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3.7 INTRODUCCION

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Direccion General de Educacion Municipal designe como enlace
Responsable.

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

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 2223 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evoluciéon de la Direccién General de Educacion
Municipal

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Educacién Municipal, de conformidad a
lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

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

MISION

Esla razon de serde la Direccidon General de Educacion Municipal, con la cual todos los servidores publicos
que laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

- 2

E i7 00T, 2022
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3.7 INTRODUCCION

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion General de Educacion 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
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccion General de Educacion Municipal
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es |la representacion gréfica 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
Direccion General de Educacion Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE

En la Direccion General de Educaciéon Municipal nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos pa ra que Ia informacién contenida en este
sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotlpos de gener(x{?dr 7 ;.j T Tu },. A ___'
ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABQBA EN LADEPENDENCIA
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, L—ARESPONSABILII.‘)AD LA
JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBREe TODO, LAS FUNCI,quS Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONA
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3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Organizacién se realiza con el principal objetivo de crear e impulsar el
desarrollo de programas que ayude a nifnos y ninas, adolescentes y jovenes de los
diferentes niveles educativos, mediante de la direccion general de educacion municipal
del municipio de Benito Juarez Quintana Roo, a través de las diversas coordinaciones:
“Coordinacion de Becas", “Centro Municipal de Atencidén al Acoso Escolar, “Coordinacion
de Bibliotecas Publicas” y “"Coordinacion de Infraestructura Educativa y Servicios”, en
donde se maneja su objetivo especifico por cada una.

Reforzamos la idea de que los mexicanos y mexicanas deseamos Vivir en un pais mas
desarrollado y menos injusto, gue haya solucionado los niveles de pobreza y desempleo
que nos aguejan. Para lograr tales propdsitos requiere concebir la educacion, la ciencia, la
tecnologia y la cultura, como los pilares de la transformacion de la sociedad. La tarea es
compleja porque las tendencias nacionales sugieren escenarios dificiles de enfrentar para
una auténtica renovacion educativa.

Un nuevo modelo de desarrollo debe ser impulsado, desde sus bases, por una educacion
que sirva a los estudiantes para realizarse intelectualmente y de manera practica en su
vida cotidiana presente y futura, que les otorgue conocimientos y forje actitudes para
comprometerse con el cambio de su entorno, para relacionarse con la otredad de manera
respetuosa y con responsabilidad por el interés colectivo.

A México le conviene eliminar la exclusion, que es uno de sus principales flagelos. En esta
epoca digital en la que se forma la economia del conocimiento, el pais requiere una
poblaciéon con cultura, capaz de adherirse a los avances de la ciencia y una fuerza de
trabajo capaz de brindarle competitividad a la economia y a la sociedad en |a esfera global,
que se sienta apoyada con oportunidades educativas en todas las etapas de su ciclo vital
y laboral, para que pueda progresar en lo personal.

Con mas y mejor educacion, los mexicanos y las mexicanas tendran recursos econémicos
e intelectuales para ganar y mantener la parte del poder que, en justicia, le corresponda a
cada quien en una democracia. Con una poblacion mas educada, la sociedad podra
recrear y proyectar su propia cultura. Esta propuesta asume que todas las personas deben
recibir la mejor educacion posible. La educacién a los nifios, desde muy pequefos, sirve
para que tengan un desarrollo mental mas amplio, gue les permita enfrentar todo aquello
que tengan que aprender en el futuro. Habra que recordar que en esta etapa de la vida, la
familia desempena un papel crucial en la educacidn de los menores.

MAESTRA MA. FELICITAS RODRIGUEZ REYES }
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAI.{ .
Ix
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La Direccion General de Educacion Municipal se crea como medida de soluciones a los
problemas que existen en el municipio de Benito Juarez, Quintana Roo derivado de |a
deficiente estructura organizacional, asi como la mala planeacion de los recursos
economicos y humanos.

Se crea en XXX Sesidén Ordinaria de Cabildo del trienio 2008-2021, el 29 de diciembre de
2008, se publica en el Diario Oficial de la Federacidn, la aprobacion de la nueva estructura
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, en el cual viene especificado la estructura organica
de la Direccion General de Educacion Municipal, la cual queda integrada por la
Coordinacién de Desarrollo Humano, Coordinacion de Bibliotecas, Coordinacién de Becas
y Coordinacién de Infraestructura.

El dia 28 de abril de 2025, de conformidad al articulo 153 del reglamento de gobierno
interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, las comisiones unidas de
reglamentacién, mejora regulatoria, desarrollo social y participacion ciudadana, recibieron
la iniciativa de reglamentos de la direccién general de educacién municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo, presentada por el regidor Manuel Jesus Tzab Castro, quinto regidor
y presidente de la comisién de educacién en la trigésima octava sesion ordinaria del
expresado cabildo, dentro del décimo punto del orden del dia 17 de abril de 2025,
contenido de la misma como sefala su titulo, Iniciativa de reglamento de la Direccion
General de Educacion Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

El 26 de febrero de 2026 se crea la LIX Sesidon Ordinaria de Cabildo del trienio 2023-2026,
se aprobd el proyecto del reglamento interior Municipal de Desarrollo Social y Econémico
de Benito Juarez Quintana Roo, mismo gue en fecha 9 de junio de 2026 se publicé en el
periddico oficial del estado.

M. AYUNTARHENTO UE
TO JUAREZ {
o e, A i
O |
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NUM, NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
B o : : 28/05/2021
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. A, p/ermdicwﬁcia.
de la Federacidn.
.. 30/09 /2019
2 Ley General de Ed ucacion. Publicada en el periédico Oficial
de la Federacién.
3 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16/06/2022
Quintana ROO. Publicada Z:Ieé::irdigf:ﬁco Oficial
- . 20/ 04 /2022
4 Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo. Eiiblkadiian el peditdics ORI
del Estado.
—_ . 25/05/2022
5 Ley de los Municipios de Quintana Roo. e
Oficial del Estado.
. . 22/10/2021
6 Ley de Bibliotecas del Estado de Quintana Roo. Publicada en el perisdico Oficlal
del Estado.
. Ley de Infraestructura Fisica de Educacion del Estado de 09 /08/ 2019
QUinta na ROO. Publicai: Tanpeel;;::idf,i? Oficial
g Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 08/04/2021
Juarez, Quintana Roo. R A e
Reglamento Organico de la Administracién Publica 26/08/2021
9 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana O T
ROO. de |la Federacian.
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de 02/03/2021
10 Desarrollo Social y Econédmico de Benito Juarez, Quintana

Roo.

Publicada en el periédico Oficial
de la Federacion.
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ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

ARTICULO 50.-
Capitulo D.- De Educacion (P.O.E. NUm. 26 Ext. 10-abril-15)

|.- Colaborar en coordinacién con las autoridades Estatalesy Federales,en los términos
de las disposiciones aplicables.

Il.- Proponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios de salud vy
educativos, asi como gestionar los recursos correspondientes entre las dependencias o
entidades Federales o Estatales dentro del territorio Municipal, en los términos de la
legislacién aplicable y de los convenios que al efecto celebren;

lll.- Impulsar al desarrollo escolar y las actividades extraordinarias que estimulen el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

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

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

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

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

VIIl.- Coordinar las presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el
ayuntamiento.

IX.- Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de becas Municipales asi como
administrar los fondos Federales, Estatales y en su caso privados destinados para este fin.
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El presente es un documento de control administrativo contiene los
criterios de organizacion, detallando de manera explicita, las funciones
de cada una de las coordinaciones que integran la Direccion General de
Educacidon Municipal, siendo su objetivo primordial, el establecimiento
de las actividades del personal y de los titulares de las coordinaciones,
evitando asi duplicidad funcional.

3.6 MISION

Crear condiciones que permitan asegurar el acceso de la poblacién del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a una educacién de calidad,
en el nivel que la requieran; potenciar y desarrollar programas educativos
de apoyo, formativos y de infraestructura para contribuir al desarrollo de
la sociedad.

3.7 VISION

Fomentar y difundir la educaciéon en valores humanos, coordinando,
operando y administrando las herramientas existentes y conocimientos
profesionales en la materia, mediante la coordinacion de Becas, Centro
Municipal de Atencién al Acoso Escolar y la Coordinacion de
Infraestructura Educativa y Servicios, Coordinacion de Bibliotecas, para
que esta ensefianza coadyuve en la formacion de seres humanos dignos
que faciliten su integracién en la sociedad de forma adecuada.
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PRINCIPIOS Y

VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

-

Conducirnos de manera adecuada dentro y fuera de la
dependencia.

Desempenarnos con profesionalismo en los programas
impartidos por parte de la Direccién General de Educacion
Municipal.

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

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

formacion de los ninos, ninas y jovenes Benito juarenses

VALORES

Integridad

Honradez

Imparcialidad
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PRINCIPIOSY

VALORES INSTITUCIONALES

Justicia

Transparencia

Rendicion de cuentas

Entorno Cultural y Ecolégico

Generosidad

Igualdad

Respeto
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 POLITICASDE
OPERACION

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL
HORARIO: LUNES A VIERNES 9:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27

CORREOQ INSTITUCIONAL: educacionmunicipal@cancun.gob

COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
HORARIO: LUNES A VIERNES 08:30 - 19:30 HRS

COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 -16:00 HRS

COORDINACION DE BECAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 892 77 43

CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION AL ACOSO ESCOLAR
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS

AN
LE—
IR
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DGEM La Direccion General de Educacion Municipal
SMDSE La Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econdmico
PbR Presupuesto Basado en Resultados

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

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

MIR Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el diseflo, organizacidon, ejecucion,
seguimiento, evaluacion y mejora de los Programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion
realizado con base en la Metodologia del Marco Logico (MML).

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

Municipio El municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO
DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
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. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA © EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL.

2. Secretaria 1

3. Auxiliar Administrativo 0
4, Recepcionista 1

5. Intendente 1

6. Coordinacién de Bibliotecas Publicas 1

7. Bibliotecario(a) 19
8. Intendente 1

9 Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios :

Educativos

10. Coordinacién de Becas 1
1. Promotor(a) educativo 16
12. Coordinacién del Centro Municipal de Atencidn al Acoso Escolar 1
13. Promotor(a) de acciones contra el acoso escolar 14
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

 NUMERODE |

 PERSONAS
! Escolar
1 Coordinacion de Becas
1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas
1 Coordinacidn de Infraestructura Educativa y Servicios Educativos
0 Auxiliar Administrativo
1 Secretaria
1 Recepcionista

sunonnmAnos mpmac*ros '

IPromotor(a) de Acciones contra el Acoso Escolar

IBiblioteca rios

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el c nbetwo ‘orazon porla cual existe}

| base en el Plan de Desarrollo Vigente, asi como la correcta"éecucmn i adm[nlstraC|on
| de recursos humanos y econémicos asignados al Prograrﬁa de Presupuestg] ‘basado erp
Resultados (PbR), ademas de coordinar y superwsar el cumpllmlento de Ia
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SECRETARIA MUNICIPAL DE DESARROLLO

SOCIAL Y ECONOMICO

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

SECRETARIA(O)

—

RECEPCIONISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INTENDENTE

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS
PUBLICAS

COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA
Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

COORDINACION DE
BECAS

CENTRO
MUNICIPAL DE
ATENCION CONTRA
EL ACOSO ESCOLAR

70 JUAREZ
i, g B

¢ M9
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

IICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INS TUCIONALES

Coord[nar operar y administrar los programas de acciones de : apoyo ala
educacion que destina el Ayuntamiento al sector educativo del municipio,
mediante gestiones administrativas para promover el interés en la
educacioén;

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y
sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones

2 individuales, para el fortalecimiento municipal de la comunidad
estudiantil;
Mejorar la calidad educativa, la infraestructura escolar e impulsar la
3. culturay la participacién de los estudiantes en un clima libre de violencia,
asi como el desarrollo de actividades propositivas en la comunidad;
i Dirigir de forma eficiente y responsable las actividades que corresponden
’ a la Direccion General de Educacién Municipal.
5 Crear relaciones de apoyo y colaboracién entre instituciones
) gubernamentales y privadas;
Vigilar y supervisar la correcta y oportuna coordinacién, operacion y
6. administraciéon de los programas y acciones de apoyo a la educacién que
destina el municipio al Sector Educativo.
T Coordinar las actividades de las distintas areas de educacién.
8 Evaluar la adecuada aplicacién y desarrollo de los programas relacionados
) con el sector educativo.
Formular el Presupuesto Basado en Resultados de |la propia Direccidn, asi
9. como las propuestas para asignacion de recursos y apoyos al sector
educativo.
10. Establecer estrategias de apoyo a la educacion.
Vigilar que los recursos financieros destinados a los programas de apoyo
1. a la educacién -a cargo de la propia Direccidon- se apliquen con
transparencia y honestidad.
2 Gestionar y dar seguimiento a las sohcntudes de apadres«rtde\’famiha
’ alumnos y maestros, en asuntos relacionados. qdh é[secfc‘sr eéiuca'ﬁvo
13 Apoyar y participar en operativos y actlwdaaes “diversas a cargo de la

propia Direccion. i 7007, 2022
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14.

Disefiar y proponer al Secretario nuevos programas que beneficien a los
estudiantes del municipio.

15.

Participar en reuniones y programas de los tres 6rdenes de gobierno, asi
como con organizaciones civiles y empresariales.

16.

Rendir informes mensuales al Secretario, sobre el total de actividades
realizadas u la cantidad de beneficiados con las mismas.

17.

Ser el Enlace para la elaboracién de convenios entre el Municipio e
instituciones publicas o privadas.

18.

Coadyuvar con otras areas del gobierno municipal a la difusién en cuanto
a programas de acoso y violencia escolar, educacién vial, del medio
ambiente y de otros temas que se emitan en general a la poblaciéon del
Municipio de Benito Juarez.

19.

Impulsar, promover y dar seguimiento _en las Escuelas de Educacion
bdsica publica y privada, el evento Cabildo Infantil por un dia a
desarrollarse en el mes de junio de cada ano.

20.

Coadyuvar en la logistica de la entrega de (tiles escolares gratuitos al
inicio de cada ciclo escolar.

21.

Promover y operar el programa de Estimulos a la Educacion, conforme a
lo establecido en el presente reglamento para la Asignacién de Barcas en
Escuelas Publicas de Educacién Especial, Basica, Media Superior, Superior
del Municipio de Benito Juarez; coadyuvando la Contraloria Municipal con
la supervision del proceso completo, verificando que se cumpla con lo
dispuesto en el titulo Cuatro del presente ordenamiento y con la
correspondiente comprobacién de los recursos, ante la Tesoreria
Municipal.

22,

Promover la instalaciéon del Comité Técnico de Asignacién de Becas.

Ejercer la funcién de Secretario Operativo en el Comité Técnico de
Asignacion de Becas.

24,

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

25,

Proponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios de salud
y educativos, asi como gestionar los recursos correspondientes ante las
Dependencias o Entidades Federales o Estatales dentre. delterritorio -
municipal, en los términos de la legislacién aplicable’y de (0§ convenios

que al efecto celebren. [ SoS  BEVESS T

26.

Promover, establecer y administrar bibliotecas y hemerotecas plbligas.
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GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Dirigir y controlar las acciones municipales tendentes al desarrollo

27. e
comunitario.
Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de becas municipal,
28. asi como administrar los fondos federales, estatales y/o municipales; asi
como privados, destinados para ese mismo fin.
Dirigir acciones tendientes a evitar el fenédmeno de Acoso Escolar,
29. denominado “bullying" para las Escuelas de Educacion Basica, Especial y
Media Superior.
30 Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su

Secretarlo(a) Mun|c1pal de Desarrollo Social y Economlco

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumpllr en el amblto de su competencna las Ieyes
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competencia, asi como
promover en la esfera administrativa a su exacta observancia.

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

Proporcionar orientaciéon a la ciudadania sobre los servicios que
proporciona la Secretaria Municipal de Desarrollo social y Econédmico y sus
direcciones.

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

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

Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (la)
Secretario(a) de la SMDSE y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (la) Secretario(a), la informacién, datos y,
en su caso, la cooperacién técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién PUblica Municipal o de la misma SMDSE.

Proponer al Secretario el anteproyecto de programas y presupueste de\_‘,
egresos anual de |a Direccién a su cargo, asi como fdceder B‘ﬁwé;érdao
conforme a las normas establecidas. .

Informar al titular de la Secretaria mensualmente sobre c;ada unomﬂe los
asuntos relacionados con la direccién a su cargo..
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GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las dreas que integran

10. . -3
la direccidén a su cargo.
Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes

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

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

13. Preservarla documentacién generada en el archivo correspondiente.

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

15, Solicitar oportunamente suministros de articulos de oficina que se
requieran para el funcionamiento de la Direccidn.

16. Lle\_/a.r un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.

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

18. Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la Direccién.
Autorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a

19. cada coordinacidén, asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos
oportunamente

0. Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcion de la Direccion,
cuando corresponda.
Supervisar el proyecto y actualizacion de los Programas Presupuestarios y

21. su respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relacién con
las funciones que le corresponden desempenar a la Secretaria.

22. Comprobar los gastos generados.
Gestionar los recursos necesarios para la operacién y el desempeno de la

23. Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.
Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrellgrln*t‘e‘ggr"illll -

o4 sustentable, trabajando con .ab_soluto respeto - s igs cgn\f,rpplgn%7:

) individuales, para el fortalecimiento mun:cnpakj’?éﬁe Yla cbmumdadu_

estudiantil. | e

5 Fomentar en las coordinaciones a su cargo la! calidad leducativa, da

infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacién de los
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GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

estudiantes en un clima libre de violencia, asi como el desarrollo de
actividades propositivas en la comunidad.

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

26.

PERFIL DEL PUES'I'O

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto

| Preparatoria o i
| Primaria | Secundaria | Técnica
| carrera i
M | Carrera
Profesional | "
| . - | profesional X -
no terminada Seriiinada |
] (2 afios) 1_ Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad

Licenciatura en Educacién, administracién o afin.

| requerl.da. Educacion.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| Manejo de Programas p :
| imi LT Paqueteria de Oficce.
| (E:onoc’lfr.nlento Informaticos: a
f SRRRSIN0 Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
| Experiencia: Dos afos en la administracién publica Municipal.

Competenclas Laborales

Dzrectlvas
« Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacion,
organizacion y control.

| Técnicas:
Habilidades « Uso de equipo de computo. TP
. Manejo de la paqueteria de Oficce, "i&.l‘—_
General: ERaE

« Servicio a la ciudadania, buena prese}n’tacmn, calldad en eI

servicio, supervision de programEasy manejo de persormf )
T

Y7
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Honestidad

Compromiso institucional
Escucha activa

Justicia

Iniciativa

Capacidad critica

Actitudes.

13. Horario Laboral. El que se reqmera

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de lnformacién. LTAIPQROO Artlculo 1102 13 18 y 2‘I

e —— ,] B r e —
| i Stk | | B PRl AT || R e P

' Manejo de Presupuesto LTAIPQROO Art|culo 93 Fracclon I B

1.

. Dmglr de forma eﬂc:ente y responsable la polltlca mun|C|paI en materia educatlva

: Supervisar de forma eficiente y oportuna las actividades que corresponden a la
| Direccion General de Educacion Municipal.

‘| Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el PbR asi
| como la creaciéon y mantenimiento de relaciones de apoyo y colaboracién entre
| instituciones gubernamentales y privadas.

| In|C|ar tramltes para firma del convenio.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL : ey o J

Cumpllmlento con Ias metas establemdas en Ia Matrlz de Indlcadores de Resultados
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Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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
‘ dlsp05|<:|ones que establezcan las Ieyes y reglamentos aplicables.

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

‘Nombre yCargo. Maestra Ma. Felicitas |Nombre } yCargo. Maestra Paola Elizabeth!

Rodriguez Reyes. Moreno Cdordova.

Directora General de Educacién Municipal | Encargada del Despacho de la Secretaria
Municipal de Desarrollo Social y Econémico.

|Fecha= 17/10/2022 |Fecha= 17/10/2022
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_PERSONAS "°”B“E°EL "“E‘m s

; susonnmAnos mnmsc'ros

~ OBJETIVO GENERAL DELPUESTO |

__(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlsteﬂ

Mantener estrecha coordlnac:on y comunicacién con todas las unldades pertenec:entes a ta
Direccién General de Educacién Municipal para integrar, analizar y seleccionar la informacién
y soportes respectivos para los acuerdos y convenios del Director General con dependencias

del ambito federal, estatal y municipal e iniciativa privada.

ﬁa_iéxad'ﬁ EN EI. ORGAHIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

l
SECRETARIA(O)
|
NO APLICA
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Apoyar en programas pertenementes a la Direccién General de Educamon

Municipal.

2. Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones
y requerimientos que le instruya la Direccion General de Educacion
Municipal.

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

4, Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

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

6. Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo
y registro de la documentacién respectiva de la Direcciéon General
Municipal.

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

8. Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con las areas y
coordinaciones correspondientes a la Direccién General de Educacién
Municipal.

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

10. Recepcién de documentos y oficios.

p ¥

m. Atender llamadas telefénicas.

12. Atender visitas.

13. Archivo y clasificacién de documentos.

14.

Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
jerarquico. L.
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Mar
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PERFILDELPUESTO

que con una (X

| Preparatoria o

i Cdinpetenéfé\; Laborales

Habilidades

| Primaria | Secundaria Técnica
Carrera
| T | Carrera
| Profesional ‘ .
. - | profesional - -
no terminada | 2
2 af terminada |
i (2 afios) || Postgrado
Llcenclatu::a o N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerl.d a Secretaria
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. Manejo de Programas .
Conoc_lr'mento R e — Paqueteria de Oficce
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

Experiencia:

3 anos en la Administracion Publica Municipal.

I Directivas:
. N/A

Técnicas:
« Uso de equipo de cOmputo
s Manejo de la paqueteria de Oficce.

General:
e« Interaccién con el publico.
« Elaboracién de oficios

Actitudes.

« Responsabilidad
e« Sinergia

e Servicio

e Iniciativa

Horario Laboral.

09:00 - 16:00 hrs

s e pry O
Ll = Y e e =g

ITO JUAREZ

e g A —_
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RESPONSABILIDAD :

Moblllarlo y Eqmpo‘
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su
| conservacic’m y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Artlculos 11 12 13, 18y21

Manejo de Presupuestw LTAIPQROO Artlculo 93 Fraccmn | B

AUTOI!IDAD’

A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL LSRR s

l. Correspondenua Enwada \% ReC|b|da

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
dlsposicmnes que establezcan las leyes lam: ntos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- BUESTO . = = O

Nombrey Cargo. C Glona MarzaBasto Ku
Secretaria Rodrlguez Reyes

|Fecha= 17/10/2022
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO

SUBOEI_)INADOS D_I_RECT OS

' NUMERODE |

. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

B BT K . {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) P SR i ek
Cumphr de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e |nd|caC|ones de los superlores a
los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién Municipal, asi como

| todas las actividades administrativas que se requieran. '

| ualc:Améu EN_EI. ORGANIORAMA e

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

nési:nlpclén ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST y

A5 Reahzacuon \% actuallzacmn del programa SENTRE(S:stema de E Entrega |
Recepcion).

2, Realizacién y actualizacién de inventarios.

3, Realizacién y actualizacién del Programa PbR (Presupuesto basado en
Resultados).

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

5. Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.

6. Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.

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

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

9. Realizar el rol de guardias mensuales.

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

. Mantener el control operativo y administrativo de la direccion.

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

13. Recepcién y control de los jovenes de servicio social y residencias
profesionales.

14, Promover la constante capacitacion del personal.

15. Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asignhe su superior
jerarquico.

' PERFIL DEL PUESTO

puesto

reparatoriao =
Técnica r1 2099

z g Secundaria 3

1}
t DR =y = [ = =
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ESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMIN

I carrera
| Profesional -
no terminada

LB

| Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Administraciéon o Derecho.

[ Area de especialidad
| requerida

Conocimiento General.

Cor;iﬁéiénc as Labc;ral_es

Directivas:

| (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

.. Manejo de Programas P
| (E:onocllfmlento (hEsE M ElEass Paqueteria de Oficce
specifico. = -
P Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémputo.
Herramientas
Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

« Trabajo en sinergia, organizacién y control de informacién.

Técnicas:
« Uso deequipo de cémputo
« Manejo de la paqueteria de Office

Habilidades N -
| « Organizacién de la Informacién
« Aplicacién de la metodologia y procedimientos de archivo.
« Elaboracién de oficios.
General:
e« Supervision de resultados.
Responsabilidad
| Sinergia
| Actitudes. Compromiso

Orientacién al logro
Proactividad

Horario Laboral.

El que se requiera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

R RE.SPONSABIL!DAD

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

Manem cle Informacién. LTAIPQROO Artlculo 11 12 13 18y2‘l

Manejo de Presupuesto. LTAIPQROO ArtICU|O 93 Fracaon I B

Flrmar las solicitudes de materlal

INDICAﬁOR DE DESEMPENO I’ROFESIONAL

Cumpllmlento de Ios procesos admlmstratlvos

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

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

A BUESIO 0 T

Nombre y cargo-VACANTE e e 45
Auxiliar Administrativo

Directora Generql‘*@{éﬂ&ducamén Mumclpal

Fecha: 17/10/2022 [Fecha: 17/10/2022 17 BCY. 2022
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INFORMACION GENEéAL DEI.. puesro

NOMBRE DEL PUESTO |
JEFE INMEDIATO "

unonmNAnos mnzc'ros

bbb

. PERSONAS | = = NOMB_R_E__DEL e

| = e e __(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 3 _
Mantener comunicacién con todas las unidades pertenecientes a  la Direccion General
para dar seguimiento a oficios analizando y seleccionando la informacién para ser

asignada el area que corresponda

DIRECCION GENERAL DE
EDUACION MUNICIPAL

RECEPCIONISTA <:|

IMTARMIEN 10 DE
OJumif‘.Z
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NcmNEs'pnoBlAs DEL PUESTO '

1 “Atender oportunay ef|c1ente a Iosoflmosenwados y reC|b|dos de Ia -
g Direccién General.

2, Dar seguimiento a los oficios entregados y recibidos.
3. Recepcién de correspondencia.
4., Atencidn al publico de manera cordial y atenta.
Apoyo en entrega de Utiles escolares y en los pagos a los alumnos
5 beneficiados del programa “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo
Humano".
6. Atender las llamadas correspondientes a la Direccion General.
7 Mantener una comunicacién constante con las dreas que integran la
' Direccién General.
8 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
) jerarquico.

' penm. nEpuasm

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Preparatoria o
Primaria Técnica
Carrera '
| Profesional
| no terminada
| (2 anfos)
| Licenciaturao
| carreras afines.
" | Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Secundaria

| Carrera
| profesional -
| terminada

Idioma o Lengua: Espafiol.
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MEI'IEJO‘d.e PEDgraInG Paqueteria de Oficce.
.. Informaticos:
; Conocimiento v) o de Eaul
| Especifico. eins e il i . .
: Especializado y/o Equipo de cémputo.
Herramientas

2 afos en la Administracién Publica Municipal.

e e e e 2 e o e = —_——

Dlrectlvas
« N/A
Técnicas:
¢ Usodeequipo de computo
« Manejo de la paqueteria de Oficce.

| Habilidades

Ceneral:
¢ Responsabilidad
« Sinergia

s Servicio

| . Respeto

| Actitudes. s  Buena presentacion

. Buen trato hacia las personas

‘ Horario Laboral. 9:00 am - 4:00 pm

.
[

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

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

., Mm____‘_ Dvecia [ eaia RN Inaie [

Manejo de Presupuesto- Articulo 93 Fraccmn I B

Eficacia de comunicacion en la entrega y recepmon ¢
~ | documentos.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde la perspectiva de géneroy 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 Ias Ieyesy reglamentos apllcables =

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ~ 3JEFE INMEDIATO
_PUESTO |

" Nombre y Cargo. Aleja ndraAguwre " Nombre Ma. Felicitas |
Martinez Rodriguez Reyes.
Recepcionista Directora General del Educacién Municipal

||=echa= 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022
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" OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el | ogLetwo o razén por la cual existe) kL R

[ Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y ‘mobiliario mediante
| el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en Sptimas condiciones las
| instalaciones de la Institucién y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos

| establecidos.

UBICACION EN El. ORGANIGRAMA

Direccion General de
Educacién Municipal

I
INTENDENTE

(TARHEMIO S
TWJL.A;AF_A.
-
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‘Fuucnonss INSTITUCIONALES

1 Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos 5 de material
) necesario.

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

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

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

g Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
' las necesidades de la dependencia.

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

PERFII. DEL PUESTO
e Marquecon una (X )el dltimo grado de estudios r: requerl O para desarrollar ol
ESCOLARIDAD: puesto
e » B E | Preparatoria o i
| Primaria Secundaria =2 | Técnica
Carrera e
| s | Carrera
| Profesional | 2
. - | profesional - -
| no terminada | ihad |
| (2 afios) | Teiminada | Postgrado

Licenciatura o
.| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol :

i = .
| _ Manejo de Programas i
| Sonocimicttg Informaticos: N/A i
| Fepusifico Manejo de Equipo ! ;
) i ient ias de limpigza’
Especializado y/o Herramientas propias de impiegsy E'

" mantenimiento
Herramientas FEE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE =~

Dos afos

D|rect|vas
« N/A
Técnicas:
«  N/A
General:
+« Trabajo en equipo.
Proactividad
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
Disposicion.

|
| Habilidades

| Actitudes.

| Horario Laboral. 6:00 —2:00 hrs

=

RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art|culo11 18,15, 18y 21

7 Manejo de Presupuesto' N/A

mmcnnon DE nassmpeuo pﬁopss:dmn.

| Limpieza y mantenimiento éptimo de Ias areas Iaborales

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 Ilderazgo-de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo t;@]@ajd en: ,eqdjpo gft sde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrim "es apegandome a Ias:

thed
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. =~
i
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DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

~ JEFE INMEDIATO

 Nombre y Cargo: Mtra. Ma. Felicitas Rodriguez Reyes
Directora General de Educacién Municipal
Fecha: 17/10/2022

i  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Intendente

|Fecha= 17/10/2022
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

mmnmc:éu GENERAI. DEL puesro
NOMBRE DEL PUES 0 | Coordmaaon de Blbllotecas Publlcas

JEFE INMEDIATO | Dtreccmn General de Educac;on Mummpal
: suaonp NADOS | ' i
NUMERO DE W
PERSONAS At
19 Bibiiotecario(a)

1 Intendente

| OBJETIVO GE“ERAL DEL pUEs-l'o - ————>— —— — —

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

Coordlnar de manera ef;cnente las cuatro bibliotecas publicas del Mun|c1p|o de Benlto
Juarez, Q. Roo. Con el propésito de fomentar la lectura a la ciudadania a través de los
programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la vanguardia
el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los ciudadanos de
todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las bibliotecas y escuelas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE EDUCACION
MUNICIPAL
I

COORDINACION DE <:|
BIBLIOTECAS PUBLICAS
[
BIBLOTECARIO(A)

I
INTENDENTE
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Lz DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
BIBLIOTECAS PUBLICAS

Coordinar de manera eficiente las bibliotecas y hemerotecas con las que

cuenta el municipio, con el propdsito de que la poblacién se acerque a la
informacién contenida en los libros, periédicos y revistas, a través de
programas impartidos en las bibliotecas, promoviendo la participacién
activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural, asi como satisfacer
sus requerimientos en la provision del acervo bibliotecario.

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

3. Promocionar los programas de cursos y taller que se imparten en las
bibliotecas publicas municipales, disefiando la estrategia sobre la
promocioén que se efectuara para la difusidon de esos programas.

4, Coordinar y operar los programas nacionales que se establecen en
periodos vacacionales y que se imparte en cada biblioteca del municipio.

5. Elaborar los proyectos para la bUsqueda de patrocinadores en apoyo
a las bibliotecas y hemerotecas publicas.

6. Elaborar el presupuesto basado en resultados de las bibliotecas
publicas municipales.

7. Calendarizar y promover el servicio de “Visita Guiada” y “Fomento a la
lectura”, que se le proporcione a las escuelas que lo soliciten.

8. Atender escuelas a las que se le proporcione el servicio de “Visita Guiada”
y “Fomento a la lectura”.

9. Elaborar un informe con las estadisticas mensuales de las actividades de la
propia coordinacion.

10. Implementar programas para la realizacién de exposiciones culturales
en las bibliotecas.

1. Supervisar las actividades de los alumnos que realizan Servicio Social
en las bibliotecas.

12. Supervisar y realizar, anualmente, el inventario del acervo de cada
biblioteca. H. 4 2

13. Adicionar el acervo bibliotecario con ediciones act&)'izzadas ‘

14. Coordinar y operar los programas nacionales, estafales y/o mun|c1pales

que se impartan en cada biblioteca del rnunlClplo durante'|os periodos
vacacionales.
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4 4 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

BIBLIOTECAS PUBLICAS

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

era FQUICO

' NC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

- D e S E— — [

A5|st|r a representac:lones de caracter |nst|tuC|onaI por parte del Director

1 General de Educacién Municipal, del Secretario de Desarrollo Social y
Econdémico y/o del presidente municipal.
2. Elaborar propuestas y programas, proyectos, acciones y estrategias en el

marco del plan municipal y hacerlas del conocimiento del Director General
de Educacion Municipal.

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

PERFII. DEI. PUESTO
P = aqucon una (X} el ultlmo graddsd requendo para desarrollar el ]
| ESCOLARIDAD: puesto
] B ] | Preparatoria o
Primaria | Secundaria Técnica
Carrera |
5 | Carrera
| Profesional | .
{ 5 - | profesional X | -
| no terminada P
(2 afios) | terminada | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en educacién basica y Licenciatura en Administracién

| requen-d 2 Administracién / Analista Documental
| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: s« Espanol

| airs Manejo de Programas :

| gonoc;r.r::l:nto Informaticos: ¢« Paqueteria de Oficce.

cifico. = =
=P8 Manejo de Equipo

Especializado y/o e« Equipo de computo
Herramientas

| Experiencia: Dos afios en la administracion publica

T
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' 4 " 4 6 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

BIBLIOTECAS PUBLICAS

' D| rectlvas

« Toma de decisiones

e Trabajo ensinergia

e Liderazgo

e Planificacién

» _Organizacién
Técnicas:
Uso de equipo de computo
Manejo de la paqueteria de Oficcie
Organizacién de informacién.
Aplicacion de Metodologias y procedimientos de archivo.
Elaboraciéon de programas con fines educativos.
Elaboracién de oficios
General:

« Responsabilidad

+ Honestidad

s« Sinergia

« Compromiso

e Servicio

« Actitud de servicio
« |niciativa

| Habilidades

Actitudes.

1 Horario Laboral. El que se requiera.

Mobiliario y Equ:p
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
‘ procurar su conservamén Yy oportuno mantenimiento

INDICADOR DE ossemieuo pnoms:ouAL '
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* DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

BIBLIOTECAS PUBLICAS

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

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.

JEFE INMEDIATO

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

Pineda | Rodriguez Reyes.
Coordinador de Bibliotecas Publicas Directora General de Educacién Municipal

|Fecha= 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022
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|N|=onMAc|6N GENERAL DEL PUESTO T

NOMBRE DEL PUESTO | Bibliotecario(a)
JEFE INMEDIATO | Coordmacron de Blbllotecas Publlcas

"~ NUMERODE =
_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
3 i Sl __(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste) i S |
Facilitar la informacion a la poblacion para fortalecer los diversos programas de
| educacion, satisfaciendo las necesidades para apoyar el desarrollo de la investigacién y |

los programas académicos.

COORDINACION
DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

. BILIOTECARIO(A)

"y
P e S —
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Onentar al usuario sobre Ilbros de su interés asi como su ubicacion en Ia
estanteria.
2, Facilitar el progreso en el uso de la informacién y su manejo a través de
medios informaticos.
3. Ordenar los libros en la estanteria de acuerdo con su signatura
topogréfica.
4. Elaboracién del periédico mural general e infantil.
5: Promocionar los servicios bibliotecarios en las escuelas.
6. Realizar los talleres mensuales y los de verano.
7. Ordenacién de los catalogos publicos.
8. Otorgar el servicio de préstamo a domicilio siguiendo los procedimientos
que establece la normatividad.
9. Realizar el inventario del acervo.
10. Elaboracién de credenciales.
1. Informar al usuario sobre el uso de la estanteria.
12. Realizar las actividades pertinentes a los programas “Visita Guiada”,
“Fomento a la lectura” y “Biblioteca Maévil".
13. Dar cuidado necesario a la hemeroteca.
14. Reparacién de libros.
15. Mantenimiento del acervo.
16. Realizar la etiquetacién de los libros.
17. Cumplir con el horario establecido. ‘
18. Mantener el acervo y el catalogo publico ordenad‘é Yy en Iugar V|5|ble
i .‘ firy n'r'!'}
19. Promover al usuario sobre las colecciones con Ias que cuenta la biblioteca.
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20. Elaboracién de mantas rotuladas promocionando la biblioteca en
lugares publicos.

21. Atender con buena disposicién a todas las personas que acudan a la
biblioteca.

22. Realizar los registros diarios para el llenado de la hoja de estadistica
mensual.

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

24, Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la
Coordinacién de Bibliotecas Publicas.

PERFII. DEL PUES

Marque con una (X) el ultimo grado de estud[os requendoparadesarrollare] B
puesto

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
£ | Carrera
| Profesional =
| 5 - | profesional - -
no terminada

| terminada

| (2 afios) | Postgrado

| Licenciatura o carreras
| afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimientoe | Administracién
Técnico).

Carrera técnica afines econémico administrativas

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de
Programas Paqueteria de Oficce.

! Conocimiento Especifico. Il fmatEsss

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo.
Herramientas

Dos afnos en la Administracién Publica

Directivas:
¢ N/A

e
. | e
Y I,
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Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo
« Manejo de la paqueteria de Oficce.
s Recoleccion de datos y estadistica
General:
* Interaccién con el publico.
* Buena presentacion
* Calidad de servicio
» Ejecuciéon de programas educativos
Responsabilidad
Honestidad
Sinergia
Compromiso
Actitud de servicio

j Actitudes.

Horario Laboral. El que se requnera

| M°blllarloyEqu|po. R P Sl

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

| Manejo de Informaclorr LTAIPQROO Artlculoﬂ 12 13 18y2'|

AUTORIDAD‘

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Orden del acervo blbllotecarlo

| NUmero de credenciales entregadas para el servicio de présramo a domicilio.

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 ahhder‘ézgqej@m gg-jé a
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabéfé ec}urpa desd‘é él
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandom: '

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. | 17 60T M7
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Coordinador de Bibliotecas Publicas

——

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
[ PUEBSEQ: i o

: Becerra Maria
Estela
Bibliotecaria

Fecha: 17/10/2022

OR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

Fernando
Bibliotecario

echa: 17/10/2022

Nombre y Cargo: C. Diaz Soriano Edy
Bibliotecaria

Fecha: 17/10/2022

Nombre y Cargo: C. Velasco Toh Julia
Guadalupe
Bibliotecaria

echa: 17/10/2022

Fecha: 17/10/2022

Bl ¢ 2N
| 7 bt itle..éa
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" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Bautista Flores |

Isela
Bibliotecaria

CODIGO: MO-DSE-ED-02
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VERSION: 02
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" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Susana
Bibliotecaria

echa: 17/10/2022

s

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cago. C. Irra Martinez Carolina
Bibliotecaria

IFecha: 17/10/2022

NombreyCargo' Lic. AvalaSegwa Jorge ‘

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

Alberto
Bibliotecario

Fecha: 17/10/2022

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 17/10/2022

Nombrey Cargo  Lic. Ram ayoGomez

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
___ PUESTO i

e SRR B S G

Josefina poREWE
Bibliotecaria Blbl@tecaria R
IFecha= 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022 | et
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GRUBSTO. 0 el

NombreyCargo. C “Cahuich Dzib Addi
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
LEMESTO

"Nombre y Cargo: C. Calderdn Hernandez |

Carolina Marisol
Bibliotecaria Bibliotecaria
Fecha: 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022

Nombre Yy Cargo' LIC D2|bSuaste Lu:s

" Nombre yCarg.C Solis Castro Mirian

Alberto Guadalupe
Bibliotecario Bibliotecaria
Fecha: 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ senvmon R PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO e Lo PUBSTO.

'Nombre y Cargo.CCaceres Canché Luis |

Alberto AR A
Bibliotecario Blbléotecarla R —
Fecha: 17/10/2022 |Fecha' 17/10/2022 £lce
RTE T EEN AR
Ty R ] o ;"."-"." 2 “_‘ v;—ﬂ g
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§  , , ry DESCRIPCION Y PERFIL BIBLIOTECARIO(A)
4.4.7

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ' ‘

S RVESEQE i e

Araceli
Bibliotecaria

[Fecha: 17/10/2022

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
LBMESTO:

Guadalupe
Bibliotecaria

Comisonada a la Direccidon de Contraloria
Fecha: 17/10/2022
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INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

| OMBRE DEL PUESTO Bl Intcndente
JEFE INMEDIATO a Coordinacion De Blbllotecas Publlcas

SUBORDINADOS DIRECT OS

= ';::Nmﬁﬁi;a,_;ﬁfétf'",',,':-:— === —_———— —
 PERSONAS S ‘_’ff‘f'_'f_’” o

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L _____ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) REdicne
Reallzar las actividades de Ilmpleza en las instalaciones, equipo y / mobiliario mediante ﬁ
| el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en optimas condiciones las |
instalaciones de la Institucién y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos |

establecidos.

umcm:ibu EN EL ORGANIGRAMA i

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

INTENDENTE
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Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material

necesario.

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

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

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

5 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
) las necesidades de la dependencia.

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

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

puesto
: T ] Preparatoria o X
BERalia . | Secundaria Téenica

| carrera | carrera
| Profesional ' i
| no terminada ~ ‘ profe_s:onal : -
B terminada
(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao

2 Bachillerat
carreras afines. .

| requerida
| (Conocimiento
_ | Técnico).

Area de especialidad

Unidad General de Administracién/ Adquisiciones y Recursos Materiales

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Informaticos:

Manejo de Programas

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramlentas proplas de Ilmpleza;@ R
mantenlmlehto ; 2022

S ——
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| s N/A
| s Técnicas:
i; Habilidades . N/A
General:
e Trabajo en equipo.
¢ Proactividad
j * Responsabilidad
| Actitudes. s Integridad
| s Honestidad
« Disposicion.

| Horario Laboral. 6:00 -2:00 hrs

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informaclon' LTAIPQROO Artaculo 1,12,13,18 y 21
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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
isposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. B

JEFE INMEDIATO

Coordinador de Bibliotecas Publicas

Fecha. 17/1 0/2022

Nombre y Cargo' CNanguse Hernandez Blanca
Intendente

Fecha: 17/10/2022
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i " " DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
o®¥eJ INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
_EDUCATIVOS

INFORMACIéN GENERAL DEI. PUESTO

Coordinacion de Infraestructura Educativa y Servicios |
| Educativos

-: DlreCCIon General de Educauon Mun|CIpaI

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| s Al it __[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ¥ o o
Proponer promover y gestionar obras y acciones que permitan contar con escuelas
publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras para atender |la demanda educativa
en el municipio asi como realizar actividades para favorecer el desarrollo mental de los
estudiantes a fin de adquirir conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes, valores y
competencias para la vida fuera de las aulas, asi como actividades con los padres de
familia, a efecto de desarrollar aptitudes solidarias en los individuos y crear conciencia
sobre la preservacion de la salud, sexualidad responsable, planeacion familiar y
paternidad responsable lo anterior con los siguientes temas: salud alimentaria,
sexualidad responsable, civicos, culturales, cuidados del medio ambiente, proyectos de
vida, rescate de espacios publicos, proteccion civil, derechos humanos y alfabetizacion.

S ——
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
_EDUCATIVOS

e umcm:lén ENELI'ORGAN c

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE

INFRAESTRUCTURA Y <::I

SERVICIOS

_ nsscmpcléﬂ ANAI.I’I'ICA IJE FUNCIONES e

i Promover Ios programas “Educar es de todos y “Cuentos para todos”.

2. Calendarizar y atender escuelas beneficiadas por los programas “"Educar
es de todos" y “Cuentos para todos".

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

4. Calendarizar, realizar y participar en los operativos para verificar
requerimientos de los planteles educativos mediante censos.

5. Participar y promover la integraciéon de los Comités Comunitarios de Obra.

6. Realizar y participar en recorridos y reuniones de trabajo relacionados con
la infraestructura educativa.

7. Elaboracion de reportes de actividades.

8. Elaboracion de planes y programas de trabajo.

9. Coordinar las asesorias de regularizacion y alfabe,tg ‘
que lo requiera. . A g ;;

10. Supervisar y apoyar el programa de Fomentp Mﬁsmal en Ias escuelas !
publicas. i §7 607, 2022 t

STh G0 |
AT

RS 1y 2
PEE
by N
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' ‘#n DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE =~

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
_EDUCATIVOS

.

Proponer, promovery gestionar obras y acciones que permitan contar con
escuelas publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras, para atender la
demanda educativa en el municipio.

12.

Coordinar las acciones que el Municipio, a través de la Direccion General
de Educacién Municipal destina para coadyuvar con el Gobierno del
Estado de Quintana Roo en la construccién, ampliacién, equipamiento,
rehabilitacion y mejoramiento de escuelas publicas del municipio.

13.

Coordinarse con dependencias estatales y municipales, asi como con
autoridades educativas, para entender las demandas de construccion,
ampliacion, equipamiento, rehabilitacion y mejoramiento de escuelas
publicas.

14.

Coordinar los operativos de los programas de Infraestructura y Educacion
Basica y demas apoyos para la rehabilitacion

15.

Apoyar y participar en operativos y actividades diversas a cargo de otras
areas.

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

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requendo paradesarrollar el

puesto
: Preparatoria o
| Primaria | Secundaria Técnica
| Carrera
- | Carrera
Profesional = ‘
p - profesional X Postgrado -
no terminada » |
: i terminada
| (2 afios) _
“I| Licenciaturao Licenciatura en Educacidén Basica/ Licenciatura en trabajo Social/
| carreras afines. Licenciatura en Ingenieria Civil/ Licenciatura en Arquitectura

Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

Técnico).

Conocimientos generales.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Paqueteria de‘

Informaticos:

Manejo de Equipo -; A ANAR
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo. V44
Herramientas -

| Experiencia: Tres afios en la Administracion Publica Municipal
e ¥

S 37
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Lo " DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS

Comjﬁetencnas Laborales

Dlrect:va 2

e Toma de decisiones
Trabajo en sinergia
Gestidn de proyectos
Pensamiento estratégico
Liderazgo
Planificacion y organizacion
Técnicas:
Manejo del equipo de cémputo
Manejo de |la paqueteria de Oficce.
Organizacién de Informacién
Aplicacion de metodologia y procedimientos de censo
Gestién de programas
General:

e Servicios educativos

e Buena presentacion

¢ Identificar necesidades y deficiencias de infraestructura

‘ Habilidades

Responsabilidad
Honestidad
Compromiso
Servicio
Iniciativa
Proactividad

| Actitudes.

e & o o o o

El que se requiera

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Artlculoﬂ 12 13 18y 21

manda
u{.

publlcas suﬂmentes dignas, equipadas y seguras para atender Ia d
j educativa en el municipio. .

e
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS

3 Cumpllmlentocon las metas establecidas en n la Matriz de Indicadores 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 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
dlsp05|C|nes s que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo. C.RuizGonzalez | Nombre y Cargo' Maestra ‘Ma. Felicitas
Humberto Rodriguez Reyes.
Coordinador de Infraestructura y Servicios | Directora General de Educacién Municipal
Educativos
Fecha: 17/10/2022 [Fecha: 17/10/2022

vf ‘F—t—l‘i;‘ \TU De
BINITO JUAREZ
S
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4.4.10 bE's'cnlﬁadN,Y PERFIL DE LA
okl COORDINACION DE BECAS

Promotores Ed uc:atlvos

suaonnmAnos mmmsc'ros b e L

~ OBJETIVO GENERAL DELPUESTO

55 : _ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2
Coordinar las ac<:|onesy actividades inherentes al programa Munlc:[pal de becas
“Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano" que el municipio de Benito
Juarez otorga a estudiantes de escuelas publicas de educacién especial, basica, media

superior y superior.

- umcmnén EN EL oncAuicA pa ey

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE
BECAS

PROMOTORES
EDUCATIVOS
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4.4.10 COORDINACION DE BECAS

Coordlnar las acciones Y actividades inherentes al programa mun|C|paI de |
becas “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano” que el municipio
otorga a estudiantes de escuelas publicas de educacién especial, basica,
media y superior.

2. Supervisar, coordinar y operar correcta y eficientemente el Programa
Municipal de becas “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano”, en
apego a lo que establece la normatividad vigente.

3. Elaborar los programas a implementar anualmente.

4, Rendir mensualmente un informe de actividades.

5. Elaborar el calendario de entrega-recepcién de solicitudes de becas y los
eventos de pago de las mismas.

6. Mantener actualizado el padrén de beneficiarios del programa de becas
“Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano”.

7. Mantener actualizados los expedientes administrativos de los estudiantes
becados.

8. Coordinar la logistica para efectuar el pago de becas.

9. Cestionar ante la Tesoreria Municipal la liberacién de los recursos para el
pago de becas.

10. Fungir como Secretario Operativo del Comité Técnico de Asignacion de
Becas.

11 Solicitar la intervencién de la Contraloria Municipal para la supervisién del
pago de becas.

12. Efectuar las comprobaciones de los recursos destinados y aplicados al
programa de becas ante |la Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal;
reintegrando las becas no cobradas ni asignadas.

13. Integrar la propuesta de solicitudes que cumplan con los requisitos
establecidos en el Manual para la asignaciéon de becas en las Escuelas
Publicas de educacién basica, especial, medio. superlor y "'gu’ﬁ)é_{iéztf3del
municipio, canalizdndola al Comité Técnico der sgna‘, on \}_.f _'e}B_ecas
respectivo. | ™ e

14. Coordinar los programas de trabajo. 072

15. Elaborar reportes de actividades y convocatorias.
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
COORDINACION DE BECAS

4.4.10

16. Difundir e Informar al publico sobre las solicitudes y otorgamiento de becas.

17. Supervisar la actualizacidon del Padron General de Beneficiarios del programa
municipal “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano".

18. Seleccionar expedientes de becarios por plantel educativo y nivel escolar.

19. Distribuir los avisos de pagos de becas en todas las escuelas participantes.

20. Recabar y conservar los datos de todos los aspirantes a obtener becas.

21. Apoyar en las estrategias para la entrega oportuna de las becas a la
poblacién estudiantil, con apego a los lineamientos establecidos.

22. Proporcionar asesoria y orientacion a los solicitantes de becas, asi como
recibir todas las solicitudes, supervisando que cumplan con los requisitos
necesarios.

23. Entregar las convocatorias pertinentes para la entrega de becas, asi como el
pago de las mismas.

24. Apoyar a la elaboraciéon de programas de trabajo y reportes de actividades de
la propia Coordinacién de Becas.

25. Entregar en las escuelas, para su difusién, el calendario para la entrega-
recepcion de solicitudes de becas.

26. Las demas funciones inherentes de su puesto y las que, en su caso, designe
su superlorjerarqulco
estionar ante Ia ireccion de Planeac:|on Mun|C|paE la validacion y \% IlberaC|on

lde los recursos financieros para el pago de becas.

Marque con una (X) el ultlo grado de estudios requerldopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
WWW_WW e Preparatoria o
| Primaria | Secundaria Técnica
=5 :W Catrora 1l e MIUIIALGHLINT W DG

. | . “ | Carrera ) !
| . . | Profesional ) B siarecionat X _
| (R o4 | no terminada | P 5
| : . 52 | terminada i
| ______J (2 afios) i

" | Licenciaturao ] ]
1= 7. l 4 | Licenciatura en Administracion, Derecho, Ciencias Politicas o afin !
| | carreras afines. | |
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4.4.10

COORDINACION DE BECAS

" | Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Administracion

Idioma o Lengua: Espafiol

| conocimiento

Manejo de Programas

A Paqueteria de Oficce.

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo

Dos afios en la Administracion Publica Municipal.

Lideazgo
Toma de decisiones

e Resolucion de conflictos

Habilidades

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo
Sistemas informaticos
Recoleccion de datos

General:
e Interaccion con el publico
« Buena presentacién
e Calidad en el servicio
e« Responsabilidad
| e Integridad
| Actitudes. £ Siricrdls o
1 « Compromiso institucional
' « Justicia
« |niciativa

Horario Laboral.

.' Moblllarlo y Equlpo'
! Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

El que se requiera

DESCRIPCION Y PERFILDELA
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4 4 .I o 'DESCRIPCION Y PERFILDE LA
COORDINACION DE BECAS

erI.ITORIDAD'

| oordlnar las acmones y actwldades mherentes a programa mummpal de becas

| “calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano" que el municipio de Benito

| Judrez otorga a los estudiantes de escuelas publicas de educacién especial, basica,
medla superior Y superlor

0 INDICADOR DE DESEMPENO PROFEQ&NAL

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
dlsposmons questablezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'Nombre y Cargo. Ing Karylulsabel Nombre y Cargo. MaestraMa Felicitas

Sanguino Avilés
Coordinadora de Becas

Rodriguez Reyes.
Directora General de Educacién Municipal

Fecha: 17/10/2022

||=echa= 17/10/2022

i AYUMTARMENTO D
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)

404.11 EDUCATIVO(A)

INFORMACION GEN

: NOMBRE DEL pues*ro

JEFE INMEDIATO |
’ SUBORDIHADOS mnscros

 NUMERO DE |
__PERSONAS NONFPR; pEl. PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[Anote brevemente el ob;etwo orazén por la ci cual  existe)

los tramites para el otorgamiento de becas asi como apoyar en las estrategias para el |
otorgamiento de becas asi como apoyar en las estrategias para la asignacién de las mismas con |

| 2pego a los lineamientos establecidos por la normativa vigente.

! UBICACIéN EN EL ORGAﬁlanMA

COORDINADOR(A) DE
BECAS
PROMOTORES
EDUCATIVOS = S
Jﬁﬂﬂ"’ ...NiU De
;m ENITO JUAREZ
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4 4 -" DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
¢ EDUCATIVO(A)

B e

DESCRIPCIéN AI'IALI ICA DE FUNCIONES

' Apoyo en entrega deutlles escoiares ydemas actlwdades relauonadas “
con los estudiantes del municipio de Benito Juarez.

2 Apoyar en las tareas para |la operacién de la Coordinacién de Becas.

3 Recepciéon de documentos de aspirantes a becas.

&, Seleccionar expedientes de becarios por plantel y nivel.

5 Distribuir los avisos de entrega-recepcién de solicitudes de becas asi
como fechas de pagos a todas y cada una de las escuelas en el Municipio.

6 Captura de datos de todos los aspirantes de becas.

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

8. Gestionar las fechas para los pagos correspondientes.

9 Elaboracién de reportes de actividades.

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

1. Apoyar en la elaboraciéon de credenciales de identificacién de alumnos
becados.

12. Elaborar las néminas de pagos de becas.

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

14. Proponer y desarrollar programas educativos.

15. Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne

el o la Coordinador(a) de Becas.

WY . AY u'.“.‘:.‘-n'."ui:‘rx UL
SLTN T JUARELZ
e S = T
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4 '| * DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)

EDUCATIVO(A)

penru. DEL PUESTO ke |
|

Marque con una (X) el tltimo grado de estud|os requendo para -a desarrollar el
ESCOLARIDAD' puesto

{ Primaria
Carrera

Secundaria

i | Carrera
| Profesional | . X
| A - | profesional -
| no terminada ) -
5 | terminada

(2 anos) Esie TaiesiEy

Licenciaturao Licenciatura en Administracién/ Carrera técnica econémico

carreras afines. administrativa.
| Area de especialidad
| requerida - ;3
| 4/ § i Administracién.
i| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo.
Herramientas

| Conocimiento
I Especifico.

Paqueteria de Oficce.

| Experiencia: Dos afios en la administracion publlca

Competenclas Laborales =

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo.
General:
« Interaccién con el publico
* Buena presentacion
Calidad de servicio
Responsabilidad
Honestidad
Sinergia
Compromiso Institucional
Servicio
Iniciativa

| Habilidades

| Actitudes.

e & o o o o

1 | Horario Laboral. El que se requiera.
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F _ .a DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
4.4.11 eoucativon

I RESPONSAB]LIDAD

Moblllarlo y Eqmpo.

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art|culo11, 12 13 18y 21

| Elaborac10n de flchas tecnlcas

mmcm:on DE DESEMPENO pnosssuomn. G

[Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde |la perspectiva de géneroy 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

'Nombre y Cargo. Ing Karylu Isabel SangumoAvﬂes :
Coordinadora de Becas

Fecha: 17/10/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
EDUCATIVO(A)

" Nombre y Car90°L|c Egu|aL|sGuerrero 7
Alejandro Martin
Promotor Educativo

Nombrey(‘:argo' Lic. Ordofiez de la Riva |

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO |

Vanessa Guadalupe
Promotora Educativa

echa: 17/10/2022

Fecha: 17/10/2022

' Nombrey Cargo.cEcheverrlaSansores |
Karla Yesenia
Promotora Educativa

' Nombre y Cargo' Ra moén Pastrana
Roberto
Promotor Educativo

Fecha: 17/10/2022

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Grisel
Promotora Educativa

Fecha. 17/10/2022

Nombre yCargo. C. Flores Reyes Lluvia

— ———

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
: PUESTO e

Promotora"Eaucatlva

IFecha: 17/10/2022

[Fecha: 17/10/2022 7 001, 2022




4.4

Antonio
Promotor Educativo

| Nombrey Cargo° Lic. Loria Martin Ramén | |
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: DESCRIPCION Y PERF]L DE PROMOTOR(A).
EDUCATIVO(A)

Nombre y Cargo.CMayPereraNoeml ]
Alondra
Promotora Educativo

echa: 17/10/2022

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR

I PUESTO

GERIESEO::

de Jesls
Promotora Educativa

Nre y Cargo: L|c Nove!oLo pez Teresa

[Fecha: 17/10/2022

 SERVIDOR PUBI..ICO 'OCUPANTE DEL

Nombre yCargo' LIC R:os LopezOsa
Promotor Educativo

Fecha° 17/10/2022

ssmnnon pﬁauco OCUPANTE DEL

Joselyn Valeria
Promotora Educativa

Fecha: 17/10/2022

Nombrey Cargo. LIC Mendoza Hernandez

=

3"-__—§E'E\'ﬁﬁb_ﬁfﬁﬁﬁé_6zfiﬁiiﬁﬁi DEL

Prom'otor Ed ucat:vq; 5099

IFecha: 17/10/2022

Fecha: 17/10/2022 o
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A)
EDUCATIVO(A)

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| = PUESTO ) Comens il o GRUESTO S

| Nombre y Cargo: C. Aguirre Xitmul Maria |
Clicerio Julian Eugenia
Promotora Educativa

Promotor Educativo
IFecha: 17/10/2022

IFecha: 17/10/2022
1 oCuP |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carrillo Flores Paola Patricia
Promotora Educativa

Promotora Educativa
Comisionada al SUTSABJYOD
Fecha: 17/10/2022

|Fecha: 17/10/2022
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' 4.4] 2 ~ DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
. CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL

INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO

I Coordinacién del Centro Mummpal de Atencién contra el
Acoso Escolar

”  NUMERO DE
_ PERSONAS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
[ e (Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual | existe) i S
Coordinar las acciones inherentes al combate contra la violencia escolar, que atlendan,
sensibilicen, orienten, traten, erradiquen, combatan y encausen los problemas de acoso escolar
y maltrato que se presenten en los centros escolares de educacién basica, especial y media
superior de nuestro municipio; con el apoyo de psicélogos y trabajadores sociales expertos en la
materia. Es responsable de prevenir, combatir y erradicar la violencia escolar, preservando en
todo momento la integridad y dignidad de los nifios, niflas y adolescentes que sufren de acoso
escolar, con pleno respeto a los derechos humanos, tomando las medidas necesarias y llevado a
cabo acciones encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas y a sus familiares, mediante la
aplicacion del “Protocolo de accidon para atender, prevenir, controlar, combatir y erradicar el
acoso” en las escuelas publicas y privadas de nivel basico, especial y media superior del
municipio de Benito Juarez.

H u"lﬁl u.,_ul\.;ux_.

EEMTO JUAREZ
i 7o
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| 4 4 12  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
obe CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL

NENELORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DEL
CENTRO MUNICIPAL DE <:
ATENCION CONTRA EL
ACOSO ESCOLAR

PROMOTOR DE ACCIONES
CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

nzscmpcmu Amu.rrla DE I‘-'UNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES

v BVLE

I___.__._._,,.___L. el e S P e R ST S UL 2 Lard - £ t* |

1 ‘Atender las quejas y denuncias de maltrato o acoso escolar, que se
presenten en cualquier escuela, independientemente de su modalidad,
dentro del territorio municipal.

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

3 Dar el debido seguimiento de las quejas en estricto apego al Protocolo
Anti-Acoso.

4, Buscar en todo momento la conciliacién entre la victima y su victimario,
asi como entre los padres.

5; Coordinar los programas educativos de trabajo a su cargo.

6. Disefiar permanentemente campafnas de sen5|blllzaclor1, §$p91@5\g
prevenga el fenémeno de acoso escolar. _ \‘; BENITO . JUAREZ

7. Mantener un control de cada queja y denuncia m,gdlante un ‘eitpéd'ehte
personalizado de cada asunto. ' 5 WET A




(002N, CODIGO: MO-DSE-ED-02
‘9\ .
0 “i TECHi A 17/10/2022
VERSION: 02
PAGINA: 81 DE 91

'DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL

CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL

Mantener actualizada las estadisticas y datos de acoso escolar y rendir
mensualmente el informe respectivo a la Direcciéon de Educacion o en la
fecha que se le requiera.

Supervisar los procedimientos de atencidén a las victimas, de evaluacién
psicolégica, de investigacién social asi como de su tratamiento y/o
canalizacion.

10.

Gestionar ante la DGEM, los recursos que se requieran para el mejor
desempenfio de la coordinacion.

1.

Solicitar la intervencién de la o el Director/a en los casos de acoso escolar
gue por su naturaleza, el impacto social sea trascendental y se requieran
mayores apoyos, recursos y/o de actuaciones que no admitan demora.

12.

Canalizar con anuencia de |la o el Director/a de Educacién, a la victima o al
acosador escolar, a las dependencias municipales, solo en casos que por
su naturaleza, tengan competencia o se requieran de apoyos y
conocimientos especializados para su tratamiento.

13.

Efectuar las comprobaciones de los recursos destinados y aplicados al
programa de prevencién del acoso escolar, en las escuelas de educacion
basica del municipio.

14.

Coordinar las acciones de investigacién en las escuelas de violencia y/o
maltrato escolar, en estricto apego al respecto de los derechos de |la nifez,
de las funciones docentes, directivas y/o de supervision.

15.

Evitar obstaculizar la investigacion que otras dependencias
gubernamentales o administrativas ejecuten sobre un mismo caso de
acoso escolar.

16.

Coadyuvar con las autoridades educativas en el desempefio de las
funciones del Centro Municipal de Atencién contra el Acoso Escolar.

17.

Actualizar periddicamente el “Protocolo de Actuacion para una Escuela
Libre de Violencia”.

ivulnerabilidad y padres de familia.

Las demads inherentes a su puesto o la es que en su caso le asigne el
ucacion Municipal.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL

PERFII. DEI. PUESTO

| Primaria

| Preparatoria o
| Técnica

Secundaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

| Carrera
| profesional X
| terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afin.

-:'1 Area de especialidad

| s Psicologia
| (Conocimiento 9
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
! & Manejo de Programas .
Conoc’n:nmnto iformintiaas: Paqueteria de oficce.
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo.

COmpetenclas Lahorales

Habilidades

Directivas:

Dos afos en la Administraciéon Publica Municipal.

« Toma de decisiones.
« Trabajo en sinergia.
« Liderazgo.

« Organizacion

Técnicas:
« Organizacion de informacion
« Elaboracién de programas a fines con la educacion
s« Conocimiento general de leyes administrativas y penales

General:
e« Interaccion con las personas
« Buena presentacién
s  Actitud de servicio L e UNTAIMENTO Ge
« Comunicacién X JUAR {EZ

« Manejo de situaciones delicadas o dé Gonfhct Tr\ A
Actitudes. De servicio ; o o i ES R
j $ 7 00T ‘.’ﬂgz

El que se requiera.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION CONTRA EL

| 4402

RESPONSABILIDAD e e

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

Manejo de Informaclon' LTAIPQROO Artlculos 1,12, 13 18y21

Manejo de Presupuesto. LTAIPQROO Artlculo 93 Fracuon | B

i IHDICADOR DE DESEMPEﬁO PIIOFESIONAL

: Numero de beneﬂmanos

| | Reporte de Actividades y eventos.

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
' d[sposm[ones que establezcan las Ieyes y reg!amentos apllcables

SERVIDOI! )R PUBLICO TOCUPANTE DEL
_PUESTO

Estrella Tovar
Coordinadora del Centro Municipal de
Atencién contra el Acoso Escolar.

Nombrey Cargo. Psic. GlovannaAmalranl

NombreyCargo. Maestra ‘Ma. Felicitas
Rodrlguez Reyeszmﬂm;t. ' e
sccion Gonaraldet
EducadonMumr:lpél
,. , b | “i -l (5]
g i f oy Tl A

_,”9

IFECha: 17/10/2022

|Fecha= 17/10/2022
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE |
34 ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

]ilFORMAClén GENERAI. DEL puesio

NOMBRE DEL PUESTO ! Promotor{a) de ACCIones contra eI Acoso Escolar

Coordinacién del Centro Municipal de Atencién contra el
|| Acoso Escolar

" NUMERODE |
.~ PERSONAS |

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

|EREh: _ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ik = ‘
Encaminar acciones mherentes al combate a la no violencia escolar, que at:enda sen5|ballce
oriente, trate, erradique, combata y encause, los problemas de acoso escolar y maltrato que se
presenten en los centros escolares de educacién bdasica, especial y media superior de nuestro
municipio; mediante visitas a los planteles con platicas preventivas encaminadas a dar atencion
| y apoyo a las victimas asi como a sus familiares.

T — — ._____,__,_________,;___._.m_”,_jl

UBICACIéN EN EL onaAmanMA

COORDINACION DEL CENTRO
MUNICIPAL DE ATENCION
CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

|

PROMOTOR DE ACCIONES
CONTRA EL ACOSO ESCOLAR
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4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE
ol ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

Apoyo en entrega de uts!es esc:olaresy en los pagos a los alumnos

1. beneficiados del programa “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo
Humano".
1. Recepcionar las quejas y denuncias de maltrato o acoso escolar, que se

presenten en cualquier escuela, independientemente de su modalidad,
dentro del territorio municipal.

2. Direccionar las quejas y denuncias con estricto apego al Protocolo Anti-
Acoso.

B Buscar en todo momento la conciliacién entre la victima y su agresor, asi
como entre los padres, maestros y testigos de ambos.

&, Ejecutar las acciones pertinentes para la realizacién de los programas de
trabajo a cargo del Centro Municipal de Atencién contra el Acoso Escolar.

5, Difundir campanas de sensibilizacion escolar que prevenga el fenémeno
de acoso escolar.

6. Mantener un control de cada queja y denuncia mediante un expediente
personalizado de cada asunto.

7. Mantener actualizada las estadisticas y datos de acoso escolar y rendir

mensualmente el informe respectivo a la Direccién de Educacién o en la
fecha que se le requiera.

8. Solicitar la intervencion de la coordinacion del CMAAE en los casos de
acoso escolar que por su naturaleza, el impacto social sea trascendental y
se requieran mayores apoyos, recursos y/o de actuaciones que no admitan
demora.

9. Evitar obstaculizar la investigacién que otras dependencias
gubernamentales o administrativas ejecuten sobre un mismo caso de
acoso escolar.

10. Coadyuvar con las autoridades educativas en el desempeno de las
funciones del CMAAE. i T AR LAt Do

1. Impartir las platicas preventivas al acoso para Jovenes.en vgdpeggpﬂfqad \
padres de familia. d ERATIALR

12. Reportar el nimero de beneficiarios resultantes de las accmnes_l dei
CMAAE. 1 7 OCT, 2022

13. Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, 351gne el superlor
jerarquico. ' ?
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| ' | " ' DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE
®

ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

¢ 7 PERFIL DEL pussro

Marque con una [X eI ultimo grado de estud1os requerldo para desarrollar eI
puesto

| Preparatoria o

Primaria Técnica

| Secundaria

ffffff

| Carrera I
| 5 Carrera
| Profesional | s |
‘ £ - | profesional X 1 -
| no terminada :i
1

| (2 afios) | terminada

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Psicologia, Derecho, trabajo social o afin.

{gg::vr:lif:iento Conocimiento en General.
|_Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
| conocimiento Manejo’d.e Programas Paqueteria de Oficce.
| Especifico Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo.
Herramientas

Dos afios en | administracién publica.

Directivas:

« N/A
Técnicas:

« Organizacion de informacion

« Elaboracién de programas a fines con la educacién

« Conocimiento general de leyes administrativas y penales
General:

e Interaccion con las personas

| Habilidades

e Buena presentacion

s Actitud de servicio

« Comunicacion

« Manejo de situaciones delicadas o de conflicto . .
| Actitudes. Actitud de servicio BEN
| Horario Laboral. El que se requiera.
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44 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE
ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

Moblharlo y Equlpo.
\ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

: ‘ conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de lnformaclon' LTAIPQROO Artlculon 12 13, 18y21

mmcmon OE DjES.EIiPENO-PROFESIOHALi

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

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
. dlsp05|c1ones que establezcanlasleyesy reglamentos aphcables )

Nombre y Cargo'Psu: Giovanna Amairani Estrella Tovar
Coordinadora del Centro Municipal de Atencién contra el Acoso Escoiar _

Fecha: 17/10/2022 |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE

ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO =

" Nombre yCargoC Blancas Rosado

Maribel Lépez Martin del Campo
Promotora de Acciones Contra el Acoso Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar. Escolar.

Nombre yCargo. LchIanya Gabriela

Fecha. 17/10/2022

isPUESTO. 0

Rodriguez Esther Hefzi-Ba
Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar

Fecha: 17/10/2022
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL = | ¢

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
____ PUESTO

Nombre y Cargo- C. Tru;eque René
Alejandro
Promotor de Acciones Escolar Contra el
Acoso Escolar

2 17/10/2022

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | S

i BUESTY
7

Berenice
Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar.

“Nombre y Cargo'CRuszPechYessma :

Fecha' 17/1 0/2022

Nombre y Cargo- G. Romero Romo Jesus
EMIL . i Ui amiENiO Do
Promotor de Accrones Con'tra..,.
Escolar :

ﬂFecha: 17/10/2022

[Fecha: 17/10/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE |

ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

__PUESTO =

NombreyCargo.C Caceres - Miranda Linda|

Guadalupe
Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
o - PUESTOL b iR

Nombre | y Cargo- & leama Cimé
Candelaria
Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar.

Fecha: 17/10/2022

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

L PUESTOR ]

Nombre yCago. & Alzaga ‘Nava FrnC|sco

Fecha' 17/10/2022

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

: Nombrey CarC Ojeda Gonzalez |

Nombre y Cargo. C Cohuo Lu r|a :
Giovanna de JesuUs
Promotora de Acciones Contra el Acoso

Javier Ezequiel
Promotor de Acciones Contra el Acoso Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar. Escolar
Fecha: 17/10/2022 Fecha: 17/10/2022
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL = SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___PUESTO S PUESEOE G s )

Nombre Cargo. C. Ramos Hernandez )
América Maria ,
i3
Promotora de Acciones Contra ,e?i f&‘m.r_?

Escolar. Escolar. " Ay
IFecha: 17/10/2022 [Fecha: 17M0/2022 | a;m
1. £ULL
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4 | 4 -I » DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR(A) DE
» ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

ERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

I NNombre y argo C Cruz Navarrete
Promotora de Acciones Contra el Acoso Elizabeth
Escolar. Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar.
lFecha: 17/10/2022 IFecha= 17/10/2022

17 OCT. 2022

?‘%i i ‘l ” e Y
N 4 %
o . 1
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