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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
» Elabora; Firma del/de la Servidora o servidor publico que elaboré el manual de organizacion
e Autoriza; Firma del/de la Presidente Municipal.
e Validacion; firma correspondiente Unicamente del o de la Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccioén inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propoésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Administracién Publica Municipal.

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 Administracién Publica Municipal, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones gue deben realizar las y los servidores
publicos asignados a la Administracién Publica Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue Administracién Publica Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Administracién Publica Municipal, con la cual todas las y los servidores publicos que
laboran, deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se exponé a donde se dirige Administracién Publica Municipal y como se ve a largo plazo enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad. 1

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, praCticasy formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Administracion Publica Municipal: Representando
el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
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3 CAPITULO | DE GENERALES

organizacién gue rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Administraciéon Publica Municipal, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal. :

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUIi 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. ' ' : i
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3.1 INTRODUCCION

El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con cabecera en la Ciudad de Cancun,
considerada como uno de los principales polos turisticos del mundo y principal generador
de divisas en México; se exige la obligacién de contar con una estructura organizacional
moderna, bien definida, permanentemente actualizada y que brinde la confianza, que la
Administracion Publica Municipal este dignamente representada por funcionarios
responsables y comprometidos con el quehacer publico, en beneficio de la sociedad
benitojuarense; ya que en la actualidad la comunidad se ha vuelto mas exigente y
demandante de los servicios y requiere mayor eficiencia, competitividad y transparencia
en las acciones de gobierno.

Es por ello que el presente Manual de Organizacién de la Administracion Publica del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, es el documento normativo que contempla y
define la estructura organizacional, funciones y ubicacién jerarquica, con el propésito de
identificar el nivel de responsabilidad que asumen las y los servidores publicos en la
administracion municipal; determinando las interrelaciones del personal, con estricto
apego a las leyes y disposiciones vigentes.

Este documento contribuye a institucionalizar la simplificacion administrativa
proporcionando informacion sobre las funciones y procesos; ademas facilita el proceso de
induccién del personal de nuevo ingreso, su pronta insercion en la productividad y el
adiestramiento u orientacion del personal en servicio, permitiéndoles conocer con
claridad sus funciones y responsabilidades.

La observancia estricta de este manual hace posible que la organizacion del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, sea uniforme, continua y organizada, independientemente
de las personas que ocupen los cargos, enfatizando que a través de sus diferentes
dependencias se debe promover oportunamente las adecuaciones que por necesidades
del servicio se requieran la estructura organica y funcional con el fin de tener una mejora
continua y una constante actualizacion.
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3.2 ANTECEDENTES

Se piensa que Nizuc pudo ser el nombre prehispanico de Cancun, mismo gue se conservo
durante los 3000 afos de la Colonia. Luego habria sufrido deformaciones pues de Nizu
paso a Nizucté y de Nizucté a Nichupté. Ademas, con el tiempo se encontro con otra
denominacion: Cancun, un vocablo que tampoco es de recién estreno, pues aparece en
un mapa de 1734 elaborado por el cartografista yucateco Joseph de Guelle. Desde
entonces, Cancun se escribid exactamente con la misma grafia con la que lo conocemos
actualmente. En realidad, se ha escrito de muchas maneras, pero definitivamente el
mayor aporte ortografico lo dio la prensa del Distrito Federal, a inicio de los 70's, cuando
ante lo raro que resultaba la palabra, cada quien la escribié como quiso: Can Cum, Can
Cun, Kamkum, Kancun, etc.

A mediados de 1967 el gobierno de México quiso enderezar su balanza de pagos, pues
compraba a mucho mas de lo que producia. Gustavo Dias Ordaz, entonces presidente de
la Republica, comisiono al Banco de México, a través de la Secretaria de Hacienda, a
realizar una investigacion para determinar cual era la actividad que mas ingreso de divisas
podria redituarle al pais para nivelar la balanza de pagos. El resultado no tardé mucho en
llegar: El turismo. Esa era la mejor salida de México. Una vez aceptada la idea de crear
Centros Integralmente Planeados, es decir, a partir de cero, surgieron alternativas para
ubicar el sitio ideal, y se decididé que Cancun era el lugar indicado, pues ademas de la
captacion de divisas, en el conflictivo fin de sexenio del presidente Gustavo Diaz Ordaz,
también se escuchaba crear fuentes de empleo para evitar problemas sociales.

De acuerdo con los estudios, Cancun era el sitio propicio para crear el primer polo de
desarrollo turistico integral, con base a los siguientes criterios:

1) La gran mayoria del turismo tradicional visita zonas de plaza;

2) Los atractivos naturales y sus paisajes, asi como las caracteristicas de la tenencia de
la tierra, y la relativa cercania a las fuentes abastecedoras de agua y a la poblaciéon
de servicios conocida como Puerto Juarez;y

3) Suposicion geografica en relacion con las islas del Caribe y su cercania a los
principales centros emisores de turismo de los Estados Unidos de América.

Evidentemente un enorme punto a favor de Cancun fue su clima: Una media anual de
27.5° C; gracias a su brisa fresca que sopla todo el ano, con 243 dias despejados, con horas
de sol continuas y sin nubosidad. Los investigadores advirtieron ventajas climaticas no
solo sobre los competidores en el Caribe, como Kington, Nassau, San Juan, Brigetown y

Puerto Espana, sino, incluso sobre Miami, en los Estados Unidos, lo que aseguraba que
Cancun tenia una mayor estabilidad climatica.
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En enero de 1970 llegaria a Cancun el primer ingeniero, Daniel Ortiz Caso, quien con la
ayuda de la poblaciéon campesina realizé las primeras brechas de que se tiene
conocimiento. De manera inmediata Cancun comenzo a generar empleos, se sabia que el
éxito del naciente polo turistico radicaria no solo en ofrecer sol y mar como lo hacian los
demas sitios del Caribe. Cancun estaba en el corazén mismo de la civilizacion maya;
rodeado de vestigios arqueolégicos y con un legado histérico impresionante que debia
capitalizarse. Cancun tenia lo que los demas no; historia milenaria. Las intenciones de
vender un destino lleno de cultura maya y de aspecto caribefo fueron desde el principio
muy claras. De entrada, no se llamo Costa Turquesa, como marcaba un antiguo proyecto
promovido por el empresario José de Jesus Lima Gutiérrez, si no Cancun, respetando la
toponimia del lugar. Su primer aeropuerto fue construido sobre una antigua aeropista
creada durante las obras de la carretera Valladollid-Puerto Juarez, en los anos 50, y todas
sus instalaciones; torre de control, sala de espera y demas fueron intencionalmente
disefadas al estilo de la palapa caribefa. Lo mismo ocurrié con el parque conocido como

“De las palapas”, en el que también se utilizé el mismo concepto de paisaje autoéctono, asi

como la primera playa publica con restaurante (Playa Chac Mool), decorada igualmente
con chozas y un monolito maya elaborado por artesanos contemporaneos.

Las principales avenidas fueron bautizadas con nombres mayas, comenzando por el
Boluevard Kukulcan, la principal arteria de la zona hotelera. En el resto de la ciudada las
cosas no variaron. Coba, Chichén Itza, Bonampak, Labnd, Tulum, Kabah, Yaxichilan,
Tankah, Palengue, Nichupté y Uxmal, fueron algunos de los nombres que recibieron las
calles.

Por lo que hace a la industria hotelera, fue en septiembre de 1974 cuando el Hotel Playa
Blanca (hoy Temptation) abrid sus operaciones y detras de él, llegarian los demas. Como
dato curioso resalta el hecho de que la mayoria de los gerentes de hotel de la zona de
playas eran extranjeros, o de apellidos de origen extranjero, quedando manifiesta la
internacionalizacion del destino, seguramente esto motivé al entonces gobernador de
Quintana Roo, David Gustavo Gutiérrez Ruiz, a bautizar (en 1974) con el nombre de Benito
Juarez al municipio al cual pertenece Cancun, quizas para acallar esas voces criticas que
aseguraban que Cancun era lo mas parecido al extranjero.

En marzo de 1975 el presidente Luis Echeverria Alvarez inaugurd oﬂmalmente el
modernisimo aeropuerto internacional de la ciudad de Cancun. ‘

La ciudad tendria su primer gobierno a partir del 10 de abril de 1975 cuando Alfonso
Alarcon Morali asumidé la alcaldia, luego de unas elecciones sin competidor y con un

incipiente padrén electoral. Otro dato curioso se dio precisamente con ese primer Cabildo,

que, aunque tomo formal protesta carecia de oficinas, ya que el Palacio Municipal ni
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siquiera estaba iniciado, de manera que las instalaciones del Hotel El Parador, fungieron
como “sede alterna” (durante ocho meses), mientras se construia el inmueble oficial.

Cancun ha sido sede de grandes acontecimientos: en octubre de 1981 reuni¢ a 22
mandatarios de los paises mas pobres y masricos del planeta en lo que se conocio a secas
como “Cumbre Norte-Sur”. En 1988 sufrié los estragos del huracan “Gilberto” y un ano
después se realizaria aqui el certamen Miss Universo precisamente con la idea de
recuperar la imagen del destino.

Los reflectores econdémicos del mundo entero han estado aqui en un par de ocasiones:
primero durante el Foro Econémico de Davos (2001) y posteriormente durante la V
Reunioén Ministerial de la Organizacion Mundial de Comercio (2003).

Por desgracia en octubre de 2005, Cancun nuevamente aparecio en el mapa de las
tragedias al enfrentar _al igual que el resto de Quintana Roo- un nuevo huracan, “Wilma".
A través de los anos hemos atravesado otros fenomenos climaticos, que juntos, la
ciudadania y la administracién publica hemos superado de la mejor manera.

En 2018 se nombro a la Presidenta Municipal Maria Elena Hermelinda Lezama Espinoza,
que modificé muchos paradigmas de la gobernacion municipal, dando un gran énfasis en
la transparencia, la igualdad para todos, la accesibilidad de servicios a la ciudadania y la
rmodernizacion del ayuntamiento como institucion.

A inicios de 2020 nos enfrentamos a una situacion extraordinaria, una pandemia que
impactaria a la poblacion, modificando desde la vida diaria hasta la salud.

En 2022, es nombrada Presidenta Municipal de Benito Juarez, a la Licenciada Ana Patricia
Peralta de la Pefia, quien dia con dia se propone el avance y la mejoria de la ciudadania,
asi como trabajar de la mano con quienes integran la administracion publica municipal,
haciendo un Cancun unido.




CODIGO:

MUNICIPIO DEE EEA??I?)EE
' BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROD ammacsan socimemr VERSION:

PAGINA:

MO-APM-BJ-01

30/01/2024

01

11 DE 233

NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

24/01/2024

1 | Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos o ————
FEDERACION
. . 20/05/2021
2 Ley General de Mejora Regulatoria S
FEDERACION
. - : 27/12/2022
3 Ley General de Responsabilidades Administrativas SIREGREAL BE
FEDERACION
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/1/2023
Quintana Roo £27AD0 DE QUINTANA RGO
. , 21/12/2023
B Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo RIS BREIAL SEL
ESTADO DE QUINTANA ROO
& Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Rooy 11/10/2019
sus municipios e
Ley. de- los Traba;adore_s ?I_ Servicio de los _Poderes 16/06/2023
7 Legislativos, ejecutivo y judicial de los ayuntamientos y PERIODICO OFICIAL DEL
organismos descentralizados del Estado de Quintana Roo | FSTAPOPFQUINTANARES
o Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024
Jusrez, Quintana Roo Lo
5 Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de 02/10/2020
Benito Juarez, Quintana Roo PR S e i 8
Reglamentlo Organico de' I"_“ /ﬁkdmmstr;auon ’Publlcal 27/10/2023
10 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana CE B Sl R
ROO ESTADO DE QUINTANA ROO .
Reglamento Orgamcc? de la Admln'lstrac’lon Pub?lca 02/01/2024
T Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana PERIGDICO OFICIAL DEL
ROO ESTADO DE QUINTANA ROO
35 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 02/01/2024

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

.1 PER|ODICO OFICIAL DEL
* "ESTADO DE QUINTANA ROO




cODIGO: MO-APM-BJ-01
FEMISION: 30/01/2024
VERSION: 01

PAGINA: 12.DE 233

| 3.4 ATRIBUCIONES
* ¥ INSTITUCIONALES

DEL BANDO DE GOBIERNO Y POLICIA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA
ROO:

Articulo 6.- Para el cumplimiento de los fines y responsabilidades a que se refiere el
articulo anterior, el Ayuntamiento cuenta con las siguientes facultades generales:

l.- De reglamentacion para el régimen de gobierno y administracion del Municipio.
Il.- De iniciativa ante la Legislatura del Estado, para proponer leyes y decretos.

Ill.- De planeacion integral, democratica y participativa, procurando el desarrollo politico,
economico, social, urbano y rural del Municipio, mediante la integracion de planes,
programas y acciones de mediano y largo plazo que garanticen la continuidad del
desarrollo de la gestion municipal.

IV.- De ejecucion de los actos administrativos para el cumplimiento de las disposiciones
que se dicten.

V.- De Inspeccion y vigilancia para la observancia de los preceptos, disposiciones
normativas y reglamentarias que se dicten.

VI.- De sancién administrativa conforme a lo dispuesto por este Bando y disposiciones
municipales vigentes.

VIl.- De ejercicio de la facultad econémico-coactiva, conforme a lo dispuesto por este
Bando y disposiciones municipales vigentes.

DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO:

ARTICULO 2.- El ejercicio de la Administracién Publica Municipal- corresponde al
Presidente Municipal, quien tendra las facultades y obligaciones que le sefhalan la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado
Libre y Soberano de Quintana Roo y sus Leyes reglamentarias, asi como las disposiciones

del Bando de Gobierno y Policia y demas Reglamentos Vigentes del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
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ATRIBUCIONES
INSTITUCIONALES

El Presidente Municipal es el superior jerarquico de los funcionarios y empleados
municipales, responsable directo de la funciéon administrativa del Municipio y de ejecutar
las resoluciones

del Ayuntamiento. Adicionalmente el Presidente Municipal tendra las siguientes
facultades:

|.- Contratar obra publica, previo analisis y aprobaciéon del Comité de Obras Publicas y
Servicios Relacionados con las mismas del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
mediante los procedimientos de licitacion publica, invitacion restringida o adjudicacion
directa, en términos de las disposiciones legales aplicables;

Il.- Autorizar en su caso, que la obra publica se realice por administracion directa, en
términos de las disposiciones legales aplicables;

[ll.- Contratar adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los procedimientos de
licitacion publica o por invitacion restringida, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

IV.- Firmar los contratos y convenios que se requieran para la eficiente atencion de los
asuntos de su competencia, debiendo constar ademas las firmas de los titulares de las
Dependencias a que los asuntos se refieran;

V.- Las demas que las normas aplicables le autoricen o faculten para el desempeno de sus
actividades.

ARTICULO 3.- Sin perjuicio de lo previsto en la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo y sus
Leyes reglamentarias, al Ayuntamiento corresponde en materia de Administracion
Publica Municipal Centralizada, lo siguiente:

I. La planeacién integral, democratica y participativa, procurando el desarrollo politico,
econdémico, social, urbano y rural del Municipio, mediante la elaboracion de planes,
programas y acciones de corto, mediano y largo plazo, que aseguren la continuidad del
desarrollo de la gestion municipal; '

Il. Requerir los informes que se estimen necesarios para el desempeno de sus funciones,
a los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas, a través de las Comisiones
Edilicias correspondientes; | e
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lll. Fomentar, a traveés de las Comisiones Edilicias correspondientes, la participacién activa
de los titulares de las Dependencias y Unidades Administrativas, a fin de establecer
mecanismos para optimizar la eficiencia, eficacia, transparencia, ética, honestidad,
vocacion de servicio, productividad y agilizacion de la Administracion Publica Municipal,
al igual que para erradicar la corrupcién en el mismo ambito;

IV. Realizar tareas de investigacion, vigilancia y control sobre las Dependencias y Unidades
Administrativas, a través de las Comisiones Edilicias que estime necesarias en términos de
la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo y del Reglamento de Gobierno Interior
del Ayuntamiento, y obtener de estas Dependencias, la informacion que requieran para el
despacho de los asuntos de su conocimiento;

V. Atender las quejas de la ciudadania contra los servidores publicos de las Dependencias
y Unidades Administrativas, encausandolas hacia la instancia correspondiente, y dandoles
el seguimiento hasta su total esclarecimiento o aplicacion de la sancién que corresponda;

Y

VI. Las demas previstas por el presente reglamento y disposiciones legales aplicables.

ARTICULO 5.- Para el despacho del orden administrativo y fundamentalmente para el
ejercicio de las atribuciones y responsabilidades que corresponden al Presidente
Municipal, éste se apoyara en las Dependencias y Unidades Administrativas que se
sefalen en el presente Reglamento y demas disposiciones legales aplicables. Del ejercicio
de esta funcion se informara a los miembros del Ayuntamiento a través del Secretario
General del Ayuntamiento. -

ARTICULO 27.- Corresponde a los Titulares de las Dependencias gue integran la
Administracién Publica Municipal Centralizada, ademas de las ‘atribuciones que
expresamente les confieren la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano del Estado
de Quintana Roo, la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el Bando de
Gobiernoy Policia del Municipio de Benito Juarez, este Reglamento y demas disposiciones
federales, estatales o municipales, las siguientes de caracter comun:

|.- Desempenar y atender las actividades y comisiones que, en el ambito de su
competencia, le encomiende el Presidente Municipal;




o OF BEN,, coODIGO: MO-APM-BJ-01

= b onf
5“‘"‘1: FECHA DE 30/01/2024

EMISION:
| ‘—7—*“ VERSION: 01
2 Q ‘ (o]
.= gar PAGINA: 15 DE 233

ATRIBUCIONES

® ¥ INSTITUCIONALES

Il.- Colaborar con el Ayuntamiento y el Presidente Municipal y proponer medidas para la
operacion, modificacion y retroalimentacion de los consejos consultivos vinculados con la
rama de la administracion municipal bajo su responsabilidad,;

Ill.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
unidades administrativas bajo su adscripcion;

IV.- Formular con oportunidad y proponer al Presidente Municipal, por conducto de la
Direccién General de Planeacion Municipal los anteproyectos del Programa Operativo
Anual de su dependencia, asi como gestionar los recursos que les sean necesarios para el
eficaz y eficiente desarrollo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones;

V.- Racionalizar y optimizar el gasto publico, a través de acciones de coordinacion,
colaboracién y cooperacién con dependencias de la administraciéon publica municipal;

VI.- Cumplir y hacer cumplir los acuerdos y resoluciones del Ayuntamiento, y coadyuvar
en la observancia de las leyes y reglamentos federales, estatales y municipales vigentes;

VIl.- Garantizar la participacion ciudadana y vecinal en la implementacion de sus
programas de trabajo;

VIll.- Proponer a la aprobacion del Presidente Municipal, los lineamientos, criterios,
sistemas, procedimientos y demas disposiciones que deban regir en las unidades
administrativas de su adscripcion y aquellas que permitan la modernizacion de la
prestacion de los servicios a su cargo en conformidad con el marco juridico aplicable;

IX.- Vigilar el cumplimiento de los planes, programas y acciones correspondientes a la
dependencia a su cargo y de sus odrganos desconcentrados, para asegurar su
cumplimiento;

X.- Integrar la informacién y documentacion que conforme a las leyes y reglamentos sea
necesaria, manteniéndola debidamente actualizada, para vigilar la instfumentacion,

desarrollo y cumplimiento de los planes, programas y actividades de las unidades
administrativas bajo su adscripcion;

Xl.- Evaluar periédicamente los planes y programas de su competencia, asi como acordar
con el Presidente Municipal, el despacho de los asuntos que le haya asignédo;

Xll.- Instrumentar y coordinar los sistemas de programacién y evaluacion institucional en
el ramo de su responsabilidad, y asegurar su vinculacién con el Plan Municipal de
Desarrollo;
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| ' ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

Xlll.- Integrar la informacion técnica para la instrumentacién y desarrollo de los programas
y actividades a su cargo, procurando la aplicacion de las politicas de informatica
establecidas y el uso racional de la infraestructura respectiva;

XIV.- Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
funciones de las unidades administrativas a su cargo;

XV.- Promover y asegurar el cumplimiento de los programas correspondientes a su area,
asi como de los érganos desconcentrados y organismos descentralizados agrupados a su
ramo;

XVI.- Promover, contribuir y cooperar en coordinacion con las dependencias competentes,
en las acciones para la profesionalizacion del personal y en la modernizacién de los
servicios y funciones a su cargo;

XVIl.- Entregar a la dependencia correspondiente y a la Comisiéon del Ayuntamiento
respectiva, a mas tardar el dia quince de agosto de cada aho, el proyecto de su
presupuesto de egresos, para el ejercicio fiscal del siguiente ario;

XVIII.- Colaborar en el ambito de su competencia con las dependencias correspondientes
en el ejercicio, supervision y control del gasto autorizado en el Presupuesto de Egresos del
Municipio del ejercicio fiscal vigente;

XIX.- Proporcionar y dar apoyo técnico en el ambito de su competencia, a los miembros
del Ayuntamiento, a las dependencias, 6érganos desconcentrados y entidades de la
administracion publica municipal, asi como a las diferentes dependencias y entidades
estatales y federales, que se lo soliciten;

XX.- Administrar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a su
dependencia con sujecién a las politicas y normatividad aplicable, vigilando que su
aprovechamiento se realice de manera eficaz, eficiente, transparente y racional;

XXl.- Solicitar en su caso, a la dependencia competente las adquisiciones de bienes,
arrendamientos, productos o servicios necesarios para el desempeno de sus funciones y
el cumplimiento de las obligaciones a su cargo, en apego a los principEOs';d:e‘-f_ac_:ionalidad,
suficiencia presupuestal y a las politicas y lineamientos que para tales efectos sean
emitidas; ¥

XXIl.- Aplicar y vigilar el cumplimiento de las politicas de informatica y el uso racional de
la infraestructura respectiva; R s :

XXIll.- Establecer los mecanismos de coordinacién y colaboracién necesaria para la
ejecucion de planes, programas y acciones que sean comunes o gue se encuentren
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ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

relacionados con las demas dependencias y entidades de la administracion publica
municipal;

XXIV.- Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, el Reglamento
Interior de su dependencia, las iniciativas y proyectos de reforma, derogacion o
abrogacion de las disposiciones legales que incidan en el ambito de su competencia;

XXV.- Rendir, por Conducto del Secretario General, los informes previos y justificados en
los juicios de amparo en que tenga el caracter de autoridad responsable, asi como rendir
los informes que le sean solicitados en los juicios contenciosos administrativos y demas
asuntos en los que sea parte o le sea requerido, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables;

XXVI.- Rendir por escrito al Presidente Municipal los informes de las actividades realizadas
por su dependencia y las unidades administrativas a su cargo, asi como aquellos que le
sean solicitados por los Regidores para su informe al Ayuntamiento;

XXVIl.- Conocer, iniciar, substanciar los asuntos que sean de su competencia, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables;

XXVIIl.- Resolver los recursos administrativos que sean de su competencia y en su caso,
imponer las sanciones que correspondan en términos de las disposiciones legales
aplicables;

XXIX.- Vigilar y atender en el ambito de su competencia, el cumplimento de las
disposiciones en materia de transparencia, acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales;

XXX.- Atender en materia de derechos humanos las recomendaciones formuladas por la
Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos;

XXXIl.- Despachar los asuntos administrativos de su competencia y suscribir los
documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones;

XXXII.- Expedir, de acuerdo a lo establecido por las disposiciones legales aplicables, copias
simples o constancias, segun sea el caso, de los documentos originales que hayan sido
emitidos por su Dependencia, asi como emitir las constancias que obren en los archlvos

de las diferentes areas adscritas a la Dependencia de la cual es Titular; ]
& A

XXXIII.- Firmar los contratos, convenios y acuerdos que correspondan a su ramo que sean
suscritos por el Presidente Municipal; Uy
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XXXIV.- Recibir en acuerdo a los titulares de las unidades administrativas adscritas a sus
dependencias;

XXXV.- Proponer al Presidente Municipal, el nombramiento, ingreso, licencias, promocion,
remocion y cese del personal de la dependencia a su cargo y realizar los tramites
correspondientes en coordinacion con la Oficialia Mayor, de acuerdo con las disposiciones
que para tal efecto sean emitidas;

XXXVI.- Solicitar, en caso de considerarlo necesario, a la Contraloria Municipal la practica
de revisiones, evaluaciones y auditorias a las unidades administrativas a su cargo;

XXXVII.- Informar oportunamente al Sindico Municipal sobre todos aquellos asuntos
relacionados con el cumplimiento de sus atribuciones y facultades;

XXXVIII.- Proporcionar al Sindico Municipal, a los regidores y, en su caso, poner a su
disposicion para consulta, la informacion y documentacion que estos le soliciten dentro
de un plazo que no excederd de cinco dias habiles contados a partir de la fecha de
presentacion de la solicitud en términos del presente Reglamento;

XXXIX.- Elaborar y presentar al Presidente Municipal, los proyectos sobre la creacién,
modificacion, organizacion, fusion o desaparicion de las unidades administrativas a su
cargo, a efecto de que en su caso, sean sometidos a la aprobacién del Ayuntamiento; y

XL.- Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones
les confieran.

DEL REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA DESCENTRALIZADA
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO:

ARTICULO 2.- Los organismos descentralizados, las entidades paramunicipales 'y
fideicomisos publicos, como auxiliares de la administracion publica muhicipél, se
sujetaran a las disposiciones contenidas en este reglamento, a las de sus reglamentos
internos, acuerdos de creacidn y demas previstos expresamente en las leyes y
reglamentos aplicables, asi como en los acuerdos relativos del Ayuntamiento.

ARTICULO 60.- Los titulares de los organismos y entidades de la administracion publica
descentralizada tendran las siguientes facultades y obligaciones:
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I. Administrar y representar legalmente al organismos o entidades de la administracion
publica descentralizada; |

Il. Formular los proyectos de los programas institucionales y de los operativos anuales, asi
como los presupuestos y presentarlos para su aprobacion al érgano de gobierno;

Ill. Establecer los métodos que permitan el éptimo aprovechamiento de los bienes
muebles e inmuebles;

IV. Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones se realicen de manera
articulada, congruente y eficaz;

V. Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas
de recepcion que aseguren la continuidad en la produccion, distribucion o prestacion del
servicio;

VI. Proponer al érgano de gobierno la fijacion de sueldos y demas prestaciones conforme
a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio
organo y de conformidad con la normatividad de sueldos y salarios establecidas por el
Municipio de Benito Juarez;

VII. Nombrar y remover libremente a los empleados; VIII. Recabar informacion y elementos
estadisticos que reflejen el estado de las funciones del organismo o entidad
descentralizada para mejorar la gestion de la misma;

IX. Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos;

X. Presentar periédicamente al 6rgano de gobierno el informe de desempeno de las
actividades del organismo o entidad descentralizada, incluido el ejercicio de los
presupuestos de ingresos y egresos y los estados financieros correspondientes. En el
informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los
compromisos asumidos por la direccién contra las alcanzadas;

X|. Presentar informes periédicamente al Ayuntamiento, sobre el cumplimiento de sus
objetivos y fines;

Xll. Establecer los mecanismos de evaluacién que destaquen la eficiencia y eficacia con
que se desempefie el organismo o la entidad y presentar al érgano de gobierno por lo
menos dos veces al afo, la evaluacién con gestion del detalle que previamente se acuerde
con el 6rgano y escuchando al comisario; Ui -

Xl1ll. Ejecutar los acuerdos que dicte el érgano de gobierno;
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XIV. Proponer al érgano de gobierno la solicitud a que se refiere la fraccion Il del articulo
anterior;

XV.Vigilar y atender en el ambito de su competencia, el cumplimiento de las disposiciones
en materia de transparencia, acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales;

XVI. Suscribir en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones
laborales del organismo o entidad de la administracion publica descentralizada con sus
trabajadores; y

XVIl. Las que senalen las otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas
disposiciones administrativas aplicables con las Unicas salvedades a que se constrife este
ordenamiento.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover la transparencia en la elaboracién y aplicacion de las
regulaciones para que éstas generen beneficios superiores a su costos y
el maximo beneficio para la sociedad; asi como implementar los
procesos de Desarrollo Administrativo e Innovacion en el Municipio, con
el fin de impulsar la simplificacion, desregulacion, eficacia vy
modernizacion de los reglamentos, procesos y procedimientos que
impactan en las diferentes actividades de la sociedad, para elevar la
competitividad del Municipio de Benito Juarez.

3.6 MISION

Ser un organismo proactivo que permita al gobierno lograr ser
reconocido por los ciudadanos benitojuarenses por la calidad y eficiencia
en los servicios ofrecidos, con la implementacion de las herramientas
administrativas y normativas vigentes como servidores publicos, que nos
permitan el correcto desempeno de nuestras funciones como servidores
publicos y tener como resultado la transparencia y eficiencia en nuestro
actuar.

3.7 VISION

La Administracion Publica Municipal aspira a crear una cultura de mejora
continua y desarrollo administrativo, a fin de lograr un gobierno honesto,
eficaz y eficiente en la optimizacién de los recursos humanos, técnicos y
econdmicos del H. Ayuntamiento que satisfagan las expectativas de los
ciudadanos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Honestidad

* |Innovacion

e« Servicio

VALORES

o Legalidad

e Transparencia

e Amabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

CADA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA Y ENTIDAD MUNICIPAL, REFLEJARA
SUS POLITICAS DE OPERACION EN SUS RESPECTIVOS MANUALES DE ORGANIZACION,
DISPONIBLES EN LA PAGINA OFICIAL DEL AYUNTAMIENTO:

https://transparencia.cancun.gob.mx/trm/web/marco_municipal




Administracion
Publica

Administracion
Publica
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Atencion

Audiencia

Ayuntamiento
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Justicia

Seguridad
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Publico

3.10 MARCO CONCEPTUAL
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La Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,

integrado por las dependencias, unidades administrativas
centralizada, descentralizada, desconcentrada, organismos
auxiliares y demas entidades, en los términos de las
disposiciones juridicas que rigen al municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

A las dependencias y entidades centralizadas, incluyendo sus
organos desconcentrados, descentralizados, paramunicipales y
fideicomisos publicos del Municipio de Benito Juarez

Ayuda o asistencia que se presta a alguien.

Acto en el que un soberado u otra autoridad recibe con caracter
oficial a las personas que solicitan conversar con él/ella,
generalmente para exponer o requerir alguna cosa.

Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

Comportamiento de |la persona que cumple con sus

obligaciones de ciudadano dentro de su comunidad.
Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

Principio moral que inclina a obrar y juzgar la verdad y dando a
cada uno lo que corresponde.

Sensacion de total confianza que se tiene en algo o alguien.

Es una persona que brinda un servicio de utilidad social.
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION
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4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

.
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

il Sindico(a) Municipal 01
2 Regidor(a) ; 15
3. Presidente Municipal _ 01
4., Delegado(a) Alfredo V. Bonfil o1
5 Direccion General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la 01

’ Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales
6. Subdelegado(a) de Puerto Juarez o1
~ Direccion General del Sistema Municipal para el Desarrollo Integral de 01

’ la Familia (DIF)
8. Direccion General del Instituto Municipal de la Mujer (IMM) 01
o. Direccién General del Instituto de la Cultura y las Artes (ICA) ol
10. Direccion General del Instituto Municipal del Deporte (ID) o1
1 Direccion General del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo 01

' e Innovacién (IMDAI)
2 Direccidon General del Instituto de Planeacién para el Desarrollo 01

' Urbano Municipal (IMPLAN)
13. Direccion General del Instituto Municipal de la Juventud (IMJUVE) e
14. Direccion General de Radio Cultural Ayuntamiento (RCA) o1
15. Direccion General del Instituto Municipal Contra las Adicciones (IMCA) o1
16 Direccion General de Solucion Integral de Residuos Sdlidos Cancun 01

’ (SIRESOL) '
1 Administradora Unica de la Operadora y Administradore de Bienes 5 /b 01

: Municipales S.A. de C.V. (OPABIEM). '
18. Direccion General de la Asociacion de Futbol Pioneros. A.C. o1
19. Secretaria(o) General del Ayuntamiento i 01
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20. Tesorero(a) Municipal 01
21. | Contralor(a) Municipal 01
22. | Oficial Mayor 01
23. Secretaria(o) Municipal de Seguridad Ciudadana y Transito 01
24, Secretaria(o) Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano 01
25. Secretaria(o) Municipal de Obras y Servicios 01
26. Secretaria(o) Municipal de Desarrollo Social y Econémico 01
27. Secretaria(o) Municipal de Turismo 01
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SINDICO(A)
4.4.1

e MUNICIPAL

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | SINDICO(A) MUNICIPAL

e R B AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA
ROO

JEFE INMEDIATO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 (Anote brevemente el objetivo o razén por lacualexiste) =
Vigilar el correcto funcionamiento de la Hacienda Publica Municipal, con el propésito que el
gasto publico se realice de conformidad a los programas previamente establecidos, cuidando
en todo momento la transparencia, eficacia y honradez; asi como prescindir la Comision de
Hacienda, Patrimonio y Cuenta, para lo cual debera de convocar a sesion ordinaria el primer
jueves de cada mes; asi mismo, le corresponde ser el apoderado(a) juridico del Ayuntamiento
ante las instancias judiciales en los que el Municipio sea parte.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ
|

SINDICATURA MUNICIPAL <:|

ASISTENTE
COORDINACION COORDINACION COORDINACION
ADMINISTRATIVA FINANCIERA JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
e e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SiNDICO(A)
4.4.1.

MUNICIPAL

Vigilar el correcto funcionamiento de la Hacienda Publica Municipal
presidir la Comisiéon de Hacienda del Ayuntamiento;

Rendir los informes trimestrales relativos a la Comision de Hacienda o
cuantas veces le sea solicitado por el Ayuntamiento;

Presentar al Ayuntamiento los informes o dictamenes que se le soliciten en
relacién con sus obligaciones;

Formular el inventario general de bienes del Municipio;

Ser Apoderado/a Juridico del Ayuntamiento ante instancias judiciales en los!
que el Municipio sea parte;

a) Asesorar juridicamente al Presidente, Secretario y a las dependencias y
Entidades Municipales;

b) Disefar e implementar la Cultura de la Legalidad en el ambito de la
administracion publica municipal y relaciones interinstitucionales del
municipio y las que desarrolle con los sectores social y privado,

c) Coadyuvar en el seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas
determinaciones del Presidente para que se cumplan en sus términos;

d) Auxiliar en la elaboracion de las promociones que deben interponer las
distintas Dependencias de la Administracion Publica Municipal conforme a
la Ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales,
demandas, denuncias y querellas que deban presentarse ante los Tribunaleg
legalmente establecidos, en coordinacién con el Presidente Municipal y el
Secretario General, asi como elaborar la contestacion, e intervenir en las
mismas;

e) Formular los escritos de amparos y recursos, asi como redactar los
informes previos y justificados, notificando a los interesados las resoluciones
correspondientes; N, £

f) Asesorar juridicamente a las Dependencias y Entidades del Municipio para
la aplicacion de sanciones previstas en los Reglamentos Municipales'y en las|
Leyes aplicables; ki

g) Dar a conocer en forma periddica los criterios no vinculantes de las
disposiciones legales y reglamentarias que deban observar las dependencias
v unidades administrativas de la Administracién Publica Municipal;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SINDICO(A)
4.4.1.

MUNICIPAL

h) Instalar y presidir una Comision Juridica del Municipio, integrada por los
titulares de las unidades de asuntos juridicos de las Dependencias
Entidades de la Administracién Publica Municipal;

i) Disefar e implementar los programas de capacitacion y actualizacion
juridica, asi como emitir los lineamientos para la profesionalizacion del
personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal;

j) Coordinar las unidades o areas juridicas y de vinculacion de las demas
Dependencias de la administracion publica centralizada y descentralizada,
asi como participar en forma coordinada con las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal en la actualizacion y simplificacion
del orden normativo.

k) Vigilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacion al
dominio puUblico de bienes inmuebles del Municipio;

l) Proponer criterio-y directrices que en materia juridica apoyen a las
unidades de las dependencias, para evitar los agravios recurrentes;

m) Conocer, llevar, dar seguimiento y sustanciar los procesos Vi
procedimientos administrativos y judiciales en los que el Municipio, el
Ayuntamiento, el Secretario General o el Presidente Municipal sean parte;

n) Elaborar y proponer los informes previos y justificados que deberan rendir
el Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico, Secretario General y
Regidores, en los juicios de amparo promovidos contra actos de éstos;

f) Elaborar los proyectos de las demandas, reconvenciones, contestaciones,
ofrecimiento y desahogo de pruebas, desistimiento de los juicios y en
general todo tipo de ocursos en los asuntos en que el Ayuntamiento,
Municipio, Presidente Municipal y Secretario General sea parte;

o) Conocer, preparar, presentar, interponer, dar seguimiento y sustanciar los
recursos de revocacion, medios de impugnacion o de defensa de caracter
administrativo y/o judicial que establecen las leyes, sobre los asuntos en que
el Ayuntamiento, Municipio, Secretario General o presidente sean parte;

p) Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a las Dependencias Municipales,
asi como en su caso, a los particulares que se lo requieran..
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE SiNDICO(A)

e MUNICIPAL

q) Representar al Presidente Municipal en los juicios Contenciosos
Administrativos Federales o Estatales en los que sea parte; y

s) Las demas que sean necesarias para desempenar el cargo conferido.

Auxiliar al Ministerio Publico, tanto Federal como Estatal, en el ejercicio de
sus facultades constitucionales cuando estos |o soliciten;

Verificar que los contratos y convenios que celebre el Municipio con personas
fisicas o morales se ajusten a las disposiciones legales aplicables:

Vigilar que el gasto publico sea realizado en la forma y términos previstos en
las disposiciones aplicables;

Remitir a la Legislatura del Estado, la Cuenta Publica Municipal, del ejerciciol
inmediato anterior, para su revision y fiscalizacién;

10

Presentar al Ayuntamiento iniciativas de Reglamentos, Bando de Policia vy
Gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o,

en su caso, de reformas o adiciones a los mismos;

Presentar propuestas para los cargos de Secretario/a General, Tesorero/a,
Contralor/a Municipal, cuando el Ayuntamiento haya rechazado una o mas
de las propuestas presentadas por la Presidencia Municipal;

n

Asistir con toda puntualidad a las Sesiones, teniendo derecho a participar en
ellas con voz y voto. Asi como guardar el orden y respeto a los miembros del
Ayuntamiento y al recinto oficial donde se celebren las Sesiones;

12

Solicitar al Presidente Municipal le conceda el uso de la palabra para expresar
Su criterio respecto al asunto que considere pertinente, esperando el turno
que le corresponda;

13

Formular las protestas conducentes cuando estime perjudlmales los
acuerdos del Ayuntamiento;

14

Solicitar y obtener del Tesorero Municipal, la informacion relativa a la
Hacienda Publica Municipal, al ejercicio del presupu_e‘?sto,:"zla'l","Patrimonio
Municipal y demas documentacion de la gestion municipal, necesaria para
el cumplimiento de sus funciones; y

15

Las demas que le atribuyan la presente Ley, los reglamentos y acuerdos del
Ayuntamiento.
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE SiNDICO(A)

e MUNICIPAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

= = E e e . . . -

Coordinar los programas implementados entre la Subdelegacion de Puerto
1 Juarez, y las Direcciones Municipales correspondientes, con la finalidad de
mejorar la imagen publica de las zonas turisticas.

Atender y apoyar a la ciudadania que acude a las oficinas que ocupa la
2 Sindicatura Municipal, y canalizarlos a las Direcciones correspondientes
segun sea el tramite requerido.

Verificar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en la Ley de

3 Transparencia y Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana
Roo.

4 Realizar las observaciones al acta de entrega recepcién ante la Contraloria
Municipal, dentro del término de 90 dias posteriores al inicio de su gestion.

5 Firmar el acta de entrega-recepcioén al finalizar la Administracion y realizar
la entrega fisica de los bienes muebles e inmuebles.

6 Atender los asuntos relevantes turnados por las oficinas de la Presidencia

K\dunicipal.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: d Ba g 9 P
puesto

Carrera

2 Carrera
Profesional . =

= - profesional
no terminada z
& terminada

(2 anos)

Llcenclatura o
Licenciatura en Derecho, Contador Publico.
carreras afines. i 54 5

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preparatoria o
Técnica

Postgrado 3

Administracion Publica y Finanzas.

= Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Microsoft Office
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE SINDICO(A)
{ 8 £ J

MUNICIPAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo, impresora, escaner y
copiadora.

10. Experiencia: 2 anos en la Administracion Pudblica MuniC|paI

Competencias Laborales : ‘

Directivas:
+ Planeacion
¢ Organizacion
« Manejo de Personal
e Relaciones Humanas

« Toma de Decisiones
Habilidades i Ampli't'ud i critario
+ Solucion de conflictos
e Gestion de equipo
Técnicas:
« Facilidad de palabra
General:

e Oratoria

« Aprendizaje

Proactivo(a)

Compromiso Institucional
Capacidad para planear
Integridad

Actitudes.

13. Horario Laboral. Indef'mdo

RESPONSABILIDAD

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

3 | Manejo de Informacion: Art: 11,12, 13, 18, 21, 91 fracciones |, I, Ill, VIl y X, art. 134
fraccmn IIi y 147 de la LTAIPQROO.

Media  [NNaia  [ENulo |

‘ Mane;o de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROQOO.

1.

| Supervisar, vigilar y salvaguardar la aplicacion del presupuesto y gasto publico, y
remitir la Cuenta Publica a la Auditoria Superior del Estado.

| Intervencion en los casos en que se ocasionen danos por alguna persona o Ios bienes
propiedad del municipio.

g K
t
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SINDICO(A)
4.1,

MUNICIPAL

1. | Informe de actividades

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

FiRIMA
Nombre y Cargo:

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

SINDICO MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO.

Fecha: 30/01/2024
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4L.b2. DESCRIPCION Y PERFIL DE
REGIDOR(A)
= ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO | REGIDOR(A)
JEFE INMEDIATO AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i I8 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2 ; :
| Integrar el Organo Colegiado, encargado de vigilar, proponer y garantizar el buen

| funcionamiento de la Administracién Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-

UBICACI()N Eﬁ EL OR&ANIGRAMA 7

AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

REGIDOR (A) S

ASESOR(A) GESTOR(A)
PROMOTOR(A) FOTOGRAFO(A)
AUXILIAR ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA(O)

R

CHOFER INTENDENTE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2, REGIDOR(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1

Asistir puntualmente a las sesiones del Ayuntamiento;

2

Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del
ayuntamiento;

Integrar las comisiones para las que fueron designados, actuando en las
mismas con la mayor eficiencia y prontitud;

Cumplir las funciones correspondientes a su cargo, asi como las inherentes
a la Comision de que formen parte;

Rendir trimestralmente los informes relaciones a su Comision o cada vez que
lo solicite el Ayuntamiento;

igilar los ramos de la administraciéon que le encomiende el Ayuntamiento,
los programas respectivos y proponer en su caso al Ayuntamiento, las
medidas que estimen procedentes para mejorar el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal.

Presentar al Ayuntamiento, Iniciativas de Reglamentos, Bando de Policia y|
Gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o,
en su caso, de reformas y adiciones a los mismos; Presentar propuestas para
los cargos de Secretario/a General, Tesorero/a, Contralor/a Municipal, cuando
el Ayuntamiento haya rechazado una o mas de las propuestas presentadas
por la Presidencia Municipal.

Solicitar al Sindico/a, informes relativos a su gestion, referente a la Hacienda,
Presupuesto y Patrimonio Municipales;

Solicitar y obtener del Titular o Titulares de las dependencias relacionadas
con la Comision Ordinaria que presidan, la informacion relativa a sus
programas y acciones, asi como los resultados de su gestién municipal; y

10

]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que les atribuyan la presente Ley, los reglamentos y acuerdos del
Ayuntamiento.

Solicitar la autorizaciéon del Ayuntamiento en caso de ausencia o faltas
temporales que excedan de quince dias naturales y hasta noventa dias. En
estos casos se llamara al suplente respectivo para que asuma‘el cargo.

Senalar por lo menos el término de ausencia de sus responsabilidades y las
causas que la motivan cuando realicen la solicitud de licencia y la

autorizacion que al efecto realice el ayuntamiento, deblendose publicar en
el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo. :
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
REGIDOR(A)

Llamar a los suplentes respectivos, en el caso de falta absoluta de algun
miembro del Ayuntamiento, quienes rendiran la protesta y asumiran el
desempefo del cargo.

En caso de que no se presentare el presidente municipal electo a rendir
protesta de ley, el primer regidor o a falta de éste, a quien se elija por mayoria
de votos de la totalidad de los integrantes del ayuntamiento, rendira
protesta, y procedera a tomarla a los demas miembros del Ayuntamiento
presentes.

Se nombrara una comisiéon instaladora, integrada por tres regidores en la
Gltima sesién ordinaria del mes inmediato anterior a la fecha de terminacion
del periodo constitucional del Ayuntamiento que concluye, con el objeto de
acordar lo conducente respecto a la sesién de instalacion.

Solicitar al presidente municipal la remocién de algun funcionario o
empleado de confianza que incurra en las faltas que afecten el eficaz
funcionamiento de la administracién publica municipal en alguno de sus
ramos.

Presentar al Ayuntamiento el plan anual de trabajo de sus respectivas
comisiones la adopcion de las medidas que estime pertinentes para el mejor
desempeno de sus funciones.

Contribuir a estudiar y supervisar que se ejecuten los acuerdos del cuerpo
colegiado, asi como para elaborar las propuestas de solucién a los asuntos
de las distintas ramas de la administracién publica municipal relacionados
con la materia propia de su denominacion.

Recibir, estudiar, analizar, discutir y dictaminar los asuntos turnos por el
Ayuntamiento.

10

Presentar al Ayuntamiento los dictdmenes e informes, resultados de sus
trabajos e investigaciones y demas documentos relativos a los asuntos que
le son turnados.

n

Participar en el control y evaluacién de los diversos ramos de la actividad
plblica municipal que correspondan a sus atribuciones, mediante la
presentacion de informes y la participacion de los procesos de planeaciony
presupuesto del municipio.

12

Evaluar los trabajos de la dependencia municipal en la materia que
corresponda a sus atribuciones y con base en sus resultados, proponer las
medidas pertinentes para orientar la politica municipal al respecto.

13

Solicitar por conducto del presidente municipal, 'que sean citados los

titulares de las dependencias y entidades de la administracion publica
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2. REGIDOR(A)

municipal, en los casos que su comparecencia sea necesaria para el
adecuado desemperio de sus atribuciones.

14

Solicitar por escrito a los servidores publicos de la administracion municipal
la informacién que requieran para el despacho de los asuntos de su
conocimiento.

15

Estudiar y en su caso, proponer la celebracion de convenios y contratos con
la Federaciodn, el Estado u otros municipios, respecto de la materia que le
corresponda en virtud de sus atribuciones.

16

Como Primer(a) Regidor(a) le corresponde cubrir ausencias o faltas
temporales del presidente municipal que no excedan de quince dias
naturales, como encargado(a) de despacho, sin la necesidad de autorizacién
del Ayuntamiento.

17

Correspondera como Primer(a) Regidor(a), cubrir las ausencias o faltas
temporales del presidente municipal que se prolongue en mas de quince
dias naturales y hasta noventa dias naturales, como encargado del
despacho, con la debida autorizacién del Ayuntamiento.

18

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

Ayuntamiento.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Carrera

Profesional
no terminada

(2 anos)

Secundaria eparatona o -
dcnica

Carrera '

profesional Postgrado ' = .

terminada

Licenciaturao

N/A por ser un cargo de eleccién popular

carreras afines. i
Area de especialidad g dE N g
requerida : Administracién publica de los tres niveles de gobiernd, éondc’ihﬁiéntos en
(Conocimiento legislacion, reglamentacién y normatividad municipal estatal y federal.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

eraitens: Programas de Microsoft office

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, escaner, impresora.
Herramientas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2 REGIDOR(A)

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
o Liderazgo

Capacidad cognitiva

Planificacion

Organizacion

Direccion y control

Técnicas:
e Conocimiento de la paqueteria de office
« Internety manejo de redes sociales

General:

s« Facilidad de palabray comunicacion con la ciudadania

L] L] L] L]

Habilidades

« Servicio
12. Actitudes. s Responsabilidad

. e Honestidad
13. | Horario Laboral.

RESPONSAB! LIDAD

. Moblllario '/ EquipO' Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
‘ asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Mane]o de Informacién: Art. 3 fraccién 1X,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, II, 11, VIl y

de la LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto- Art 93 fraCCIon | inciso b de la LTAIPQROO

AUTORIDAD'

i

Indefinido
= - __ ___

1. | Proponer iniciativas con relac:on a su comision o los que crea necesarios. .

Derecho a voz y voto en las sesiones de Cabildo
—!

1 Suplir al Presidente Municipal cuando le sea encomendado por el H
Ayuntamlento

3.

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

Rendlr trimestralmente los informes relacionados a su Comisién o cada vez que lo

L | solicite el Ayuntamiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2. REGIDOR(A)

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
lbuen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

ldisposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: SEGUNDO REGIDOR
JORGE ARTURO SANEN CERVANTES;
PRESIDENTE DE LA COMISION DE
DESARROLLO SOCIAL, PARTICIPACION
CIUDADANA Y DERECHOS HUMANOS

Fecha: 14/03/2024 ~ [Fecha: 14/03/2024

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

Nombre y Cargo: PRIMERA REGIDORA
LOURDES LATIFE CARDONA MUZA;
PRESIDENTA DE LA COMISION DE
EDUCACION, CULTURA Y DEPORTE

1 X

Nombre y Cargo: CUARTO REGIDOR LUIS
ALBERTO PECH PECH; PRESIDENTE DE LA
COMISION DE INDUSTRIA COMERCIO Y
ASUNTOS AGROPECUARIOS.

Nombre y Cargo: TERCERA REGIDORA
MIRIAM MORALES VAZQUEZ; PRESIDENTA
DE LA COMISION DE DESARROLLO

FAMILIAR GRUPOS VULNERABLES Y
ASUNTOS INDIGENAS.

EFecha: 14/03/2024 hFecha: 14/03/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.2. REGIDOR(A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: QUINTA REGIDORA Nombre y Cargo: SEXTO REGIDOR ISIDRO

JESSICA ALEJANDRA CIAU DIAZ; ROBERTO VAZQUEZ GUZMAN,;
PRESIDENTA DE LA COMISION PARA EL |PRESIDENTE DE LA COMISION DE OBRAS Y
DESARROLLO JUVENIL. SERVICIOS PUBLICOS.
Fecha: 14/03/2024 Fecha: 14/03/2024

FIRMA

Nombre y Cargo: SEPTIMA REGIDORA Nombre y Cargo: OCTAVO REGIDOR
KARINA PAMELA ESPINOSA PEREZ; SAMUEL MOLLINEDO PORTILLA;
PRESIDENTA DE LA COMISION DE PRESIDENTE DE LA COMISION DE
ESPECTACULOS Y DIVERSIONES. DESARROLLO URBANO Y MOVILIDAD.

ﬂFecha: 14/03/2024 Fecha: 14/03/2024
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VAY Sy R DESCRIPCION Y PERFIL DE

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: NOVENA REGIDORA
LORENA MARTINEZ BELLOS; PRESIDENTA
DE LA COMISION DE PLANEACION
MUNICIPAL.

REGIDOR(A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: DECIMO REGIDOR JESUS
DE LOS ANGELES POOL MOO; PRESIDENTE
DE LA COMISION DE TRABAJO Y
PREVISION SOCIAL.

[Fecha: 14/03/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘

PUESTO

Nombre y Cargo: DECIMA PRIMERA
REGIDORA REYNA LESLEY TAMAYO
CARBALLO; PRESIDENTA DE LA COMISION
PARA LA IGUALDAD Y ATENCION DE LA
VIOLENCIA DE GENERO Y DIVERSIDAD
SEXUAL.

Fecha: 14/03/2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
ELESES

Nombre y Cargo: DECIMO SEGUNDO
REGIDOR JULIO DE JESUS MENDEZ
PANIAGUA; PRESIDENTE DE LA COMISION
DE SALUD PUBLICA, ASISTENCIA SOCIAL Y
PROTECCION ANIMAL

Fecha: 14/03/2024

HFecha: 14/03/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
REGIDOR(A)

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: DECIMA TERCERA
REGIDORA ALMA ELENA REYNOSO
ZAMBRANO; PRESIDENTA DE LA
COMISION DE SEGURIDAD PUBLICA
PREVENTIVA Y TRANSITO.

Nombre y Cargo: DECIMO CUARTO
REGIDOR JORGE RODRIGUEZ MENDEZ;
COMISION DE MEJORA REGULATORIA,

TRANSPARENCIA, PROTECCION DE DATOS

PERSONALES Y ACCESO A LA
INFORMACION PUBLICA.

Fecha: 14/03/2024

UM ¥ = () & 2y L]

PRESIDENTE COMISION DE TURISMO,
ECOLOGIA Y MEDIO AMBIENTE.

Fecha: 14/03/2024

Nombre y Cargo: DECIMO QUINTO

REGIDOR EDUARDO KUYOC RODRIGUEZ;

EFecha: 14/03/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
PRESIDENTE MUNICIPAL

PRESIDENTE MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Sera el responsable de ejecutar y comunicar las decisiones del H. Ayuntamlento del Municipio
de Benito Juarez, y de cumplir las disposiciones contenidas en las Leyes, reglamentos Federales,
estatales y municipales, asi como acuerdos y resoluciones que emita el Ayuntamiento.

AYUNTAMIENTO DEL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ

PRESIDENCIA MUNICIPAL <::1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
JURIDICO - -
JEFATURA DE AREA DE AYUDANTIA
ASISTENTE SECRETARIA(O)
DIRECCION UNIDAD DE UNIDAD DE GESTION
SECRETARIA GENERAL DE VINCULACION DE ADMINISTRATIVA DEL
TECNICA COMUNICACION ORGANISMOS PROYECTO DISTRITO
SOCIAL DESCENTRALIZADOS CANCUN
i DIRECCION
SECRETARIA ngggyﬁ%‘z” SECRETARIA GENERAL DE
PARTICULAR ASESORES PRIVADA PLANEACION
MUNICIPAL
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4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE
* T**"* PRESIDENTE MUNICIPAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Convocar a las sesiones y presidirlas, teniendo en caso de empate, ademas|
de voto individual, el voto de calidad.

L

Iniciar las Sesiones a la hora senalada y declarar su inicio.

Declarar si existe o no quérum legal una vez que el Secretario General del
Ayuntamiento pase lista de asistencia.

Dirigir las Sesiones, cuidando que se desarrollen conforme al Orden del Dia.

Conceder la palabra alternativamente, en contra y en pro a los miembros
del Ayuntamiento, en el turno en que la pidieren y procurar la amplia
discusion de cada asunto.

Hacer uso de la palabra en las Sesiones para emitir su criterio sobre el
asunto de que se trate.

Observar y cuidar de que tanto los miembros del Ayuntamiento, como los

espectadores, guarden orden y silencio durante el desarrollo de la Sesién,
ya sea por si o por exhortativa de algun integrante del Ayuntamiento vy
dictar las disposiciones necesarias para conservarlo, haciendo uso, si es
necesario, del auxilio de la fuerza publica.

Suspender las sesiones cuando se altere gravemente el orden o cuando sin
su autorizacion, se violente el Recinto Oficial, reanudandolas cuando se hay
restablecido el orden o la fuerza publica haya abandonado el Salén de
Sesiones.

Presentar al Ayuntamiento las iniciativas de Reglamentos, Bando de Policia
y Gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general
0, en su caso, de reformas o adiciones a los mismos.

Declarar aprobadas o desechadas las mociones o propuestas presentadas
al Pleno por el Presidente o cualquier otro de sus integrantes.

Ejecutar personalmente o por conducto de la Secretaria General, las
determinaciones del Ayuntamiento, siendo responsable del cabal
cumplimiento de las mismas.

Dar curso a los oficios y documentos que sean competencia del
Ayuntamiento.

Citar a los funcionarios del Ayuntamiento que estime conveniente, para que
concurran a la Sesién a informar de algun asunto que se le requiera.

Ordenar que los acuerdos aprobados por el Ayuntamiento se comuniquen
a quien corresponda.

Someter a consideracion del Ayuntamiento la propuesta de las personas

que ocupen el cargo de Secretario General del Ayuntamiento, Tesorero,
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443, DESCRIPCION Y PERFIL DE

PRESIDENTE MUNICIPAL

Contralor, Secretario Municipal de Seguridad Publica y Transito, Director del
Sistema DIF y los Directores de Ingresos y Egresos de la Tesoreria;
observando el principio de paridad de género.

Exhortar, a nombre del Ayuntamiento, a cualquiera de las Comisiones, para
6. que presenten su dictamen en fecha determinada, si han transcurrido 40
dias después de que la iniciativa les haya sido turnada.

Declarar la clausura de las sesiones una vez que el Orden del Dia haya sido
agotado.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

lsera el responsable de ejecutar y comunicar las decisiones del
Ayuntamiento.

Cumplir las disposiciones contenidas en la Constitucion Politica de los
Estados Unidos Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo, las leyes, reglamentos federales, estatales y
municipales, asi como acuerdos y resoluciones que emita el H.
yuntamiento.

7.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
’:'imaria ‘! Secundarla ln’» FGRaratoriau -
Técnica
Carrera
Profesional Carnen
3 profesional X Postgrado g
no terminada .
B terminada
(2 anos)
—{LlcenctatuTa 2 Licenciatura en Administracién, Ciencias Politicas o carrera a fin.

carreras afines.
Area de especialidad e
fgeaeride Administracién publica.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafolelnglés. -~

Conocimiento Manejo’d_e programas « Paqueteria office.
s Informaticos:
Especifico. . =
Manejo de Equipo

s e Manejo de PC.
Especializado y/o s - Mamsiouds BAUES
Herramientas :

“ Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica.
. _____________ ]

Competencias Laborales

Habilidades DEEhy o
s Liderazgo.
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4.4.3. DESCRIPCION Y PERFIL DE

PRESIDENTE MUNICIPAL

Toma de decisiones.

L]
« Analisis de informacion.
e Vision y pensamiento estratégico.
 Trato Humano.
s« Control y supervision.
Técnicas:

« Manejo de Microsoft office,

General:

s Analisis, control y seguimiento de programas.

Analisis y solucion de problemas.
Responsable.
Discreto.
Asertivo.
Honesto.
Etico.

ctitudes.

13. Horario Laboral. \Indefinido

RESPONSABILIDAD s G |
ESEONSABIIDAD. ..~ o= .. = . o

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

| Manejo de Informacién: ART. 3 fracciones VI IX, XV, Art.11,12,13, 18, 21 y 134 de la
2 !L LTAIPQROO.

1.

Mantener las relaciones que prevean los reglamentos y otras disposiciones
1. administrativas, con los diversos organismos civicos y de colaboracion municipal que
existan en el Municipio de su jurisdiccién.

2. Ejercer las atribuciones que le confieran Ias leyes federales o estatales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe anual de actividades de gobierno.
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4.4.3. DESCRIPCION Y PERFIL DE

PRESIDENTE MUNICIPAL

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

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. PABLO GUTIERREZ FERNANDEZ;
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL.

ﬂFecha: 07/05/2024
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VAV YA DESCRIPCION Y PERFIL DE
e ¥ ¥* DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL

DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL
PRESIDENCIA MUNICIPAL

e Saser ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) S St
Promover la interinstitucionalidad entre las dependencias del Municipio de Benito Juarez y la
Delegacién Alfredo V. Bonfil, asi como gestionar apoyos y servicios para la comunidad.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DELEGACION ALFREDO <:,
V. BONFIL _

- COORDINACION UNIDAD JURIDICA
ADMINISTRATIVA
ENLACE DE LA DIRECCION
DE PROTECCION CIVIL ASISTENTE
PARTICULAR
ASISTENTE ASISTENTE DE ATENCION
CIUDADANA
CAJERA(O) SECRETARIA(O)
' |
coopedine I ey, | reommaanes
ey ol ENICAY CULTURAL. ~ SERVICIOS PUBLICOS




CODIGO: MO-APM-BIJ-01
ﬂ MUNDClplo DE TECHADE 30/01/2024
W= BENITO JUAREZ
* QUINTANA ROO st st memr VERSION: 01
PAGINA: 52 DE 233

4.4 4. DESCRIPCION Y PERFIL DE
° 7" 7° DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES J

umplir y hacer ulir las disposiciones Igales dentro de la esfera de su|
competencia;

Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su|
ircunscripcién territorial;

IRendir informe anual de actividades de todos los asuntos inherentes a la
Delegacion al H. Ayuntamiento de Benito Juérez;

Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales en la
Delegacion;

Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcién y actuar como
auxiliares de la Hacienda Municipal, previa aprobacién del H. Ayuntamiento;

Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadanos, en el cual
manifestaran su antigledad en la Delegacidn, sus propiedades, industrias,
profesién u ocupacién y hacerlo del conocimiento del Presidente Municipal,
pudiendo emitir, constancia domiciliaria a los ciudadanos que lo soliciten;

Actuar como conciliador en los conflictos entre ciudadanos que se le
presenten dentro de la demarcacidn;

Auxiliar- a las autoridades federales, estatales y municipales, en el
desempeno de sus atribuciones;

Colaborar en las campafias de alfabetizacién, de limpieza e higiene y de
conservacion de los caminos y vialidad de su centro de poblacién;

10

IPromover la asistencia social y el desarrollo familiar;

1

Impulsar las Politicas publicas en beneficio de la poblacién de Ia
Delegacidn;

12

Actuar con base al principio de neutralidad de los servidores publicos.

13

Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacién de funciones de
acuerdo a lo que determine la Contraloria Municipal, y serdn las siguientes
areas: Coordinador Administrativo, Unidad Juridica, Coordinador de
participacion social y la familia.

Coordinador de participaciéon ciudadana Civica y Cultural, Enlace con
Direccion de Proteccion Civil; Coordinador de Servicios Piblicos;

14

Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la-tranquilidad y la|

eguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme lo que determine el bando y los reglamentos
municipales, y
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL

15 Las demas que le sefialen el reglamento interior o los acuerdos, que al
efecto expida el H. Ayuntamiento.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar las actividades que se lleven a cabo dentro de la Delegacion,

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias pertinentes para la

2 obtencidn de servicios y programas que beneficien a los habitantes de la

Delegacién Municipal de Alfredo V. Bonfil.

Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular la actividad de las

& Coordinaciones de la Delegacién que den soporte y encaminen las

acciones que determinan el alcalde de objetivos.

Supervisar que todos los asuntos cuya atencién le corresponda, se cumplan

4 estrictamente en apego a las disposiciones administrativas o legales
aplicables. :

Las demas facultades que determine la Presidencia Municipal en su

caracter ejecutivo y la Secretaria General en su caracter operativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L'Jltimogrado de estudios requerido para desarrollar el

puesto

Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional i cefasionsl r i
no terminada P oy Postgrado
& terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A por ser un cargo de eleccién popular

N/A

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, escaner, impresora.
Herramientas

Conocimiento Office

Especifico.

rExperiencia: N/A
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4.4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE

DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL

cOmpetenmas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Asertividad
Vision y pensamiento estratégico
Orientacion al desempeno
Gestion de proyecto y de equipos
Control y supervision
Inteligencia emocional y habilidades sociales

Habilidades

Técnicas:

¢ Manejo de paqueteria office
General:

¢ Honestidad

e Etico

* Manejo de Conflictos

¢ Servicio

12. Actitudes. .
* Empatia

13. Horario Laboral. Indefinido

%_ R TN N

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 Informacidén: ART. 3 fracciones VII, IX, XV, Art11,12,13,18, 21 y 134 de la

2 LTAIPQROO _ |
‘
3. Manejo de Presupuesto. Art. 93 fraccmn I inciso b de la LTAIPQFEOO

R - - -

AUTORIDAD'

1.J

. | Autorizar las acciones de las coordinaciones de |a Delegacmn

ilJ

‘ Autorizar permisos y vacaciones de todo el personal adscrlto a Ia DefegaCIon

| Autorizar y firmar la correspondencia oficial enviada gue emitan: 1as areas de la
% | Delegacién

INDICADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAL

estlones reallzadas

Informar a la Presidencia Municipal de todos los asuntos relacionados con su cargo
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VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE

DELEGADO(A) ALFREDO V. BONFIL

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.

Nombre y Cargo: LIC. JOSUE ARMANDO GONZALEZ VAZQUEZ;
DELEGADO DE ALFREDO VLADIMIR BONFIL.

EFecha: 30/01/2024




CODIGO: MO-APM-BIJ-01
MUNICIPIO DE Efﬁggﬁm 30/01/2024
BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROOD v s o s s VERSION: 01
PAGINA: 56 DE 233

4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
-4.5.

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

fEn s e T DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD DE
TEIVI-TIA WAV o TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Asegurar el cumplimiento de la LTAIPQROO, la LPDPPSOQROO y demas normativas aplicables;
|y en su caso solicitar al érgano de control interno del municipio, imponer las medidas de
| apremio para asegurar su cumplimiento.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

|
DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD

DE TRANSPARENCIA A LA
INFORMACION PUBLICA Y

PROTECCION DE DATOS PERSONALES

COORDINACION JEFATURA DE APERTURA
ADMINISTRATIVA GUBERNAMENTAL
SECRETARIA(O)

. ! DIRECCION DE 1 it
DIRECCION JURIDICA INFORMATIGAY L/

PUBLICACION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA
4 4.5 UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
o PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Vigilar el cumplimiento de este reglamento; y en su caso solicitar al érgano
de control interno del municipio, imponer las medidas de apremio para
asegurar el cumplimiento de las determinaciones del presente reglamento.

Dar seguimiento a las denuncias por incumplimiento a las obligaciones de
transparencia interpuestas por los particulares.

Dar seguimiento a los procedimientos de impugnacion en materia de acceso
a la informacion publica.

Implementar las bases de la transparencia proactiva y focalizada entre los
sujetos obligados.

Tener acceso a la informacién clasificada, asi como a la informacién objeto
de procedimientos de impugnacién en materia de acceso a la informacién
publica.

Promover, difundir y garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la
informacion y la proteccién de datos personales;

Promover la cultura de la transparencia;

Capacitar a los Enlaces de Transparencia adscritos a las Unidades
Administrativas y/o los sujetos obligados para brindar un apoyo técnico en|

materia de transparencia y acceso a la informacién, y la proteccién de datos
personales;

Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo a las condiciones
economicas, sociales y culturales;

Suscribir convenios de colaboraciéon con particulares o sectores de la
sociedad cuando sus actividades o productos resulten de interés publico o
relevancia social;

Suscribir convenios de colaboracién con organismos garantes para el
cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practlcas en la
materia; d :

Garantizar condiciones de accesibilidad para que los gru'p"os VUI'nerabIes
puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la
informacion;

Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno abierto,
ransparencia, rendicién de cuentas, participacién ciudadana, accesibilidad
e innovacion tecnoldgica;
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14

Emitir recomendaciones a los sujetos obligados y/o Unidades
Administrativas para disefiar, implementar y evaluar acciones y/o programas
que promuevan la apertura gubernamental y/o que orienten las politicas
internas, implementando buenas practicas de gobierno abierto,
transparencia, rendicién de cuentas, participacion ciudadana, accesibilidad
e innovacion tecnoldégica;

15

Llevar a cabo la vigilancia de las obligaciones de transparencia de
informacién, de conformidad con las acciones y procedimiento de
verificacion, establecido en la Ley y el presente Reglamento;

16

Contribuir con la armonizacion de la contabilidad gubernamental, mediante
la vigilancia del cumplimiento, por parte de los sujetos obligados, de la
obligacién de publicar en sus portales de internet, la informacion financiera
que generen, produzca, administren, manejen, archiven o conserven, en
términos de la Ley General de Contabilidad Gubernamental;

17

Proponer ante el comité municipal de transparencia y revisar los criterios de
clasificacion, desclasificacién y custodia de la informacion reservada Yy
confidencial;

18

Requerir a los sujetos obligados y/o Unidades Administrativas que
proporcionen informacién a los solicitantes en los términos de la Ley General,
La ley y el presente Reglamento;

19

Determinar si una solicitud de informacién se ubica en el supuesto de
excepcion para dar acceso a la informacion, tratdndose de la investigacion
de delitos, dentro de las averiguaciones previas y carpetas de investigacion
relacionadas con violaciones graves a derechos humanos o delitos de lesa
humanidad, basandose siempre en la normatividad nacional e internacional
y en el que se acredite que el dafho que pueda producirse con la publicidad
de la informacién es mayor que el interés de conocerla;

20

Promover en la sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento de la
informacién publica, asi como la capacitacién y actualizacion de los
servidores publicos en la cultura de la transparencia, rendicion de cuentas,
acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, a través de
cursos, seminarios, talleres y cualquier otra forma de ensenanza y
entrenamiento que se considere pertinente; '

21

Colaborar con el Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal, en la
elaboraciéon de las politicas, lineamientos y normativa que permita la
conservacion de los documentos, su clasificacion y la organizacion de
archivos de los sujetos obligados en consideracion a la Ley General de
Archivos;
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Acordar la ampliaciéon de los periodos de reserva de la informacion que tenga
22 tal caracter, en los términos de la Ley General, la Ley y el presente
Reglamento;

Proponer a los integrantes del Comité de Transparencia, de conformidad con

28 el articulo 43 de la Ley General y 60 y 61de la Ley;

>4 Proponer al Ayuntamiento su reglamento interior y demas normas internas
de funcionamiento;

5 Las demas que le confiera la Ley General, la Ley, el presente Reglamento vy

otras disposiciones aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO S
1 Prescindir la Secretaria Ejecutiva del Comité Municipal de Transparencia

Desempenfar y atender las actividades y comisiones que, en el ambito de su

2 competencia le encomiende la Presidente Municipal
3 Representar a la Unidad ante las instan‘cias en que deba o se le reggiera
intervenir, sea a peticion del H. Ayuntamiento o de la Presidente Municipal;
4 Ser el vinculo entre la ciudadania y el sujeto obligado
Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el instituto
6 Aprobar los.,avisos de privacidad simplificado e integral que elaboren las

Unidades Administrativas

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable
7 responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
LTAIPQOO Yy la LPDPPSOQROO y las demas disposiciones aplicables
Dirigir y supervisar las actividades necesarias de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacidn Publica y Proteccién de Datos Personales al interior
de las Unidades Administrativas en cumplimiento a lo establecido en

e Mmateria de acceso a la informacién, proteccién de datos personales,
transparencia proactiva y focalizada acorde a las disposiciones legales
laplicables
Coordinar el seguimiento a las denuncias por incumplimiento a las

9 obligaciones de transparencia y en materia de datos personales
interpuestas por los particulares

10 Coordinar el seguimiento a los procedimientos de i |mpugnaCIon en materia

de acceso a la informacion publica y datos personales

Establecer las bases de la transparencia proactiva y focalizada entre las
Unidades Administrativas y la proteccién de datos personales

1
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12

Controlar el acceso a la informacion clasificada, asi como a la informacion
objeto de procedimientos de impugnacion en materia de acceso a la
informacion publica

13

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacién y la proteccion
de datos personales

14

Fomentar la cultura de la transparencia

15

Coordinar la capacitacion de enlaces de transparencia adscritos a las
unidades administrativas a efecto de brindar un apoyo técnico en materia
de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de datos personales

16

Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo las condiciones
econdmicas, sociales y culturales

17

Proponer convenios de colaboracion con particulares o sectores de la
sociedad cuando sus actividades o productos resulten de interés publico o
relevancia social

18

Proponer convenios de colaboracion con organismos garantes para el
cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practicas en la

materia

19

Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables
puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la
informacion y proteccién de datos personales

20

Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno abierto,
transparencia, rendicién de cuentas, participacion ciudadana, accesibilidad
e innovacion tecnolégica

21

Emitir recomendaciones a las unidades administrativas para disenfar,
implementar y evaluar acciones y/o programas que promuevan la apertura
gubernamental y/o que orienten las politicas internas, implementando
buenas practicas de gobierno abierto, transparencia, rendicion de cuentas,
participacién ciudadana, accesibilidad e innovacién tecnologica

22

Coordinar la vigilancia de las obligaciones de transparencia de informacion,
de conformidad con las acciones y procedimiento de verificacion

25

Proponer ante el comité municipal de transparencia y revisar los criterios de
clasificacion, desclasificacién y custodia de la informacion reservada y
confidencial

24

Colaborar con el consejo de mejora regulatoria a efecto de coadyuvar en la
coordinacién de la politica municipal de mejora regulatoria y simplificacion
administrativa, estableciendo las bases, principios y mecanismos para la

efectiva coordinacién en el ambito municipal de la misma, para promover el
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uso de metodologias, instrumentos, programas y las buenas practicas en la
materia.

25

Coordinar la promocion en la sociedad del conocimiento, uno vy
aprovechamiento de la informacion publica, asi como la capacitacion y
actualizacion de los servidores publicos en la cultura de la transparencia,
rendicion de cuentas, acceso a la informacién publica y proteccién de datos
personales, a traves de cursos, seminarios, talleres y cualquier otra forma de
ensefanza y entrenamiento que se considere pertinente.

26

Colaborar con el grupo interdisciplinario de archivo municipal, en la
elaboraciéon de politicas, lineamientos y normativa que permita la
conservacion de los documentos, su clasificacion y la organizacién de
archivos de los sujetos obligados en consideraciéon a la Ley General de
Archivos

a7

Proponer a los integrantes del comité de transparencia, de conformidad con
los articulos 60 y 61 de la LTAIPQROO en conjunto con los articulos 95 y 96
de la LPDPPSOQOO

28

Proponer al ayuntamiento su reglamento interior y demas normas internas
de funcionamiento

29

Verificar la publicacion y actualizacion de la informacion publica establecida
en la Ley General y la LTAIPQRPP, asi como las demas disposiciones que se
deriven de las mismas

30

Supervisar la recepcion y tramite correspondiente de las solicitudes de
acceso a la informacion publica para que estas sean resueltas dentro del
plazo establecido, en la forma y modalidad que la haya pedido el interesado

31

Supervisar la recepcion y tramite correspondiente de las solicitudes de
ejercicio de los derechos ARCO

32

Verificar que las notificaciones de las solicitudes de acceso a la informacion
y solicitud de derechos ARCO se realicen en el tiempo conducente

33

Vigilar que se lleve el registro mensual, con respecto a las solicitudes de
acceso a la informacion y solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO,
respuestas, resultados, costos de reproduccidén y envio.

34

Supervisar la elaboracién del manual de procedimientos para asegurar la
adecuada atencion a las solicitudes de acceso a la informacién publica y
solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO

35

Proponer los formatos de solicitudes de acceso a la informacion pablica y

solicitudes del ejercicio de los derechos ARCO, de conformidad con los
lineamientos que en materia se expidan
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36

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que toda
persona pueda ejercer los derechos ARCO, mediante las solicitudes
correspondientes

37

Celebrar reuniones de trabajo con titulares de las Unidades Administrativas,
con la finalidad de coordinar, implementar y mejorar, dentro del ambito de
Sus respectivas competencias, acciones dirigidas al fortalecimiento del
derecho de acceso a la informacion, la transparencia, la rendicion de cuentas
y la proteccion de datos personales

38

fromover el uso de tecnologias de la informacién para garantizar Ha
ransparencia, el derecho de acceso a la informacién, la proteccion de los
datos personales y la apertura gubernamental

39

Supervisar la compilacién de los indices de los expedientes clasificados
como reservados y actualizarlos de forma constante

40

Proponer acuerdos o lineamientos en el ambito de su competencia, para el
mejor ejercicio del acceso a la informacién con apego a la normatividad
aplicable

41

Verificar y coordinar el correcto desempefio de los enlaces de transparencia
en términos del Reglamento Municipal de Transparencia y demas
disposiciones legales y aplicables

42

Colaborar con el consejo municipal de gobierno digital a efecto de
coadyubar en la implementacion de la politica publica de gobierno digital, a

ravés del uso y aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de
Informacién y Comunicacion

43

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones y
recomendaciones que emitan el sistema nacional, INAI, el IDAIPQROO y el
Comité Municipal de Transparencia

44

Supervisar que la realizacion del tratamiento de los datos personales se
realice conforme a las instrucciones del responsable

45

Supervisar la elaboraciéon del orden del dia de las sesiones ‘de'l comité
municipal de transparencia

46

Supervisar la elaboracién de las actas de las sesiones del comité municipal
de transparencia

47

Garantizar que toda persona pueda ejercer el derecho a la proteccion de los
datos personales :

48

Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, entidad,
6érgano, organismo publico auténomo, fideicomisos y fondos publicos del

municipio de Benito Juarez, Quintana Roo




cODIGO: MO-APM-BJ-01
§ é MUNICIPIO DE EEC:gs’f 30/01/2024
R BENITO JUAREZ “"*
\-—#"‘-‘ =  QUINTANAROO mwmrsassemr VERSION: 01
PAGINA: 63 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA

UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Garantizar la observancia de los principios de protecciéon de datos
49 personales previstos en el Reglamento Municipal de Datos Personales y
demas disposiciones que resulten aplicables en la materia

Vigilar la implementaciéon, mantenimiento y actualizacién de medidas de
50 seguridad con caracter administrativo, técnico y fisico que permitan la
proteccién de los datos personales

-

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: . . Preparatoriao
Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional .
. - profesional . X Postgrado .
no terminada .
2 terminada
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracién publica y
carreras afines. demas afines
‘ Area de especialidad . . n .
| requerida Transparencia, acceso a la informacién, datos personales, gobierno
v e abierto, politicas publicas, administracién publica, transparencia
(Conocimiento ; :
e +| proactiva y focalizada
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
T Manejo de Programas | Paqueteria office
,' Informaticos: Plataforma Nacional de Transparencia
Especifico. = n
Manejo de Equipo ¥ & . .
S Equipo de computo, impresora, escaner,
Especializado y/o 3
. copiadora
Herramientas
Experiencia: Contar con experiencia y estudios acreditados en derecho de acceso a la
; informacioén, proteccién de datos personales y/o gobierno abierto

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
¢ Manejo de conflictos
* Responsabilidad
+ Toma de decisiones
¢ Capacidad de analisis
Técnicas:
» Manejo de programas-.computacionales

Habilidades
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General:
« Facilidad de palabra
« Ortografia
s Vinculacion con organizaciones
Honestidad
Analitico
Servicial
Discrecionalidad

Actitudes.

Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILI DAD

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

Mane}o de Informacion: ART. 3 fracciones VI, IX, XV, Art.11,12,13,18, 21y 134 de |a

P3N LTAIPQROO -

3. Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraCCIon l inciso b de la LTAIPQROO

o« I x T I

AUTOI!IDAD.
' Firmar las resoluciones en materia de Acceso a la Informacién Publica y Ejercicio de
los Derechos A.R.CO.
| Aprobar los avisos de privacidad integral y simplificado de las Unidades
| Administrativas y las actas del Comité Municipal de Transparencia
Firmar en su calidad de Secretaria Ejecutiva las actas del Comité Municipal de
Transparen01a

1.

',—

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL '

. Solicitudes de acceso a la informacion y ‘solicitudes de derechos A.R.C.O. atendidas
S | mensualmente
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disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE VDEL PUESTO

PERSONALES

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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

Nombre y Cargo: LIC. JAVIER FUENTES JIMENEZ;
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

Fecha: 30/01/2024
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®* SUBDELEGADO(A) DE PUERTO JUAREZ

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ) DE PUERTO JUAREZ

JEFE]NMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
7 b e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Atender el abandono social y urbano de Puerto Juarez, y dar una verdadera cobertura

| institucional a sus principales demandas y necesidades, buscando con ello, que el futuro de la
| comunidad se signifique dentro y fuera del municipio por su desarrollo econémico y social.

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SUBDELEGACION DE PUERTO
JUAREZ da—
ASISTENTE SECRETARIA(O) ASISTENTE

ADMINISTRATIVO OPERATIVO
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Cumplir y promover el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la
federacion, el estado y el municipio.

Promover la participacion de poblacion en la atencion y solucién de las

. principales demandas y necesidades comunitarias.

3 Conocer y atender las demandas y necesidades de la poblacion en general
y gestionar su resolucion ante las autoridades correspondientes.
Coadyuvar en la promocién e implementacién de programas de desarrollo
social desarrollo econémico, asistencia social, desarrollo urbano, ecologia y

4 medio ambiente, comento al turismo, servicios publicos, obra publica,
seguridad publica, proteccién civil y recaudacién y recaudaciéon de
contribuciones municipales.
Ser una instancia de formacion y gestoria sobre las funciones y servicios de

2 la administracion publica municipal.

6 Atender quejas y denuncias de la ciudadania en general y procurar su
resolucion las instancias competentes.
Informar sobre los tramites que se realicen ante la administracién publica

7 municipal y realizar los procedimientos de tramitacion que le autorice el
Presidente Municipal.

g Promover y fomentar la realizaciéon de eventos civicos, culturales y
deportivos.

9 Promover y fomentar programas de organizacion y capacitacion
comunitarios, asi como el desarrollo de actividades productivas.

10 Ejecutar y cumplir las resoluciones del Ayuntamiento en su circunscripcion
territorial.

- Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos reIaC|onaFios con su
cargo. . %) ENITC JUAREY

2 Cumplir y hacer cumplir las disposiciones Iegales"dentro de Ia esfera de su
competencia. e

13 Vigilar el orden publico. e

14 Actuar como Oficial de Registro Civil, en los casos, formasyterm\?'ros\que la
Ley establece. eiovms ] £

15 Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcién y actuar como
auxiliares de la hacienda municipal previa aprobacién del Ayuntamiento
Inscribir a los ciudadanos en el registro de ciudadanos, en el cual

16 manifestaran sus propiedades, industrias, profesiéon u ocupacién y hacerlo
del conocimiento del Presidente Municipal.

17 Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten.
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4.4.

Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el

desempenfo de los cominos y vialidad de su centro de poblacion.

Colaborar en las campanas de alfabetizacion, de limpieza e higiene y de
conservacion de los caminos y vialidad de su centro de poblacion.

Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la
seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme a lo que determine el bando y los reglamentos
municipales.

Ser un enlace entre la
interinstitucionales.

Atender y gestionar las demandas y necesidades de la poblacion, ante las
dependencias competente.

Las demas previstas en la Constitucién del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el Bando
de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, la
Reglamentacién del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, acuerdos y
demas disposiciones administrativas dictados por el presidente municipal
de Benito Juarez

19

20

ciudadania y los diversos programas

21

22

23

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
¥ . e aratoriao
- Primaria H’ Secundaria P -
ecmca
Carrera
s Carrera
Profesional g
2 profesional Postgrado =
no terminada 5
2 terminada }
(2 anos) €
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad = BT 174
requerida i '
A
(Conocimiento Bl = oy
Técnico). 7 B \ ‘

Conocimiento
‘Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de web
Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de PC, impresora, fotocopiadora y
telefonia
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

® SUBDELEGADO(A) DE PUERTO JUAREZ

Experiencia: cuando menos de dos ahos anteriores a su nombramiento

Directivas:

e Toma de decision

= Trabajo en equipo

e Gestionar

s Coordinar

« Liderazgo

« Comunicacion efectiva
e Resolucion de conflicto

Habilidades i
e Empatia
Técnicas:
e Gestion publica
 Atencion ciudadana
General:
= Redaccion
* Ortografia
* Oratoria
« Honestidad
s« Servicial
e Etica
. * Compromiso
Actitudes; * Responsabilidad
e Eficiente
e |egalidad
e Transparencia

Horario Laboral.

RESPONSABI LIDAD

Moblllarlo vy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
; asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento ‘"

1 Manejo de Informacion: ART. 3 fracciones VII, IX, XV, Aft.11, 12,13, 18 21y134 dela

P LTAIPQROO.
M TN O 0 I

3. Manejo de Presupuesto' Art 93 fraccnon l inciso b de Ia LTAIPQRO

| AUTORIDAD:
R e

| 1. \ autorizar y flrmar los oﬂuos las altas y bajas del personal

Indefinido
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o WeJe SUBDELEGADO(A) DE PUERTO JUAREZ

- proyectos de presupuesto

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Gestiones ciudadanas brindadas en la Subdelegacién de Puerto Juérez
| Actividades

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

Nombre y Cargo: C. SALOME CEN DZUL;
SUBDELEGADA DE PUERTO JUAREZ

Fecha: 30/01/2024 N




cODIGO: MO-APM-BJ-01
AW MUNICIPIO DE EEM(l:;gSE 30/01/2024
Q_& BENITO JUAREZ '
— > QUINTANAROD mwmesassmmr VERSION: 01
PAGINA: T:DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
4.4.7.

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

_ DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA MUNICIPAL
NOMBRE DEL PUESTO PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE LA FAMILIA
(DIF)

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

Administrar y ejecutar las propuestas, politicas, acuerdos, planes y programas

aprobados por la junta directiva.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL

4.4.7. DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

JUNTA DIRECTIVA

|
DIRECCION GENERAL DEL SISTEMA
PARA EL DESARROLLO INTEGRAL DE
LA FAMILIA

PUESTO

COORDINACION DE TRANSPARENCIA,
DATOS PERSONALES Y GESTION
DOCUMENTAL

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION DE PLANEACION
Y EVALUACION

COORDINACION DE RELACIONES
PUBLICAS

COORDINACION DE ASISTENCIA

COORDINACION DE L
SOCIAL Y ATENCION CIUDADANA

COMUNICACION SOCIAL

COORDINACION DE OPERATIVA Y
DE LOGISTICA

ASISTENTE SECRETARIA(Q)

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)

RECEPCIONISTA

CHOFER

DIRECCION DE

Y ADOLESCENTES

DELEGACION DE LA
PROCURADURIA DE

DIRECCION PREVENCION DE i DIRECCION DE
RIESGOS ION DE ; A
ADMINISTRATIVA NINAS, NINGS, DESARROLLO SERVICIOS DE } A\ DELA
Y DE FINANZAS PSICOSOCIALES ADOLESCENTES Y LA SOCIAL U sALUD FAMILIA
DE NINAS, NINOS e i EEMUNTARE i >

DIRECCION DE

|, DIRECCION

|
Coa e e

FUNCIONES INSTITUCIONALES

g 18 " A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONE

Ejecutar los acuerdos y disposiciones de la Junta Directiva.
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
® ®

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

Administrar vy representar legalmente al DIF, ante autoridades

- administrativas, judiciales y particulares.
Celebrar en representacién del DIF convenios, acuerdos y contratos, asi

3 como los actos juridicos y administrativos que sean indispensables para el
cumplimiento de los objetivos del DIF.

i JDesignar y remover libremente a los (las) funcionarios(as) del DIF.

5 Efectuar los nombramientos del personal y llevar las relaciones laborales de
acuerdo con las disposiciones legales vigentes en el municipio.

6 Presentar a la Junta Directiva los Informes y estados financieros
correspondientes.
Presentar a conocimiento y aprobacion de la Junta Directiva los programas

74 de trabajo, presupuestos, informes de actividades y estados financieros
anuales del DIF.

8 Presentar a la Junta Directiva los informes, dlctamenes y recomendaciones
que emitan los auditores externos.

9 Elaborar y presentar a la Junta Directiva los proyectos de inversion;

10 Presentar a la Junta Directiva la aceptacion de herencias, legados,
donaciones y demas liberalidades.

1 Revisar los convenios de coordinacidon con dependencias y entidades
publicas y privadas y presentarlos a la Junta Directiva para su aprobacion;

2 Planear, dirigir, administrar y controlar el funcionamiento del DIF, con
sujecion a la legislacion aplicable.

13 Establecer comunicacién interinstitucional con los niveles directivos del
Sistema Nacional y Sistema Estatal.
Actuar en representacién del DIF con facultades para actos de
administracién, para pleitos y cobranzas, poder especial para firmar titulos y

14 operaciones de créditos, poder especial en materia laboral y cualquier poder
que requieran clausula especial de manera enunciativa; los actos de dominio
seran facultad exclusiva del H. Ayuntamiento. .
Planear, dirigir, controlar y organizar el funcionamiento del DIF con sujecion

15 al presente reglamento en estricto apego a las instrucciones de la Junta
Directiva. : )
Realizar todos aquellos actos o espectaculos publicos, licitos y permltldos por

16 la Ley, bazares, que tengan por objeto recaudar.recursps. economicos,

mismos que habran de destinarse al sostenimiento de la‘misma Institucion
o para ejecucion de sus programas sociales.
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4.4.7.

DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

17

Llevar un estricto registro de los fondos econémicos y en especie recaudados
para que éstos sean integrados al patrimonio del DIF y sean canalizados por
la Direccién Administrativa y de Finanzas hacia las personas o instancias
beneficiarias, conforme al correspondiente procedimiento de control.

18

Asistir a todas las reuniones de trabajo convocadas por el municipio o por la
Presidencia del Patronato y dar seguimiento a los proyectos y actividades
que se acuerden.

19

Elaborar y proponer ante la Junta Directiva los lineamientos internos vy
documentos normativos de las distintas areas del DIF, elaborados con la
participacion de la Contraloria Municipal; asi como los manuales de
organizacién, procedimientos, operativos y de tramites y servicios al publico.

20

Conocer los informes, dictamenes y recomendaciones que emitan los
auditores internos y/o externos; asi como implementar las acciones
correspondientes que se solventen dichas observaciones o
recomendaciones.

21

Analizar y en su caso aprobar la propuesta del programa de Presupuesto en
Base a Resultados del DIF.

22

Vigilar que los programas y presupuestos sean ejercidos de acuerdo al Plan
Municipal de Desarrollo.

25

Emitir constancias a las asociaciones civiles, que tengan como objeto realizar
actos de asistencia social con fines humanitarios, sin propdsito de lucro y en
beneficio general de la comunidad.

24

Elaborar y emitir las constancias y certificaciones de los documentos oficiales
que obren Unicamente en los archivos del DIF, y que sean de su
competencia.

25

Supervisar las funciones del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos v
Prestacion de Servicios relacionados con Bienes Muebles del DIF.

26

Vigilar el cumplimiento y la observancia del presente reglamento.

27

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que sean necesarias para el ejercicioy eJecucuon de las facultades
y atribuciones de la Direccion General. ;

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

PERFIL DEL PUESTO
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

Primaria ‘u Secundaria g J“

Carrera
3 Carrera
Profesional =
< profesional X =
no terminada £
(2 afios) terminada Postgrado .

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Preparatoriao
Técnica

Administracion Publica, salud, trabajo y asistencia social o derecho

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

T Manejo de Programas | Paquete de programas informaticos
Conocimiento

i Informaticos: Microsoft Office.
Fapecifico; Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora de escritorio y portatil.
Herramientas

Experiencia: 3 anos de experiencia en la Administraciéon Publica.

Competencias Laborales

Directivas:

« Organizar

s Dirigir

« Controlar

« Delegar

¢« Planear

¢  Administrar

Habilidades e Supervisar

Técnicas:

¢ Computacion

» Facilidad de palabra
General:
e Organizacién
¢« Direccidén
« Liderazgo 1
Compromiso et
Solidaridad o
Honestidad

Inclusion . 1 4
Respeto

Servicio MR,
Responsabilidad
Justicia

Actitudes..

THorario Laboral. De lunes a viernes de 08:00 a 16:00 horas
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL

e DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
INTEGRAL DE LA FAMILIA (DIF)

RESPONSABILIDAD

; Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: articulo 3 fraccion VI, IX, XVIII; articulo 39 fraccion XV, XXI
| v XXIV del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia
del Mun|C|p|o de Benlto Juarez, Estado de Quintana Roo.

i Manejo de Presupueto. articulo 46 del Reglament Organico de la
| Administracion PuUblica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana

| Roo; articulos 4 y 26 fracciones I, XIl y XIll, 37 fracciéon VIl y 39 fracciones VI, VIII, XV y
| XXV del Reglamento Interior del Sistema para el Desarrollo Integral de la familia del
| | [ T e || 5451 - I
- Il - -
!7_._.._.777‘7i ] SR—— — ‘
| 1

: ; Administrar y ejecutar las propuestas politicas, acuerdos, planes y programas
2 F|rmar documentos  varios, convenios, cheques, etc. que  justifiquen el|

s | funcionamiento del D.I.F.

| Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo.
AUTORIDAD.
laprobados por la Junta Directiva.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
l_gh——ﬁ_

L
i
i
I
i
i
|
i
\
|
i
|
i
\
|
\

: 1. Actividades de gestion y supervision realizadas.
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DEL SISTEMA MUNICIPAL PARA EL DESARROLLO
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
o"“We oo

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.

Nombre y Cargo: C. DORIS MARISOL SENDO RODRIGUEZ
DIRECTORA GENERAL DEL DIF BENITO JUAREZ

EFecha: 30/01/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

404080 GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

RECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL D
LA MUJER

PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO e

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

P {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) R
Apoyar e impulsar la aplicacién de politicas, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de las mujeres
residentes en el municipio, a fin de lograr su plena participaciéon en los ambitos econémico, politico, social,
cultural, laboral y educativo, y mejorar la condicion social de estas, en un marco de equidad entre los
géneros; asi como promovera y fomentara las condiciones que posibiliten la no discriminacion, la
igualdad de oportunidades y de trato entre los géneros, mediante la implementaciéon de las acciones
previstas en los convenios internacionales, acorde con las atribuciones y facultades que expresamente le
confieren los ordenamientos legales aplicables.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
[

INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

—

COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y
DE GESTION DE RECURSOS

COORDINACION

UNIDAD DE UNIDAD DE
INSTITUCIONAL DE LA ASISTENCIA Y CAPACITACION Y
PERSPECTIVA DE APOYO JURIDICO ACTIVIDADES
GENERO PRODUCTIVAS
COORDINACION UNIDAD. o4 L. UNIDAD DE
ESPECIALIZADA DE ESPECIALIZADA EN SEGUIMIENTO,
REFUGIOS Y ATENCION A ATENCION 117, PREVENCIONY
LA VIOLENCIA DE PSICOLOGIA Y DE ATENCION A VICTIMAS
GENERO Y CASOS SALUD INTEGRAL DE INDIRECTAS DE
EMERGENTES LA MUJER #4517 VIOLENCIA CONTRA LA
: MUJER




cODIGO: MO-APM-B]-01
MUNICIPIO DE  FECHADE 30/01/2024
w g EMISION :
& BENITO JUAREZ
\—“i" QUINTANA ROD mimsas s VERSION: Ol
PAGINA: 79 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.8.

GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

MUJER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

]

Representar legalmente al Instituto con las facultades previstas en el primer

y segundo parrafo del articulo 2810 del Cédigo Civil del Estado de Quintana
Roo y con las facultades previstas en el articulo 9 de la Ley General de Titulos
y Operaciones de Crédito en materia de actos de dominio, requiriendo
acuerdo previo del Ayuntamiento;

2 Fungir como Secretaria Técnica del Consejo;
Celebrar los contratos, convenios y toda clase de documentos juridicos
3 relacionados con el objeto del Instituto, aprobados por el Consejo Directivo,
en cumplimiento de las funciones de la Direccidon General;
e Organizar y dirigir técnica y administrativamente el Instituto;
- Nombrary remover a los servidores publicos asignados al Instituto, conforme
a los ordenamientos legales aplicables;
6 Resolver las discrepancias que se susciten en el ambito administrativo;
., Formular denuncias y querellas, asi como otorgar el perdén en los términos
de ley;
Conferir poderes para pleitos y cobranzas, con las facultades que le
8 competan, sin perder el ejercicio de éstas, inclusive las que requieran
autorizacion o clausula especial, asi como sustituir y revocar dichos poderes;
9 Expedir certificaciones de documentos que obren en sus archivos, emitidos
por el Instituto, en caso de que se lo requiera una autoridad judicial;
10 Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;
Presentar a la Tesoreria Municipal, a mas tardar el dia ultimo de agosto de
1 cada afo, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos a ejercer|
el afo siguiente, previamente aprobado por el Consejo Directivo;
Impulsar la creacion de maoédulos, centros, casas filtro, refugios para apoyo a
2 la mujer, auspiciados por la sociedad civil, con el objeto ‘de lograr una

corresponsabilidad de las mismas con el sector publlco para la consecucién

de los objetivos del Instituto; i IN. 2024
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
" FelDe

GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

13

Cumplir las recomendaciones del Consejo Directivo y atender las de los
6rganos internos previstos en el presente Reglamento;

14

Promover la igualdad de género mediante cursos, conferencias vy
comunicados dirigidos al personal de las dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

15

Informar al Consejo Directivo sobre la creacién de comités que coadyuven
con la operacion del Instituto; ;

16

Establecer las politicas que considere convenientes para el eficiente
desarrollo de las operaciones técnicas y administrativas del Instituto;

17

Establecer los sistemas y mecanismos de control necesarios para el 6ptimo
aprovechamiento de los recursos;

18

Establecer y mantener la adecuada coordinacién con las dependencias ¥
entidades de la administraciéon publica Federal, Estatal, y Municipal, que
intervienen o regulan el &mbito de operacién del Instituto;

19

Encargar a los érganos internos del Instituto la realizacion de estudios
proyectos que se requieran, encaminados a cumplir con los fines del
Instituto;

20

Determinar las bases generales de los convenios y contratos para la
ejecucion de obras y servicios;

21

Acordar con las areas que integran el Instituto, el desarrollo de los asuntos a
cargo de los mismos;

22

Establecer las normas de organizacién y funcionamiento de la planeacion de
los Programas del Instituto, coordinando las actividades conducentes a la
actualizacion de los procesos de formulacién, instrumentacion, control y

evaluacion y su congruencia con el Sistema Municipal dg'Pla-n'gacién;
P L AN

23

Intervenir, promover y coordinar la participacion del Instituto en el Comité
de Planeacién y Desarrollo Municipal; 01 JUN, Z20Z°

24

Integrar y vincularse con asociaciones civiles, organismos no
gubernamentales, grupos de profesionistas y peﬁsorﬁaE gue, de manera
individual, participen con el Instituto, con el objeto dé agilizar el proceso de
empoderamiento de la mujer en el municipio;

25

Ejecutar los planes, programas, proyectos y demas acuerdos y resoluciones
aprobados por el Consejo Directivo,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e&Pe GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

Elaborar manuales de operacion y todas las disposiciones relacionadas con
la organizacion y funcionamiento del Instituto;

27

Supervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto, incluyendo sus|
reglamentos, Estatutos, Contratos, Convenios, Planes y Programas, asi como
las de todas y cada una de las disposiciones que norman su estructura v
funcionamiento, estableciendo las medidas pertinentes para tal efecto v
dictando las resoluciones que considere;

28

Realizar las funciones que se requieran para el mejor y mas eficaz ejercicio
de sus tareas, asi como de aquellas que le confiera el Consejo Directivo;

28

Delegar, en su caso, con las restricciones de las disposiciones juridicas
aplicables, el ejercicio de las facultades a que se refiere este articulo a otros
funcionarios del Instituto, conforme a las disposiciones reglamentarias;

30

Interpretar para efectos administrativos el presente Reglamento;

31

Presentar ante el Consejo Directivo un informe trimestral, el informe anual
de las actividades del Instituto y los asuntos que deban someterse a la
consideracion de éstos;

32

Asistir a las sesiones del Instituto, del Consejo y a las juntas de trabajo con las
Dependencias y Entidades que se requieran para cumplir con sus
atribuciones;

33

Emitir los lineamientos en materia de difusién de los programas y autorizar
la participacion de los servidores publicos de la misma en eventos o
ponencias relacionados con el tema;

34

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
organismo municipal descentralizado con ' personalidad  juridica v
patrimonio propio, segun corresponda;

35

Promover la instalacion del comité de Adquisiciones del Instituto, asi como
la elaboracién de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia vy
operacion; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones,'Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Quintana Roo, la Ley de Proyectos de Prestacién de Servicios para el Estado
y los Municipios de Quintana Roo; asi como la reglamentacién VY
normatividad aplicable en la materia.

36

Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
o e

GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

MUJER

Fungir como enlace ante la coordinacién administrativa del gobierno del
estado en Benito Juarez, para rendir los informes correspondientes a los
avances y seguimiento de las acciones que realiza el municipio de Benito
Juarez para dar cumplimiento a las recomendaciones emitidas para atender
la declaratoria de violencia de género contra las mujeres.

Informar de manera oportuna de los avances presupuestarios, actividades y
programas al consejo directivo y al presidente municipal.

Mantener estrecha relacién con instituciones locales, estatales y federales
relacionadas al tema de la mujer.

Llevar a cabo reuniones peridédicas con el personal para detectar estrategias
de mejoramiento e integracion.

Mantener informado de todas las actividades, avances, proyectos y
programas del instituto al titular de organismos descentralizados y al
presidente municipal.

Rendir los informes, aclaraciones y cuentas sobre sus estados financieros,
que le sean solicitados por la contraloria municipal, por el érgano de
vigilancia o cualquiera otra autoridad con competencia para ello, asi como
denunciar oportunamente ante las autoridades y érgano mencionados, las
irregularidades de las que tenga conocimiento; y

Las demas que le otorguen el presente reglamento y demas disposiciones
aplicables. -

e

Y las demas funciones inherentes a su puesto o las que en'su caso asigne mi
superior jerarquico. '

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecmca
Carrera
A Carrera
Profesional %
X - profesional Postgrado -
4. no terminada f
= terminada
(2 anos)
i i
Licenciatura o “ KA
carreras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

[ Area de especialidad Politicas publicas con perspectiva de género, modelo de equidad de
requerida género, ley general de acceso de las mujeres a una vida libre de violencia,
(Conocimiento Ley general para la igualdad entre mujeres y hombres, en Derecho o
Técnico). psicologia.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Equipo de computo, impresora, escaner, e
impresora

Experiencia: En materia administrativa

| Competencias Laborales

Directivas:

« Manejo de personal

* Relaciones Publicas

* Organizacién

e Planeacion

e Prevencion
Habilidades e Ejecucién

e Liderazgo
Técnicas:

» Operacion de paqueteria de windows
General:

« Trabajo en equipo \

e Coordinacion Creativa i
Disponibilidad
Servicio y itk 204
Colaboracién i o
Compromiso

Actitudes.

e ® e o

13. Horario Laboral. Indefinido

 RESPONSABILIDAD = |

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

Manejo de Informacion: art.3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccion |, I, I, VIl y X Ley de
Transparencia yAcceso a la Informacién Publlca para el Estado de Quintana Roo

m m Baja MI

Manejo de Presupuesto Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparenc:a y Acceso
| a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. vy 53 y 56 del Reglamento

L

|
|
L
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

| orgdnico de la administracién publica descentralizada del municipio de Benito
| Judrez, Quintana Roo.

LTI e T

: AUTORIDAD‘

| Representacmn del Instituto Municipal de la Mujer

| Celebracion de contratos y convenios

| Convocar a reuniones de Consejo directivo

Direccion sobre todo el personal, programas, proyectos, areas y patrimonio del
mstltuto

INDICADOR DE DESEMPENO pnopasmmu. e e e

' ‘I. : -_ Metas cumplidas del plan del trabajo del instituto

2. ; Porcentaje de servicios brindados por el IMM

% | Servicios realizados

b Servicios programados

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.

A T .
SERVIDOR PUBLICO t‘C\lPA“:"."E DEL PUESTO

| Nombre v Cargo: LCDA MIROSLAVAANDREA REGUERA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

Fecha: 30/01/2024 e
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS
ARTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LAS ARTES
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Preservar difundir y enriquecer el patrimonio histérico-cultural del Municipio, |mpulsando la
creacion de espacios adecuados, asi como la produccién de obras artisticas y culturales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO MUNICIPAL DEL INSTITUTO DE LA
CULTURAY LAS ARTES

I
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE LA ‘
CULTURAY LAS ARTES ‘

COORDINACION ADMINISTRATIVA ASISTENTE

COORDINACION DE OPERACIONES Y

= SECRETARIA(O)
LOGISTICA

2 g DEPARTAMENTO DE
COORDINACION TECNICA JEFATUERE-

" 'DIFUSION
UNIDAD JURIDICA
UNIDAD DE LHIDAD Bk UNIDAD DE UNIDAD DE LA
CENTROS FOMENTO'Y BALLET COMPARIA DE
CULTURALES DESARROLLO FOLCLORICO TEATRO
CULTURAL




DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar y dirigir los acuerdos y disposiciones del Consejo Directivo del
Instituto

CODIGO: MO-APM-BJ-01
FECHA DE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
404090 GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS

ARTES

Llevar el libro de Actas de Asamblea celebradas por el Instituto, y
mantenerlo permanentemente actualizado.

Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,
mantenerlo actualizado y debidamente validado

Presentar al Consejo del Instituto, para su conocimiento y aperacic’m, los
proyectos, programas, actividades, presupuestos, informes y estados
financieros anuales del Instituto.

Presentar al Consejo, informes y estados financieros trimestrales,
acompanados de los anexos pertinentes emitidos por las diferentes areas
de atencion; al igual que los informes y recomendaciones que, al efecto,
formule el Organo de Vigilancia.

Presentar al Ayuntamiento el Plan Anual de Trabajo para su aprobacion.

Designar y remover libremente a los funcionarios administrativos con los
que el Instituto tenga relacién laboral, efectuando los nombramientos
correspondientes.

Participar como secretario en las sesiones gque celebre el Consejo del
Instituto.

Representar por si o por conducto de terceras personas al Instituto de
acuerdo a lo aprobado en el Instrumento de Creacién

10

Representar legalmente al Instituto ante las autoridades judiciales,
administrativa y en materia del trabajo u otorgar poder para tales efectos,
en los términos de la legislaciéon aplicable.

n

Instalar el Comité de Adquisiciones del Instituto de Cultura y las Artes, asi
como determinar su estructura, lineamientos, metodologia y operacién;
de conformidad con la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion
de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana
Roo, la Ley de Proyectos de Prestacién de Servicios para el Estado y los
Municipios de Quintana Roo; asi como la reglamentacion y'normatividad
aplicable en la materia

12

Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisicionesdel Instituto
de la Cultura y las Artes.

13

Fomentar y difundir el registro, investigacion, proteccién, conservacion,
restauracion y exhibicion de monumentos histéricos, culturales Y
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS
ARTES

artisticos del Municipio de Benito Juarez, en colaboracién con las
Instituciones Publicas y Privadas competentes en la materia.

Celebrar los convenios y contratos que sean necesarios y favorables para

14 el cumplimiento del objeto del Instituto, contando con la autorizacion del
Consejo

15 Los demas que se determinen o le sean delegados por el Consejo del
Instituto.

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Informar de manera oportuna de los avances presupuestarlos actividades
y programas al Consejo Directivo y al Presidente Municipal.

2, Atender las solicitudes que realice la Comision de Cultura y Deporte

Mantener estrecha relacién con Instituciones locales, nacionales e
3. internacionales, que permitan contribuir al desarrollo cultural y artistico
en el Municipio de Benito Juarez.

Evaluar los resultados de cada uno de los eventos y programas que se
lleven a cabo en el Instituto, de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo.

5 Llevar a cabo reuniones periddicas con el personal para detectar
' estrategias de mejoramiento e integracién

Mantener informado de todas las actividades, avances, proyectos y
6. programas del Instituto tanto a la Coordinaciéon de Organismos
Descentralizados.

Evaluar las actividades, proyectos y programas culturales que las

7 diferentes areas del Instituto propongan y presentar al Consejo Directivo
para su aprobacion
8 Los demas inherentes a mi o puestos o las que en su ‘caso'asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requer1do para ‘desarrollar el
puesto

Primaria S Secundaria

Carrera

! Profesional

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

Carrera
- profesional
terminada

Postgrado =
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
et o

GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS
ARTES

Arena de'especialidad Artes Escénicas, Administracion de Empresas, Gestion de Proyectos,

:zzzzzﬁiento Desarrollo de actividades Socioculturales y Administraciéon de Recursos en
Técnico) : Conjunto con su Equipo de Trabajo

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

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

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10 Experiencia: En materia administrativa

' Competenéias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de personal,
* Relaciones publicas,
* Elaboracién y supervisién de programas y proyectos
Técnicas:
Habilidades e Paquete office,
¢ pagina web,
« redessociales
General:
¢ Manejo de sistemas y programas institucionales que
permiten la gestién de la admlmstramon pubhca :
e Servicio, 4 B
12. Actitudes. « colaboraciény
® compromiso.

|
e
1 13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

‘ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que “estan destlnados asi|
| COMoO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: art.3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccién [, 1, NI, VIl'y X Ley de
Transparenaa y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparencia y Acceso
| a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del Reglament0r|
organico de la administracion publica descentralizada del municipio de Benito

Juérez Quintana Roo. o T ok e R 1
_ERSNvee BN -

Indefinido

|
i
|
|
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS

ARTES

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. SERGIO CARLOS LOPEZ JIMENEZ;
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DE LA CULTURA Y LAS ARTES.

BFecha: 30/01/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
e GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

JEFE INMEDIATO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL

PUESTO

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

| Proponer, presentar, elaborar, administrar y ejecutar los acuerdos del Consejo Directivoy el Plan

Municipal del Deporte en el Municipio de Benito Juarez y fungir como Secretario Técnico del

| Consejo Directivo.

BICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

|

DEL DEPORTE

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO

PUESTO

COORDINACION ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

COORDINACION TECNICA

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION DE
DEPORTE
FEDERADO Y
ASOCIADO

COORDINACION
DE DEPORTE
POPULAR

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES
DEPORTIVAS

COORDINACION
DE DEPORTE
ESTUDIANTIL

COORDINACION DE -
DEPORTE
ADAPTADO
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' 4 4 -Io DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
o™ Ko e GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ejecutar los acuerdos del Consejo Directivo del instituto del Deporte y fungir
como Secretario Técnico de dicho érgano, Unicamente con derecho a voz,

Proponer al Consejo Directivo del instituto del Deporte; programas vy,

- acciones que deba desarrollar el Instituto, asi como ejecutarlos;
Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes al objeto del

3 organismo o entidad descentralizada, excepcion hecha de los actos de
dominio;
Emitir, avalar y negociar titulos de crédito, previa autorizacion del Consejo

4 Directivo y de conformidad con las disposiciones de leyes y reglamentos
aplicables;

5 Formular denuncias, querellas y ejercitar acciones judiciales inclusive de
juicio de amparo, previa autorizacién del Consejo Directivo;

6 Otorgar perdén en el caso de querellas y desistirse de acciones judiciales
inclusive del juicio de amparo, previa autorizacion del Consejo Directivo;

7 Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones, previa

autorizacién del Consejo Directivo;

Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan,
8 entre ellas las que requieran autorizacién o clausula especial, previa
autorizacién del érgano de gobierno;

Sustituir y revocar poderes generales o especiales, previa autorizacion del

: 6rgano de gobierno;
Administrar y dirigir las actividades del Instituto del Deporte, presentar al
10 Consejo Directivo el proyecto de presupuesto anual de ingresos y egresos,

asi como ejercer el presupuesto de este con sujecién-a las disposiciones
legales, reglamentarias y administrativas aplicables;

Presentar al Consejo Directivo el estado de ingresos y egresos trimestral y
1 anual y proponer al Consejo Directivo del instituto del Deporte los programas
de financiamiento del Instituto;

Representar legalmente al Instituto del Deporte con el caracter de
apoderado general para actos de administracion pleitos y cobranzas, aun en

12 ¥ ; 3 e : = 2 iy
aquéllas que requieran de autorizacién especial segun otras disposiciones
legales;

13 Nombrar y remover al personal del Instituto del Deporte y fijarle la

remuneracién correspondiente, atendiendo al tabulador aprobado por el
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

e GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

consejo, asi como suscribir los contratos Individuales de trabajo en
representacion de este;

14

Celebrar en representaciéon del Instituto del Deporte los convenios Y|
contratos con personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como
suscribir documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que
sean inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo;

15

Elaborar el proyecto del Plan Municipal del Deporte y de los programas
trianual y anual de trabajo y someterlos a la aprobacion del Consejo Directivo;

16

Aplicar los sistemas de operacién y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto del Deporte;

17

Implementar los instrumentos necesarios para recabar la informacién,
efectuar la evaluacién y seguimiento del impacto social de las acciones y
programas que se lleven a cabo por el Instituto del Deporte;

18

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
funcionamiento de las dreas administrativas del Instituto del Deporte, de
conformidad con la reglamentacién y normatividad aplicable, asi como sus
Manuales de Organizacién, el de Procedimientos, el de Tramites y Servicios,
asi como los relativos que se consideren necesarios;

19

Otorgar los permisos para la utilizacién de las instalaciones deportivas, asi
como la determinacién de los derechos que éstos causen, conjuntamente
con el Coordinador Administrativo y el Coordinador de Operaciones Y,
Logistica; considerando la disponibilidad de los espacios y cuidando la
integridad de las instalaciones deportivas;

20

Para el mejor despacho de los asuntos la Direccién General se auxiliara con
las unidades administrativas conforme al presente reglamento;

21

Promover la instalacién del Comité de Adquisiciones del Instituto del
Deporte del Municipio de Benito Juarez, asi como la elaboracion de su
respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacion; misma que se
derive de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestacién de Servicios para el Estado y. los ‘Municipios de
Quintana Roo; asi como la reglamentacién y normatividad aplicable en la
materia;

22

Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto
del Deporte; ‘

23

Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Instituto,

mantenerlo actualizado y debidamente validado; y
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4 4 llo DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
o™ e

e GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

Ejercer el uso y administracion de las instalaciones deportivas, que
previamente le hayan sido otorgadas y aprobadas por el Ayuntamiento con
el visto bueno del Consejo Directivo; mediante el Inventario de la
Infraestructura Deportiva del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo;
elaborado por el Instituto, en coordinacién con la Direccién de Patrimonio
Municipal.

Operar las instalaciones deportivas propiedad del Municipio de Benito
Judrez Quintana Roo, con estricto apego y observancia de las disposiciones,
contenidas en su Acuerdo de Creacidn, el presente reglamento y demas
reglamentacion o normatividad aplicable.

Proponer al Consejo Directivo para su aprobacién sobre las instalaciones
deportivas que puedan ser administradas, directamente o a través de la
constitucion de Comités Deportivos, considerando su uso, caracteristicas de
la instalacién deportiva, ubicacién, zonas de mayor impacto o necesidad]
social y la clasificacién previa que se haya determinado en el Inventario de la
Infraestructura Deportiva del Municipio de Benito Judrez Quintana Roo.

Las demas que le confiera el Honorable Ayuntamiento y el Consejo Directivo
27 del Instituto del Deporte para alcanzar los objetivos del organismo, de

conformidad con las leyes y reglamentos que para tal efecto se expidan.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
. Propiciar la participacién y el desarrollo de la actividad fisica, deportiva Vi
recreativa en toda la poblacién de Benito Juarez.
Otorgar de acuerdo a la logistica operativa y de la actividad a realizarse los

24

25

26

permisos para la utilizacién de las instalaciones deportivas

Asistir a los eventos oficiales en representacion del Instituto del Deporte o de
= la Presidencia Municipal si se le indica

Promover la capacitaciéon de los entrenadores, voluntarios y personal del
= Instituto
5 Apoyar a los deportistas con gestiones que ayuden:al desempefo Y|

j crecimiento del deporte '

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Secundaria - ‘u‘ Preparatoria o X

= O -
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- -
Carrera

- profesional - Postgrado -
terminada

Carrera
Profesional

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

N/A

Administracién, Derecho o Deporte

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo basico de oficina
Herramientas

{ 10 Experiencia: en materia administrativa
. Hes A e e Ol T IRV B TR D B
Competencias Laborales

Conocimiento Basico de paguetes de PC (Windows)

Especifico.

' Directivas:
« Liderazgo.
e Gestion.

« Trabajo en equipo.
e Planeacion.
» Organizacioén.

Técnicas:
« Manejo de la computadora.
¢ Internet.
» Paqgueteria Office.
+ Redessociales

Habilidades

General:
« Disposicién de tiempo completo.
« Manejo de personal.
« Innovacion.
« Facilidad de palabra.
e Empatia.
e Servicio.

Actitudes. » Respeto.
« Deportiva

“‘ Horario Laboral. Indefinido
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Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Bando de gobierno del Municipio de Benito Juarez articulos
183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos descentralizados Articulos 60 y 66
fracciones I y lll, Reglamento Interior del Instituto del Deporte Articulos 1,18, 19 y 20,
y en la LTAIPQROO

TEE - oE 2 T
Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del

Reglamento organico de la administracion publica descentralizada del municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

-+~ 3N a 2 T

AUTORIDAD:

3.

| 1. Autorizar la logistica de los eventos organizados por el Instituto.
nTGestionar y administrar los recursos para |los programas del deporte.
3. ] Firma de documentos financieros y con bancos

Firma de oficios y documentos de origen técnico, administrativo y de orden dirigido
a otras instancias gubernamentales.

Supervisar y autorizar los ingresos, egresos y movimientos financieros Yy
comprobatorios de la cuenta publica del Instituto del Deporte.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Resultado de los avances de las acciones realizadas en el Instituto

-l Resultado de observaciones de auditorias realizadas

4.

5.

3. \ Informes realizados de las actividades
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GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE

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 Benitojuarense. 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

Nombre y Cargo: LIC. ALEJANDRO LUNA LOPEZ;
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO DEL DEPORTE.

Fecha: 30/01/2024
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e DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION

'DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
§ DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) gk _‘
| D|r|g|r facilitar \% evaluar las funciones de las diferentes areas del I.M.D.A.l, impulsando el
| desarrollo administrativo e innovacion, asi como la mejora regulatoria en la Administracion
| Publica Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO
l

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE <:]
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

ASISTENTE PARTICULAR SECQETARIA(O) (A4

. DIRECCION DE : .
DIRECCION DE o i BE STERTR LA DIRECCION DE
DESARROLLO = GESTION DE LA

- MEJORA UNICA DE
ADMINISTRATIVO E REGULATORIA TRAM]TES v CALIDAD
INNOVACION bl MUNICIPAL
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ADMINISTRATIVO E INNOVACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Representar legalmente al Instituto, con facultades para actos de administracién,
1 pleitos y cobranzas. Los actos de dominio seran facultad exclusiva del

Ayuntamiento;

2 Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo;

i Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a sus funciones:
Organizar y dirigir técnica y administrativamente al Instituto, de conformidad a lo

“ establecido en el presente reglamento y el acuerdo de creacién;

5 Nombrary remover a los servidores publicos del Instituto y los que sean asignados
a éste, conforme a los ordenamientos legales aplicables;

6 Ejecutar los planes, programas, proyectos y demas acuerdos y resoluciones
aprobadas por el Consejo Directivo;
Proponer al Consejo Directivo la modificacién a la estructura organica del

7 Instituto, asi como de los Manuales de Organizacién y los de Procedimientos del
mismo, asi como en general, todas las disposiciones inherentes a éste;

g Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto y presentarlo a
la consideracion del Consejo Directivo;
Realizar el manejoy administracion de los recursos humanos, técnicos, financieros

9 Yy materiales asignados al Instituto, de conformidad al presupuesto de egresos
aprobado;

10 Interpretar para efectos Administrativos el presente Reglamento;

- Atender y orientar a la Ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacién que se le solicite;
[Elaborar los programas e informes de Mejora A Regulatoria, Desarrollo

12 Administrativo e Innovacién, para el Municipio y someterlos a la.consideracion del
Consejo Directivo;

13 Presentar al Consejo Directivo, los asuntos que deban 'someterse a Ia
consideraciéon de este;
Asistir a las sesiones del Consejo, a las reuniones del Instituto, y promover

14 reuniones de trabajo con los titulares de la Administracién Publica Municipal, para

cumplir con sus atribuciones;
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e DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO
ADMINISTRATIVO E INNOVACION

15

Someter a consideracion del Consejo Directivo, las propuestas de anteproyectos
de leyes, decretos, reglamentos de caracter general, acompanando su
[Manifestacion de Impacto Regulatorio;

16

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
organismo municipal descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propio, segun corresponda;

17

Interponer denuncias y querellas de acuerdo a los intereses del Instituto;

18

Elaborar y proponer al Consejo Directivo las politicas, lineamientos y manuales
para la implementacién y desarrollo de las distintas vertientes del Programa
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion;

=5

19

Mantener el adecuado resguardo y archivo de los documentos e informacion que|
por cualquier medio le proporcione la administracion municipal y lo que genere
el propio Instituto;

20

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién, asi como la elaboracion de su respectiva
estructura, lineamientos, metodologia y operacion; misma que se derive de la Ley
de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de Proyectos de Prestacion de
Servicios para el Estado y los Municipios de Quintana Roo; asi como la
reglamentacion y normatividad aplicable en la materia;

21

Promover la instalacién del Comité Interno de Mejora Regulatoria y del Consejo
de Mejora Regulatoria, de acuerdo al Reglamento de Mejora Regulatoria del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

22

Promover la instalacién y formar parte del Comité responsable de la actualizacién
y adecuacién de la reglamentacién del municipio y de los procedimientos de
mejora regulatoria, conjuntamente con las autoridades edilicias y de las
dependencias municipales competentes en la materia;

23

Promover la instalacion del Comité de Gestion de Calidad Municipal;

24

Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion; y,

25

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean aS|gnadas en otros
ordenamientos y por el Consejo Directivo.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
4.4.11

(3 = B » . °
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 g s P i
Primaria - Secundaria - l:ep‘aratorla ° X
Técnica
Carrera
& Carrera
Profesional z
< - profesional - Postgrado -
no terminada ‘
= terminada
(2 anos)
Li i o
cenctatm.'a N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Derecho, Administracion Publica Municipal, Especializacion en
(Conocimiento administracion publica y finanzas.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
el Manejo de Programas | Syijte office
Conoc'lmlento Informaticos: Suite drive
Especifico. - 5
Manejo de Equipo c d
Especializado y/o oipLLagior o
2 Agenda Electronica
Herramientas
0 Experiencia: en materia administrativa
Directivas:

« Toma de decisiones.
» Analisis de la informacion.
» Liderazgo.

Técnicas:

* Uso del equipo de computo.
e Navegacion por internet

Habilidades . Uso de office. i

General: o
e Retencidn de informacion. '

Aprendizaje.

Analisis.

Evaluacion.

Manejo de la conceptualizacion.

Observacion.

Comprension.

Innovacion.

Compromiso.

De servicio.

Eficacia.

Responsabilidad

Honradez.

Actitudes.
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13. Horario Laboral. Indefinido
BT, e

QESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion IX,11,12,13, 18, 21 y 91 fracciones |, I, 111,
2. VIl y X de la LTAIPQROO.

oo o -

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO, asi como
3. los art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

' AUTORIDAD:

e Sobre el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién y los

: Te _servidores publicos que en el laboran.
li N R Y R ITNES DT L = Ty A e R S a9 TR |
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes dlarlos semanates y trlmestrales

]l

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 Ieyes \% reglamentos apllcables

Nombre y Cargo: LIC. BARBARA JACKELINE ITURRALDE ORTIZ,
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

Fecha: 30/01/2024
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GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
PLANEACION DE DESARROLLO URBANO DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual e)uste)

coadyuvando con la Administracion Municipal, tomando en cuenta y fomentando, Ia
| participacion ciudadana en este proceso.

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO <ﬁ
DE PLANEACION PARA EL
DESARROLLO URBANO

TITULAR DE LA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

TITULAR DE LA
UNIDAD JURIDICA

TITULAR DE LA UNIDAD TITULAR DE LA UNIDAD DE
DE COMUNICACION GESTION DE PROYECTOS Y
PROCURACION DE FONDOS,

COORDINACION GENERAL
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e GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno;

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

2

Cumplir con las disposiciones que establece el reglamento interno vy las
disposiciones que apruebe la Junta de Gobierno;

Promover la participacion de la ciudadania y los organismos sociales en Ios
proyectos que se realicen en el Instituto;

Promover el financiamiento de organismos privados y de gobierno en los
proyectos del Instituto;

Promover la relacion del Instituto con otros organismos similares en la
Republica y en otros paises, que signifiquen el conocimiento de nuevas
écnicas en |la planeacién urbana;

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los planes, programas y
proyectos que se requieren realizar para analisis y aprobacién
correspondiente;

Coordinar las actividades técnicas que realicen las diferentes coordinaciones
para que participen de manera interdisciplinaria en el desarrollo de los
proyectos;

Supervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen
en el Instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamiento y el
Reglamento Interno;

Organizar y llevar la contabilidad del Instituto para informar a la Junta de
Gobierno cada tres meses de los avances del presupuesto del Instituto,
presentando el estado de origen y aplicacion de los recursos del periodo;

10

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Ptblico como un
organismo municipal descentralizado con personahdad Jur!dlca y
patrimonio propios, segun corresponda; hA LD

1

Vigilar que se cumplan con las obligaciones ﬂscales que correspondan
segun el registro de contribuyentes del Instituto; | M

12

Promover la instalacién del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbé‘no del Municipio
de Benito Judrez, asi como la elaboracién de su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de la Ley de
Adqguisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con

Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de Proyectos de




CcODIGO: MO-APM-BJ-01
m MiUiNCp o pE:  ERCRAEE 30/01/2024
%_‘ym BENITO jUAREZ :
QUINTANA ROQ s am s s VERSION: o1
PAGINA: 104 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.12

GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

|Prestacién de Servicios para el Estado y los Municipios de Quintana Roo; asi
como la reglamentacion y normatividad aplicable en la materia;

13 Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto;

14 Vigilar que el personal contratado reciba las percepciones y prestaciones
sociales que le corresponden de acuerdo a su categoria;

15 Vigilar que el personal que labore en el Instituto se encuentre debidamente
contratado y registrado en los organismos correspondientes;

16 Procurar gue las areas técnicas cuenten con el material humano y recursos
materiales necesarios para llevar a cabo los proyectos asignados;

17 Procurar que las instalaciones del Instituto se encuentren en condiciones
dignas para que los empleados realicen sus labores;

18 Vigilar la aplicacion del presupuesto de egresos del Instituto se realice de
acuerdo a las partidas aprobadas;

19 Integrar y conservar el inventario detallado de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto;

20 Atender con calidad y cortesia al publico que acuda al Instituto en busca de
consulta, asesoria u orientacion;

o1 Procurar que exista un ambiente de cordialidad entre todo el personal que
labore en el Instituto;
Conservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y toda la

22 informacion documental y electréonica que se refiera al ejercicio de la Junta
de Gobierno;

>3 Fungir como Secretario Técnico de la Junta de Gobierno asi como del
Consejo Consultivo Ciudadano;

54 Fungir como Presidente del Comité Técnico al que se refiere la: SeCC|on
Quinta del Capitulo Il del Reglamento Interno;

25 Convocar a las sesiones del Comité Técnico que preside;

-6 Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Consejo Consultlvo
Ciudadano; -

>7 Registrar ante la Secretaria General del Ayuntamiento, los actos y
documentos que sean objeto de registro;

-8 Representar al ]nstitu_to ejerciendo la representacion oficial de la Junta de
Gobierno ante cualquier autoridad o persona publica o privada;

9 Firmar contratos o convenios del Instituto con otras instituciones, que estén

relacionadas con la consecucién de los objetivos del Instituto;
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e GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL .

Representar al Instituto y desempenar el cargo que le sea asignado en el
seno del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda; y

Las demas que le asigne de manera especifica la Junta de Gobierno.

FUNCIONES PROPIAS

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Secundaria

Carrera
L Carrera
Profesional .
t . profesional - Postgrado =
no terminada .
terminada
l N/A

(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Arquitectura, Urbanismo O Carrera afin

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

A Software De Disefo Grafico Y Visual.
Informaticos:

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

“ Experiencia: En materia administrativa

Competencias Laborales

Manejo De Equipo De Coémputo,
Arquitectura — Urbanismo

Directivas: i
Visién Y Pensamiento Estratégico

e Autoconocimiento UM 2074
s Capacidad Sistematica
Habilidades » Gestion De Equipo

e Habilidad Negociadora i B A
« Comunicacién i il
* Inteligencia Emocional Y Social

s« Capacidad De Delegar
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e GENERAL DEL INSTITUTO DE PLANEACION PARA
EL DESARROLLO URBANO MUNICIPAL

Técnicas:
+ Manejo de equipos de cémputo y software como procesador de
palabras, disefio y presentaciones, correo electronico, internet.
General:
e« Manejo y solucién de conflictos, procesos administrativos y ética
en la practica profesional.

« Confiabilidad
Actitudes. * Integridad
e Respeto
o Liderazgo
 Horario Laboral.____indeinic

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: art3, 11,12, 13, 18, 21, 91 fraccién |, 11, Ill, VIl y X Ley de|
ransparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo

nuio R
Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
Reglamento organico de la administracion publica descentralizada del municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD:

isto bueno en los proyectos que se realicen.

En verificacion y seguimiento a procesos administrativos, consultoria y capacitacion
del implan.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Lista de convenios cumplidos, asignados por la junta de gobierno.

Numero de reuniones e informes a la junta de gobierno sobre el funcionamiento del
instituto. _ : -

NUmero de acciones que promueven la accion ciudadana y organismos sociales en
los proyectos que realice el instituto.

Contratos o convenios firmados del instituto con otras mst!tuc:lones ‘que estan
relacionadas con la consecucion de los objetivos del instituto.
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Me comprometo a desempenar, las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO I

A\

\

£

FIRMA

Nombre y Cargo: ARQ. CARLOS ANTONIO DIAZ CARVAJAL;
ENCARGADO DEL DESPACHO DE LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
PLANEACION DE DESARROLLO URBANO MUNICIPAL ﬂ]

Fecha: 25/03/2022
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4.4013. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
S LA JUVENTUD

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cualexiste) et

Formular y ejecutar las politicas publicas y programas con perspectiva de género que propicien
permanentemente el desarrollo integral de las juventudes y su sana incorporacion a la vida
| social, cultural, econémica y politica del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

|
DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA JUVENTUD

COORDINACION DE
LOGISTICAY
OPERACIONES

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

SECRETARIA(O)

UNIDAD DE
ORIENTACION Y UNIDAD DE
BIENESTAR SERVICIOS A
JUVENIL LA JUVENTUD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.13. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Fungir como secretario técnico del Consejo Directivo del Instituto.

5 Convocar a sesiones del Consejo Directivo del Instituto por instrucciones de
' la presidenta.

3. Ejecutar los acuerdos del Instituto.

4 Presentar al Consejo Directivo, el Programa Anual de Trabajo dentro de los|.
’ primeros tres meses de cada afo.

s Proponer al Consejo Directivo, Programas y Acciones que deba desarrollar el

Instituto, asi como ejecutarlos.

Administrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el
6. presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

7. T(Proponer al Consejo Directivo programas de Financiamiento del Instituto.

Celebrar en representacion del Instituto los Convenios y Contratos con
personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como suscribir

8. o . -
documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que sean
inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

9 Aplicar los sistemas de operacion y control necesarios para alcanzar las

metas u objetivos de los programas especificos del Instituto.

Implementar los instrumentos necesarios para recabar la informacion,
10. efectuar la evaluacion y seguimiento del impacto social de las acciones vy
programas que lleve a cabo el Instituto.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
1. funcionamiento de las areas administrativas del Instituto, de conformidad
con sus manuales de procedimientos.

Presentar anualmente al Consejo Directivo dentro de los tres primeros
12. meses del afno los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio
anterior. - € NI JUAL

/

N,

Presentar trimestralmente al Consejo Directivo los estados financieros y los
13. balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
érminos de Ley.
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e GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones.

15.

Atendiendo a las disposiciones del Reglamento Organico de la
Administracion Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, representar al organismo, ante cualquier autoridad,
organismo descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o
morales de derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzasy actos de
administracion en los términos del Articulo 2810 del Cédigo Civil del Estado
de Quintana Roo y su correlativo, el Articulo 2554 del Cédigo Civil Federal. En
materia laboral tendra la representacion legal del organismo ante las
autoridades gque correspondan;

16.

Para ejercitar actos de dominio, la Direccién General se sujetara previamente
y por escrito al acuerdo del Consejo Directivo, el que a su vez lo autoriza para
celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones que se
fijen al respecto por el mencionado consejo, observando en su caso, las
disposiciones legales aplicables;

17.

-

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz pero sin voto, y cumplir
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntos que le encomienden.

18.

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo y en su caso del
Ayuntamiento.

19.

Gestionar y promover ante las Instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperaciéon necesaria
para los fines de este organismo.

20.

Gestionar y obtener, toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos|
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionadas con su objeto.

21.

Celebrar los contratos y convenios que autorice el Consejo Directivo o el
Ayuntamiento. ; >

22.

Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad a
las disposiciones juridicas aplicables.

23.

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones del Instituto, asi como
la elaboracién de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y
operaciéon; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

Prestacién de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
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» 4 4 13. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
e JUVENTUD

Quintana Roo; asi como la reglamentacién y normatividad aplicable en la
materia.

24. Ejercer la facultad de Presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o

25. . o : ;
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.
26 Proponer al Consejo Directivo la creacion de comisiones para tratar asuntos
1 especiales.
>7 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
’ jerarquico.

UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Formular y ejecutar las politicas publicas y programas con perspectiva de
] género que propicien permanentemente el desarrollo integral de las
- juventudes y su sana incorporacién a la vida social, cultural, econémica y
politica del Municipio.

l

Planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales especificas en
materia de juventudes, apoyar e impulsar la aplicacién de politicas,
5 estrategias y acciones dirigidas al desarrollo integral de las juventudes
' residentes del Municipio, a fin de lograr su plena participacién en los ambitos
econdémico, politico, cultural, laboral y educativo, asi como de mejorar su|
condicién social.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Primaria = r!\ Secundaria } Pl:ep'f\ratorla o 5
y Técnica
Carrera c Yo s A
Profesional ; :’;e'? i o i &
no terminada ‘Itae:mei:ao:a - ostgrado ™ -
(2 afos)

Llcenmatura o N/A 3 J I I
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Py

Derecho, Ciencias Politicas, Administracién, Cohtafjili'dad o Psicologia
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GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

| Conocimiento Paqgueteria Office

| Especifico. = ~
Manejo de Equipo

Especializado y/o Computadora
Herramientas

! Experiencia: En materia administrativa

10.
Competenclas Laborales

Directivas:

e Liderazgo
Manejo de conflicto
Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones

Técnicas:
« Manejo de equipo de computo, Paqueteria Office e internet.

| Habilidades « Analisis e interpretacién de Estados Financieros.

General:

* Analisis de informacion

e Tolerancia

e Capacidad de sintesis

e« Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar.
Retroalimentacion
Delegacion de funciones.

Proactiva/o
Responsable
Disposicion
Sensatez
Organizada/o
Discrecion
Transparencia
s Seriedad

Actitudes.

Indefinido

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art.3,11,12,13,18, 21, 91 fraccion |, I, 11l VIl y X Ley de
ransparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo

ara RS- - -

Mane]o de PresupuestO' Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién PUblica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
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GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
JUVENTUD

Reglamento organico de la administracién publica descentralizada del municipio de
Benit ento Interior IMJUVE

AUTORIDAD:

_ Convocar al Consejo Directivo
“’ Nombrar, suspender o remover al personal

3. Autorizar pagos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Metas : (NUmero de las y los jovenes participantes en las actividades/NUmero de lasy
los jovenes estimados )

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. DANIELLE CAMARGO DAVILA MADRID;
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD.

Fecha: 30/01/2024
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4.4.1 4. GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO

PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Administrar, dirigir y vigilar el correcto funcionamiento de Radio Cultural Ayuntamiento.
Proveer el servicio de radiodifusion sin fines de lucro, a efecto de asegurar el acceso al mayor
numero de personas en el municipio a contenidos que promuevan la integracién municipal, |a
formacion educativa, cultural y civica, la igualdad entre mujeres y hombres, la difusién de
informacién imparcial, objetiva, oportuna y veraz del acontecer nacional e internacional,
independencia editorial y dar espacio a las obras de producciéon independiente, asi como a la
expresion de la diversidad y pluralidad de ideas y opiniones que fortalecen la vida democratica
de la comunidad del municipio de Benito Juarez y el Estado de Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

JUNTA DE GOBIERNO

.

DIRECCION GENERAL DE RADIO CULTURAL
AYUNTAMIENTO

UNIDAD JURIDICA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE LA
WEB
DEFENSORIA DE
TECNICO(A) DE AUDIENCIA
RADIO
RECEPCIONISTA SECRETARIA(O)
CHOFER
I
DIRECCION DE DIRECCION DE PROGRAMACION
NOTICIAS CULTURAL Y MUSICAL

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Administrar y representar legalmente a Radio Cultural Ayuntamiento.

Fungir como secretario técnico de la Junta Directiva de Radio Cultural

Ayuntamiento.

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno por instrucciones del

presidente.
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GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

HEjecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

Presentar a la Junta de Gobierno, el Programa Anual de Trabajo de Radio
Cultural Ayuntamiento, dentro de los tres primeros meses de cada ano.

Proponer a la Junta de Gobierno de Radio Cultural Ayuntamiento, el
presupuesto, asi como ejercer el mismo con sujecion a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

Proponer a la Junta de Gobierno programas y alternativas de financiamiento

para Radio Cultural Ayuntamiento.

Celebrar en representacién de Radio Cultural Ayuntamiento los convenios y
contratos con personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como
suscribir documentos que manifiesten el parecer del Organismo siempre que|
sean inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo y hayan sido
aprobadas por la Junta de Gobierno.

Aplicar los sistemas de operacién y control necesarios para alcanzar las metas
u objetivos de los programas especificos de Radio Cultural Ayuntamiento.

10.

Implementar los instrumentos necesarios para recabar informacion, efectuar la
evaluacion y seguimiento del impacto social de las acciones y programas que
se |lleven a cabo por Radio Cultural Ayuntamiento.

1.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
funcionamiento de las areas administrativas de Radio Cultural Ayuntamiento,
de conformidad con los manuales de procedimientos.

12.

Presentar anualmente a la Junta de Gobierno, dentro de los tres primeros
meses del afo, los estados financieros y el Informe de Actividades del Ejercicio
Anterior.

18

Presentar trimestralmente a la Junta de Gobierno los estados financieros y los
balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
términos de ley. ' '

14.

Atender los problemas de caracter -administrativo y laborar que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones. R

15.

Atendiendo las disposiciones del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Descentralizada del municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
representar al organismo, ante cualquier autoridad, Organismo
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e GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Descentralizado Federal, Estatal o municipal, personas fisicas de derecho
publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los apoderados
generales para pleitos y cobranzas y actos de administracion en los términos
del articulo 2810 del Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo y su correlativo, el
articulo 2554 del Codigo Civil Federal. En materia laboral tendrd ademas la
representacion legal del organismo ante las autoridades que correspondan.

Para ejercitar actos de dominio, la Direccion General se sujetara, previamente y
por escrito al acuerdo de la junta de gobierno, el que a su vez lo autorizara para

16. celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones que se|
fijen al respecto por la mencionada Junta, observando en su caso, las
disposiciones legales aplicables.

17 Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno y cumplir con sus resoluciones v

' las demas tareas y asuntos que le encomienden.
18 Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de crédito,
’ previa autorizacién de la Junta de Gobierno y en su caso, del Ayuntamiento.
Gestionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o

19. privado, asi como personas fisicas o morales, la cooperaciéon necesaria para los
fines de este organismo.

20 Proponer a la Junta de Gobierno la convocatoria para la eleccién de los

' integrantes del Consejo Ciudadano.

1 Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos, y recursos publicos o
privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con su objeto.
Celebrar contratos y convenios que autoricen el Consejo Directivo o el

22 Ayuntamiento, asi como los que le aprueben en términos de La Ley de

’ Proyectos de Prestacion de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo.

5 Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad a
las disposiciones juridicas aplicables. A N 2004

>4 Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarlas o recomendables

) para el cumplimiento de los fines del organismo. HE ™A
25. Organizar, planear, coordinar y supervisar la funcion de la emisora.
26 Establecer, desarrollar y evaluar las politicas, estrategias y acciones de las

unidades administrativas a su cargo, conforme a sus atribuciones legales
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GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Planear, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desarrollo de las funciones

27. ; ; : : .
encomendadas a las diferentes areas de trabajo que integran la dependencia.
Organizar y controlar la produccién, programacion, transmision de programas
28. educativos, culturales, de orientacion social, de esparcimiento, de opinién y de
informacion.
29 Promover la emision de programas de colaboracion y mejoramiento
' comunitario.

20 Proponer a la Junta de Gobierno la creacion de comisiones para tratar asuntos
) especiales, de conformidad con el objeto y fines del organismo

21 Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

confiera la Junta de Gobierno dentro del marco de sus facultades.

Coordinar la programacion y produccion de contenidos al aire y digitales de
Radio Cultural Ayuntamiento, asi como dirigir la ejecucion de las estrategias de,
programacion, observando el cumplimiento de las mismas.

Establecer, desarrollar y evaluar las politicas para el buen funcionamiento de

2. L .
Radio Cultural Ayuntamiento.
3 Crear estrategias y acciones de las unidades administrativas conforme a las
’ atribuciones legales.
4 Efectuar las Sesiones de la Junta de Gobierno como lo estipula el Reglamento
' Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
Rendir los Informes que correspondan en términos de Ley o lo establecido en
5 . : :
el Reglamento Interior de Radio Cultural Ayuntamiento.
6 Verificar el cumplimiento de las Obligaciones contenidas en la Ley de
' Transparencia y Acceso a la Funcién Publica para el Estado de Quintana Roo.
° Realizar las observaciones al acta de entrega recepcién ante la Contraloria
' Municipal, dentro del término de 90 dias posteriores al inicio de su gestion.

8 Firmar el acta de entrega-recepcién al finalizar la Administracion y realizar la
’ entrega fisica de los bienes muebles e inmuebles.

9 Atender los asuntos relevantes turnados por las oficinas de la Presidencia

Municipal.
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e GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

10. Realizar la correcta aplicacién del presupuesto asignado.
1 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
: jeradrquico.

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

Marque con una (
ESCOLARIDAD: puesto

Secundaria

=

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera

. Carrera
Profesional .

g profesional
no terminada -
P2 terminada
(2 afios)
N/A

X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao
Técnica

Postgrado -

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

¢ Comunicacion.

*  Promocion y difusién Cultural
* Mercadotecnia

« Ciencias de la Comunicacién
*+ Ciencias Politicas

» Periodismo

» Conocimientos especializados en el drea de medios de

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: .
Video.

e Paquete de Microsoft Office
e Programas de Edicion de Audio y

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

5 anos

Directivas:
e Manejo de personal.
Relaciones Humanas.
Solucién de conflicto.
Toma de decisiones.
Amplitud de criterio.
Gestion de equipo.

En materia de radiocomunicacién y administracién no menor de
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e GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

Técnicas:
« Manejo de Programas de Cémputo.
« Conocimiento en Audio.
« Conocimiento en Redes Sociales.
¢ Producciéon Posproduccion.
e Fotografia.
. Video.
General:
« Excelente manejo de relaciones publicas y humanas.
s« Disciplina.
e« Cordialidad.
e b, . Compromiso institucional.
» Capacidad de planear.
« Integridad.
I e Liderazgo.
| 13. Horario Laboral. Indefinido

'7 S—

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Articulos1,12,13,18, 21 de la Ley de Transparencia y Acceso
| a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo.

. EE--- B -

Manejo T |Manejo de Presupuesto' Art. 93 fraccnon | inciso b de la Ley de Transparenc:a y
lAcceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
IReglamento organico de la administracion publica descentralizada del municipio de
Benlto Juarez Qumtana Roo.

L

AUTORIDAD.

- | irigir Ia Junta de Goblerno

2. ;* utorizar la elaboracion de programas.

3. Coordinar la funcién de la emisora.

&4, Firmar oficios.

5. [Ejecutar los acuerdos de Radio Cultural Ayuntamiento.

i——
| 6. Coordlnar la elaboracién del presupuesto

ti
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.14.

Dirigir la difusién de la informacién imparcial requeridos mensualmente / Dirigir la|
idifusion de la informacion imparcial atendidos satisfactoriamente.

Coordinar la programacién con mensaje positivos requeridos mensualmente /
ICoordinar la programacion con mensaje positivos atendidas satisfactoriamente.
Supervisar la funcién de la emisora requerida mensualmente / Supervisar la funcién
de la emisora atendidas satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: LIC. FAUSTO ADRIAN PALACIOS:;
DIRECTOR GENERAL DE RADIO CULTURAL AYUNTAMIENTO.

nFecha: 30/01/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.15.

GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS
ADICCIONES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
ool s h CONTRA LAS ADICCIONES.

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Representar al Instituto, ante cualquier autoridad, Instituto Descentralizado Federal, Estatal o
Municipal, personas fisicas o morales de derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de administraciéon en
los términos de la normatividad aplicable. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA
LAS ADICCIONES

UNIDAD ASISTENTE -
JURIDICA PARTICULAR |
DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE "
POLITICAS PUBLICAS Y ACOMPANAMIENTO ADMINISTRACION,
DIFUSION TERAPEUTICO CONTABILIDAD Y FINANZAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4015. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS

ADICCIONES

Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo del Instituto.

Fungir como Coordinador del Consejo Consultivo del Instituto.

Convocar a las sesiones del Consejo Directivo del Instituto por instrucciones
del presidente.

Ejecutar los acuerdos del Instituto.

Presentar al Consejo Directivo, el Programa Anual de Trabajo del Instituto,
dentro de los tres primeros meses de cada afo.

Proponer al Consejo Directivo, programas y acciones que deba desarrollar el
Instituto, asi como ejecutarlos.

Administrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el
presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

Proponer al Consejo Directivo, programas de financiamiento del Instituto.

Celebrar en representacion del Instituto los convenios y contratos con
personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como suscribir
documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que sean
inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

10.

Aplicar los sistemas de operacidon y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto.

1.

Implementar los instrumentos necesarios para recabar la informacion,
efectuar la evaluacion y seguimiento del impacto social de las acciones vy,
programas que se lleven a cabo por el Instituto.

12.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
funcionamiento de las dreas administrativas del Instituto, de conformidad
con sus manuales de procedimientos.

13.

Presentar anualmente al Consejo Directivo dentro de los tres primeros
meses del ano, los estados financieros y el informe de actividades del
ejercicio anterior. ‘

14.

Presentar trimestralmente al Consejo Directivo los estados financieros y los
balances generales, asi como los informes financieros gue cofrespondan en
términos de Ley.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4 4.1 5. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS

ADICCIONES

15.

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones.

16.

Atendiendo a las disposiciones del Reglamento Organico de Ila
Administraciéon Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, representar al Instituto, ante cualquier autoridad, instituto
descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o morales de
derecho publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los
apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de administracion en
los términos de la normatividad aplicable. En materia laboral tendra ademas|
la representacion legal del Instituto ante las autoridades que corresponda.

17.

Para ejercitar actos de dominio, el director general se sujetara, previamente
y por escrito al acuerdo del consejo directivo, el que a su vez lo autorizara
para celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones
que se fijen al respecto por el mencionado consejo, observando en su caso,
las disposiciones legales aplicables.

18.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto, y cumplir
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntos que le encomienden.

19.

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo y en su caso del
Ayuntamiento.

20.

Gestionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria
para los fines de este Instituto.

21.

Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos, y recursos publicos
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con su objeto.

22.

Celebrar los contratos y convenios que autoricen el Consejo Directivo o el
Ayuntamiento, asi como los que le aprueben en términos de la ley de
proyectos de prestacion de servicios para el estado y los municipios de
Quintana Roo.

23,

Nombrar, suspender y remover al personal del Instituto, de conformidad a
las disposiciones juridicas aplicables. 3 ey,

24,

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones - necesarias o0
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.

25.

Proponer al Consejo Directivo la creacion de comisiones para tratar asuntos
especiales, de conformidad con el objeto y fines del Instituto; y,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

4.4.15. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS
ADICCIONES

Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
26. : it S
confiera el Consejo Directivo dentro del marco de sus facultades.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinador responsable en el H. Ayuntamiento de Benito Juarez de las

1. actividades de la Estrategia Nacional de Prevencion de Adicciones a nivel
Municipal.
2 Miembro del Comité Municipal para la Prevencion de las Violencias y de las
' Delincuencias.
3 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
) jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
| alti i i Il |
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar e
puesto
Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional cotecional -
no terminada P i Postgrado
= terminada
(2 afios)
Licenciat
L ia ura [+ ] N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Experiencia en el conocimiento de adicciones, Psicologia, administracion,
(Conocimiento medicina o afines.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Informaticos: Microsoft Office.

Conocimiento

Especifico. =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora,
Herramientas i
Experiencia: En materia administrativa

Competencias Laborales

Directivas:
Habilidades e Liderazgo, e W
s auto conocimiento. R S < 8
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GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS
ADICCIONES

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.15.

Técnicas:
¢ Conocimiento de las adicciones.
General:
« Eficiencia, manejo de grupos y comunicacion efectiva.

Actitudes. : + De servicio.
“ Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 91, Fracciones |, XI, XII, XIlI, XVIII, XXl 'y L de la

Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
Reglamento organico de la administracién publica descentralizada del municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD:

En las inherentes a la direccién a su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Ejercer el presupuesto del Instituto con sujecién a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

n’ Aplicar los sistemas de operacion y control para alcanzar las metas programadas.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

404.15. GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS
ADICCIONES

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. ALBERTO ORTUNO BAEZ;
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL CONTRA LAS ADICCIONES.

Fecha: 30/01/2024 |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.16

e GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE
DaBHE DEL BUESTO RESIDUOS SOLIDOS CANCUN

JEFE INMEDIATO | PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Cumplir con las directrices de la Direccion, quien, sin perjuicio de lo establecido en los
ordenamientos, Federales, estatales y municipales e internos, aplicables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO
|

DIRECCION GENERAL DE
SOLUCION INTEGRAL DE <:|
RESIDUOS SOLIDOS CANCUN
ASISTENTE CHOFER

COORDINACION

GENERAL
|
\ | 1 \
DIRECCION DE || DIRECCION DE DIRECCION DE DIRECCION DE || DIRECCION
GENERACION RECOLECCION APROVECHAMIENTO | DISPOSICION || ADMINISTRA
FINAL “ Tiva

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Proponer al consejo directivo, el anteproyecto de presupuesto de ingresos

1 egresos de SIRESOL CANCUN, asi como la propuesta del Programa de
Inversién Anual, a mas tardar cuarenta y cinco dias naturales antes de que
conforme a lo establecido en la Constitucién Politica del Estado de Quintana
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
-4.16.

GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

Roo, el Ayuntamiento remita al Congreso del Estado la iniciativa de Ley de
Ingresos del Municipio;

Presentar anualmente al consejo directivo dentro de los tres primeros meses
del afo los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio
anterior;

Presentar trimestralmente al consejo directivo los estados financieros y los
balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
términos de Ley;

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
planteados en el ejercicio de sus funciones;

Resolver en caso de concurrencia o discrepancia de facultades vy
obligaciones de los titulares de las areas administrativas;

Atendiendo a las disposiciones del reglamento organico, representar al
SIRESOL CANCUN, ante cualquier autoridad, organismo publico
descentralizado Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o morales de
derecho publico o privado, con todas las facultades que correspondan a los|
apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de administracion en
los términos del Articulo 2810 del Cédigo Civil del Estado de Quintana Roo v,
su correlativo, el Articulo 2554 del Cédigo Civil Federal. En materia laboral
tendra ademads la representacion legal de SIRESOL CANCUN, ante las
autoridades que corresponda:

Para ejercitar actos de dominio, el director general se sujetara, previamente
y por escrito al acuerdo del consejo directivo, el que a su vez lo autorizara
para celebrar actos especificamente determinados y bajos las condiciones
que se fijen al respecto por el mencionado Consejo, observando en su caso,
las disposiciones legales aplicables;

Asistir a las reuniones del consejo directivo con voz, pero sin voto y cumplir
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntos que le encomienden

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
crédito previa autorizacion del consejo directivo y en su caso del
ayuntamiento, para suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar
operaciones de crédito ya autorizadas en el PBR y MIR. Asi como los
presupuestos de ingresos y egresos no serd necesario solicitar una nueva
autorizacion al consejo directivo, Unicamente para egresos extraordinarios.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.16. :

GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

Gestionar y promover ante las instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria

Jpara los fines de este SIRESOL.

10

Gestionar y obtener toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionados con su objeto.

1

Celebrar los contratos y convenios que autoricen el consejo directivo o el
ayuntamiento, asi como los que le aprueben en término de la ley de
proyectos de prestacion de servicio para el estado y los municipios de
Quintana Roo.

12

Nombrar, suspender y remover al personal de SIRESOL, de conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables.

13

Formular y presentar a consideracion del consejo directivo para su
aprobacién, el plan operativo y las condiciones generales para la prestacion
de los servicios a cargo de SIRESOL.

14

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o0
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines de SIRESOL.

15

Proponer y solicitar al consejo directivo la creacion de comisiones para tratar|
asuntos especiales de conformidad con el objeto y fines de SIRESOL.

16

Proponer y solicitar al Consejo Directivo, las autorizaciones para el
aprovechamiento comercial o industrial de los residuos sélidos urbanos y de
los materiales valorizables puestos a disposicién de SIRESOL CANCUN, por la
prestacion del servicio publico de limpia, asi como de sus subproductos;

17

Expedir las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que

obren en los archivos del organismo y que le sean solicitadas en términos de
las disposiciones legales aplicables;

18

Promover la instalacidn del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos Vi
Servicios de SIRESOL CANCUN, asi como la elaboracién de su respectiva
estructura, lineamientos, metodologia y operacién; misma gue se derive de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestacién de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo; asi como la reglamentaciéon y normatividad aplicable en la
materia;

19

Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios de SIRESOL CANCUN,;
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GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.16.

Supervisar el inventario de bienes muebles e inmuebles del Organismo,
mantenerlo actualizado y debidamente validado; y,

Las demas que establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
confiera el consejo directivo dentro del marco de sus facultades.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Organizar la correcta y oportuna prestacion del servicio de recoleccién y
i disposicion final de Residuos Sélidos.

21

|Presentar trimestralmente al consejo directivo los estados financieros y los
2. balances generales, asi como los informes financieros que corresponde en
términos de ley.

PERFIL DEL PUESTO

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

. . ] P ~
Primaria m Secundaria - m IEpatatarian X
Técnica

Carrera

X Carrera
Profesional .
< profesional - Postgrado -
no terminada .
terminada

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

N/A

Administracién, Ciencias Politicas, Derecho, Medio Ambiente Ecologia.

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento Manejo de Programas | Word, Excel, Power Point

Especifico. Informaticos: =i o
Manejo de Equipo 5
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas N, 8

Experiencia: En materia administrativa

Compete9ncias Laborales

Habilidades DICEYRE:
e Liderazgo.
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
®

e GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

« Diplomacia.
« Manejo de Conflictos.
Solucién de Problemas.

Técnicas:

» Manejo de Equipo de Coémputo

« Paqueteria Office e Internet.
General:

» Buena Presentaciéon

e Trato Amable

¢ Puntualidad

e Responsable
12, Actitudes. ¢ Honesto
e Discreto.

13. Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD ‘

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

Manejo de Informacion: Ley de Transparenciay Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo. Articulo 91, Fracciones lll, IX, XI, X1V, XV, XVI, XXI, XXIlI,
XXV, XXVI, XXV, XXVI, XXIX, XXX, XXX, XXX, XXXV, XXXV, XXXV, XL, XL, XL,

XLIV, XLVIII XLIX.

Manejo de Presupuesto. Reglamento Interior yterior de Solu Solucmn Integral de Residuos
| Sélidos Cancun Articulo 39, Fraccion I.

Para su operacion y funcionamiento cotidiano trabajara de manera coordinada con

us unidades administrativas.
Nombrar, suspender y remover al personal de SIRESOL, de conformidad a las
disposiciones juridicas aplicables, cuando no cumplan con lo establecido.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos de la direccion general (asuntos requeridos /asuntos atendldos
satisfactoriamente)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

4.401 6. GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS
SOLIDOS CANCUN

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
”

Nombrey Cargo: LIC. FRANNTZ JOHANN ANCIRA MARTINEZ;
DIRECTOR GENERAL DE SOLUCION INTEGRAL DE RESIDUOS SOLIDOS CANCUN

Fecha: 13 DE MARZO DEL 2023
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)

UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA
DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ADMINISTRADOR(A) UNICO(A) DE LA OPERADORA Y
(o] VLTI BT IS (o8l ADMINISTRADORA DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE
C.V.

JEFE INMEDIATO ' N/A

i OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Admlnlstrar el funcionamiento y recursos materiales y humanos de la Operadora a través de
las diferentes areas que la integran.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA




cODIGO: MO-APM-BJ-01
N’ﬁ MUNICIPIO DE  FECHADE 30/01/2024
EMISION :
~ BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO o s e VERSION: 01
PAGINA: 135 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
4.4.17. UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA

DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

ASAMBLEA GENERAL DE ACCIONISTAS

l
ADMINISTRADOR(A) UNICO(A) DE LA
OPERADORA Y ADMINISTRADORA DE

BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

=

UNIDAD JURIDICAY
ADMINISTRATIVA

CONTADOR(A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA(O)

JEFATURA DEL AREA
DE COMPRAS

INTENDENTE

ADMINISTRADOR(A) DE
LA FUNERARIA
MUNICIPAL

ADMINISTRADOR(A)
DEL PANTEON
MUNICIPAL

ADMINISTRADOR(A)
DEL RASTRO
MUNICIPAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
_____ Planear y coordinar las actividades de IaOperadora y Admlmstradora de

1.
Bienes Municipales;
Solucionar problematicas del rastro, panteones y la funeraria;
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)

e UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA
DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

3 Verificar y autorizar los estados financieros de la administradora de bienes
' municipales;

4 Solicitar los insumos correspondientes a los proveedores para el rastro,
i panteones y funeraria;

5, Firmar cheques para el pago de némina y proveedores;

6. Autorizar el pago a proveedores;

7 Mantener una estrecha coordinacion con los administradores de rastro,
' funeraria y panteones;

8. Autorizar correspondencia generada en su area;

B Atender requerimientos de las areas;

10. Administrar los ingresos obtenidos de rastro, funeraria y panteones;

i Actualizar correspondencia en su area;

12, Revisar y analizar avances de las actividades;

13. Llevar a cabo reuniones de trabajo con el personal;

1% Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
' sus funciones;

15 Actualizar datos y estadisticas de servicios de rastro, panteones y funeraria;

16 Valorar los planes de trabajo d ellos administradores de panteones, funerarial
' y rastro y jefatura de area juridico-administrativo;

17 Autorizar descuentos en servicios funerarios, asicomo convenlos de pago de
’ ﬂios mismos; y ™k

18 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el superior
' jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
a Preparatoriao
z % X

| ESCOLARIDAD:

3 | Primaria
i S S|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)
4.4.17.

UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA
DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

Carrera
. Carrera :
Profesional "
. - profesional - Postgrado -
no terminada .
2 terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

N/A

requerida o g2 . ’ ; v 5
i Administracién, negocios, comercio exterior y/o planeacién estratégica
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas L ; ;
imi i Sistema operativo Windows
:onoctlfl:mentQ Informaticos: P
specifico. = . -
P Manejo de Equipo Equipo de computo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: en materia administrativa

Competencias Laborales

e R = SR s £ = S S8 == =5 T - T
Directivas:

e Delegar funciones

e Facilidad de palabra

e Liderazgo

¢« Resolucién de conflictos
Técnicas:

s« Manejo de la computadora.

« Internet.

« Paqueteria Office.
General:

 Proactivo

e Inteligencia

e Trabajo en equipo

* Rapido aprendizaje

« Amabilidad

« Honestidad

¢ Puntualidad " =
Actitudes. e Iniciativa g1 JUN, 0%
» Dinamismo
e Responsabilidad 1@,
» Discrecion 8 U6 g Ay

Habilidades

Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR(A)

e UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA
DE BIENES MUNICIPALES S.A. DE C.V.

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

Manejo de Informacién: art.3, 1, 12, 13, 18, 21, 91 fraccion |, II, Ill, VIl y X Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Pubilca para el Estado de Quintana Roo. ‘

reaia  [eole | Nulo |

Mane]o de Presupuesto Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparenqa y
| % ot 4 _ de1

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y

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

Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. 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 leyesy reglamentos aplicables.

SERVIDOR UFL.ICO OCUPANTE DEL PUESTO
VAR e e A

Nombre y Cargo: LIC. CRUZ AMAIRANY MORGCAN PADRON;
ADMINISTRADORA UNICA DE LA OPERADORA Y ADMINISTRADORA DE BIENES
MUNICIPALES S.A. DE C.V.

Fecha: 05/02/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

404.18. GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL
PIONEROS, S.C.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
DIRECCION GENERAL DE LA ASOCIACION DE
4.4.18 MOMBRE DEL BUBSTO FUTBOL PIONEROS, A.C.

JEFE INMEDIATO ] N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Dirigir, autorizar y coordinar las operaciones, logistica de las actividades deportivas y
administrativas de la Asociacién de Futbol Pioneros, A.C.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECCION GENERAL 1

SECRETARIA(O)

DIRECCION DIRECCION
ADMINISTRATIVA JURIDICA
GERENCIA GERENCIA GERENCIADE | | " GERENCIA
COMERCIAL DEPORTIVA CENTROS DE DEPORTIVA
FORMACION *
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4 18. GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL
PIONEROS, S.C.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO -
Fomentar la practica deportiva y desarrollar la cultura fisica, asi como
promover la construcciéon y gestionar las instalaciones y recursos
] econdmicos que impulsen la sustentabilidad del club “Pioneros de Cancun”,
' incidiendo en la concepcién del deporte como patrimonio al que tiene
derecho toda la poblacién, entendiendo que la oferta deportiva debe
alcanzar a todos los grupos de edad y sectores sociales.
5 Promover, organizar, dirigir y difundir el deporte del futbol en todas las
) modalidades reconocidas reguladas.
2 Asignacién y uso de programas deportivos, coordinacion de torneos,
: autorizacién, supervisién de movimientos financieros y de la cuenta publica.
) Gestionar los recursos para los programas especiales ante el gobierno
3 municipal y del Estado.
5 Autorizar a las audiencias especiales.
Autorizar la  transportacién, alimentacién, material deportivo,
6. mantenimiento y uniformes deportivos de las diversas categorias de futbol
de la asociacion.
7. Autorizar los programas de los eventos especiales.
8 Asistir a eventos de la federacién mexicana de futbol en representacién de
L la asociacion.
9 Proponer, formular y ejecutar las politicas que orienten el fomento y el
' desarrollo de las actividades para fomentar el deporte.
10. Asistir a seminarios relacionados con el deporte
- Llevar a cabo una evaluacion de los programas a reallzar por Ias D|rec<:|ones
' de la Asociacion de Futbol Pioneros
12. Asistir a programas de radio relacionados con el deporte. | ..




copico: | MO-APM-BI-O1
é.‘% M UINiiei ol DiE - BEEI SR 30/01/2024
<. BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROQ smemeswnnsmmm VERSION: 01
PAGINA: 141 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.18

e GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL
PIONEROS, S.C.

13 Realizar reuniones con los directores(as) de la Asociacion de Futbol Pioneros,
’ para la toma de decisiones.

14 Gestionar estimulos y apoyos para el desarrollo y fomento de las actividades
' deportivas de la asociacion.

15 Supervisar y autorizar los ingresos, egresos y movimientos financieros
' comprobatorios de la cuenta publica de la asociacion.

16. Firmar los cheques de la cuenta bancaria de la asociacién de futbol pioneros,

17 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el superior,
: jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: ;Ajergtt;e con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Técnica

Carrera

H Carrera
Profesional .
< - profesional - Postgrado -
no terminada .
terminada

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Administracién, Economia, Planteamiento estratégico, gestién de
proyectos, finanzas, gestion publica, sistemas de gestion de calidad,
administracién y a fines.

Idioma o Lengua: Espafol e Ingles

L S Manejo de Programas | Conocimiento de software comercial para
Conocimiento

; Informaticos: trabajo de oficina
Especifico. = ~
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

10 Experiencia: En materia administrativa

Competencias Laborales
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4 4 18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
]

GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL
PIONEROS, S.C.

Directivas:
¢ Comunicacién
« Liderazgo
o Capacidad de analisis de problemas
e Resolucidon de conflictos sin violencia

¢ Gestion

e Asertividad
e Orden
| Habilidades e Capacidad de trabajo en equipo
Técnicas:

« Conocimiento en computacién

e Comercializacion y ventas
General:

¢ Empatia

e Deductiva

e Inductiva

¢ Estratégica

¢ Compromiso institucional

e Capacidad para planear

* Creatividad

« Amabilidad

| Actitudes. e Integridad

3 ¢« Autonomia p TR 7]
e Iniciativa ' '
e Etica

¢« Compromiso de actuar como agentes:d'é"éamijio

13. Horario Laboral. Indefinido
RESPONSABILIDAD
1 Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi|
: COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: art3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccién |, Il, lll, VIl y X Ley de

Tranarenaa yAcceso ala !nformauon Publ:ca para el Estado de Qumtana Roo

Manejo de Presupuesto. Art 93 fracmon | inciso b de la Ley de Transparenc:a VY%
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
Reglamento organico de la administracion publica descentralizada del municipio de
Benito Juarez, Qumtana ROOF el s S5t a2 3

m Baja B jl ’

3.

AUTORIDAD:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
4.4.18

e GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL
PIONEROS, S.C.

Representante legal de la Asociacion, con la finalidad de representar y fungir como
titular de los derechos del club de “Pioneros de Cancun”.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 Benitojuarense. 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.

Nombre y Cargo: C. DAVID MARTINEZ GONZALEZ;
DIRECTOR GENERAL DE LA ASOCIACION DE FUTBOL PIONEROS A.C.

Fecha: 30/01/2024
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA GEN ERAL BE[ AYUNTAMIENTO
JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Tramitar los asuntos a los que por mandato de ley se faculta al secretario, dando un adecuado
| cause a la actividad politica del ayuntamiento y administrativa del municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL
|

SECRETARIA GENERAL DEL C:'
AYUNTAMIENTO

DIRECCION GENERAL DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD TECNICA
COORDINACION GENERAL JURIDICA Y DOCUMENTAL
ADMINISTRATIVA ADMINISTRATIVA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS ¥

DIRECCION DE DERECHOS DIRECCION DE ENLACE

HUMANOS Y GRUPOS INSTITUCIONAL
PRIORITARIOS

COORDINACION DE

OPERACIONES Y LOGISTICA ASISTENTE
CHOFER
DIRECCION DlRECClON ~ DIRECCION DIRECCION
GENERAL DE DIRECCION GENERAL DIRECCION GEMNERAL GEMERAL DIRECCION DIRECCION COCRDI-
CENTROS DE GENERAL DE DEL GEMERAL DE DE DE GENERAL GENERAL NACION DEL
RETENCION Y PROTECCION HONORABLE TRANSPORTE ARCHIVO ASUNTOS DE pELi JUR! REGISTRO
SANCIONES CiviL CUERPO DE ¥ VIALIDAD MUNICIPAL JURIDICOS GOBIERNO JUZGADOS cviL
ADMINISTRATIV BOMBEROS, - chvicos - | |
AS RESCATE,
EMERGENCIA
S MEDICAS Y
DESASTRES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)
4 4.19. GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Planear, coordinar y conducir las relaciones de la politica interna del
Municipio de acuerdo con los ordenamientos legales aplicables y generar las
acciones y concertaciones necesarias para que el régimen interior del
Ayuntamiento y de la administracion municipal interactien con apego a las|
disposiciones aplicables;

Presentar al Ayuntamiento los informes y documentos que se le soliciten en
relacion con el ejercicio de sus atribuciones;

Coordinar y dirigir a las diferentes Dependencias de la Administracion
Municipal en los asuntos relacionados con las facultades del Ayuntamiento
o por acuerdo de este;

Coordinar la programaciéon de las acciones interinstitucionales del
Ayuntamiento, previo acuerdo con el mismo;

Coadyuvar en las gestiones que realicen los miembros del Ayuntamiento,
ante las diversas dependencias de la administracion publica municipal,
estatal y federal;

VI.

Coordinar la gestion de los apoyos administrativos y financieros para el
adecuado desempefio de las responsabilidades de los miembros del
Ayuntamiento y sus comisiones de trabajo;

VII.

Remitir con oportunidad a los miembros del Ayuntamiento los antecedentes
y documentos que se tengan disponibles sobre los asuntos a tratar en Ias
sesiones de Cabildo;

VIII.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos
necesarios para sustentar las resoluciones del Ayuntamiento, asi como el de
las distintas Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

IX.

Planear, coordinar, conducir y vigilar los trabajos técnicos y juridicos
necesarios para sustentar las iniciativas de ley o decreto que el
Ayuntamiento presente a la Legislatura del Estado;

Auxiliar y asesorar a los integrantes del Ayuntamiento, en la formulacién vy

presentacion de Iniciativas, asi como a las Comisiones del Ayuntamlento en
la elaboracién de estudios, investigaciones o dictdmenes: -~
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)
4.4.19.

GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

XI.

Formular proyectos de Reglamentos y de disposiciones administrativas o su
reforma, asi como realizar estudios para modernizar la normatividad vigente;

XII.

Planear, coordinar y dirigir los estudios e investigaciones de caracter
municipal; e instruir la elaboracion y revision de los proyectos de iniciativas
de leyes, reglamentos, decretos, acuerdos;

XII.

os libros foliados que autorice el mismo, los cuales deberan rubricarse en

‘l:ungir como Secretario de Actas en las Sesiones del Ayuntamiento, llevando
|
odas y cada de sus hojas y autorizarse al final de cada acta;

XIV.

Instrumentar los mecanismos de control y seguimiento respecto del
cumplimiento de las resoluciones del Ayuntamiento;

XV.

Promover, respetar, proteger y garantizar los derechos humanos de
conformidad con los principios de universidad, interdependencia,
indivisibilidad y progresividad. Para estos efectos, instruira el disefio e
implementacién de politicas publicas atendiendo a los derechos
establecidos en |la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo;

XVI.

Proponer las acciones conducentes a fin de que se garantice la prohibicién
de toda discriminacién motivada por origen, étnico o nacional, el género, la
edad, las discapacidades, la condicion social, las condiciones de salud, la
religion, las opiniones, las preferencias sexuales, el estado civil o cualquier
otra que atente contra la dignidad humana tenga por objeto anular o
menoscabar los derechos y libertades de las personas;

XVIL.

Coadyuvar las autoridades competentes en la planeacion, elaboracion y
desarrollo de proyectos que incidan en el &mbito de su competencia;

XVIII.

Coordinar y asesorar a las Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones
Municipales en los asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las|
actividades administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas,
procurando su adecuado desempefio de conformidad con lo dispuesto en
los ordenamientos aplicables;

XIX.

Con apego a los que dispongan las leyes y reglamentos de la materia,

implementar, dar seguimiento y evaluar las politicas poblacionales en el
[territorio del Municipio, a través del Consejo Municipal de Poblacion;
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GENERAL DEL AYUNTAMIENTO

DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)
4.4.19.

XX.

Implementar las acciones necesarias para que el Consejo Municipal de
Poblacion se integre y funcione como un organismo intersecretarial
normativo, responsable de los estudios y programas cuantitativos vy
cualitativos de la politica de poblacién;

XXI.

Operar registros y servicios que generen la informacion necesaria para
garantizar la gobernabilidad democratica, y asi mismo adaptar la
informacioén procesada sobre los riesgos para la estabilidad y gobernabilidad
generados por los cambios en la estructura y movilidad de la poblacién e
interaccion de las fuerzas politicas que inciden en el Municipio;

XXII.

Coadyuvar a la estabilidad y gobernabilidad a través de la operacion politica

para ejecutar las acciones necesarias ante fenédmenos politicos;

XXIII.

Realizar la compilacién, archivo y custodia de la legislacién y documentacioén
histérica del Municipio y proporcionar servicios de consulto, informacién vy
asesoria, que sirva como fuente confiable de acceso oportuno a la
informacion publica a servidores publicos y poblacién en general;

XXIV.

Crear, promover, acrecentar, fortalecer e impulsar entre los diversos sectores
de la sociedad, la cultura de consulta, investigacion, difusion e intercambio
de todo tipo de informacion y documentacion ya sea publica o privada que
permita el desarrollo armdnico del conocimiento;

XXV.

Dar seguimiento a los acuerdos, resoluciones y demas determinaciones del
Presidente Municipal para que se cumplan en sus términos;

XXVI.

Mantener informadas a las Dependencias y Organos Auxiliares de la
Administracion Publica Municipal respecto a las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas que regulen sus
funciones;

XXVII.

Garantizar en el ambito de las dependencias a su cargo, los prlnC|p|os y bases
constitucionales de acceso a la informacién publica;

XXVIII.

Dirigir, supervisar y vigilar el correcto funcionamiento y operaoon dela Junta
Municipal de Reclutamiento;

XXIX.

Vigilar el correcto funcionamiento de las oficinas del- ‘Registro Civil de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables, autorizar, por conducto
de los Oficiales del Registro Civil en la jurisdiccién del Municipio, la
expediciéon de las actas del estado civil de las personas;
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XXX.

Organizar, dirigir, supervisar y vigilar en atencion a los previsto en la Ley de
los Municipios y el Bando de Gobierno y Policia, los procedimientos relativos

\a los Juzgados Civicos y Centros de Retencién y Sanciones Administrativas;

XXXI.

Conocer, determinar, aplicar, calificar y sancionar por si o por conducto de
Director de Juzgados Civicos o Jueces Civicos, las conductas clasificadas o
determinadas como faltas que alteran el orden publico, la seguridad de la
poblacién, la moral, las buenas costumbres, el derecho de propiedad, el
ejercicio del comercio y el trabajo, la salud, el medio ambiente y equilibrio
ecologico, en lugares de uso comun, acceso al publico o libre transito o en
lugares privados, en los términos establecidos en el Bando de Gobierno y
Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y demas disposiciones
aplicables;

XXXII.

Vigilar la organizacién, administracién y funcionamiento de los Centros de

Retencidén y Sanciones Administrativas y establecer los controles y lag
medidas técnicas y administrativas que sean necesarias para el pleno
respeto a los derechos de las personas privadas de su libertad,;

XXX

Organizar, controlar, administrar y desarrollar los procedimientos de
sistematizacion del Centro de Documentacion Municipal y del Archivo
Municipal, emitir las normas y lineamientos que deben observar, las
dependencias y entidades de la Administracion Publica Municipal para la
organizacién, control, registro, guarda, custodia, conservacion de
documentos oficiales, de conformidad con las disposiciones legales
aplicables;

XXXIV.

De conformidad con las disposiciones del Bando y de Gobierno y Policia,
instruir y vigilar la elaboracién y distribucion de la Gaceta Oficial del
Municipio;

XXXV.

Intervenir en auxilio o coordinaciéon con las autoridades federales en la
atencion de los asuntos religiosos, en los términos de las leyes y disposiciones
aplicables; i -

XXXVI.

Establecer, coordinar y promover las relaciones con las diversas asociaciones
o grupos religiosos establecidos en el Municipio, asi como prestar la asesoria
que las mimas le soliciten en el ambito de su competencia;

XXXVIL.

Mantener informadas a las Dependencias y Organos Auxiliares de la
Administracién Publica Municipal respecto a las Leyes, Decretos,
Reglamentos, Circulares y Disposiciones Administrativas que regulen sus
funciones;
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XXXVIII.

Expedir las certificaciones y constancias de los documentos oficiales que
obren en los archivos del Municipio y que le sean solicitadas en términos de
las disposiciones legales aplicables; y,

XXXIX.

Dirigir, planear, organizar, promover y coordinar la entrega de premios,

distinciones y reconocimientos establecidos en la reglamentacién
municipal, asi como los que decrete el Ayuntamiento.

XL.

Brindar informacion respecto de las necesidades de los migrantes que|
acudan a la ventanilla de atencidn, asi como de remitirlos con las instancias
pertinentes para que las mismas den tramite a sus gestiones.

XLI.

Asesorar juridicamente al Presidente Municipal y a los miembros del Cabildo|
en todos aquellos asuntos que éstos les encomiende;

XLII.

Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a las Dependencias Municipales, asi
COMO en su caso, a los particulares que se lo requieran;

XLIII

Elaborar, revisar y dictaminara los convenios y contratos y demas
instrumentos de caracter juridico en los que intervenga la Administracién
Publica Municipal o que se sometan a la consideraciéon del Presidente
Municipal;

XLIV.

Proponer al Ayuntamiento la reglamentacién para la creacion vy
funcionamiento del Registro Publico de los bienes Municipales;

XLV

Auxiliar en la elaboracion de las promociones que deban interponer las
distintas Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal conforme a
la Ley, ante cualquier autoridad, respecto a controversias constitucionales,
demandasy querellas que deban presentarse ante los Tribunales legalmente
establecidos, en coordinacion con el Presidente Municipal y el Sindico
Municipal, asi como elaborar la contestacién, e intervenir en las mismas;

XLVI.

Formular los escritos de amparos y recursos, asi como redactar los informes
previos y justificados, notificando a los interesadoes [as" resoluciones
correspondientes;

XLVIL.

Dar opinién al Presidente Municipal sobre los proyectos convenios V
acuerdos de coordinacion, a celebrarse con dependeanas y entidades de la
administracién publica federal, estatal y otros mun|c1p|os con los Poderes
Legislativo y Judicial de la Federacién o del Estado;

XLVIII.

Asesorar juridicamente a las Dependencias para la aplicacién de sanciones
previstas en los Reglamentos Municipales y en las Leyes aplicables;
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XLIX.

Dar a conocer en forma periddica los criterios no vinculantes de las
disposiciones legales y reglamentarias que deban observar las dependencias
unidades administrativas de la Administracion Publica Municipal;

Instalar y presidir una Comision Juridica del Municipio, integrada por los
itulares de las unidades de asuntos juridicos de las Dependencias Y
Entidades de la Administracién Publica Municipal;

LI

Disefar e implementar los programas de capacitacion y actualizacion
juridica, asi como emitir los lineamientos para la profesionalizacion del
personal de las unidades juridicas de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal,

LII.

Coordinar a las unidades o areas juridicas y de vinculacion de las demas
Dependencias de la Administracién Publica Centralizada y Descentralizada,
asi como participar en forma coordinada en la actualizacion y simplificaciéon
del orden normativo;

LI,

Vigilar que se realice el procedimiento juridico para la incorporacion al
dominio publico de bienes inmuebles del Municipio;

LIV.

Conocer, llevar, dar seguimiento y sustanciar los procesos y procedimientos
administrativos y judiciales en los que el Municipio, el Ayuntamiento o el
Presidente Municipal sean parte;

N

Fungir como delegado en los juicios de amparo en los que el Presidente
Municipal sea autoridad responsable, en términos amplios conforme a lo
dispuesto por la Ley de Amparo;

LVI.

Elaborary proponer los informes previos y justificados que deberan rendir el
Ayuntamiento, Presidente Municipal, Sindico y Regidores, en los juicios de
amparo promovidos contra actos de éstos;

LVIL

Elaborar los proyectos de las demandas, reconvenciones, contestaciones,
ofrecimiento y desahogo de pruebas, desistimiento de los juicios y en
general todo tipo de ocursos en los asuntos en que el Presidente Municipal,
el Ayuntamiento o el municipio sea parte; y

LVIII.

Conocer, preparar, presentar, interponer, dar seguimiento.y sustanciar los
recursos, medios de impugnacién o de defensa de caracter administrativo
y/o judicial que establecen las leyes, sobre los asuntos en que el Presidente
Municipal, el Ayuntamiento o el Municipio sean parte;

LIX.

Representar al Presidente Municipal en los juicios contenciosos
administrativos federales o estatales en los que sea parte.
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LX.

Desarrollar politicas y acciones en materia de prevenciéon de riesgos;

LXI.

Coordinar la operaciéon, organizacion y funcionamiento del Sistema
Municipal de Proteccion Civil;

LXII.

Coordinarse con las autoridades federales para la ejecucién de las politicas v
programas de proteccion civil que dicte el Ejecutivo Federal en el marco del
Sistema Nacional de Proteccién Civil, asi como con las autoridades estatales,
municipales y con las instituciones y organismos de los sectores privado y
social, para el establecimiento de acciones de prevencién, auxilio,
recuperacion y apoyo a la poblacion en situaciones de desastre;

LXII1.

Coordinar y vigilar el buen funcionamiento del Honorable Cuerpo de
Bomberos del Municipio, sus disposiciones normativas, operativas,
administrativas y disciplinarias, asi como su capacitacién y vinculacién con
otros cuerpos de seguridad;

LXIV.

Proporcionar el auxilio necesario por medio del Sistema de Proteccion Civil v
de Bomberos en caso de siniestros y desastres;

LXV.

Efectuar verificaciones sobre condiciones de seguridad en inmuebles e
instalaciones de caracter publico y privado donde acudan concentraciones
de personas, asi como aplicar las sanciones que correspondan;

LXVI.

Disefar y coordinar los planes y programas de prevencion y proteccion en
coordinacion con las autoridades competentes y los particulares para el
debido cumplimiento de las funciones institucionales y para enfrentar|
situaciones de emergencia;

LXVII.

Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, los
planes, programas y politicas en materia de transporte‘y vialidad en el
Municipio, asi como coordinar, controlar, aplicar las mismas ‘y vigilar su
cumplimiento en el ambito de su competencia;

LXVIIIL.

Aplicar y vigilar en el ambito de competencia el exacto cumplimiento en la
jurisdiccion del Municipio, de la Ley de Transito, Transporte-y.Explotacion de
Vias y Carreteras del Estado de Quintana Roo y los reglamentos que con base
en esta se emitan;

LXIX.

Someter a consideracion del Ayuntamiento por conducto del Presidente
Municipal, las disposiciones y normas técnicas para el funcionamiento v
operacion de los servicios de transporte y vialidad en el Municipio que se

requieran;
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LXX.

Proponer al Ayuntamiento por conducto del Presidente Municipal, los
mecanismos de coordinacién con las autoridades estatales de acuerdo a lo
establecido en la Ley de Transito, Transporte y Explotacion de Vias V|
Carreteras del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones aplicables;

LXXI.

Coordinar las licitaciones y formular los estudios para conocer las
necesidades que deben cumplir las concesiones y permisos de transporte
urbano de pasajeros;

LXXIL.

Vigilar en términos de las disposiciones legales aplicables y de los contratos
y titulos de concesién respectivos, el cumplimiento de las obligaciones de los
concesionarios y permisionarios del transporte urbano de pasajeros en
autobuses de ruta establecida, asi como la inspeccion de las unidades de|
transporte, las instalaciones y documentacion relacionada con las
concesiones y permisos emitidos;

LXXIL.

Elaborar, en coordinacion con la Secretaria Municipal de Seguridad Publica
y Transito los estudios que contribuyan a determinar la ubicacion,
construccion y el funcionamiento de los estacionamientos en via publica;

LXXIV.

Proponer al Presidente Municipal, para ser aprobados por el Ayuntamiento,
el reglamento y tarifas para la autorizacion de espacios que de manera
exclusiva sean destinados a estacionamientos publicos con la finalidad de
apoyar el transito y vialidad del Municipio, previendo que dichas
autorizaciones no se emitan para estacionamientos que obligatoriamente
deben tener los condominios, edificios, plazas comerciales o cualquier otra
edificacion que conforme al reglamento de construccion se requieran;

LXXV.

Establecer conforme a las disposiciones juridicas aplicables y de los
contratos y titulos de concesion respectivos, en coordinacion con la
Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano, la ubicacién y las
normas técnicas y administrativas a que debe sujetarse la instalacion y
construccion de sitios, paraderos, bahias de ascensoy descenso de pasajeros,
terminales, encierros de los vehiculos, asi como para’ la sefalizacién del
servicio publico de transporte de pasajeros en autobuses en ruta establecida;

LXXVI.

Verificar que las autorizaciones de licencias de funcionamiento que se den
para los servicios de asistencia en estacionamiento, también conocidos
como “valet parking”, no afecten la vialidad y transito de los vecinos y las
calles del Municipio, y se apeguen a los espacios de estacionamientos
autorizados a cada una de los establecimientos o edificaciones que
contraten sus servicios o en su caso, a los espacios que se encuentren
autorizados como estacionamientos en via publica; y,
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Expedir de acuerdo con las disposiciones del reglamento de la materia, las

LXXVII. ; o i ; :
anuencias y clasificacion de estacionamientos;

Disefar, y ejecutar los programas y proyectos para el mejoramiento de la
vialidad, sefalizacion e infraestructura vial, asi como ejercer estudios de
ingenieria vial, evaluacion de proyectos en transporte y vialidad, impacto vial,
ejercer la adecuacion y construccion de la infraestructura vial, asi como todas|
uas tareas relativas a la ingenieria vial y sefialamientos de la vialidad en el
erritorio Municipal.

LXXVIII.

Coordinar las acciones de las autoridades Municipales en lo relativo al
reconocimiento, tutela, restitucion, promocion y garantia del pleno ejercicio
de los derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes dentro de la circunscripcion
[territorial del Municipio; y,

LXXIX.

Desconcentrar las funciones en materia de los derechos de Nifias, Nifios
Adolescentes, a través de una Secretaria Ejecutiva, de conformidad a lo
LXXX. previsto en |la Ley General de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes
y la Ley de los Derechos de las Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de|
Quintana Roo;

Las demas atribuciones que le confieran las Leyes Federales y Estatales, el
LXXXI. Bando de Gobierno y Policia, los reglamentos, acuerdos y resoluciones del
Ayuntamiento, en cualesquiera materias de su competencia.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
N/A N/A

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el tltimo grado de estudios reguerido para-desarrollar el

ESCOLARIDAD:
puesto
Técnica

Carrera
R Carrera
Profesional 5
= - profesional X Postgrado =
no terminada :
= terminada
(2 anos)

Licenciatura en derecho, ciencias politicas, administracidon, contaduria
publica, administracién publica, sociologia, planeacion estratégica o
carrera a fin, ‘

_} Area d? especialidad N/A
requerida

Licenciatura o
carreras afines.
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| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia profesional de cuando menos de dos afios anteriores a su
nombramiento

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10. Experiencia:

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
« Capacidad analitica
e Capacidad de resolver conflictos
Técnicas:
« Manejode lapc
« Manejo de laweb
General:
s Atencidn a la ciudadania
e Comunicacion
e Empatia
Amabilidad
Discrecion
Honestidad
Responsabilidad
Colaboraciéon

l Competencias Laborales

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. Indefinido

| RESPONSABILIDAD

E Mobiliario y EqUIpo. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
i asi como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art.3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccion |, II, I, VIl y X Ley de
\ ransparencta y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo

Manejo de PresupuestO' Art 93 fraccmn | inciso b de la Ley de Transparenma y

L
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Atender los asuntos a los que p mandato de ley se faculta al Secretario, dando unj

adecuado cause a la actividad politica del ayuntamiento y administraciéon del|

B unicioo.
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

E | Informe ejecutivo anual

| Asistencia y desarrollo de las sesiones de cabildo

e

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

Nombre y Cargo: MTRO. ANTONIO DE JESUS RIVEROLL RIBBON;
SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO.

EFecha: 07/05/2024
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TESORERO(A) MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE D_EL PUESTO , TESORERO(A) MUNICIPAL
JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

gilar la recaudacién de las Contribuciones que corresponden al Municipio, y es co/responsable
del ejercicio presupuestal, la contabilidad y el gasto publico municipal, ademas de las
atribuciones y obligaciones que expresamente le senalan la normatividad aplicable y del
desahogo de asuntos emanados de las facultades que le confiere las leyes y reglamentos
aplicables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL
|
TESORERIA
MUNICIPAL
COORDINACION DE COORDINACION
OPERACIONES Y LOGISTICA ADMINISTRATIVA
ANALISTA
UNIDAD JURIDICA
UNIDAD DE CONTROL ¥
SISTEMAS
CONTRALORIA INTERNA T A e )
BIRECC) BIREEE] D) DIRECCI
N DE N DE N DE N DE
Dt!)iEE(E:' DO!RNES? BlREED oAty SR COMERCI INGRESO ZONA D'R(‘:')ESC’ PROYECT
oYy S FEDERAL 0s
e EGRESOS OBAD AT AL SERVICIO COORDIN MARITIM FINANCIE ESTRETE
SEN LA ADOS Y A RA GICOS Y
via COBRAN TERREST FINANCI
PUBLICA ZA RE a-

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES '
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Ejercer la politica hacendaria del Municipio en materias de administracion
tributaria, financiera, ingresos, egresos, contabilidad, fiscalizacion, ingresos
coordinados, zona federal maritimo terrestre, cobranza y catastro, en los
términos de las disposiciones aplicables;

Proponer al Ayuntamiento, a través del Presidente Municipal, las reformas al
Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal.

Cuidar y vigilar la recaudacion, el manejo y la inversién de los recursos
publicos de acuerdo con lo establecido en la Ley General de Contabilidad
Gubernamental, las normas y disposiciones emitidas por el Consejo Nacional
de Armonizacion Contable, el Sistema de Contabilidad Gubernamental
del Municipio, las disposiciones aplicables y acuerdos del Ayuntamiento y|
del Presidente Municipal.

Firmar las resoluciones que se dicten en los procedimientos administrativos
que se sustancien.

Reducir las multas fiscales que hayan quedado firmes siempre y cuando se
acredite que el contribuyente sancionado se encuentra en una situacion
econémica precaria y se cumpla con lo dispuesto en el Codigo Fiscal
Municipal para el Estado de Quintana Roo.

Declarar en qué casos no se causan |los recargos por no ser imputable al
contribuyente la demora en el pago.

designe, en la autorizacion de contratos y convenios en los que se afecte el
Presupuesto de Egresos del Municipio, verificando la disponibilidad de

Intervenir conjuntamente con el Presidente Municipal o con quien este
recursos financieros en las partidas correspondientes.

quienes sean designados por el Ayuntamiento o que reqweran Ia aprobamon

Nombrar o remover a los servidores publicos a su cargo, con excepcion de
del Presidente Municipal.

Expedir y mantener actualizados los Manuales de Orgamzamon y de
Procedimientos de la Tesoreria Municipal. ,

10

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, a mas tardar en
el mes de agosto de cada afo, con arreglo a los principios de equidad,
proporcionalidad, racionalidad y capacidad contributiva, las cuotas y tarifas
aplicables a impuestos, derechos, contribuciones de mejoras y las tablas de

alores unitarios de suelo y construcciones que sirvan de base para el cobro
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de las contribuciones sobre la propiedad inmobiliaria, en el ejercicio fiscal
inmediato siguiente.

T

Expedir constancias de identidad a inspectores, notificadores Y|
notificadores- ejecutores, adscritos a la Tesoreria Municipal.

12

Presentar al Presidente Municipal el Proyecto de la Ley de Ingresos del
Municipio de conformidad con la Ley de los Municipios del Estado de
Quintana Roo, a mas tardar el dia quince de septiembre de cada ano.

i)

Entregar mensualmente al Presidente Municipal y Sindico Municipal un
informe pormenorizado del ingreso, anexandole graficos e indicadores.

14

Presentar al Ayuntamiento, dentro de los primeros quince dias de cada mes,
la cuenta del mes anterior para su glosa y hacerlo del conocimiento de los
habitantes del Municipio, a través de los medios de difusion institucionales.

15

Entregar al Presidente Municipal y Sindico Municipal un reporte semanal y
mensual de los egresos efectuados por partida.

16

Generar y difundir la informacion financiera municipal que establece la Ley
General de Contabilidad Gubernamental y las disposiciones del Consejo
Nacional de Armonizacién Contable, de forma trimestral, a través del
portal electrénico de internet del Municipio, a mas tardar 30 dias naturales
después del cierre del periodo que corresponda, y, en su caso, de las
disposiciones en materia de transparencia que sean aplicables, a excepcion
de los informes y documentos de naturaleza anual y otros que por virtud de|
dicho ordenamiento juridico o disposicion legal aplicable tengan una
periodicidad determinada.

17

Generar y difundir, a través de los medios de difusion institucionales, la
informacion financiera en materia de transparencia que dispone la Le;)
General de Transparencia y Acceso a la Informacion-Publica y la Ley de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

18

Autorizar los fondos fijos aprobados en el Presupuesto de Egresos.

19

Formar parte de los comités municipales que puedan tomar decisiones
sobre sus recursos publicos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Relaciones internas para con el personal que conforman las direcciones de
esoreria Supervisar trabajo diario.
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TESORERO(A) MUNICIPAL

Relaciones externas para con el cabildo, Direcciones Generales y Secretarias
del Municipio.

Desarrollar ademas todas aquellas funciones que resulten inherentes a sus
3 ambitos de competencia, asi como aquellas que le sean encomendadas por
sus superiores.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: 9 W 9 q P
puesto
2 2 . Pre aratoriao
Primaria - Secundaria P -
Tecmca
Carrera
% Carrera
Profesional B
. - profesional Postgrado -
no terminada A
5 terminada
(2 afos)

Licenciatura en Ingenieria Financiera, Contabilidad y Finanzas, Contador
Publico o Privado, Administracion de Empresas o afin al ramo econémica
administrativa.

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
i AR Manejo de Programas B s ———
onocrlmlento Informaticos: anca electrénica, pagueteria office
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

experiencia profesional de cuando menos de dos afios anteriores a su

Experiencia: :
nombramiento

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo,
« Manejo de conflictos,

Habilidades : ¢ Negociacién,
¢ Toma de decisiones,
¢ Planeacion estratégica, T o

¢ analisis de la informacion.
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Técnicas:
« Manejo de sistemas computacionales,
« Manejo de paqueteria Office,
« Manejo de equipo de oficina,
= Manejo de la Banca Electrdnica.
General:
« Andlisis de informacion,
« buena presentacion,
« facilidad de palabra,
e comunicacion,
trabajo en equipo,
buena ortografia y redaccién.
Etica;
Profesional;
Iniciativa;
Servicio;
Proactivo;
Responsable;
Honestidad;
Discrecion.

Actitudes.

Horario Laboral. Indefinido

 RESPONSABILIDAD |

1. i 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: Articulos 3,11,12,13,18, 21, 91 fracciones XXIV, XXV, XXVI,

XXIX, XL, XLI, XLIX. de la Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica para

| el Estado de Quintana Roo.

] Bain [ Nuo [

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparencia vy
" cceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, y 16 parrafo segundo|
ly 27 fraccion XX del Reglamento organico de la administraciéon publica centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

- THN - DN @ 3 2O

AUTORIDAD:

| AS|gnaC|on presupuestana ‘de recursos a las Direcciones y Areas Admlnlstratlvas
| (humanos, materiales y financieros).

2 | Autorizacion de descuentos en multas y recargos de Ios diversos pagos de

1.

| contribuciones.




cODIGO: MO-APM-BJ-01
? N’ﬁ MUNICIPIO DE  FECHADE 30/01/2024
" O H
= BENITO JUAREZ “"°'"
\—-‘v QUINTANA ROD s mw s e VERSION: 01
PAGINA: 161 DE 233

4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE
(] [ ] [ ]

TESORERO(A) MUNICIPAL

Autoriza los pagos que debidamente fueron documentados y que justifique la
| ejecucion de este, de la naturaleza que fuere, siempre y cuando se encuentre
| normado.

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C.P. YURI SALAZAR CEBALLOS;
TESORERO MUNICIPAL

EFecha: 30-01-2024
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® CONTRALOR(A) MUNICIPAL

CONTRALORIA MUNICIPAL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Vigilar que las Direcciones y las Contralorias Internas promuevan entre las Dependencias y/o
Entidades de la Administracién Publica Municipal el establecimiento de medidas de control
preventivo y de autocontrol, tendientes a mejorar, modernizar y promover el desarrollo
administrativo de la gestién publica municipal; en un enfoque de transparencia, rendicion de
cuentas y combate a la corrupcion, asi mismo ejercer el control interno de la Administracion
Publica Municipal, evaluando y examinando el desempefo de los servidores publicos y la
correcta aplicaciéon de los recursos, asi como el cumplimiento de las diferentes disposiciones
legales vigentes.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

I ]

CONTRALORIA MUNICIPAL <:|

: UNIDAD
UNIDAD JURIDICA ADMINISTRATIVA DE LA
DEFENSORIA DE OFICIO
COORDINACION ENLACE DE VINCULACION
ADMINISTRATIVA CON ORGANISMOS
DESCENTRALIZADOS
SECRETARIA(O)
CHOFER AUXILIAR
DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE DIRECCION DE SINECCIONIGE
AUDITORIA DE DE LA FUNCION INVESTIGACION SUBSTANCIACION
OBRA AUDITORIA PUBLICA RESPONSARILID
PUBLICA MUNICIPAL ADES
ADMINISTRATIV
AS
CHTRAIBRT CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA CONTRALORIA
CONTRALORIA ekl INTERNA DE LA INTERNA DE LA INTERNA DE LA INTERNA DE CONTRALORIA
INTERNA DE LA OFICIALIA SECRETARIA DE SECRETARIA SECRETARIA DE OBRAS INTERNA DEL
LA TESORERIA MAYOR SEGURIDAD DE ECOLOGIA Y DESARROLLO PUBLICAS Y SISTEMA DIF
PUBLICA Y DESARROLLO SOCIALY SERVICIOS
TRANSITO URBANO ECONOMICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Representar legalmente a la Contraloria Municipal ante las autoridades
Federales, Estatales o Municipales, en los casos que se requiera su
intervencion juridica.

Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Contraloria Municipal, de
conformidad con las prioridades, objetivos y metas que determine el
Presidente Municipal.

Establecer los lineamientos y politicas que orienten las acciones de
coordinacion de la Contraloria Municipal con las instancias de fiscalizacion
superior federal y estatal, para el mejor cumplimiento de sus
responsabilidades.

Proponer al Presidente Municipal, a través de la Secretaria General, iniciativas
de reglamentos y circulares, asi como proyectos de reglamentos y acuerdos
competencia de la Contraloria Municipal.

Desempenfnar las comisiones y funciones que el H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez y/o el Presidente Municipal le confiera e mformar
sobre el desarrollo de las mismas.

Someter a consideracion y aprobacion del Presidente Municipal, los
programas prioritarios y estratégicos a cargo de la Contraloria Municipal, asi
como, encomendar su ejecucion a las Direcciones y/o Contralorias Internas.

Solicitar a los Titulares de las Secretarias y/o Dependencias, la
implementacion de las medidas y normas complementarias para el ejercicio
de las atribuciones de la Contraloria Municipal;

Aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Contraloria
Municipal;

Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Contraloria
Municipal;

10.

Comparecer ante el Ayuntamiento, en términos de lo dispuesto en la Ley de
los Municipios del Estado de Quintana Roo, para informar la situacion que
guarda el despacho de |la Contraloria Municipal, asi como, cuando se discuta
una ley o decreto relacionado con la competencia de la Contraloria Municipal,
o cuando asi lo solicite el Ayuntamiento.

.

Implementar y dar seguimiento a las acciones del Sistema de Control Interno
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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12.

Contestar y proporcionar la informacién materia de su competencia, la cual
sea solicitada por el Presidente Municipal, asi como Regidores integrantes
del Cabildo.

1S,

Dar contestacion a las solicitudes de informacion y recomendaciones que le
sean formuladas por las Comisién Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

14.

Suscribir, en representacion de la Contraloria Municipal, convenios y
acuerdos con instancias federales, estatales y municipales, con los demas
Poderes del Estado, asi como con los sectores privado y social, en el ambito
de sus atribuciones, previa autorizacion del Ayuntamiento.

15:

Informar al Presidente Municipal sobre el resultado de las acciones de control
y evaluacion practicadas por las Contralorias Internas a las Secretarias y
Dependencias Municipales.

16.

Autorizar los programas anuales de trabajo y la organizacion vy
funcionamiento de la Contraloria Municipal.

17.

Expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico
y demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de las
Contralorias Internas, con el objeto de que éstas vigilen y comprueben en las
Secretarias y Dependencias, el cumplimiento de las obligaciones en materia
de planeaciéon, presupuesto, ingreso, financiamiento, inversion, deuda,
ejercicio financiero y programatico, patrimonio y valores.

18.

Establecer las comisionés internas que contribuyan al funcionamiento de la
Contraloria Municipal, asi como, designar a los integrantes de las mismas.

19.

Acordar con el Presidente Municipal el nombramiento o remocién de los
Directores de la Contraloria Municipal, asi como el del nombramiento o
remocion de los Contralores Internos o Comisarios, en Ias Secretarias o
Dependencias Municipales.

20.

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
aplicacion de este Reglamento, asi como de los casos no- previstos en el
mismo.

21.

Solicitar al Ayuntamiento la contratacion del audltor ext‘erno cuando esté
plenamente justificado. -

22.

Elaborar y emitir conjuntamente con los titulares de las Direcciones o
Contralorias Internas que hayan realizados dichos actos, los pliegos de
observaciones, concluyentes, preventivos o de cualquier naturaleza,
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derivados de las visitas, inspecciones, evaluaciones, revisiones y auditorias
practicadas.

En su calidad de Autoridad Resolutoria imponer sanciones a aquellos
funcionarios que incumplan con las disposiciones establecidas en la Ley
25, General de Responsabilidades Administrativas, asi como, de la normatividad
que de esta derive y en aquellos casos en que se incumplan las instrucciones,
requerimientos y resoluciones que determine |la Contraloria Municipal.

Establecer los lineamientos para la realizacion de auditorias, revisiones o
24. evaluaciones preventivas, por parte de las Direcciones de la Contraloria y las
Contralorias Internas de las Secretarias, Dependencias y Entidades.

Emitir las disposiciones, circulares y/o los lineamientos y/o reglas para el
25. ejercicio de las atribuciones que este reglamento otorga a los Contralores
Internos.

Llevar los registros de los asuntos de su competencia y expedir copias
simples o constancias, segun sea el caso, de los documentos originales, que
26. hayan sido emitidos por la Contraloria Municipal, asi como emitir las
constancias que obren en los archivos de las diferentes areas adscritas a la
Contraloria Municipal.

Recibir de |la secretaria Estatal de la Contraloria, asesoria y apoyo técnico con
27 base a los acuerdos celebrados para el fortalecimiento del Sistema de Control
y Evaluacién Municipal.

o8 Las demas que le confiera el presente Reglamento u otras disposiciones

legales.
o R W b

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que le confiera la Ley General de  Responsabilidades
Administrativas, Reglamentacién Municipal u otras disposiciones legales,
relativas y vigentes, y las demas inherentes al puesto o las que en su caso J
asigne el superior jerarquico. |

PERFIL DEL PUESTO

Ma X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: teeenty Ui () st g a P
puesto
& g . Preparatoriao
Técnica
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Carrera
Profesional Carrefs
. - profesional X Postgrado -
no terminada .
or terminada
(2 anos) .
Licenciaturao Administracion Publica, Derecho, Contabilidad, Economia,
carreras afines. Administracion o a fines de la Administracion Publica
Area de especialidad
requerl.da. N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
& imient Manejo de Programas | Paqueteria Office
onoc’lr_men = Informaticos: (Word, Excel, PowerPoint)
Especifico. > s
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computadora, impresora y escaner.

Herramientas

= . experiencia profesional de cuando menos de dos afos anteriores a su
Experiencia: .
nombramiento

Competencias Laborales

Directivas:
« Planeacion
« Programacion
¢ Organizacion
¢ Coordinacion del Sistema de Control
- »  Discernimiento, Analisis
Habilidades « Evaluacién
e Vigilancia y Habilidades en la realizacién de Auditorias
 Trabajo en equipo y Manejo de Personal.
Técnicas:
+ Manejo de computacién
¢ Uso de paqueteria Office y andlisis de Contabilidad General y
normatividad vigente.
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General:
e Liderazgoy comunicacion
e Razonamiento légico
« Dominio del lenguaje
« Facultad para la expresidn de la comunicacion oral y escrita,
habito o aptitud para la comprension de lectura
« Aptitud para relacionarse con otras personas
s« Capacidad de trabajo en equipo, relacién adecuada con las figuras
de autoridad
e« Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las
Instituciones Publicas
« Habilidad para entablar relaciones interpersonales, para coordinar
personas y grupos para la busqueda de soluciones alternativas
e Capacidad de analisis y sintesis.
* Liderazgo
« Versatilidad
* Iniciativa
« Trabajo en equipo
e Resolver problemas
« Adaptabilidad
Creatividad
Seriedad
Empatia
Actitud positiva
Lealtad
Honestidad.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIB;\D

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

Manejo de Informacion: Articulo 3 fraccion VIII, IX, XlI, XIVy XV de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica de Quintana Roo.

Indefinido

3 Manejo de Presupuesto- Art. 16y 27 fraccion 20 del Reglamento Orgamco de la
° Admlnlstracmn Publica Centralizada del Munlc:lplo de Benito Juarez, Quintana Roo

AUTORIDAD. |

1-

' Para representar Iegalmente a la Contraloria Mumcnpal ante las autoridades
Federales, Estatales y Municipales.

Para firma de oficios que se generan en la Contraloria Municipal.
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Para establecer lineamientos y 'politicas que orienten las acciones de coordinacion
de la Contraloria Municipal con las instancias de fiscalizacién superior federal y
estatal.

Para implementar y dar seguimiento a las acciones del Sistema de Control Interno
del Municipio de Benito Juarez, Q. Roo.

=
fs

Para dar contestacion a las solicitudes de informacién y recomendaciones que le
sean formuladas por las Comision Nacional y Estatal de Derechos Humanos.

Para expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnicoy
demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de las Contralorias
Internas.

Para autorizar la contratacion de los Titulares de las Direcciones de Area y personal

u de las diferentes areas.

Para supervisar las actividades a desarrollar por el personal que depende
directamente.

Para imponer sanciones a aquellos funcionarios que incumplan con las
disposiciones establecidas en la Ley de Responsabilidades.

Para aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Contraloria
Municipal, asi como el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la
Contraloria Municipal.

Autorizar los programas anuales de trabajo y la organizacién y funcionamiento de
la Contraloria Municipal

Para Establecer los lineamientos para la realizacién de auditorias, revisiones o
evaluaciones preventivas, por parte de las Direcciones de la Contraloria y las
Contralorias Internas de las Secretarias, Dependencias y Entidades.

LDe considerarlo necesario proponer la contratacion de Auditores Externos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Las que le otorga la Ley para la realizacion de las funciones inherentes a su cargo.

Porcentaje de Cumplimiento del Plan Estratégico.

’ Numero de cumplimiento de auditorias y revisiones programadas., .

LN |

Numero de procedimientos administrativos disciplinarios iniciados.

Numero de Resoluciones emitidas.

Numero de acciones implementadas en materia de transparencia, rendicién de
cuentas; combate a la corrupcion y desempeno de servidores publicos municipales.
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Juarez.
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 companferas(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.

ﬁ Numero de acciones implementadas de Control Interno del Municipio de Benito

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: LIC. VIRGINIA GUADALUPE POOT VEGA,;
CONTRALORA MUNICIPAL

EFecha: 30/01/2024




CODIGO: MO-APM-BJ-01
h‘."' MUINI.cirilo o E  FRCHADE 30/01/2024
BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROO emmmms ans s VERSION: 01
PAGINA: 171 DE 233

4 4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL / DE LA
[ ] ® ®

OFICIAL MAYOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

OFICIALIA MAYOR
| JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL
i

=Y NOMBRE DEL PUESTO |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Y {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) . :
Planear, Organizar, dirigir, emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la debida administraciéon de los recursos materiales, humanos,
informaticos, tecnolégicos y servicios generales, asi como la administracion del patrimonio
municipal que coadyuve al desarrollo de una nueva cultura de eficiencia y transparencia en el

manejo de los recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICIALIA MAYOR <:|

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UNIDAD JURIDICA

COORDINACION DE UNIDAD DE EVENTOS
SOPORTE TECNICO civicos

ASISTENTE PARTICULAR

RECEPCIONISTA ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DIRECCION DEL | | DIRECCIONDE H}/ « -
DIRECCION DE DIRECCION DE | | DIRECCION DE | | Nerimuto be | [TECNOLOGIAS DE| | DIRECCION DE

RECURSOS RECURSOS PATRIMONIO | | <20 ciracion | | INFORMACION Y SERVICIOS
HUMANOS MATERIALES MUNICIPAL 8 e COMUNICACION | | GENERALES
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES INSTITUCIONALES

l. Emitir y difundir bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y
transparencia los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos
vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnolégicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal; (Reforma publicada en el

1. Contratar al personal de la Administracion Publica Municipal, tramitar y registrar en
coordinacion con la Dependencia correspondiente, los nombramientos,
identificaciones, promociones, licencias, renuncias, jubilaciones, pensiones y demas
prestaciones sociales de los servidores publicos, asi como emitir las identificaciones
de los mismos;

. Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de base al servicio del
Municipio, de conformidad con las disposiciones, procedimientos y criterios que
para tales efectos sean establecidos;

V. Administrar y actualizar de manera continua y eficiente los expedientes de los
trabajadores al servicio del Municipio, con la documentacién que para tales efectos
determinen las disposiciones aplicables;

V. Emitir en coordinacién con la Tesoreria y Contraloria Municipal, los criterios y
lineamientos en materia de planeacion, programacion, presupuestaciéon, gasto,
ejecucion, conservacion y control de las adquisiciones, arrendamientos, suministro,
registro, almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios, materiales
logisticos, e informaticos, necesarios para el cumplimiento de Ias atribuciones de las
Dependencias y Entidades Municipales; =

VI. Proponer y vigilar la ejecucion y el cumplimiento de las medidas de caracter laboral
necesarias, que permitan cumplir con las condiciones generales de trabajo que rijan
las relaciones entre la Administracion Publica Municipal, sus trabajadores de base y
de confianza;

VIL. Coadyuvar, auxiliar e intervenir en la negociacién, suscripcion y modificacién a las
condiciones generales de trabajo de los trabajadores sindicalizados del Municipio;

VIII. Formar parte de las comisiones mixtas previstas en el contrato colectivo de trabajo;

IX. Establecer los mecanismos de proveeduria, distribuciéon y control de bienes que
requieran las Dependencias Municipales, para el cumplimiento de sus funciones,
bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia, y
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controlar en coordinacién con la Tesoreria y Contraloria Municipales los procesos
para la proveeduria de los bienes y servicios;

X. Adjudicar las adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los
procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que
resulten aplicables;

Xl. Proponer la contratacion, o en su caso contratar las adquisiciones, arrendamientos
y servicios que se requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, bajo las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, financiamiento,
oportunidad, sustentabilidad, eficiencia, y demas circunstancias pertinentes para el
Municipio;

XIL. Proveer a las Dependencias de la Administracion Publica Municipal los elementos y
materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones;

XI11. Administrar, cuidar, conservar y controlar los bienes muebles, inmuebles y
almacenes propiedad o al cuidado del Municipio, debiendo registrar y actualizar los
inventarios y medios de control que para tales efectos establezca, y asi mismo,
Organizar y administrar los bienes publicos de uso comun;

XIV. Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados por ésta a
las demas Dependencias y Entidades Municipales, sean destinados para el fin para
el cual estan afectos y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente,
sustentable, honrada, transparente y racional;

XV. Organizar, dirigir y controlar la oficialia de partes y la intendencia municipal;

XVI. Administrar el parque vehicular del Municipio, darle el mantenimiento preventivo y
correctivo necesario y mantenerlo asegurado a fin de proteger el patrimonio
municipal;

XVII, Promover la regularizacién de los bienes, patrimonio o al cuidado del Municipio,

debiendo integrar y actualizar los expedientes correspondientes con la
documentacion técnica, juridica y administrativa que corresponda;

XVIII. Proporcionar, con cargo al presupuesto de cada dependencia los apoyos necesarios
Ipara la realizacion de los eventos a su cargo, ]

XIX. - |Coordinar y asesorar las funciones de informatica que desarrollen las Dependencias
de la Administracion Publica Municipal, observando en lo conducente la
normatividad aplicable;
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XX.

Elaborar, supervisar y difundir el Plan Operativo Anual de Informatica, el cual sera el
documento rector para las Dependencias y Entidades Municipales, en la
administracion del equipo de computo, sistemas y manejo de informacion
propiedad del Municipio, entre otros objetivos que el mismo establezca;

XXI.

Establecer, configurar, administrar y resguardar la red informatica municipal, asi
como promover estrategias que permitan la actualizacién, adecuacion, creacién y
desarrollo de tecnologias de punta que beneficien a la operatividad de la
Administracion Publica Municipal;

XXII.

Emitir las normas, procedimientos y determinar las acciones necesarias para el
control, supervision y seguimiento de inventarios y seguridad de los bienes y

servicios informaticos asignados a las Dependencias y resguardar los programas de
los equipos de computo, las licencias y la documentacion asociada a éstos y el
respaldo de datos en los diferentes medios de almacenamiento, debiendo
mantener los inventarios y controles correspondientes debidamente actualizados;

XXIII.

Emitir, divulgar y actualizar las politicas, lineamientos y procedimientos para
resguardar, proteger y salvaguardar la informacién a cargo de las Dependencias y
Entidades Municipales, sin perjuicio de las facultades y atribuciones que
correspondan a otras unidades administrativas;

XXIV.

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos administrativos que regulen
el desarrollo integral de los servidores puUblicos municipales, asi como impulsar y
promover su capacitacion permanente;

XXV.

Elaborar y proponer las normas, sistemas, programas, proyectos y procedimientos
que garanticen la organizacion, funcionamiento, desarrollo, control y evaluacion del
Servicio Publico de Carrera en el Municipio;

XXVI.

Disenar, elaborar, actualizar y aplicar los programas de capacitacion dirigidos al
personal directivo, técnico y administrativo, asi como evaluar el desempefio de los
mismos;

XXVII.

Aplicar y fomentar los valores institucionales, la  vocacién 'de servicio, la

responsabilidad, asi como promover la mejora continua de la gestién administrativa
para formar Servidores Publicos de excelencia y ofrecer a la c1udadama servicios de
manera eficiente y transparente; -

XXVIII.

Designar, coordinar y supervisar a los titulares de, las Coordinaciones
Administrativas de las Dependencias de la Administracién Pablica Municipal, a fin
de establecer una mejor eficacia en el desemperio de sus responsabilidades y el
cumplimiento de sus atribuciones;
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XXIX.

Registrar previo acuerdo con el Presidente Municipal las estructuras organicas y
ocupacionales de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

XXX.

Someter a consideracion del Ayuntamiento la aprobacién de los catalogos de
puestos y los tabuladores de sueldos de los servidores publicos municipales;

XXXI.

Proponer al Presidente Municipal para su aprobacién las politicas y lineamientos
correspondientes a la remuneracion, estimulos y recompensas de conformidad con

las disposiciones aplicables;

XXXII.

Dictar las politicas y lineamientos generales para la adquisicion de bienes y la
contratacion de arrendamientos y servicios que requieran las Dependencias, asi
como dictar las Politicas y Lineamientos para regular el funcionamiento del Comite
de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los Subcomités que en
su caso sean aprobados de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables;

XXX

Emitir los lineamientos para el manejo de almacenes, inventarios y baja de
maguinaria y equipo de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal;

KXXIV.

Proponer el destino de los bienes del municipio, asi como establecer las politicas y
lineamientos para enajenar, permutar y otorgar en comodato los mismos, de
conformidad con las disposiciones aplicables;

XXXV.

Proponer en el ambito de su competencia, reformas y adiciones a los reglamentos
municipales; y

KXXVI.

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas atribuciones gue las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones le confiera.

Vigilar el correcto cumplimiento de las normas, sistemas, procedimientos vy
controles administrativos, con la finalidad de optimizar la aplicacion de los recursos.

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

Administrar de manera eficiente recursos humanos, materiales, informaticos,
ecnolégicos, servicios generales y sobre los bienes muebles” e inmuebles
’:)atrimonio del Municipio que deberdn aplicar las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal. :

PERFIL DEL PUESTO

puesto

l Primaria - Secundaria ; Preparatoriao -
1 Técnica
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Carrera -
Profesional
no
terminada

1 (2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado -

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracion, contaduria, o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

| Experiencia:

Competencias Laborales
Habilidades

nombramiento

Directivas:

experiencia profesional de cuando menos de dos afios anteriores a su

e Liderazgo

¢ Comunicacion

e« Trabajo en equipo
s« Conciliador

Técnicas:

* Manejo de programas computacionales y financieras.
General: i AYLINT,
* Buena presentacion

13.
RESPONSABILIDAD
1

| asi como, procurar su

Actitudes. = Profesional
¢ Transparente §
« Honrado 11 JUN, ZUZ4
e Leal

Horario Laboral. Indefinido

‘ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnado |

conservacion Yy oportuno mantenimiento

2.

| Manejo de Informacion: art3, 11,12, 13,18, 21, 91 fraccion |, I, Ill, VIl y X Ley de
| Transparenciay Acceso ala Informaaon Publica para el Estado de Qusntana Roo

AUTORIDAD:

8
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Emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programasy procedimientos
vinculados con la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Municipio.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe de Gobierno

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y cargo: LIC. NORA VIVIANA ESPINOZA HERNANDEZ;
OFICIAL MAYOR.

Fecha: 30/01/24
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y TRANSITO

JEFE INMEDIATO I PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Garantizar y mantener la seguridad publica, el orden publico, el transito vehicular y peatonal, |
asi como la vialidad necesaria a los habitantes del municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |
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PRESIDENCIA MUNICIPAL

|
SECRETARIA MUNICIPAL
DE SEGURIDAD
CIUDADANA Y TRANSITO

SUBSECRETARIA DE
CONTROL Y OPERACION

DIRECCION GENERAL DE LA
POLICIA AUXILIAR  [=====-=-=-

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION SOCIAL Y
ENLACE INTERINSTITUCIONAL

JEFATURA DE AREA DE
AYUDANTIA

ASISTENTE PARTICULAR

SECRETARIA (O) ASISTENTE
i DIRECCION DE DIRECCION o | [DiRECCION BE
DIRECCION PREVENCION DEL DE DIRECCION Lf fg:gﬁ:fgé VINCULACION ¥
DELITO CON LA JURIDICA oo V0] | SEGUIMIENTO
ADMINISTRATIVA S I»;ST::S; : PoLIciA CON INSTANCIAS
CIUDADANA 4 hlea
~ in J ‘_I" iay

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Formular y proponer los planes, programas y dispositivos en materia de
seguridad ciudadana y transito, con la participaciéon de la ciudadania, a fin de
salvaguardar, garantizar y mantener el orden, el transito vehicular y peatonal,
y la seguridad publica, previniendo la comision de los delitos e infracciones a
las disposiciones gubernamentales y de policia, asi como labores de rescate,
preservacion y restablecimiento de zonas afectadas en caso de desastre;

Dirigir, planear, organizar, operar y coordinar los servicios de seguridad
ciudadana y transito que operen las direcciones bajo su mando y demas
unidades administrativas, operativas, tacticas y técnicas que le estén
adscritas;

Vigilar gque los cuerpos de seguridad ciudadana y transito bajo su mando y
demas unidades administrativas, operativas, tacticas y técnicas que le estén
adscritas, en el cumplimiento de sus obligaciones y responsabilidades, se
apeguen a los principios de transparencia, legalidad, objetividad, eficiencia,
profesionalismo, honradez y con respeto a los derechos humanos y garantias|
individuales reconocidos y protegidos por la Constitucion Federal y Estatal;

Vigilar en el drea de su competencia, la observancia y cumplimiento de los
Reglamentos Municipales, apoyando a las personas que habiten o transiten
en el Municipio para salvaguardar su integridad, su seguridad, sus derechos,
su libertad y su tranquilidad en la jurisdicciéon del mismo, y en su caso, poner
a disposicion de la autoridad competente a los presuntos responsables de
faltas administrativas o actos tipificados como delito;

Adoptar, implementar, ejecutar y aplicar las politicas de seguridad publica, asi
como los instrumentos, medidas y acciones necesarias para preservar el orden
publico, asi como para prevenir y combatir la comisién de delitos y faltas
administrativas, proteger la vida, los derechos de los habitantes, asi como su
patrimonio, y en su caso, proporcionar el auxilio necesario en situaciones de
siniestros y desastres;

Determinar y coordinar las medidas de seguridad personal para el Presidente
Municipal;

Proporcionar, por si o en coordinacién con otras autoridades, el auxilio,
orientacion e informacion basica a la poblacion y a visitantes o turistas, sean
estos nacionales o extranjeros, brindando un trato amable; respetuoso,
eficiente y procurando ante todo su proteccion;
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Establecer las medidas necesarias a fin de garantizar la seguridad de los
uristas, tanto nacionales como extranjeros, durante su estancia en el
Municipio, asi como orientar y fomentar su debido cumplimiento por parte de
los mismos, de las normas y reglamentos vigentes;

Promover y difundir sistemas de comunicacién en los casos de auxilio que
requieran los habitantes del Municipio;

10.

Supervisar y controlar la coordinacién y auxilio con los servicios de vigilancia
organizada y pagada por los vecinos;

1.

Promover, coordinar, vigilar y supervisar los servicios de vigilancia y custodia
que presta la Secretaria y determinar las condiciones que deben prevalecer en|
los contratos para la prestacién de los servicios a su cargo, en apego a la|
normatividad aplicable;

12.

Realizar los estudios de riesgo que resulten necesarios para el mejoramiento
de la seguridad de las empresas que contraten los servicios que presta la
Secretaria, de acuerdo a las disposiciones que resulten aplicables;

13.

[Federal en la investigacién, persecucién de los delitos y en la aprehensiéon de

Detener, presentar y poner a disposicion en forma inmediata de las
autoridades competentes, a los infractores de los Reglamentos Municipales y
del Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
v a las personas que hayan sido detenidas por flagrancia en la comision de
delitos, asi como en su caso, auxiliar al Ministerio Publico del Fuero Comun vy

los presuntos responsables, en términos de las disposiciones legales
aplicables;

14,

Formular y proponer al Presidente Municipal, y en su caso, ejecutar las
acciones de coordinacién con autoridades federales, estatales y municipales,
asi como con los sectores social y privado, en materia de seguridad publica,
combatey la prevencion del delito para el mejor desempefio de sus funciones,
de igual forma coordinarse con los tres érdenes de gobierno en la localizacién
Y persecucion de presuntos infractores o delincuentes;

15

Auxiliar a las autoridades federales y estatales y en su caso de otros municipios
en el cumplimiento de sus atribuciones, cuando asi lo requieran y sea
procedente, con el objeto de preservar el orden publico y proteger la
integridad fisica de las personas y sus bienes, particularmente en situaciones
de peligro general, cuando se vean amenazados por disturbios, en otras
situaciones que impliquen violencia, riesgo inminente a la comumdad odeun
sector determinado; |
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6.

Participar, en coordinacién con las autoridades competentes, en programas,
campafas y acciones en materia de proteccion civil;

17.

Elaborar, coordinar, promover e implementar los planes y programas de
seguridad ciudadana y prevencion del delito en el &mbito de su competencia,
formentandoy organizando la participacién de la ciudadania en la formulacién,
seguimiento, evaluaciéon de los mismos y difundiendo sus mensajes a la
ciudadania en general, a través de los medios de comunicacién y de las
asociaciones de vecinos o comités de vecinos;

18.

Establecer y documentar un sistema central de informacién y monitoreo
sobre la incidencia de delitos y faltas administrativas en las distintas colonias
del Municipio, manteniendo permanentemente actualizada tal informacion;

19.

Realizar programas y acciones para prevenir y solucionar conductas
antisociales en los diversos sectores y colonias del Municipio, sobre todo en las
zonas mas conflictivas;

20.

Proponer y poner en practica, medidas encaminadas a combatir la existencia
y proliferacién de delincuencia juvenil, prostitucion, drogadiccion, vagancia y,
cualquier actividad gue pudiera corromper o poner en riesgo la salud fisica y
mental de los menores o bien cualquier tipo de maltrato a los mismos, con el
proposito de erradicarlos de la vida comunitaria;

21.

Tramitar el porte de armas de los elementos de policia de acuerdo a la Ley
Federal de Armas de Fuego y Explosivos, asi como cumplir con el registro
federal y estatal del mismo;

22.

Elaborar un programa en el que se mantenga actualizado el inventario del
armamento de la Secretaria, asi como el estado en el que se encuentra; y,

23,

Dirigir y Coordinar las acciones encaminadas a la conformacién, y operacién
de la Unidad Canina a fin de garantizar un efectivo cuidado y servicio de los
binomios de los elementos caninos con su manejador desde el nacimiento del
cachorro, su jubilacién en el servicio y honores a su muerte.

24,

Ejercer las atribuciones que establece la Ley de Transito, Transporte Yy
Explotacién de Vias y Carreteras del Estado de Quintana Roo, el Reglamento
de Transito Municipal y demas disposiciones aplicables en materia de transito
municipal y proponer al Presidente Municipal los ‘mecanismos de
coordinacién que para tales efectos sean necesarios;

25.

Proponer al Presidente Municipal las medidas conducentes para la vigilancia,
seguridad y control del transito en el Municipio;
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26.

Prestar los servicios relacionados con el registro, autorizacion, control de
vehiculos, expedicién de licencias y permisos, asi como supervisar su correcta
prestacion de acuerdo a las disposiciones legales aplicables;

27.

Practicar los examenes de aptitud y capacidad a los solicitantes de licencias
para manejar, para choferes, automovilistas, motociclistas y para conductores
de los demas vehiculos de propulsién, automotores y eléctricos, y en su caso,
autorizar o negar la expedicién de licencias o de autorizaciones provisionales,
de conformidad a las disposiciones legales aplicables;

28;

Llevar a cabo las revistas periédicas o cuando las circunstancias lo ameriten, v,
en coordinacion con la Direccion de Transporte del Municipio, de los vehiculos
destinados al servicio publico, asi como ordenar se realicen las revistas y se
verifiquen las condiciones en que se encuentren los motores de toda clase de
vehiculos, en forma periddica o cuando las circunstancias lo exijan, a efecto de
gue aquellos que se encuentren en mal estado o cuando no se haya cumplido
con los mandatos dictados con motivo de la revisién, sean retirados de la
circulacion para ser reparados, en términos de la Ley General del Equilibrio
Ecolégico y la Proteccién al Ambiente para la Prevencién y Control de la
Contaminacién, su Reglamento y demas disposiciones;

29.

Disenar, establecer y difundir los programas de educacién vial entre la
poblacion del Municipio;

30.

Autorizar y ordenar el retiro de la via publica de los vehiculos, animales y toda
clase de objetos que obstaculicen o pongan en peligro la seguridad de las
personasy sus bienes o el libre transito de vehiculos, remitiéndolos en su caso,
a los depodsitos del Ayuntamiento; asi como coadyuvar con la autoridad
competente en el control del transporte publico y privado en el Municipio;

24

Retener los vehiculos de transporte publico de pasajeros en ruta establecida
que pongan en peligro la seguridad publica o la de sus ocupantes, hasta que
se garantice por el infractor o propietario la eliminacién del riesgo;

32.

Dirigir y controlar las acciones encaminadas al funcionamiento de la red de
semaforos e instrumentar los sefalamientos para el transito de vehiculos v
peatones del Municipio;

191

33

Coordinarse con la Secretaria de Obras Publicas y Servicios para el
sefalamiento de las obras en la via publica a efecto de proteger a la
ciudadania; e &

34,

Brindar gratuitamente orientacién a los ciudadanos en cuanto a los tramites
con motivo de percances viales; e
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35,

Imponer, determinar y calificar las multas, infracciones y demdas sanciones que
resulten por violaciones al Reglamento de Transito Municipal;

36.

Proteger las instalaciones y bienes del dominio publico municipal, que se
encuentren bajo su resguardo o que por mandato, disposicion legal o
asignacion le corresponda su cuidado o proteccion;

37

Definir los indicadores bdsicos para determinar el nimero de personal vy
equipo necesario para la prestacidon de los servicios de Policia Preventiva,
Policia Turistica y Transito Municipal, asi como determinar en el ambito de su
competencia los programas de capacitaciéon y adiestramiento basico vy
continuo, para el personal operativo y administrativo;

38.

Participar en la celebraciéon de los convenios y acuerdos de coordinacion con
las dependencias federales y estatales con el objeto de capacitar a los cuerpos
de la Policia de Seguridad Ciudadana, Policia Turistica y Transito y demas
servidores publicos adscritos a la Secretaria;

59:

Recibir y atender las quejas y denuncias presentadas por los ciudadanos, en
relacion con los servicios que presta la Direccion de la Policia de Seguridad
Ciudadana, Policia Turistica y Transito Municipal y demas areas adscritas a la
Secretaria;

40.

Conocer, investigar, iniciar, tramitar y resolver en el ambito de su competencia
las quejas presentadas en contra de los servidores publicos de la Secretaria,
imponiendo y aplicando los correctivos disciplinarios que ameriten, en
términos de las disposiciones legales aplicables. En los casos en que, para
resolver la queja, deba apoyarse en las atribuciones inherentes al Presidente
Municipal, al Secretario General o a cualquier otra autoridad, el Secretario
deberad hacerlo del conocimiento de la autoridad competente de manera
inmediata y oportuna;

41.

Instrumentar, en coordinacién con la Contraloria Municipal y la Oficialia Mayor,
los programas de control de confianza, de selecciéon, capacitacién Yy
profesionalizacion policial de los aspirantes y elementos activos de la
Secretaria;

42,

Cumplir con las politicas, ineamientos, programas, sistemasyprocedimientos
en materia de planeacion, programacion, presupuestacion, gasto, ejecucion,
conservacion y control de las adquisiciones, arrendamientos, suministro,
registro, almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios a efecto de

contar con una administracién eficiente de los recursos humanos, materiales,
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informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles g
inmuebles patrimonio del Municipio, que se dicten para tal efecto;

43.

Mantener actualizados en forma continua y eficiente los expedientes de los
trabajadores adscritos a la Secretaria con la documentaciéon gue para tal
efecto determinen las disposiciones aplicables;

5

Garantizar la asesoria juridica y proteccion a los elementos de la Secretaria que
en cumplimiento de su obligacién denuncien los delitos de orden estatal vy
federal ante la instancia que corresponda, de no permitirlo omite su
responsabilidad, no previene el delito y protege con esta accion a la
delincuencia organizada, incurriendo con esto en la responsabilidad legal que
corresponda;

Establecer, administrar y operar los centros de adiestramiento y capacitacién
para el personal de las Direcciones de |la Policia de Seguridad Ciudadana,
Policia Turistica y Transito; y,

46.

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios,
acuerdos y demas disposiciones federales, estatales o municipales le confiera
en cualquier area de su competencia.

N/A

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

PERFIL DEL PUESTO

g ; : Preparatoria o
Primaria - ‘ﬂ' Secundaria - ]H : p‘ -
Técnica
Carrera ‘
: Carrera I
Profesional E
5 - profesional X . Postgrado =
no terminada . i
% terminada :
(2 anos)

. - e S - - il BN oo b y 73 1
Licenciaturao Licenciatura en Seguridad Ciudadana, Administracion ptblica,
carreras afines. contabilidad, administracién de negocios o materia a fin.

Area de especialidad : i1 NN 20724
requerida

(Conocimiento

Técnico).

N/A
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Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
experiencia profesional de cuando menos de dos afios anteriores a su
nombramiento

Conocimiento Paqueteriza Office

Especifico.

M—ﬂ
Directivas:

+ Liderazgo
+ Donde mando
Técnicas:
e« Conocimientos en procesos legales, administrativos y
econdémicos
General:
s Conocimientos en estadisticas para la elaboracion de mapas geo
delictivos
o Estratega
e Habilidad para vislumbrar escenarios a corto y mediano plazo
« Sentido comun y criterio : :

Habilidades

¢ Servicial
Actitudes. e Liderazgo
° Honesto
s Discreto
Indefinido

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: art3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccién |, 11, 1ll, VIl y X Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

- - - S

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, y 16 parrafo segundo
y 27 fraccién XX del Reglamento organico de la administracion publica centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

| o« 2o T

AUTORIDAD:
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_LAutorizar cambios de los jefes de érea de la secretaria

Autorizar la implementacion de los planes y programas de seguridad ciudadana y
prevencion del delito en el &mbito de su competencia

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Evaluacién de Desempefio

nLEvaluacién de Control y Confianza

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: CAPITAN DE NAVIO CARLOS ERNESTO D'AMIANO SUMUANO:
SECRETARIO MUNICIPAL DE SEGURIDAD CIUDADANA Y TRANSITO

Fecha: 05/02/2024
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| SECRETARIA(O) MUNICIPAL DE ECOLOGIA Y
PPEy| NOMBRE PE':__SUESTO DESARROLLO URBANO

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
\ EJercer las polltlcas municipales en materia de proteccion, aprovechamlento y restauracion de
| los recursos naturales; la planeacion y regulacién del desarrollo urbano d ellos centros
poblacionales y zonas conurbadas, e implementacion de programas de acciones, con el fin de

| garantizar el desarrollo sustentable del Municipio, en los términos de las disposiciones
| aplicables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

|

SECRETARIA MUNICIPAL DE ECOLOGIA <:|
Y DESARROLLO URBANO

COORDINACION UNIDAD JURIDICA Y DE
ADMINISTRATIVA VINCULACION
SECRETARIA(OQ) ANALISTA DE PROGRAMAS
ESPECIALES .,
DIRECCION GENERAL DE DIRECCION GENERAL DE

ECOLOGIA DESARROLLO URBANO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Es obligacion del Secretario de Ecologia y Desarrollo Urbano, vigilar que las
dependencias a su cargo, en coordinacién con sus respectivos titulares,
cumplan con los lineamientos legales establecidos a fin de garantizar el
desarrollo sustentable del Municipio;

Organizar y administrar el archivo de expedientes e informacion de los
tramites que se desahogan en la Secretaria; '

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y demas disposiciones
3 legales, asi como los planes y programas de desarrollo urbano en materia de
usos de suelo y construcciones;

4. Formar parte del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, mecanismos y,
acciones de coordinacion y participacion con otros Municipios, el Estado y la
5. Federacion, en las materias que regula la Ley General de Asentamientos
Humanos, la Ley de Asentamientos Humanos del Estado de Quintana Roo,
las Normas Oficiales, y demas disposiciones;

Ejecutar los proyectos que emanados de los convenios de coordinacion en
las materias que regula la Ley General de Asentamientos Humanos, la Ley de
Asentamientos Humanos del Estado de Quintana Roo, las Normas Oficiales,
y demas disposiciones, apruebe el Ayuntamiento;

Vigilar que los Planes y Programas de Desarrollo Urbano se inscriban en el
7. Registro Publico de la Propiedad y el Comercio de la entidad, y que estos
sean publicados como lo establece la Ley;

Promovery regular de conformidad con la legislacion vigente, el crecimiento
urbano de las comunidades del Municipio, mediante una adecuada
planificacién y zonificacion de las mismas, en base a la proyeccion de la

8. distribucion de la poblacion y el ordenamiento de los centros de poblacién,
de conformidad con los Planes y Programas de Desarrollo-Municipal y los
ordenamientos ecolégicos aplicables, y en congruencua con el Plan Estatal
de Desarrollo Urbano; | U

Intervenir en el ordenamiento y regulacion de las zonas conurbadas de
conformidad con la Ley General de Asentamientos Humanos, la Ley de
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Asentamientos Humanos del Estado y los convenios y acuerdos que apruebe
el Ayuntamiento;

10.

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, los proyectos
de planificacion, zonificacion del territorio municipal y areas de tendencia de
crecimiento, que previamente hayan sido evaluados por el Comité Municipal
de Desarrollo Urbanoy Vivienda, y que hayan cumplido con el procedimiento
establecido en la legislacion vigente, para su elaboracion;

1.

Coordinarse con las dependencias Municipales relacionadas, y vigilar que el
desarrollo sustentable de las diversas comunidades y centros de poblacion,
se realice de conformidad a los planes y programas desarrollo urbano
vigentes en materia de infraestructura y servicios publicos;

12.

Vigilar el estricto cumplimiento y aplicaciéon de la legislacion vigente a que
deberan sujetarse las construcciones e instalaciones que apruebe la
Direccidn de Desarrollo Urbano en general;

13.

Vigilar el estricto cumplimiento y aplicacién de la legislacion vigente en
materia de Imagen Urbana, en las autorizaciones que otorgue la
dependencia municipal correspondiente;

14.

Autorizar o negar de la instalacién de anuncios y/o mobiliario en via publica
conformidad con la legislaciéon vigente aplicable, previa aprobacion del
Ayuntamiento;

15

Proponer al Ayuntamiento a través del Presidente Municipal, con base en los
estudios, dictdmenes correspondientes y de conformidad a los
procedimientos establecidos en la Legislacion vigente, los usos de suelo, tipo
de construcciones y todo aguel cambio en los pararmetros, que representen
una modificacion a los Planes y Programas de Desarrollo Urbano, siempre y|
cuando representen un mejoramiento en el crecimiento del centro de
poblacion;

6.

Participar en la creacién, manejo y administracion de las reservas territoriales
de los centros de poblacién, y administrar la zonificacién prevista en los
planes y programas de desarrollo urbano de conformidad con la legislacién
vigente y los acuerdos que a este respecto apruebe el Ayuntamiento;

17

Controlar y vigilar que las aprobaciones que se otorguen por la dependencia
municipal correspondiente, a los predios e inmuebles de propiedad publica
y privada, cumplan con lo establecido respecto al uso y destino del suelo;
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18.

Realizar los estudios técnicos por si 0 a través de terceros, que sustenten las
propuestas de modificacion a los usos, destinos, reservas territoriales y las
densidades de poblacion permisibles;

19

Elaborar y proponer al Ayuntamiento las Tablas, Normas Técnicas vy
Complementarias del Reglamento de Construccion para el Municipio de
Benito Juarez;

20.

Emitir los acuerdos, instructivos, circulares y demas disposiciones
administrativas que procedan para el debido cumplimiento del Reglamento
de Construccién para el Municipio de Benito Juarez del Estado de Quintana
Roo;

21,

Determinar la via publica oficial a través de los planos de alineamiento,
numeros oficiales y derechos de via que formen parte de la documentacion
técnica de los Programas Parciales y de las Declaratorias que, en su caso,
apruebe el Ayuntamiento;

22,

Proponer las distintas zonas en que se divida el Municipio, el uso al que
podran destinarse los predios por razones de planificacion urbana, el tipo,
clase, altura y densidad de las construcciones o de las instalaciones que

puedan levantarse en ellos, sin perjuicio de que se apliquen las demas
restricciones establecidas en el Plan Director de Desarrollo Urbano, en las
leyes, los reglamentos, planes y programasy demas disposiciones aplicables;

25

Aplicar las medidas administrativas y juridicas necesarias para mantener o
recuperar las vias publicas y demas bienes de uso comun o destinado a un
servicio publico del Municipio, de conformidad con la legislacion vigente;

24,

Proponer al Ayuntamiento, la nomenclatura oficial de las vias publicas, la
numeracion oficial, la instalacion de las placas nomenclaturas, la creaciéon de
los parques, jardines, plazas y centros deportivos municipales, los barrios y
colonias del Municipio;

25.

Integrar y administrar un registro clasificado de Directores Responsables de
Obra y corresponsables, con la informacién y docu meh_tta‘c_ié_jn que para tales
efectos establece el Reglamento de Construccién para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;

26.

Instrumentar en el ambito de su competencia, y en coordinacién con la

Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito, las" acciones
encaminadas a mejorar la vialidad en lo referente a‘la'ingenieria de transito;
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27.

Instrumentar en el ambito de su competencia y en coordinacion con la
Direccion de Transporte y Vialidad del Municipio de Benito Juarez y las
Comisiones respectivas, las medidas técnicas y operacionales que se
aprueben en las obras de infraestructura vial, relacionadas al transporte
urbano, de conformidad a los programas y proyectos que con este fin se
aprueben;

28.

Aprobar o modificar las licencias de construccion, registro de obra,
autorizaciones, permisos, constancias o dictdmenes correspondientes
previos a la realizacion de los proyectos publicos o privados que se pretendan
desarrollar en el territorio del Municipio, asi como negar o revocarlos en
términos de lo dispuesto por las leyes, reglamentos y demas disposiciones
aplicables;

29.

Autorizar o negar de conformidad con los planes y acuerdos que con este fin
apruebe el Ayuntamiento y las normas oficiales en la materia, previa
anuencia de la Secretaria Municipal de Seguridad Publica y Transito, la
expedicion de las licencias de construccion de obras o infraestructura
publicas y privadas que afecten el area de rodamiento, los accesos y salidas
a vialidades primarias y de distribucioén, pasos peatonales, semaforizacién y
senalizacion;

30.

Autorizar de conformidad con los planes, los acuerdos, programas Yy
proyectos que con este fin apruebe el Ayuntamiento asi como las normas
oficiales en la materia, el uso de suelo para el establecimiento de paraderos,
sefalizacion, bahias de ascenso y descenso de pasajeros, sitios, terminales y|
encierros de los vehiculos destinados a la prestacion del servicio publico de
transporte de pasajeros en autobuses en ruta establecida, en términos de los
dispuesto en las disposiciones legales aplicables;

3.

Autorizar de conformidad con la legislacién vigente la instalacion de
mobiliario urbano;

32.

Verificar que los permisos, licencias, autorizaciones de construccion, que
emita la Direccién General de Desarrollo Urbano, contemple la anuencia de
la Direccion General de Ecologia sefalando las medidas de proteccién,
seguridad, y las acciones de restitucion y mejoramiento de las,areas verdes
y zonas arboladas afectadas, ademas de los horarios en que podran
efectuarse;

B35

Conforme a las disposiciones legales aplicables, ordenar, practicar, verificar y

ejecutar visitas de inspeccion a construcciones nuevas, ampliaciones,
remodelaciones, proyeccion o urbanizaciéon de casas, edificaciones o
desarrollos inmobiliarios, a fin de garantizar que los sujetos obligados,
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cumplan con las obligaciones establecidas en los diversos ordenamientos
aplicables, con lo aprobado en la licencia de construccion y en su caso
establecer y aplicar medidas administrativas, precautorias y de seguridad
que resulten pertinentes;

34,

Verificar que cada uno de los proyectos de construccion cumplan con las
disposiciones relativas a los espacios de estacionamiento gue deben
satisfacer conforme al destino o giro autorizado, y en su caso, no aceptar el
aviso de terminacion o clausurar las obras o construcciones ante tal

incumplimiento;

35.

Llevar a cabo con cargo a los sujetos obligados o solidarios responsables en
rebeldia, el retiro de las instalaciones, anuncios y/o mobiliario, o en su caso
ordenar y ejecutar la demolicién de las obras, estructuras y demas
equipamiento de las mismas, cuando el obligado a retirarlas o a demolerlas
no lo realice, de acuerdo a |lo previsto en las disposiciones aplicables;

36.

Vigilar el cumplimiento de la politica ambiental a través de la legislacién
municipal, en congruencia con la Estatal y Federal, a través de la Direccién
de Ecologia;

37.

Vigilar se cumpla con la aplicacion de los instrumentos de politica ambiental
v la preservacion y restauracion del equilibrio ecolégico y la proteccién al
ambiente en bienes y zonas de jurisdiccion municipal, en aquellas materias
gue no estén expresamente atribuidas a la Federacién o al Estado;

38.

Proponer al Ayuntamiento, la implementacion de medidas y aplicacion de
las disposiciones juridicas en materia de prevencion y control de la
contaminacion atmosférica generadas por fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios, asi como de emisiones de
contaminantes a la atmosfera provenientes de fuentes moviles que no sean
consideradas de jurisdiccion federal, con la participacion’ due corresponde al
Gobierno del Estado;

....

18}

39.

Proponer al Ayuntamiento de conformidad con los convenios, acuerdos y la
legislacion vigente, las revisiones y en su caso propuestas de modificacidn

y/o actualizacién de los planes y programas previstos en-el Reglamento de
Ecologia y de Gestion Ambiental del Municipio de Benito Juarez;

40.

La ejecucion y evaluacion del Programa Municipal de proteccion al
ambiente, que proponga para su implementacién al Ayuntamiento;

41.

Vigilar el cumplimiento de la aplicacién del Programa de Ordenamiento
Ecoldgico Local, asi como el uso del suelo establecido en dicho programa;
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Participar a través de la dependencia municipal designada de la direccion de
Ecologia, de conformidad al convenio de coordinacién aprobado por el
42, Estado, la Federacion y el Municipio, en la elaboracion, actualizacion y en su
caso modificaciéon del Programa de Ordenamiento Ecolégico Local, de
conformidad a la legislacion vigente;

Proponer al Ayuntamiento, la creacion de reservas ecoldgicas, viveros,
43, parques ecoldgicos y en su caso, llevar su administracion, asi como proponer,
la expedicién de declaratorias de areas naturales protegidas de interég
municipal, de conformidad con lo establecido en las disposiciones aplicables;

Elaborary disefar los planes que promuevan los proyectos de obras publicas
en el ambito de su competencia, y proponer en su caso los acuerdos de
coordinacién que se requiera aprobar con dependencias del gobierno
Estatal;

44,

Establecer la coordinacién necesaria con las autoridades Federales, Estatales
45, y en su caso Municipales, en los asuntos y materias que incidan en el ambito
de su competencia;

Establecer, coordinar, implementar, supervisar y controlar en el ambito de su
46. competencia, las acciones necesarias para la preservacion y restauracion del
equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente en el Municipio;

Integrar y mantener actualizado los inventarios de los recursos naturales del
Municipio, de fuentes fijas de emision de contaminantes y sobre residuos
solidos no peligrosos de competencia municipal; en coordinacion con las
autoridades estatales y federales;

47.

Conducir la politica municipal de informacién, difusion, capacitacion,
comunicacion en materia ambiental y promover politicas educativas, sobre
temas ecoldgicos que incluyan el conocimiento de la reglamentacion, de la
flora y fauna, la disposicién adecuada de los residuos sélidos, la utilizacion
racional del agua, las actividades municipales de gestion ambiental y en
general fomentar el respeto y proteccion de la naturaleza;

48.

Coordinar en el ambito de su competencia y de conformidad con la
legislacién vigente y las normas oficiales aplicables, la instrumentacidn,
ejecucion, evaluacién y actualizacion de programas municipales en materia
ambiental;

49,

50. Aplicar las politicas y programas, en coordinaciéon con las autoridades
competentes en caso de emergencia ecolégica, contingencia o riesgo
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ambiental conforme a las politicas y programas de proteccién civil que al
efecto se establezcan;

5.

Participar conjuntamente con el Gobierno estatal en las actividades y areas
previstas por la Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente del
Estado de Quintana Roo;

52,

Ejercer las funciones que en materia de flora y fauna, preservacién del
equilibrio ecolégico y proteccion al ambiente le transfiera el Estado o la
Federacion a través de convenios o acuerdos de coordinacion, aprobados por
el Ayuntamiento;

&3.

Promover la participaciéon organizada y corresponsable de los habitantes, asi|
como de los grupos no gubernamentales, en las tareas de gestién ambiental
municipal;

54.

Fomentar la aplicacién de tecnologias, equipos y procesos que reduzcan las|
emisiones y descargas contaminantes provenientes de cualquier tipo de
fuente, en coordinaciéon con la Federacion y Estado;

55.

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas a la
prevencion y control de la contaminacién generada por ruido, vibraciones,
%nergl’a térmica, radiaciones electromagnéticas, luminicas, contaminacién

isual y olores perjudiciales para el equilibrio ecolégico y el ambiente,
provenientes de fuentes fijas que funcionen como establecimientos
mercantiles o de servicios y en general la vigilancia del cumplimiento de las
disposiciones que en su caso resulten aplicables de las fuentes mdviles
excepto las que sean consideradas de jurisdiccion federal;

56,

Emitir a través de |la Direccion General de Ecologia de conformidad a las
disposiciones legales aplicables, las opiniones técnicas sobre las
manifestaciones de impacto ambiental, de las obras y actividades publicas o
privadas que se pretendan realizar en el territorio municipal;

o/,

Vigilar el cumplimiento de la normatividad vigente en materia de Prevencién
y la Gestién Integral de Residuos Sélidos en el ambito de su competencia;

58.

Elaborar programas de participacién ciudadana para la reduccién de la
generacion de Residuos Sélidos Urbanos;

59.

Proponer al Ayuntamiento los programas y proyectos de aprovechamiento

de los subproductos valorizables derivados de los Residuos solidos urbanos;
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60.

Vigilar el cumplimiento del Plan Municipal de Manejo de Residuos Sélidos,
en el ambito de su competencia y en coordinacién con las dependencias
Municipales involucradas;

6l.

Coordinar con las dependencias Municipales involucradas, la elaboracion vy,
propuesta de Planes de Manejo de Residuos Sélidos en caso de emergencia;

62.

Emitir opinion sobre la recoleccién y transporte de los Residuos Sélidos
urbanos;

63.

Vigilar el cumplimiento de la normatividad y legislacion vigente en los sitios
de disposicion final de los Residuos Sélidos Urbanos del Municipio;

64.

Vigilar el cumplimiento en términos de lo dispuesto por las leyes,
reglamentos y demas disposiciones aplicables, en la expedicion o
modificacién de las licencias, autorizaciones, permisos, constancias o
dictdmenes que sean facultad de los Municipios en materia ambiental,
previos a la realizacion de los proyectos o actividades publicas o privadas que
se pretendan desarrollar en el territorio del Municipio, asi como negar o
revocarlos;

65.

Vigilar que las anuencias de Ecologia para los permisos, licencias,
autorizaciones, sefalen las medidas que deberan aplicarse para la
proteccion, seguridad, y las acciones de restitucién y mejoramiento de las
areas verdes y zonas arboladas afectadas, ademas de los horarios en que
podran efectuarse;

66.

Conforme a las disposiciones legales aplicables, ordenar, practicar, verificar y
ejecutar visitas de inspeccién en el ambito de su competencia, a quienes
realicen actividades que repercutan en el medio ambiente, a fin de
garantizar que los sujetos obligados, cumplan con lo establecido en los
ordenamientos aplicables, y en su caso establecer y aplicar medidas
administrativas, precautorias y de seguridad que resulten pertinentes
conforme a las disposiciones legales aplicables; | A '

tv3 L./

67.

Elaborar informes semestrales sobre sus actividades y sobre el estado que
guarda el medio ambiente en el Municipio;

68.

Proponer, participar y dar seguimiento a los comités.que deriven de la
Comisiéon Municipal de Ecologia y aguellos en materia ambiental de caracter
Federal y Estatal; y,

69.

Proponer al Ayuntamiento a través del Secretario, los proyectos de
planificacién, zonificacion del territorio municipal, dreas de tendencia de
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crecimiento y propuestas de actualizacion del Ordenamiento Ecoldgico
Local que hayan sido analizados a través de la Bitacora Ambiental v
previamente evaluados por el Comité De Seguimiento, Evaluacion vy
Actualizacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local.

70.

Proponer al ayuntamiento previo dictamen del Comité de Desarrollo Urbano
y Vivienda, la formulacién y actualizacion de los programas municipales de
desarrollo urbano de centros de poblacién y los que de estos se deriven, en
congruencia con el programa estatal de Desarrollo Urbano, asi como
ejecutar, evaluar y vigilar su cumplimiento;

7l

Conducir e instrumentar las politicas y programas de desarrollo urbano,
asentamientos humanos, creacion y administracion de reservas territoriales,
infraestructura urbana y vivienda, de conformidad con lo establecido en las
Leyes y Reglamentos de la materia, y los acuerdos aprobados por el
Ayuntamiento. Proponer al Ayuntamiento en su caso, las modificaciones que
resulten del analisis y estudio y que mejoren sustentablemente las
condiciones y situaciones ambientales vigentes;

53

Proponer al Ayuntamiento la politica ambiental, los planes, programas V|
proyectos orientados al desarrollo, ejecucion e implementacion de acciones
y restricciones para la proteccion y gestion ambiental, recursos naturales y la

gestion integral de los residuos sélidos, asi como vigilar su cumplimiento en
|términos de las disposiciones aplicables;

73.

Intervenir y coadyuvar, conforme a la legislacion aplicable, en |la
regularizacion de la tenencia de la tierra en asentamientos humanos
irregulares, asi como en los procesos de incorporacion al desarrollo urbano vy
la vivienda, de tierras de origen ejidal, comunal, Estado o de la Federacion;

74,

Ll[mplementar y mantener una estricta vinculacion normativa, técnica y de
oma de decisiones que garanticen el desarrollo urbano en el marco del
ordenamiento ecolégico, protecciéon al ambiente y desarrollo sustentable del
Municipio, estableciendo, para tales efectos, la coordinacion necesaria con
las autoridades competentes y el marco de las disposiciones legales
aplicables a que debe sujetarse los actos gue expida en el marco de su
competencia;

75:

Establecer medidas de regulacion ambiental del desarrollo urbano, tomando
en cuenta lo dispuesto en las disposiciones federales, estatales, municipales
vy el Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;
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76.

Cumplir y hacer cumplir las leyes, reglamentos, planes y programas en
materia de desarrollo urbano y ecologia, construcciéon, proteccion ambiental
en zonas de jurisdiccion municipal, planeacion e imagen urbana, anuncios,
usos, destinos y reservas de los predios, comercio en via publica y demas
ordenamientos que resulten de su competencia;

77.

Coordinar la contratacién de prestadores de servicios externos, asi como la
elaboracion de proyectos internos y externos en materia urbanistica y de
ecologia, con base en su presupuesto de egresos;

78.

Vigilar en el territorio municipal y de acuerdo al &mbito de su competencia
la observancia de las disposiciones administrativas, normas técnicas,
lineamientos, procedimientos federales, estatales y municipales, en las
diferentes areas de su competencia;

79:

Vigilar el cumplimiento del reglamento municipal en materia de equilibrio
ecolégico, proteccion al ambiente y demas disposiciones aplicables en el
ambito de su competencia;

80.

Imponer las medidas correspondientes por infracciones a los reglamentos
municipales en materia urbanistica, de equilibrio ecolégico, proteccion al
ambiente y demas disposiciones aplicables en el ambito de su competencia,
asi como en su caso ordenar las medidas correctivas o de compensacion y
aplicar las sanciones correspondientes, tales como apercibimiento, multa,
suspension de obra, clausura y/o demolicion, sin perjuicio de las que otros|
instrumentos legales le faculten;

8l.

Solicitar la revocacion a las autoridades federales, estatales y municipales, de
los permisos, licencias y/o autorizaciones que contravengan la normatividad
juridica vigente del Municipio, los programas de ordenamiento ecoldgico Y
los instrumentos de planeacion;

82.

Proponer al Ayuntamiento las areas, lugares, sitios demas zonas donde se
prohiba la colocacién o fijacion de anuncios; y las limitaciones que por
razones de planificacién y zonificacion urbana deban observarse en materia
de anuncios;

83.

igilar que la fijacion, colocacién de anuncios visibles desde la via publica, la
emision, instalaciéon y/o colocacion de anuncios en lugares publicos, el uso
de los demas medios de publicidad, las obras de instalacién, conservacion,
modificacién, ampliacién, reparacién o retiro de anuncios, sus estructuras y
los elementos que las integran cumplan con las disposiciones
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reglamentarias en materia de imagen urbana, manuales, lineamientos V
demas disposiciones que para tales efectos resulten aplicables;

84.

Denunciar ante la autoridad competente aquellos actos que puedan
constituir delitos contra el ambiente;

85.

Conocer, substanciar y en su caso resolver los recursos administrativos de su
competencia, en términos de las disposiciones legales aplicables;

86.

Expedir certificaciones cuando se requiera para el despacho de los asuntos
de la Secretaria o cuando medie peticion de parte interesada; y

87.

Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios,
acuerdos y demas disposiciones federales, estatales o municipales lg
confiera en las diferentes areas de su competencia;

88.

El Secretario, ademas de las facultades y atribuciones expresas en el articulo
46 del Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, tendrd las facultades v
obligaciones para el despacho de los asuntos de su competencia en el marco
de las normas de desarrollo urbano, ordenamientos ecolégicos,
instrumentos de planeacion y control ambiental establecidos en las leyes
federales, estatales y municipales y demas normas que por su naturaleza le
sean aplicables.

89.

Desempenar las funciones y comisiones especiales que el Presidente
Municipal le confiera y mantenerlo informado del desarrollo de las mismas

90.

Formular y proponer al Presidente Municipal los proyectos de leyes,
decretos, reglamentos, acuerdos y convenios, sobre los asuntos de la
competencia de la Secretaria, asi como |los organismos auxiliares.

9.

Aprobar la organizacion de la Secretaria y de los organismos auxiliares que
le sean asignados, asi como los manuales de  organizacién, de
procedimientos y de servicios al publico en coordinaciéon con las
dependencias correspondientes.

292,

Coordinar con el Oficial Mayor, los nombramientos de los titulares de las
Unidades Administrativas que integran la Secretaria.

93

Resolver los recursos de revocacion que se interpongan en contra de actos
emitidos por servidores publicos de |a Secretaria.
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Aplicar las sanciones previstas en las disposiciones legales en la materia de
94, su competencia y jerarquia, respetando en primer término la facultad de los
Directores Generales; dar seguimiento a la aplicacion de las que
correspondan a otras autoridades.

95 Coordinar la formulacion del anteproyecto del Presupuesto Anual de
' Egresos de la Secretaria para su revision correspondiente.

96. Expedir constancias de compatibilidad urbanistica municipal.

97 Proponer al Presidente Municipal las areas naturales protegidas de interés

general, identificando la participacion que corresponda al Municipio.

o8 Resolver las dudas que se susciten con motivo de la interpretacion o
’ aplicacion de este reglamento, asi como los casos no previstos en el mismo.

s e, e A T I G N P e XTI
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 lAutorizar proyectos municipales de edificaciones

Recibir, tramitar y coordinar en forma eficiente la expedicion de licencias en
5 materia de usos de suelos, edificacién y construccién que presenten los
' solicitantes y resolver que estén apegados a las leyes, reglamentos, planes,
programas, lineamientos y normatividad aplicable

Vigilar en el &mbito de su competencia y jurisdiccion la preservacion de los
planes de desarrollo urbano y las normas basicas correspondientes, asi
3. como la consecuente utilizacién del suelo, reordenando y regulando los
asentamientos humanos irregulares en coordinacion con otras entidades
municipales

Aplicar en asuntos de su competencia sanciones, medidas y procedimientos
4. previstos en la Ley de Desarrollo Urbano y reglamentos municipales, tales
como multas, en caso de incumplimiento de dichas normas

Revisar y en su caso, autorizar las solicitudes para fraccionamientos en todas
5. sus etapas, condominios horizontales, subdivisiones, fusiones,
relotificaciones y parcelaciones : :

Vigilar que se cumplan las normas ambientales ecoldgicas relacionadas con
6. el desarrollo urbano, tanto en lo referente a obras publicas como privadas,
seguin lo que establezcan las leyes, decretos y reglamentos en la materia
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Elaborar, revisar o proponer las modificaciones a los reglamentos vy
7. disposiciones normativas de desarrollo urbano del municipio, de
conformidad con las leyes y reglamentos vigentes en la materia

Vigilar la correcta aplicaciéon y observancia de los planes de desarrollo
8. urbano, las normas basicas correspondientes, la consecuente utilizacion del
suelo y el respeto al entorno ecolégico que corresponda

Realizar inspecciones con el objeto de verificar el debido cumplimiento de
9 la normatividad urbanistica y, en su caso, para dictar las medidas de
seguridad tendientes a |la proteccion de los residentes del Municipio.

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera
&,
2. {

Carrera
- profesional X Postgrado -
terminada

Profesional

no terminada
(2 afos)
Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad Normatividad estatal y municipal, en materia de ecologia y desarrollo
requerida urbano

(Conocimiento Administracion de materia urbana, proyectos de construccién
Técnico). arguitecténicos

Licenciatura en arquitectura, ingenieria civil, urbanistica, derecho o a fin.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

. . experiencia profesional de cuando menos de dos ahos anteriores a su
Experiencia: . ‘ : &
nombramiento P 1L

Competencias Laborales

Conocimiento Manejo de pagueteria office

Especifico.

Directivas:
Habilidades e Trabajo en equipo
e Toma de decisiones S
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Técnicas:

e Observador y analitico

e Capacidad para gestionar proyectos

« Facilidad para gestionar el tiempo

e Pensamiento critico

e Capacidad de abstraccién y razonamiento numeérico
General:

e Trato amable

« Facilidad de palabra

e Capacidad para trabajar bajo presion

« Servicio

« Compromiso

e« Colaboraciéon

e Flexibilidad

e Responsabilidad

Actitudes. 2 S
« Disponibilidad
e Puntualidad
e Honestidad
e Discrecion
e Liderazgo
Horario Laboral. Indefinido
AE DAD

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

Manejo de Informacioéon: art3 1, 12, 13, 18, 21, 91 fraccion |, I, lll, VIl y X Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo
Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacioén Publica para el Estado de Quintana Roo, y 16 parrafo segundo
y 27 fraccion XX del Reglamento organico de la administracién publica centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ita Media Baja urlo -

Autorizacion de proyectos de edificaciones y licencias
L) » 1 ] 2 () BRL) L

Supervisar la emisién de recursos naturales que cumplan coen la normatividad
vigente.
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Supervisa la atencion, seguimiento y conclusion a las denuncias en materia de
| proteccién y bienestar animal.

3supervisa y autoriza numero de licencias autorizadas y permisos que cumplen con
: la normatividad vigente

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: LIC. NAHIELLI MARGARITA OROZCO LOZANO;
SECRETARIA MUNICIPAL DE ECOLOGIA Y DESARROLLO URBANO.

ﬂFecha: 30/01/2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SECRETARIA(O) MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y
SERVICIOS

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Concretar los programas de obra publica que dicte el ayuntamiento con la finalidad de atender
las demandas ciudadanas y mejorar las condiciones de vida de los habitantes del municipio, asi
como para mantener en condiciones dignas y seguras la infraestructura existente en los rubros
de alumbrado publico, vialidades, drenaje, parques y areas verdes y playas publicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA
MUNICIPAL

SECRETARIA
MUNICIPAL DE OBRAS
PUBLICAS Y SERVICIOS

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE

UNIDAD JURIDICA SIFURIGK

COORDINACION SECRETARIA(O)

ADMINISTRATIVA PARTICULAR

DIRECCION DIRECCION GENERAL
DE SERVICIOS
GENEgSgSg A%BRAS . PUBLICOS

MUNICIPALES
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Descripcion Analitica de Funciones
Funciones Institucionales
i1, Representar legalmente a la secretaria ante las autoridades federales,

Estatales o Municipales, en los casos que se requiera su intervencion en el
ambito de su competencia;

2. Fijar, dirigiry controlar la politica general de la Secretaria de conformidad con
las prioridades, objetivos y metas que determine el Presidente Municipal, asi
como los compromisos asumidos en el Plan de Municipal de Desarrollo, y las
demandas de la ciudadania.

3. Establecer los lineamientos, politicas y criterios técnicos, que orienten las
acciones de coordinaciéon de las Direcciones Generales para el mejor
cumplimiento de sus responsabilidades;

4. Supervisar la elaboracion de proyectos para la conservacion, reconstruccion,
modificacion y ampliacion de la obra publica, asi como la aplicacion del
presupuesto correspondiente:

C. Coordinarse con las Autoridades Federales, Estatales y Municipales de
acuerdo a su competencia, para la aplicacion de la normatividad en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma, para la aplicacion de
los Programas Sectoriales y de los Programas Operativos Anuales aprobados;

6. Proponer al H. Ayuntamiento, por conducto del Presidente Municipal
iniciativas de reglamentos y circulares, asi como proyectos de reglamentos y
acuerdos competencia de la Secretaria;

7. Desempefar las comisiones y funciones que el H. Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez y/o el Presidente Municipal le confiera e informar
sobre el desarrollo de las mismas;

8. Someter a consideracién y aprobacién del Presidente Municipal los
programas prioritarios y estratégicos a cargo de la Secretaria, asi como
encomendar su ejecucion a las Direcciones Generales a su cargo;

9. Solicitar a los Titulares de las Direcciones Generales adscritos a la Secretaria
la implementaciéon de las medidas y normas complementarias para el
ejercicio de las atribuciones a su cargo;

10. Aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Secretaria
dandoles el debido seguimiento a los mismos;
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Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de |la Secretaria;

.

Comparecer ante el H. Ayuntamiento en términos de lo dispuesto en la Ley
de los Municipios, para informar la situacion que guarda el despacho de la
Secretaria, asi como cuando se discuta una ley o decreto relacionado con la
competencia de las Direcciones Generales que de ésta dependan;

13,

Suscribir en representacién de la Secretaria y previa autorizacion del H.
Ayuntamiento, convenios y acuerdos con instancias federales, estatales y
municipales, con los demas Poderes del Estado, asi como con los sectores
privado y social, en el ambito de sus atribuciones;

14.

Informar al Presidente Municipal sobre las acciones del ejercicio fiscal y
presupuestal que ejerzan las Direcciones Generales a su cargo;

15

Aprobar la organizacién y funcionamiento de la Secretaria;

6.

Expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico
relativas a las atribuciones y funciones de las Direcciones Generales de Obras
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Pagina 5 de 34 Publicas y
Servicios Publicos, en materia de planeacién, presupuesto, ingreso,
financiamiento, inversién, deuda, ejercicio financiero y programatico,
patrimonio y valores;

17:

Supervisar la ejecucion de la obra publica desde su planeacion hasta su
entrega-recepcion, sea esta bajo la modalidad de administracion directa o a
través de terceros, verificando la correcta aplicacion de losrecursos que sean
asignados en cada caso de conformidad con las disposiciones que resulten
aplicables;

18.

Supervisar la elaboracién de los planes y programas de obra publica, en los
que se consideren los estudios necesarios para definir la factibilidad técnica
y econémica para la realizacién de las mismas; asi como los objetivos a corto,
mediano plazo; supervisando la calendarizacién fisica y financiera de los
recursos y de las unidades responsables de su ejecucion; asi como las
investigaciones, asesorias y consultorias que se requieran, incluyendo los
proyectos ejecutivos de arquitectura e ingenieria necesaria y en su caso
someterlos a consideracion del Presidente Municipal;

19.

Supervisar y coordinar la elaboraciéon, propuesta, aprobacion y revision de los
estudios técnicos para la obra publica, asi como la prestacion de los servicios
relacionados con las mismas, que permitan la planeacién, programacion,
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presupuestacion, ejecucion y control de la obra publica y de los servicios
relacionados con las mismas, vigilando que las mismas se apeguen a la
normatividad aplicable;

20,

Supervisar la calendarizacion, realizacion y ejecucion de los programas para
la construccién, reconstruccién, conservacion, mantenimiento vy
remodelacion de los bienes inmuebles del dominio publico, de uso comun o
de interés social incluidos en los programas gubernamentales en los que
participa el Municipio.

21

Supervisar y revisar la elaboracién de los informes técnicos y los dictamenes
definitivos de cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con la
misma;

22,

Supervisar el cumplimiento de las disposiciones aplicables en materia de
construccion, instalacion, modificacion, ampliacion, reparacion y demolicion
de obras a efectuarse en inmuebles propiedad del Municipio;

235,

Supervisar el procedimiento y cumplimiento de la Adjudicacion de los
contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma, mediante
los procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables para cumplirse;

24,

Vigilar la correcta Adjudicacion de los contratos de adqguisiciones,
arrendamientos y servicios sobre bienes muebles, mediante los
procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas
disposiciones que resulten aplicables, a través del Subcomité que para esos
efectos se apruebe;

25;

Verificar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de contratacion de obra publica
y servicios relacionados que lleve a cabo;

26;

Coordinar la Construcciéon de Obras Publicas a cargo de'la Direccién de Obras
Publicas;

2.

Supervisar que se cumplan las directrices para que-la ejecucion de la obra
publica adjudicada y los servicios relacionados con ésta, se sujeten a las
condiciones contratadas;

28.

Supervisar que la Direccion General de Obras realice la publicacion de las
convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios relacionadas
con la misma, autorizando la emision de sus bases, asi como realizar los
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demas actos que forman parte de los procedimientos de su adjudicacion,
atendiendo a la normatividad aplicable segun el origen de los recursos;

29,

Supervisar las acciones que la Direccion General de Obras Publicas realice en
los rubros técnicos, administrativos y financieros, de los avances de obra,
desde su inicio hasta su entrega-recepcion, supervision que debera r

30.

Supervisar que la Direccion General de Obras Publicas realice el
cumplimiento y aplicacion de las disposiciones legales de obra publica y
servicios relacionados con la misma;

3l

Presidir el Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados con las mismas;

32

Supervisar la realizacion de la obra publica que por administraciéon directa
realice el municipio y a los responsables de su ejecucion;

33.

Supervisar que la administracion y operaciéon de los servicios publicos
municipales se presten de manera permanente, uniforme, regular y
continua;

34.

Supervisar la elaboracion de la programaciéon y presupuestario de los
recursos, obras y bienes necesarios para el eficiente funcionamiento y
prestacion de los servicios publicos municipales;

55

Autorizar los programas, tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de los servicios
puUblicos municipales;

36.

Coordinar la integracién de la informacion técnica para la instrumentacion y
desarrollo de los planes, programas y actividades a cargo de'la Direccion
General de Servicios Publicos, aplicando las politicas sobré‘el'uso racional de
la infraestructura existente;

a7,

Coordinar el servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas, parques y
jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente, general,
uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna; Déterrﬁinar los casos
y términos para la aplicacién del Derecho de Alumbrado Publico (DAP), asi
como llevar un registro, control del mismo;

38.

Coordinar la conservacion en buen estado de las vialidades municipales, a
través de programas permanentes de bacheo y repavimentaciéon y mediante
el mantenimiento de terracerias, guarniciones, banquetas, postes y pasos
peatonales;
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39,

Coordinar la ejecucion de las acciones de limpieza en plazas, playas publicas,
parques, jardines y avenidas, procurando su conservacion, arreglo
ornamental de jardineria y de mantenimiento;

40.

Coordinar que se efectué el cuidado, conservacion y mantenimiento en buen
estado de los bienes, las instalaciones, vehiculos, maquinaria pesada, equipos
e implementos de trabajo y demas recursos materiales destinados a la
prestacion de los servicios publicos municipales a su cargo;

41.

Coordinar e instruir a su personal para que supervisen que los servicios a
cargo del Municipio, se presten en forma permanente, general, uniforme,
regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna, ya sea que se presten
directamente a través de organismos desconcentrados, descentralizados,
por el régimen de concesion o mediante convenios de coordinacion y
asociacion con la Federacion, el Estado o con otros Municipios;

42.

Coordinar la programacion y mantenimiento de los pozos captadores de
agua pluvial, sus rejillas, areneros y bdévedas complementarias, para su
correcto funcionamiento;

43,

Coordinar que la Direccion General de Servicios Publicos, realice la
planeacion, direccidén, operacion y prestacion de servicios publicos
municipales;

4,

Coordinar el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables en materia
de servicios publicos municipales y su prestacion, asi como aquellas que sean
del ambito de su competencia;

45.

Supervisar que los servicios publicos municipales concesionados se presten
de manera permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente
y oportuna en tiempos y formas establecidos en el titulo de concesidon
respectivo, asi como el cumplimiento de las disposiciones de caracter federal,
estatal o municipal aplicables en la materia;

46.

Resolver los medios de impugnacién que resulten procedentes, de la
imposicion de sanciones a los concesionarios por el mcumpllmlento de los
términos y condiciones establecidos en el Titulo de conceSIon asi como de
las disposiciones legales aplicables en la materia;

47.

Resolver los medios de impugnacion que resulten procedentes, de la
imposicion de sanciones a los particulares en materia de servicios publicos
municipales y en su caso, con motivo de las multas y sanciones previstas en
estos ordenamientos;
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Supervisar la integracién y tramitaciéon de los expedientes relativos al
otorgamiento, modificacién y en su caso revocacion de las concesiones de
los servicios publicos municipales, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables para que se turnen al H. Ayuntamiento para la resolucion
correspondiente;

49.

Coordinar la correcta y eficiente prestacion del servicio publico de pantedn
incluyendo los tramites de traslado, internaciéon, inhumacién, depésito,
incineraciéon y exhumacioén prematura de cadaveres, restos humanosy restos
animales en los términos de las disposiciones legales aplicables.

50;

Supervisar y coordinar que las funciones del rastro municipal y los centros de
matanzas que operen dentro del Municipio, cumplan con las disposiciones
legales aplicables;

51

Proponer al Presidente Municipal la creacion y consolidacion de organismos
desconcentrados municipales, encargados de la prestacion de los Servicios
publicos de Pantedén y Rastro;

TR

Acordar con el Presidente Municipal el nombramiento o remocion de los
Directores Generales de Obras Publicas y Servicios Municipales;

55,

Resolver las dudas que se susciten con motivo de la aplicacion de los
lineamientos, normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter
técnico y demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de las
Direcciones Generales de Obras Publicas y Servicios Municipales, este
Reglamento, asi como de los casos no previstos en el mismo. e interpretar
todas las disposiciones legales y administrativas relacionadas con sus
funciones;

54.

Poner en conocimiento de la Contraloria Interna, de la Comision Edilicia y
demas autoridades competentes los actos, omisiones o conductas de los
servidores publicos adscritos a la Secretaria, que incumplan las instrucciones,
requerimientos y disposiciones normativas que puedan resultar en
responsabilidad administrativa y/o resarcitoria y/o penal;

55:

Expedir copias certificadas, simples o constancias, segun sea el caso, de los
documentos originales que hayan sido emitidos por la Dependencia, asi
como emitir las constancias que obren en los archivos de las diferentes areas
adscritas a la Dependencia de la cual es Titular;
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56. Expedir copias certificadas, simples o constancias, segun sea el caso, de los
documentos originales que hayan sido emitidos por la Dependencia, asi
como emitir las constancias que obren en los archivos de las diferentes areas
adscritas a la Dependencia de la cual es Titular;

5. Expedir o en su caso negar los permisos para la realizacion de obras en via

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

publica, que afecten o modifiquen via publica, o trabajos de canalizacion en
pavimento, camellones, areas verdes, banquetas y guarniciones publicas,
tendido aéreo obras que involucren rompimiento de pavimento, banquetas
y guarniciones publicas, tendido aéreo de lineas de electrificacion, telefonia
o similares, sembrado de postes, instalacion de tierras fisicas, construccion
de registros previstos en la Ley de Hacienda.

Formular y conducir las politicas generales de obra publica y servicios
relacionados con la misma, asi como de los servicios publicos municipales.

Establecer las normas, lineamientos generales y criterios técnicos en materia
de obra publica y servicios relacionados con la misma, asi como de los
servicios publicos municipales.

Elaborar y someter a la consideracion del Presidente Municipal los planes y

programas de obra publica, en los que se consideren los estudios necesarios
para definir la factibilidad técnica y econdémica para la realizacion de las
mismas; los objetivos a corto y mediano plazo; la calendarizacion fisica y
financiera de los recursos necesarios y las unidades responsables de su
ejecucion; asi como las investigaciones, asesorias, consultorlasyestudlos que

se requieran, incluyendo los proyectos eJecutlvos de arquitectura e
ingenieria necesarios para su realizacién. N 20

Elaborar y revisar los informes técnicos y emitir los dictamenes definitivos de
cada proyecto de obra publica y servicios relacionados con: la m1sma

Adjudicar los contratos de obra publica y servicios relacionados con la misma,
mediante los procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y
demas disposiciones que resulten aplicables.

Adjudicar los contratos de adquisiciones, arrendamientos y servicios sobre

bienes muebles, mediante los procedimientos establecidos en las Leyes,
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Reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables, a través del
Subcomité que para esos efectos se apruebe.

Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de contratacién de obra publica
y servicios relacionados que lleve a cabo.

Publicar las convocatorias para las licitaciones de obras publicas y servicios
relacionados con la misma, emitir sus bases asi como realizar los demas actos
que forman del parte de los procedimientos de su adjudicacion, atendiendo
a la normatividad aplicable segun el origen de los recursos.

Realizar estudios que tengan por objeto determinar o modificar las tarifas
relacionadas con los servicios publicos municipales.

10.

Determinar y ejecutar en el ambito de su competencia, las medidas de
seguridad necesarias para la prestacion de servicios publicos municipales.

1.

Participar e instrumentar campafas de difusién para concientizar a la
poblacién acerca de los problemas originados por la generacion de residuos

-|sélidos municipales.

12.

Atender y dar seguimiento a los reportes que se generen por la prestacion
deficiente o insuficiente de los servicios publicos municipales e implementar
las acciones para su debida atencion.

13

Vigilar que los particulares cumplan con las disposiciones en materia de
servicios publicos municipales, y en su caso, imponer las'multas y sanciones
previstas en estos ordenamientos.

14.

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, normas y demas disposiciones legales en materia de prestacion
de prestacion de los servicios publicos municipales. '

15.

Garantizar en el &mbito de su esfera de facultades y obligaciones el acceso a
la informacién publica, siempre y cuando no se vulneren derechos y garantias
de terceros.

16.

Ejecutar y Coordinar en colaboracién con las unidades administrativas a su
cargo las acciones pertinentes en caso de contingencias por casos fortuitos,

ambientales o las que resulten que requieran de la intervencion de la
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Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios y sus Direcciones
Generales, Direcciones de Area y Coordinaciones.

Delegacion de funciones conforme la operatividad y administracion de la

17. - . : -2 . :
dependencia lo necesite y hasta donde la legislacion aplicable lo permita
18 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
' jerarquico.
10. Autorizar o negar los permisos de obras en via publica

PERFIL DEL PUESTO

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

|

Preparatoriao

no terminada

ESCOLARIDAD:
(2 afnos)
Licenciatura o

_‘ carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

terminada

Primaria - Secundaria - e -
Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional F
- profesional X Postgrado -

Licenciatura en arquitectura, ingenieria civil, ingenieria industrial,

Paqueteria office, autocad, opus, revit,

Manejo de Programas g 3 :
J 9 archicad,3d max studio, lumion, vray,

Conocimiento

Inf ati 3

Especifico. s google sketchup, autodeskmaya
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

. 5 experiencia profesional de cuando menos de 2 afos anteriores a su
Experiencia: ;
nombramiento l

Competencias orales

Directivas:
¢ Manejo de personal
e Conduccidon de grupos
¢ Relaciones humanas L
e Administracién de recursos 1 ¢

Habilidades
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Técnicas:

e Administracion

e Gestion y planeacién de obras y servicios.
General:

e Administracion de capital humano

Liderazgo
Honestidad
Transparencia
Servicio
Proactivo
Equidad
Igualdad
Compromiso

Actitudes.

13. Horario Laboral. Indefinido

| R R e e e R L R T e e e e e e e Lo e e
\ ESPONSABILIDAD l

Moblllarlo y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que ‘estan destinados,

| asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Maneio de Informacién: art3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccion |, I, Ill, VIl y X Ley de
Transparenma y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

1.

Manejo de Presupuesto- Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparenc;a y
| Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, y 16 parrafo segundo
| v 27 fraccién XX del Reglamento organico de la administracion publica centralizada
del municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como articulo 6 fraccion IV del
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del
Mun|C|p|o de Benlto Juarez, Quintana Roo.

T
E

AUTORIDAD.

Superwsar ‘la elaboracion de proyectos para la conservac;on reconstrucmon
|

|

modificacién y ampliacion de la obra publica, asicomo la apitcaaon del presupuesto
| correspondiente.

| Presidir el Comité de Obras Publicas y Servicios relacionados con Ias mismas.

i Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de egresos de la Secretarla

j Supervisar que la administracién y operacion de los servicios publlcos mumc:lpales
| se presten de manera permanente, uniforme, regular y continua;
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Expedir copias certificadas, simples o constancias, segun sea el caso, de los
documentos originales que hayan sido emitidos por la Dependencia, asi como emitir
| las constancias que obren en los archivos de las diferentes areas adscritas a la
| Dependencia de la cual es Titular;

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Se reportan actividades trimestrales a través de la ficha de indicador de desempenfio,
matriz de indicador de resultados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: ING. SALVADOR DIEGO ALARCON,;
SECRETARIO MUNICIPAL DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS

EFecha: 30/01/2024
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MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SECRETARIA(O) MUNICIPAL DE DESARROLLO
SOCIAL Y ECONOMICO

NOMBRE DEL PUESTO
4.4.26

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Encargarse de la planeacién, despacho, programacioén y ejecucion de las actividades tendentes
a concretar las politicas publicas municipales para el Desarrollo Social y Econémico del
Municipio, asi como de articular y coordinar las acciones gubernamentales en materia de
Educacion, Salud, Atencion a Sectores Sociales Vulnerables y Participacion Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION Y PERFIL I
4.4.26. MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
I

SECRETARIA MUNICIPAL DE
DESARROLLO SOCIAL Y
ECONOMICO

(Eo]

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

COORDINACION DE
REPRESENTACION MUNICIPAL DE
PROGRAMAS FEDERALES DE
INCLUSION Y EQUIDAD SOCIAL

UNIDAD JURIDICA

FOTOGRAFO(A)

SECRETARIA(O) ASISTENTE

GESTOR(A) PROMOTOR(A)

DILIGENCIERO(A)

TP Y

DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION GENERAL DIRECCION
DE DESARROLLO DE DESARROLLO DE EDUCACION GENERAL DE
SOCIAL ECONOMICO MUNICIPAL SALUD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES o




cODIGO: MO-APM-BJ-01
@ MUNICIPIO DE E'ﬁ;ggg 30/01/2024
% BENITO JUAREZ '
w QUINTANA ROQ amsmammyansmmmm— VERSION: O'l
PAGINA: 218 DE 233

DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A)
4.4.26

MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

FUNCIONES INSTITUCIONALES :
Elaborar y proponer el Plan Municipal de Desarrollo Social y Econémico del
L Municipio, aplicarlo y evaluar su cumplimiento de conformidad con los

dispuesto en las disposiciones legales aplicables;

Coadyuvar con la Federacion y el Estado en la elaboracién de los planes
regionales, sectoriales y especiales, relacionados con el desarrollo econémico
2. y social, participando en el Comité de Planeacion para el Desarrollo del
Estado, asi como darles seguimiento y vigilar el cumplimiento de aquéllos en
los que el Municipio sea parte;

Dirigir, organizar y estimular el desarrollo econémico, social y comunitario
del Municipio, dentro del ambito de atribuciones municipales, asi como
& determinar los planes, programas y acciones que permitan el crecimiento
ordenado y armonico de la economia en el Municipio, y contribuyan a
mejorar la calidad de vida de los habitantes del Municipio;

Proponer al Presidente Municipal la politica general de desarrollo social,
econdmico y de participacién ciudadana; y, en su caso, ejecutar aquéllas que
4. conforme al ambito de su competencia le correspondan; asi como proponer
las normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales deberan llevarse a
cabo los programas y acciones que de ella deriven;

Establecer los mecanismos de coordinacion para conducir las acciones
5 contenidas en los planes y programas de desarrollo social y participacion
) ciudadana aprobados, asi como coadyuvar al desarrollo regional integral v
sustentable;

Promover, concertar y aplicar las acciones que deriven de los convenios,
6 acuerdos y anexos gue en materia de desarrollo social suscriba el Municipio
) con el Gobierno del Estado, de la Federacion y otros Municipios, asi como de
los celebrados con los sectores social y privado; '

I vy

7 Promover la celebracién de convenios para la eJecuc1on de planes vy
' programas de asistencia social; | &

Establecer y mantener comunicacion con las diversas instituciones,
organizaciones y camaras empresariales a nivel Federal Estataly Municipal,

8. para impulsar y promover programas que incrementen la competitividad de
las micro, pequefias y medianas empresas y propicien el desarrollo
economico y social del Municipio;
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MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Coordinar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal de Desarrollo Econémico;

10.

Concertar de manera preventiva con los sectores publico, social y privado los
planes y programas para reactivar el desarrollo econémico y social del
Municipio, cuando este se vea afectado a consecuencia de fendmenos
naturales;

11

Representar a la Secretaria ante las autoridades Federales, Estatales y
Municipales en los casos que se requiera su intervencion juridica;

12.

Fijar, dirigir y controlar la politica general de la Secretaria de conformidad
con las prioridades, objetivos y metas que determine el Plan Municipal;

13.

Establecer los lineamientos y politicas que orienten las acciones de
coordinacion de las Direcciones Generales de la Secretaria, con las instancias
de fiscalizacion superior federal y estatal para el mejor cumplimiento de sus
responsabilidades;

14.

Proponer al Presidente Municipal, circulares, asi como proyector de
Reglamentos y de acuerdos que se encuentren dentro de la competencia de
la Secretaria;

15

Desempenar las comisiones y funciones que el Presidente Municipal le
confiera e informar sobre el desarrollo de las mismas;

16.

Someter a consideracion y aprobacion del Presidente Municipal los
programas prioritarios y estratégicos a cargo de la Secretaria, asi como
encomendar su ejecucioén a las Direcciones Generales pertenecientes a la
Secretaria, con la participacion gue corresponda, en su caso a otras
dependencias;

17.

Instruir a los Titulares de las Direcciones Generales la implementacion de las
medidas y normas complementarias para el gjercicio de las‘atribuciones de
las Direcciones Generales a su cargo;

il /)79

18.

Aprobar los programas de corto, mediano y largo plazo de la Secretaria;

18.

Aprobar el anteproyecto del presupuesto anual de eg“résés de la Secretaria;

20.

Comparecer ante el Ayuntamiento, en términos de los dispuesto por la Ley
de Municipios, para informar la situaciéon que guarda el despacho de la
Secretaria, asi como cuando se discuta una ley o decreto relacionado con la

competencia de las Direcciones Generales que de esta dependen;
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Informar al Presidente Municipal sobre las acciones de ejercicio fisico y
presupuestal de las Direcciones Generales adscritas a la Secretaria;

22,

Aprobar y supervisar la organizacion y funcionamiento de la Secretaria;

23

Expedir las normas, acuerdos, lineamientos, reglas, bases de caracter técnico
y demas disposiciones, relativas a las atribuciones y funciones de la
Secretaria, con el objeto de que ejecuten sus atribuciones y actos en
cumplimiento de las obligaciones en materia de planeacion, presupuesto,
ingreso, financiamiento, inversion, deuda, ejercicio financiero Yy
programatico, patrimonios y valores;

24,

Proponer los contratos y servicios relacionados con el ambito de
competencia de la Secretaria, mediante los procedimientos establecidos en
las leyes, reglamentos y demas disposiciones que resulten aplicables;

25

Imponer en los términos del titulo de concesidn respectivo, las sanciones a
los concesionarios por el incumplimiento de los términos y condiciones
establecidos en el titulo de concesidn, asi como de las disposiciones de
caracter federal, estatal o municipal aplicables en la materia;

26.

Establecer las comisiones internas que contribuyan al funcionamiento de la
Secretaria, asi como designar a los integrantes de las mismas;

27.

cordar con el Presidente Municipal el nombramiento o remocion de los
Directores Generales dependientes de la Secretaria;

28.

Resolver las dudas que se susciten como motivo de la interpretacion o
aplicacion de los lineamientos, normas, acuerdos, reglas, bases de caracter
técnico y demas disposiciones, relativas las atribuciones y funciones de las
direcciones dependientes de la Secretaria, este reglamento, asi como de los
casos no previstos en el mismo; '

29.

Poner conocimiento de la autoridad competente de los actos, omisiones o

conductas de los servidores publicos adscritos a la Secretaria que incumplan
las instrucciones, requerimientos y disposiciones normativas que puedan
resultar en responsabilidad administrativa sancionatoria y/o resarcitoria y/o
penal;

30.

La Secretaria ejercera directamente, en cualquier momento, las atribuciones
que este reglamento asigne a los Directores Generales y/o demas
subordinados jerarquicamente;
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3l

La Secretaria vigilara que los Directores Generales ejecuten las funciones en
materia de Desarrollo Social y Econémico, tendentes a mejorar los servicios
gue preste la Secretaria;

52,

Concertar, fomentar y ejecutar, con los sectores publico, privado y social,
acciones tendentes a mejorar el estado nutricional de la poblacion;

33.

Establecer vinculos interinstitucionales tendentes al desarrollo de
programas y proyectos en materia de salud y asistencia social;

34,

Establecer la coordinacion interinstitucional con las dependencias del sector
salud y de apoyo social, a fin de proporcionar la asistencia a los jovenes que
la requieran;

35.

Coordinar, concertar y ejecutar programas especiales para la atencion de los
sectores sociales mas desprotegidos en las areas rurales, asi como de las
areas urbanas, en especial para las personas con discapacidad, para elevar el
nivel de vida de la poblaciéon, con la intervencion de las dependencias V
entidades de la Administracion Publica Municipal correspondientes y con la
participacion de los sectores social y privado.

36.

Colaborar en coordinacion con las autoridades Estatales y Federales, en la
atencion, establecimiento y conduccion de la politica municipal en materia
de educacion publica, en los términos de las disposiciones aplicables;

37,

Coadyuvar en planear las acciones municipales tendentes al desarrollo
comunitario y cultural;

58

Coadyuvar en los diversos programas cuyo objetivo sea la expresion cultural
o la elevacion del nivel cultural de los vecinos del Municjpio, cuando asi se le
solicite;

L Ta )

39.

Coordinarse en con Instituto de Cultura y las Artes deI Mun|c1plo para las
presentaciones de los grupos artisticos y musncales que patrocme el
Ayuntamiento. 1

2 | ‘:; i
M a el
e 1

40.

Coordinar programas para la entrega de Becas Educativas y Utiles Escolares.

41.

Ejercer la funcion de Secretaria Ejecutiva en el Comité Técnico de Asignacién
de Becas.

42,

Coordinar y ejecutar programas especiales de atenciéon del fendmeno de
Acoso Escolar, denominado “Bullying”.
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MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Proponer los mecanismos de participaciéon ciudadana en el estudio, analisis
de la realidad social y de los problemas y necesidades de la comunidad, asi
43, como en la elaboracién e impulso de soluciones y proyectos en beneficio de
la misma, propiciar la colaboracion directa y efectiva de los ciudadanos en la
ejecucion de programas de obras y servicios publicos;

Coordinar la participacion ciudadana en el estudio, analisis de la realidad
social y de los problemas y necesidades de la comunidad, asi como en la
44, elaboracion e impulso de soluciones y proyectos en beneficio de la misma,
propiciando la colaboracién directa y efectiva de los ciudadanos en la
ejecucion de programas de obras y servicios publicos.

Organizar, promover, procurar y fornentar el establecimiento y operacion de

45 las formas de participacion ciudadana, asi como la Organizaciéon
' Comunitaria en el Municipio, en los términos de las disposiciones legales
aplicable.

Promover el establecimiento y operaciéon de los Comités de Participacion
Ciudadana, Comités de Vecinos y la Consulta Publica en los términos de la
46. Ley de los Municipios, Ley de Participacion Ciudadana del Estado, el
reglamento respectivo y los programas establecidos en el Plan Municipal de
Desarrollo.

Las demas atribuciones que el presente Reglamento, las leyes, el Bando de
47 Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los
’ reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones federales, estatales
o municipales le confiera en cualquiera de las areas de su competencia.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido par‘é desarrollar el
puesto
E o . Preparatoria o
Primaria - J y 3 Secundaria - &n‘ ’ep'
Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional

. = profesional X Postgrado -
no terminada | R
i | terminada
(2 anos)

Licenciaturao Licenciatura en Derecho
carreras afines. Licenciatura Sociales Administrativas
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MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO

Licenciatura en Administracion en Ciencias Politicas
Licenciatura en Administracion

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo
Conocimiento 49 de Pragramas Uso de paqueteria Office

> Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas
experiencia profesional de cuando menos de 2 anos anteriores a su

nombramiento

10. | Experiencia:

Competencias Laborales -

Directivas:

= Organizacion

« Liderazgo
Técnicas:

¢ Trabajo en equipo

« Comunicacion
Habilidades * Empatia
« Crecimiento
¢ Negociacion
s Etica
General:

* Analisis de los medios sociales
 Ortografia y escritura
e Uso de paqueteria Office

e Facilidad de palabra
s Creatividad - N 90
. i i | 1 JUN, ZUch
Ackitudes Buen trato a la mgldadanla 1 JUR, &L
e Buena presentacion
s Capacidad de iniciativa ¢ vy
s Capacidad pararesolver problemas 7 . .
Horario Laboral. Indefinido
' RESPONSABILIDAD
1 7 | Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,
} asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| = - .z
5 Manejo de Informacion: art3, 11, 12, 13, 18, 21, 91 fraccién |, I, lll, VIl y X Ley de

Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo
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AUTORIDAD.

Responsable dela superw51on de la correcta pianeacmn programamon y ejecucion B
de las actividades tendentes a concretar las politicas publicas municipales para el
Desarrollo Social y Econémico del Municipio.

Articular y coordinar las acciones gubernamentales en materia de Educacion,
| Salud, Atencidn a Sectores Vulnerables y Participacion ciudadana.

| INDICADOH DE DESEMPENO PROFESIONAL

| ‘Desarrollo Social: acciones sociales y de inclusion, brigadas, eventos, comités
vecinales, electrificacién y de contraloria, anuencias, cursos y talleres. Todo enfocado
| a mejorar el bienestar social de la poblacién.

Educacién: Acciones en materia educativa, asi como fomentar la educacién en la
| poblacion.

| Salud: Brindar atenciones médicas, psicologicas, brigadas de salud y mantener un
entorno saludable.

Desarrollo Econémico: Impulsar el Desarrollo Econémico de la poblacién por medio|
| de diferentes actividades como; Capacitaciones, programas de apoyo financiero,
acciones de emprendimiento, eventos que incentivan al Sector Productivo y
| vinculaciones laborales
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: LIC. BERENICE SOSA OSORIO;
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO SOCIAL Y ECONOMICO.

!Fecha: 30/01/2024
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MUNICIPAL DE TURISMO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

rifiﬁ, e e

| JEFE INMEDIATO PRESIDENTA MUNICIPAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual exrste}

PRESIDENTA MUNICIPAL

I

SECRETARIA MUNICIPAL <:|
DE TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA
COORDINACION DE COORDINACION DE RELACIONES
PLANEACION TURISTICA PUBLICAS Y ASUNTOS!
INTERNACIONALES™,

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIbN;\LES
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e MUNICIPAL DE TURISMO

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

Cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que le correspondan

2 \ a5 s
de conformidad a su marco juridico de actuacion;

2 Fomentar la actividad turistica sustentable proponiendo mecanismos de
coordinacion y concertacion con los sectores publico, social y privado;

4 Promover la actualizacién y adecuacion del Reglamento de turismo, en
atencion a las reformas que se realicen en los ambitos federal y estatal;
Promover proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento,

5 proteccion, promocion y aprovechamiento de los recursos y atractivos
uristicos del Municipio, preservando el equilibrio ecoldgico y social;
Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, 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

8 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;

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

10 Proponer y dar seguimiento a los lineamientos de la politica turistica del
Mmunicipio;

1 Concertar programas de capacitacion e informacién 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;
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e MUNICIPAL DE TURISMO

Participar en la promocién de programas de turismo cultural;

15

Promover y disefiar programas de atraccion de inversiones turisticas en el
municipio;

16

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

17

Concertar y promover la celebracion de convenios de colaboracion vy,
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 el objeto de

promover una imagen con impacto positivo entre los habitantes del
municipio, permitiendo con esto la promocion de la imagen turistica a nivel
local, nacional e internacional y que permita con esto la atraccion de posibleg
inversiones de infraestructura y generacion de empleos en el polo turistico;

19

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

20

Implementar protocolos diplomaticos de atencidén a visitantes y huéspedes
distinguido 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
administracién publica municipal, tales como foros, congresos, seminarios,
conferencias, ferias, exposiciones, certamenes y demas eventos publtcos que
se realicen;

22

Representar a la presidenta municipal en los eventos y certamenes que le
sean designados y que estén en el ambito de su competenma‘

23

Implementar vinculos con organismos publicos y privados que permitan la
obtenciéon de patrocinios, aportaciones y donaciones para la realizacién 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;
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e MUNICIPAL DE TURISMO

24

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
. Promover entre los turistas que visiten el municipio el servicio de contacto

Las demas funciones inherentes al puesto o las que, en su caso, le asigne el
presidente municipal de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

con sus respectivas embajadas y consulados, asi como llevar a cabo todas
las relaciones diplomaticas necesarias para brindar el servicio al turista.

Participar en la promocion turistica cultural mediante, eventos tales como
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
de los acontecimientos de acuerdo con los boletines informativos oficiales
en contingencias meteoroldgicas.

“|Colaborar en la celebracién de convenios tanto con entidades publicas

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
turistas la informacion 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
actividades turisticas que el gobierno estatal o federal promueva en el
municipio. et '

10

Disefar estrategias para el desarrollo de una cultura de servicios turisticos
de alta calidad, higiene y seguridad.
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Establecer programas de certificacion de los servicios turisticos, a fin de

i : G :
promover que los mismos sean de buena calidad para los turistas.

Establecer modulos de informacion turistica en puntos estratégicos del

12 u %
municiplo.

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 informacion necesaria de las actividades y servicios
uristicos a su disposicién, mapas de su ubicacion y datos generales del

14 s - 2 - £ X
municipio, todo ello independientemente de la informacién comercial que
circule en los destinos turisticos.

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 sefalamiento turistico vial en coordinacion

con la direccién.

Organizar campafas de concientizacién entre la poblacion para la
17 conservacioén de los sitios histéricos y culturales del municipio que puedan
ser un atractivo turistico.

18 Promover el rescate y preservacion de las tradiciones y. costumbres del

municipio que constituyan un atractivo turistico.

PERFILDELPUESTO 2=

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

Primaria - Secundaria ’ - il
Técnica

Carrera
Profesional Carrer?

i - profesional X Postgrado =
no terminada 2

terminada
(2 anos)

Licenciaturao : : 2 - ol .
3 Licenciatura en administracién de empresas turisticas o equivalentes.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Turismo, asuntos internacionales, idiomas




CODIGO: MO-APM-BJ-01
FECHA DE
MMUNICIPIO DE 30/01/2024
: EMISION :
& BENITO JUAREZ
\~_—-‘. QUINTANA ROO mmmmms mom s e VERSION: 01
PAGINA: 251:DE 235

4 4 27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO(A)
o e

e MUNICIPAL DE TURISMO

(Conocimiento
Técnico).

e Inglés
. Francés
Idioma o Lengua: * _
« Espanol
e Otros

Conocimiento .
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Computo
Herramientas

Experiencia profesional de cuando menos de 2 anos anteriores a su
nombramiento

Paqueteria office

Competenclas Laborales

Directivas:
e Manejo de personal
e Liderazgo
e Atencidn a turistas

‘ Habilidades e pe——
Técnicas:
! « Hablar varios idiomas
! General:
' s« Buena presentacion
| Actitudes. . Planeqc!on del presupuesto de recursos financieros enfocados a
R | las actividades.
13. I Horario Laboral. Indefinido

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Eqmpo. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados,
7:_7 asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

aneio de Informacion: art.3,11,12,13,18, 21, 91 fraccion |, 11, lll, VIl y X Ley de
2

ransparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo

ata [ SRedia | = O

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Qumtana Roo, y 16 parrafo
segundo y 27 fraccion XX del Reglamento organico de la admmlstracmn publica
centralizada del municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo] /

L , i '._,. N
- THE x T @2THM 020 TOW
AUTORIDAD: e
— Firmar documentacién generada en Ia secretaria munlClpaI de turismo.

“’ Autorizar vacaciones.

3.
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1 Estrateglas de promocion turlstlcas ejecutadas

“ Cumplimiento del reglamento de turismo del municipio

“’ Participacién en las ferias y eventos turisticos de su competencia

Participacion en el disefio y la implementaciéon de programas orientados a la
salvaguarda y atencion a turistas en situaciones de contingencias meteorologicas

4.

5. Convenios concretados en materia turistica

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE ZULUETA RAZO
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Fecha: 30-01-2024
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