

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

10. Experiencia:
Competencias Laborales
| Directivas:
¢ Manejo de personal
e« Liderazgo
Técnicas:
s Manejo de equipo de computo
Habilidades e Paqueteria office e internet
General:
* Organizacion
e Trabajo en equipo
* Relaciones humanas
| s Creatividad
12. X liund . Buena presentacién,tratp amable, prpactiva, septido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

e
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 - 16:00 horas.

 RESPONSABILIDAD

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 Informacmn' LTAIPQROO ART 11, 12, 13,18, 21, 91 Frac. _. AL 1 VITY X

Nulo |

2.

Manejo de Presupuest0° N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. | Reportes generados de las actividades realizadas en la
Eaiing Secretaria Municipal de Turismo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS ESTRATEGICOS.

Nombre y Cargo: C. Angel Jonas Rodriguez| Nombre y Cargo: Mtro. Miguel Montes De

Fernandez Oca Meza
Jefe Del Departamento De Alianzas Con Director De Fomento Turistico
Socios Estratégicos Internacional

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| ’ NOMBRE DEL PUESTO ‘ UX! LIAR

4'4'13 JEFE INMEDIATO EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ALIANZAS CON
Nk SOCIOS ESTRATEGICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

s N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo administrativo, operativo y de gestién para facilitar la identificacion,
negociacion, formalizacion y seguimiento de alianzas, contribuyendo al cumplimiento de
los objetivos estratégicos de la Secretaria.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ALIANZAS CON SOCIOS
ESTRATEGICOS

AUXILIAR <:
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Asistir en la preparacién de propuestas de colaboracion y en la
documentacién necesaria para iniciar procesos de negociacion de
alianzas y convenios.

2 Brindar apoyo logistico y administrativo durante las negociaciones,
incluyendo la coordinacién de reuniones, la elaboracion de minutas,
seguimiento de acuerdos y gestion documental

3 Mantener actualizados los registros de socios estratégicos y convenios
vigentes, utilizando herramientas de gestion de datos y bases de datos
internas. _

4 Dar seguimiento a las actividades relacionadas con socios actuales,

apoyando en la gestién de la comunicacién y en la resolucion de
requerimientos basicos, bajo la supervision de la jefatura.

5 Facilitar la coordinacién interdepartamental para la implementacion
efectiva de las alianzas, canalizando informacién y requerimientos
entre areas involucradas.

3] Participar en actividades de mejora continua del departamento,
proponiendo ideas para optimizar procesos, herramientas Yy
estrategias de colaboracion.

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

jerarquico

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

Ju _m Preparatoriao T
Primaria : Secundaria Técnica
| Carrera
Profesional Carrera
= profesional X Postgrado 5

no terminada

(2 afios) terminada

Licenciatura en administracion, administracién de empresas turisticas,
gestiéon empresarial, comercio exterior y asuntos internacionales y
carreras afines.

Licenciaturao
carreras afines.

sc |

Area de especialidad

3 Administracién, administracién publica.
requerida
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

(Conocimiento
Técnico).

w Idioma o Lengua: Espafiol

|

| conocimiento
l Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Competencias Laborales

Paqueteria office

Directivas:
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
Habilidades e Paqueteria office e internet
General:
e Organizacion
e Trabajo en equipo
¢ Relaciones humanas
¢ Creatividad
Buena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

Lunes a viernes de 09:00 - 16:00 horas

| Actitudes.

Horario Laboral.

\ RESPONSABILIDAD
MObIl[arIO y Equnpo.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

2 Manejo de InformaCIon. LTAIPQROO AR .11,12,13, 18, 21, 91 Frac L1 1L VY X,
Ao [ Media  [EEIDN Nulo

3. Manejo de Presupuesto: N/A
4 IMedia__[8
AUTORIDAD.
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes generados de las actividades realizadas en la
% Secretaria Municipal de Turismo

Ic: oo |
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

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

JEFE INMEDIATO

: Nombrey Cargo: C Angel Jonas Rodriguez Fernandez
Jefe Del Departamento De Allanzas Con Socios Estratégicos

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Darina Cristell Ramos Nombre y Cargo: C. Floricel Cordova
Poot Izquierdo
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA it
Nombre y Carg: C. Renata Hernandez . ‘'Nombre Yy Ca: C: Rodrio Tamay
Auza lzaguirrez
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

Monforte Och
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Ximer De Jesus

Nombre y Car: C. Maricarmen De La O |
Alvarado
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victor Alfonso
Alejandro Gonzalez
Auxiliar

Fecha: 22/05/2025

Fecha: 22/05/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y COMUNICACION.

| |
XYy NOMBRE DEL PUESTO  |QtVININIoNaTe Y

N JEFE INMEDIVAT.O DIRECTOR DE FOMENTO TURISTICO INTERNACIONAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

——— 1L

3 i UXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

: TOTAL "

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

través de estrategias integrales que fortalezcan su posicionamiento e imagen,
asegurando una difusion efectiva en medios tradicionales y digitales, en colaboraciéon con
las instancias correspondientes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE FOMENTO
TURISTICO INTERNACIONAL

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y COMUNICACION
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y COMUNICACION.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

T N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO L

1 Crear y ejecutar campanas publicitarias para atraccién turistica

2 Gestionar la comunicaciéon con los medios de medios de difusion
tradicional y digital.

3 Desarrollar contenido para sitios web redes sociales y otras
plataformas digitales

4 Realizar las gestiones correspondientes con el drea de Comunicacion
Social del H. Ayuntamiento, para asegurar la correcta difusion de
informacidn turistica para nuestro destino

5 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior,
jerarquico

’—,,,...,,.,,.,‘ AARELESI

PERFIL DEL PUESTO

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

1. Primaria

; JH‘ Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
| (2 anos)

Carrera
profesional
terminada

X Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en comunicacion, disefo y publicidad y carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

i Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

OFFICE, ADOBE, CANVA, GOOGLE
SUITE Y AFINES

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

EQUIPO IDEAL DE COMPUTO
FOTOGRAFICO Y DE VIDEO

Experiencia:

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENT(C

DE PROMOCION Y COMUNICACION.
 Competenciasllaboraless” © ... . - o aa s T

1. Habilidades Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
e Pagueteria office e internet
General:
e Organizacion
e Trabajo en equipo
e Creatividad
e |nnovacion

12. Actitudes.

Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

13. Horario laboral. LUNES A VIERNES DE 9:00 - 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD 5
1. | Mobiliario y equipo:
| Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de mformacmn. LTAIPQROO ART. 11,12, 13, 18, 21, 91 Frac. |, II, III VILY X.

Manejo de presuto: n/a

« Iomm 00O 0 T e <
AUTORIDAD.
1. * S|gnar las tareas correspondlentes al personal de su jefaturay
iverificar que se realicen adecuadamente.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL &
1. Reportes generados del alcance de promocion y difusiéon
G realizadas en las redes sociales.
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en derechos
humanos hacia la ciudadania benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTC
DE PROMOCION Y COMUNICACION.

1 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

\

Nombre y Cargo: C. Cesar Alejandro Huerta| Nombre y Cargo: Mtro. Miguel Montes De

Menchaca Oca Meza
Jefe Del Departamento De Promocién Y Director De Fomento Turistico
Comunicacion Internacional

ﬂFecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 2 UXILIAR

EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y
COMUNICACION

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.15 ==
! JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brlndar apoyo operativo, administrativo y creativo en las acciones de promocion y
comunicacién del destino, colaborando en la ejecucién de campafas, generacion de
contenidos y gestién de medios, para contribuir al posicionamiento y difusién efectiva del
destino

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y
COMUNICACION

AUXILIAR <:,
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES ,

i N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la implementacién de campafias publicitarias para la promocion
del destino turistico, dando seguimiento a las actividades programadas ¥y
coordinando materiales necesarios.

2 Colaborar en la elaboracién y publicaciéon de contenido para redes sociales,
sitios web y otras plataformas digitales, alineado con los lineamientos de
imagen institucional

3 Dar seguimiento a solicitudes de medios de comunicacién, tanto
tradicionales como digitales, y canalizarlas a la jefatura para su atencidn
oportuna.

4 Apoyar en la recopilacion y sistematizacion de informacion para la
evaluacién del impacto de campanas y acciones de comunicacion.

5 Mantener actualizado el banco de imagenes, videos y materiales
promocionales, asi como archivos y registros de difusion.

6 Elaborar reportes, minutas y otros documentos de apoyo que faciliten el
seguimiento de actividades del departamento.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
_‘ Primaria ’ Secundaria -

Preparatorla o

Técnica
Carrera
Profesional BAEYErR
no terminada profesional Postgrado =
(2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en comunicacion, disefio y publicidad y carreras afines.

requerida
(Conocimiento WA
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas | OFFICE, ADOBE, CANVAY GOOGLE
Informaticos: SUITE
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

; Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

EQUIPO IDEAL DE COMPUTO
FOTOGRAFICO Y DE VIDEO

\ 10.
Competenmas Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
e Paqgueteria office e internet
Habilidades General:
e Organizaciéon
e Trabajo en equipo
e Relaciones humanas
e Creatividad
s Innovacién
2. I Buena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
__.J responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

| 13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 - 16:00 Horas.

RESPONSA_BILIDAD 4
| 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 ART. 11,12,13,18, 21,91 Frac. |, I, I, VII Y X.

Media  EBEENS-> | Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A
- - EE ] TR x|

AUTORIDAD:

Actitudes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL a 5
1 Reportes generados del alcance de promocion y difusion
: realizadas en las redes sociales.

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

: . JEFE INMEDIATO

Nombrey Car C. Cesar " Huerta Menchaca
Jefe Del Departamento De Promocién Y Comunicacién

Nombre y Cargo: C. Ana Laura Ramirez Uc Nombre y Cargo: C. José Alejandro
Auxiliar Jiménez Caballero
Auxiliar

Comisionado de la Direccion de Pozos y
Limpieza de Playas

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Nombre y Cargo: C. Erik Lazaro Hernandez
Auxiliar

Fecha: 22/05/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
T V=T 0o Sl -0 23 ts IEIDIRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

6 e T SO T i
- JEFE INMEDIATO SECRETIA MUNICIPAL DETU RISMO
SUBORDJ_NADOS DIRECTOS x
NUMERO DE
DERSONAS - G AR R
1 Jefatura del Departamento de Casa Consular y Hermanamientos
1 Jefatura del Departamento de Atencién al Turista

8 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo ° razon por la cual existe)

Fortalecer la proyeccion internacional del municipio mediante la promoc10n de acuerdos
de cooperacién, el establecimiento de relaciones institucionales con actores extranjeros
y la participacién activa en espacios internacionales, impulsando estrategias que
favorezcan el desarrollo turistico, el intercambio cultural y el cumplimiento de
compromisos globales. A

UBICACION EN EL. ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
TURISMO

DIRECCION DE ASUNTOS @
INTERNACIONALES
I

| 1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CASA CONSULARY DE ATENCION AL TURISTA

HERMANAMIENTOS
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES.

FUNCIONES INSTITUCIONALEsi e T

1 Promover acuerdos de cooperaaon memorandos de entendimiento V
tratados bilaterales o multilaterales.

2 Facilitar contactos entre instituciones extranjeras y la organizacion nacional,

2 Organizar y participar en conferencias, cumbres y reuniones internacionales

4 Disefar estrategias de negociacion en temas de interés internacional.

5 Monitorear tendencias globales y su impacto a nivel nacional en materia
turistica.

6 Brindar atencién de cortesia a visitantes distinguidos y personalidades, que

visiten el municipio de Benito Juarez;
7 Fomentar programas de intercambio educativo, cultural cientifico,
educativo y/o de cualquier indole referente a la diversificacion turistica que
la propia Secretaria requiera.

8 Garantizar la implementacién de compromisos adquiridos en tratados y
acuerdos internacionales.

9 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o E
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
2 Carrera
Profesional =
. - profesional X Postgrado =
no terminada :
= terminada
I (2 afios)
Licenciaturao Licenciatura en asuntos internaciones, relaciones publicas,
carreras afines. administracion de empresas turisticas y carreras afines

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: INGLES-ESPANOL
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES.

| Manejo de Programas Paqueteria office

| i Informaticos:

| Conocimiento = =

j Especifico. Manejo de Equipo
| Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

|
|
|
‘ ExperlenCIa 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

_____ i A e T

Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
! ¢ Manejo de equipo de computo
| Habilidades e« Pagueteria office e internet
General:

e Organizacion

e Trabajo en equipo

e Relaciones humanas
Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

10.

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 - 16:00 Horas.

 RESPONSABILIDAD ;
Mobiliario y Equlpo'

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

\ Manejo de Informacién: LAIPQROO ART 11,12,13;18, 21, 21 Frac Ll ||| VILY X.

Alta Media |

Manejo de Presupuesto' N/A

4. Q2 Media___ oo [

2.

 AUTORIDAD: s
1 IAsignar las tareas correspondlentes al personal de su jefatura y
i iverificar que se realicen adecuadamente.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ;
1 Reportes generados de las actividades realizadas en la Secretaria

_ 5 Municipal de Turismo

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

Nombre y Cargo: Lic. Andrea Oyarvide
Remes
Directora de Asuntos Internacionales

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  3JEFE INMEDIATO i

7,73
Iy { ﬁ/ltﬁ
| 0 FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Juan pablo de
Zulueta Razo
Secretario Municipal de Turismo

Fecha: 22/05/2025

[Fecha: 22/05/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| DEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CASA
4.4.1-; ICONSULAR Y HERMANAMIENTOS

[—
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE ASUNTOS [NTERNACIONALES

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Fortalecer la vinculacién del municipio con el cuerpo consular y actores
internacionales, e impulsar las actividades de cooperacién institucional y la atencion
oportuna a visitantes extranjeros, promoviendo el intercambio cultural, turistico y de
buenas practicas institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:
DE CASA CONSULARY

AUXILIAR
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES o

e B —N/A S

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Actualizar los directorios del cuerpo consular; publico y privado, directorio de
autoridades y servicios, directorio interno de las casas consulares de
Quintana Roo en el ambito turistico

2 Difusion de directorios automaticamente actualizados a organismos
gubernamentales y no-gubernamentales, y el publico en general

3 Desarrollar actividades estratégicas sobre temas de relaciones
internacionales vinculadas con el municipio

4 Estructurar y gestionar la cooperacidon entre instituciones a través de
recursos, conocimientos y oportunidades de actualizacién

5 Apoyar a los visitantes del destino en caso de emergencias o solicitudes de
gestion

6 Coordinar el funcionamiento de la Casa Consular

7 i Actualizar el directorio consular acreditado en este municipio a través de sus
enlaces

8 Supervisar las funciones del personal que sirve como enlace en la casa
consular

= Gestionar a través de la casa consular la comunicacién de los visitantes con
su familia, empresa, compafiia de seguros o bancos en caso de solicitarlo

10 Asistir a los cursos de capacitacion para el personal, que le permitan mejorar
lel desempenio de sus funciones;

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

12 Proponer y dar seguimiento a las solicitudes de otras ciudades que deseen
suscribir un hermanamiento con nuestro municipio;

13 Realizar la gestion y llevar a cabo el procedimiento para la ejecucién de los
hermanamientos que desee realizar el municipio o los requeridos por los
otros municipios con el nuestro

14 Coordinar las actividades que se realizan para los diversos intercambios
entre las ciudades hermanas

15 Gestionar la recepcién, hospedaje, alimentacién, cena de cortesia,
transportacion, seguridad, visitas a sitios de interés, y despedida de los
representantes de las ciudades hermanas y huéspedes distinguidos

16 Hacer la entrega de la imagen institucional a las diferentes dependencias
municipales, estatales y federales
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS.

17 Asistir a cursos de capacitacién de personal, que permitan mejorar el
desempeno de sus funciones
18 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior

I'CIUICO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
= 3 Preparatoria o )
1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera P ol
Profesional no %
g - profesional X Postgrado -
terminada (2 z
terminada
anos)
Licenciatura o carreras Licenciatura en asuntos internaciones, relaciones publicas, administracién de
_ afines. empresas turisticas y carreras afines
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES-ESPANOL
Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. | Informaticos: PAQUETERIA OFFICE
Manejo de Equipo
Especializado y/o EQUIPO DE COMPUTO
| Herramientas
[
10 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Competencias Laborales f s
Directivas:
e Liderazgo
Técnicas:
s e Manejo de equipo de computo
Habilidades e Paqueteria office e internet
General:
e« Organizacion
e Trabajo en equipo
e Relaciones humanas
Actitudes Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
¥ responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.
| Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 - 16:00 horas.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CASA CONSULAR Y HERMANAMIENTOS.

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

; Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, II, lll, VII'Y
P o -

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

1 Asignar las tareas correspondlentes al personal de su1efatura y
5 iverificar que se realicen adecuadamente.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes generados de las actividades realizadas en la Secretaria

% Municipal de Turismo

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

\“r'
274,

Lt

Z.

)

Nombre y Cargo: Lic. Fiona Edith Hurtado Nombre y Cargo: Lic. Andrea Oyarvide
Morris Remes

Jefa Del Departamento De Casa ConsularY Directora De Asuntos Internacionales

Hermanamientos

Fecha: 22/05/2025 gFecha: 22/05/2025

-l

L sd
P

FIRMA FIRMA
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

INFORMACIDN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [NBUIIG:
4.43850
R EFATURA DEL DEPARTAMENTO DE CASA
L CONSULAR Y HERMANAMIENTOS |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

B G

N/A

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo en la gestlon de relaciones con el cuerpo consular, en la actualizacion \
difusidén de directorios estratégicos, asi como en la coordinacién de actividades de
cooperacién internacional y atencién a visitantes, contribuyendo al fortalecimiento de
los vinculos |nternac10nales del municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CASA CONSULARY
HERMANAMIENTOS

AUXILIAR <:|
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18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

Apoyar en la actualizacién periddica de los directorios del cuerpo consular,
autoridades, servicios turisticos y casas consulares de quintana roo,
asegurando su precisidon y organizacion.

Colaborar en la difusion de los directorios actualizados a organismos
gubernamentales, no gubernamentales y al publico en general, mediante
medios fisicos y digitales.

Asistir en la planeacion y logistica de actividades estratégicas relacionadas
con relaciones internacionales y hermanamientos impulsadas por el
departamento

Apoyar en la atencidon y seguimiento a solicitudes o emergencias de
Visitantes extranjeros, canalizando informacién y asistencia a las instancias
correspondientes.

Organizar y mantener el archivo fisico y digital del departamento, incluyendo
documentos de hermanamientos, correspondencia consular, y demas
necesarios.

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

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudlos requendo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria . lﬂ) Secundaria 5 ’n\ Técnica :
Carrer? Carrera
:;o:eersr::;:glda i profe-sional X Postgrado %
(2 afios) terminada

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en asuntos internaciones, relaciones publicas,
administracién de empresas turisticas y carreras afines

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento i
Técnico).
s, Idioma o Lengua: INGLES
Conocimiento
| Especifico. Manejo’d_e Programas PAQUETERIA OFFICE
Informaticos:
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

Manejo de Equipo
Especializado y/o EQUIPO DE COMPUTO
Herramientas

10 Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

' Competencias Laborales R o |

Directivas:
e Trabajo en equipo
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
s Paqueteria office e internet
i General:
e Organizacién
1 e Relaciones humanas
Buena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

Habilidades

[>Actitudes.

13. ‘ Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 - 16:00 horas.

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

I Manejo de Informaci6n: LTAIPQROO ART.T1,12, 13,18, 21, 91 Frac. |, Il Il VIl Y X.
- OEEE X ~ rE

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4  EEEE © EOTEEE 2020 VPMEN x|

 AUTORIDAD:
|
LN/ A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes generados de las actividades realizadas en la Secretaria
g Municipal de Turismo
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mireya Martinez Nombre y Cargo: Lic. Fiona Edith Hurtado
Vazquez Morris
Auxiliar Jefa Del Departamento De Casa Consular Y
Hermanamientos

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE ATENCION AL TURISTA.
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO 52—;\;':5/\ DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

.'.IEFE INMEDIATO IRECCION DE ASUNTOS INTERNACIONALES

| &rele19

SU BORDINADOS DIRECTOS

FNUMERODE. |0 e ;

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

RS (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar atencién integral, orientacién y apoyo a los turistas nacionales e
internacionales que visitan el municipio, mediante la difusién de informacién
actualizada, la vinculacién con instancias gubernamentales, educativas, consulares y
del sector turistico, asi como el desarrollo de programas y acciones que fortalezcan la
experiencia del visitante y promuevan una atencion segura, inclusiva y eficiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ASUNTOS
INTERNACIONALES

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
DE ATENCION AL TURISTA
l

AUXILIAR
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DE ATENCION AL TURISTA.
T o AT

|Ofrecer informacidn turistica del ayuntamiento a turistas que visitan
las oficinas de la Secretaria o cuando se le solicite por alguna
dependencia

2 Presentar informacidn turistica actualizada del Municipio al Secretario

3 Realizar vinculaciones con las Asociaciones, Consejos y Secretaria de
Turismo Estatal y Federal

4 Realizar vinculaciones con los titulares de turismo de municipios y
ciudades del pais, asi como con las ciudades hermanas
Conocer y difundir informacién estadistica en la materia

6 Realizar vinculaciones frecuentes con ASUR para obtener datos
oportunos de vuelos para el apoyo a turistas que lo soliciten

o Tener comunicacion directa con las agrupaciones policiacas del
ayuntamiento (policia turistica, policia municipal, policia del estado)
para fortalecer vinculos en caso de incidentes con turistas

8 Vinculacion con empresarios del ramo turistico para generar
proyectos turisticos sociales, culturales y deportivos

9 Coordinacién con la Casa Consular para asuntos internacionales y
consulares

10 Generar vinculaciones académicas con Universidades e Institutos
Educativos en el Municipio

i Generacion estadistica de atencion turistica

12 Promotor turistico en instituciones educativas de programas con
enfoque turistico

15 Desarrollar programas turisticos en diversos ejes de gobierno

14 Seguimiento digital a dudas y quejas de turistas en las diferentes

_|plataformas de comunicacion de la Secretaria

15 Fungir como responsable de atencidén a migrantes y refugiados en
coordinacién con la Comision Mexicana de Ayuda Refugiados
(COMAR)
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DE ATENCION AL TURISTA.

16

Fungir como enlace responsable de atencidn a casos en coordinacién
con el sistema de proteccién integral de los derechos de las nifias,
nifos y adolescentes (SIPINNA) en el municipio

| ESCOLARIDAD: puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

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

2 d | Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
| Profesional z
no terminada E profesional X Postgrado 2
(2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en asuntos internaciones, relaciones publicas,
administracién de empresas turisticas y carreras afines

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas

informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

EQUIPOC DE COMPUTO

| 10. { Experiencia:
I
|

 Competencias Laborales

| Habilidades

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
s Trabajo en equipo

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
e Paqueteria office e internet

General:
¢ Organizacion
¢ Relaciones humanas

Buena presentacion, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

13. ‘ Horario Laboral.

Lunes a Viernes de 9:00 - 16:00 horas.




CODIGO: MO-SMT-ST-01

‘ FECHA

’ MUNICIPI O D E

“. ' BENITO JUAREZ DE EMISION: 22/05/2025
GUINTANAROD, saismamsn s st VERSION: O1

PAGINA: 106 DE 112

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTC
DE ATENCION AL TURISTA.

| RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART 1, 12, 'I3 18,21, 91 Frac. |, 1, 111, VI Y X,

At [N odis | . 7

Manejo de Presupuesto N/A

m . M 2 B 090 O X

AUTORIDAD: : : _ !
! 5 Asignar las tareas correspondientes al personal de su jefaturay
" s erificar que se realicen adecuadamente.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
: Reportes generados de las actividades realizadas en la Secretaria
% Municipal de Turismo

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

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : JSFE IMMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtro. Serg io Meneses | Nombre y Cargo: Lic. AndOya rvide
Pizafa Remes

Jefe Del Departamento De Atencidn al Directora De Asuntos Internacionales
Turista

Fecha: 22/05/2025 Fecha: 22/05/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO E UXILIAR

44200
i e R e El;?;J;A DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL

NOMBRE DEL PUESTO

" NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo en la atencién, orientacion y seguimiento a turistas nacionales e
internacionales, colaborando en la difusién de informacidn turistica, la vinculacién con
instituciones clave, y el desarrollo de programas y acciones que contribuyan a mejorar
la experiencia del visitante en el municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL TURISTA

AUXILIAR <:|
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 Brindar atencién y orientacién directa a turistas que visiten las oficinas
de la Secretaria o que soliciten informacién a través de canales
oficiales.

2 Apoyar en la recopilacién y actualizacién de informacién turistica del
municipio, asegurando su presentaciéon oportuna al titular del area.

3 Dar apoyo en la coordinacién con ASUR y otras instituciones para
obtener informacion de vuelos y facilitar la atencidon a turistas que lo
requieran.

4 Realizar tareas administrativas y operativas encomendadas por el
titular del area, relacionadas con la atencidn al turista.

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

'eréico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
} > Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
g - profesional X Postgrado -
no terminada 3
3 terminada
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en asuntos internaciones, relaciones publicas,
carreras afines. administracién de empresas turisticas y carreras afines
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o EQUIPO DE COMPUTO
Herramientas

PAQUETERIA OFFICE

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

T P T
Competenc:las Laborales Sl |

e g totnse e S T S

Directivas:
¢ Trabajo en equipo
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
e Paqueteria office e internet
General:
e Organizacion
e Relaciones humanas

Actitudes [Buena presentacién, trato amable, proactiva, sentido comun, iniciativa,
g responsabilidad, puntualidad, honestidad y facilidad de palabras.

-E. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 - 16:00 horas.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 11,12, 13,18, 21, 91 Frac. |, I, 11,

Habilidades

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI. _
IReportes generados de las actividades realizadas en la Secretaria
IMunicipal de Turismo
Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(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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JEFE INMEDIATO

Nombrey Cgo: Mtro. Sergi Meneses Pizafia
= Jefe Del Departamento De Atencién Al Turista. B
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Liborio Lagunes Nombre y Cargo: C. Montserrat Zenteno
Morales Huizar
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22/05/2025 |Fecha: 22/05/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Oscar Josue Vizuet
Villalobos
Auxiliar

_SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE DEL EUESTO

Nombre y Cargo: C. Tabata Guadalupe
Febles Be
Auxiliar

Fecha: 22/05/2025
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Belem Guadalupe Puc
Rivero

Fecha: 22/05/2025

Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Samuel Ordaz Flores

Auxiliar

Fecha: 22/05/2025

Fecha: 22/05/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

e T AT LR EIRMA e

Nombre y Cargo: C. Olga Laura Mortero
Romero
Auxiliar
Comisionada al Instituto de la Cultura y las
Artes

Fecha: 22/05/2025
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4.4.5 SECCION DE CAMBIOS.

REVISION | REVISION FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | , ory) 5, 1zACION
o1 o1

2021-2024 | 2024-2027 Actualizacion 25- mayo-2025




