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| 3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacion.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
e Elabora; La/él Servidor Publico del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion que
elaboré el Manual.
e Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evoluciéon del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacién (IMDAI).

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 al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar las
y los servidores publicos asignados al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién, con la cual todas las y los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovaciény como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar el Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de las v los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de las y los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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'3 CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los Iimites 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 actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion grafica de la estructura organica general del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién.

MARCO CONCEPTUAL

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE
COMUNICACION FORMAL; PERO, SOBRE TODO LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN
AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Para planear el trabajo que desempefan las areas de la administracion municipal,
debe tenerse presente que su gestion debera estar alineada a los objetivos de desarrollo
que les correspondan, por lo cual la estructura del presente Manual comprende Ia
descripciéon de apartados fundamentales, tales corno el origen y desarrollo del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovaciéon (IMDAI), el marco juridico que da
sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su Filosofia Institucional, asi como
la estructura organizacional vigente describiendo los puestos del Instituto, las Direcciones
de Area, Jefaturas de Departamento que la conforman y las relaciones que existen entre
éstos.

El presente Manual proporciona al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién (IMDAI), sustento juridico en su actuacién y funcionamiento, siendo esto una
referencia para conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacion para el
desarrollo laboral éptimo de todas las areas, asi corno el cumplimiento de los principios
basicos que rigen a este instituto corno la misidn, visién, valores; la Estructura Organica;
grados de autoridad; lineas de comunicacién, de coordinacién y la descripcion especifica
de cada uno de los puestos que la integran; mediante el cual se implementaran los
procesos para la planeacion de las acciones que le compete a cada area, incorporandose
también los indicadores de desempefio, que permitan evaluar la calidad y productividad
e implementar acciones de mejora continua.

Cabe mencionar que el presente manual sirve corno herramienta basica al personal para
realizar sus labores cotidianas de manera éptima y eficaz, al mismo tiempo facilita la
integracién de nuevos elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y
metas institucionales impulsando la productividad del Instituto.

G e S,

LIC. BARBARA JACKELINE ITURRALDE ORTIZ
DIRECTORA GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION.
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| 3.2ANTECEDENTES |

Que con fecha 03 de abril del afio 2006 se publicé en el Periédico oficial del gobierno
del estado, la creacién del organismo desconcentrado de la administracién publica
municipal denominado unidad de mejora regulatoria, como una instancia responsable de
mejorar los procesos y procedimientos regulatorios en la prestacion de los servicios y las
funciones publicas. Que con este propdsito y ante la responsabilidad de mejorar el
funcionamiento de la administracién publica municipal, mediante la aplicacién de nuevos
procedimientos y tecnologias orientadas a alcanzar una eficiencia, eficacia
profesionalismo y calidad en el desarrollo de las funciones y prestacién de los servicios
publicos, en el mes de noviembre del 2008, este honorable ayuntamiento, aprobd una
reestructura administrativa en la que la mejora regulatoria es apuntalada al integrarse
organicamente a un instituto especializado y descentralizado que en su oportunidad seria
puesto a la consideracién del propio ayuntamiento, y mediante el cual, no solo se
atenderian las cuestiones regulatorias, sino aspectos primordiales de cualquier
administracién como son su propio desarrollo e innovacién.

Se publica en Periddico oficial del estado de Q. Roo el 5 de junio del 2009 se abroga el
acuerdo de creacioén de la Unidad de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito Juarez,
publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo el 03 de abril del afio 2006.
Se aprueba la creacién del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion,
como organismo publico descentralizado de la administracién publica municipal con
personalidad juridica y patrimonio propios, cuyo objetivo principal serd, entre otros el de
promover la transparencia en la elaboracién y aplicacién de las regulaciones y que estas
generen beneficios superiores a sus costos y el maximo beneficio para la sociedad asi
como de implementar los procesos de desarrollo administrativo e innovacién en el
Municipio que tendrdn como fin el impulsar la simplificacién desregulacién,
perfeccionamiento, eficacia y modernizacién de los reglamentos, procesos,
procedimientos que impacten la actividad empresarial, asi como elevar la competitividad
de Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Decimé primer punto del orden del dia de la Septuagésima Primera Sesién Ordinaria de
fecha 30 de agosto 2016, por unanimidad se aprueba por el Honorable Ayuntamiento de
Benito Judrez, Quintana Roo, la abrogacién del Reglamento Interior del Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién y expedir el nuevo reglamento
interior.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

06/06/2023 |

1. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion
: : 20/05/2021
2. Ley General de Mejora Regulatoria Publicada en el Diario Oficial
de la Federacién
- , - . 27/12/2022
3. Ley General de Responsabilidades Administrativas Publicada en el Diario Oficial
de la Federacion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 24/M/2023
4. 2 Publicada en el Diario Oficial
Quintana Roo de Ia Federacisn
27/M/2023
IO N . Publicada en el Periédico
5. Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Ol e
Roo
11/10/2019
H § 3 Publicada en el Periédico
6. Ley de Mejora Regulatoria del Estado de Quintana Roo o s
Roo.
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes GG
y Legislativos, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos Yy |  publicada en el Perisdico
. " " Oficial del Estad
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo icial del Estade
8 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, pubﬁgi/aoe]ﬁﬂffédico
2 QUintana ROO Oficial del Estado de Quintana
Roo
. : . 02/01/2024
9 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del | | i e ol porisdico
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Oficial del Es‘:::de‘?“‘”‘a"a
10 Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de Benito ,,ub“g%,/;g{f,?,fg’édico
= Juarez Oficial del Estado de Quintana
2 Roo
Reglamento Organico de la Administracion Publica 2710/2023
. . . . . blitnn o o posi
1. Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana oﬁzgal:;Easf:dj)::gzi;:na
ROO Roo
12 Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo pub“ceza/geggédico

Administrativo e Innovacion de Benito Juarez, Quintana Roo

Oficial del Estado de Quintana
Roo
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| 3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Promover el proceso de Mejora Regulatoria y la simplificacién administrativa en la
Administracion Publica Municipal;

Analizar de forma continua el marco regulatorio municipal y elaborar la
manifestaciéon de impacto regulatorio y hacer las propuestas de modificaciéon o
actualizacion que considere necesarias, la Presidencia Municipal, para que las
mismas sean presentadas a la consideracion del Ayuntamiento;

Emitir los dictamenes de manifestacion de impacto regulatorio presentados por la
administracién publica municipal de conformidad al reglamento de la materia y
demas disposiciones legales aplicables;

Dar seguimiento a los programas municipales de mejora regulatoria, desarrollo
administrativo e innovacion;

Opinar, asesorar y apoyar a la administracién publica municipal, en la
implementacion de sus programas de mejora regulatoria, desarrollo administrativo
e innovacion;

Previa autorizacidon del Ayuntamiento, celebrar acuerdos interinstitucionales en
materia de mejora regulatoria, desarrollo administrativo e innovacidén, asi como
convenios y demas actos juridicos necesarios para cumplir su objeto y fines
programaticos;

En atencidén a su capacidad presupuestal, directamente promover, organizar y
participar en foros, seminarios y demas actividades orientadas a impulsar los
procesos de mejora regulatoria, desarrollo administrativo e innovacién en el
municipio;

Proponer al Ayuntamiento por conducto de la Presidencia Municipal, el programa
municipal de mejora regulatoria;

Recibir de las instituciones publicas y privadas los proyectos de programas y
acciones de investigacion y desarrollo administrativo, que propongan para
modernizar e innovar los procesos de los servicios de la Administracién Publica
Municipal, y realizar el seguimiento de anélisis y dictamen en coordinacién con las
dependencias que puedan estar involucradas;

Sin menoscabo de las facultades legislativas del Ayuntamiento, emitir los
dictamenes de las MIR, que le presente la administracién publica municipal, en
relacion a sus propuestas de regulacion que tengan por objeto establecer
obligaciones a los particulares; y,

Todas las demas que establezca el presente reglamento y demés disposiciones
legales aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

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

3.6 MISION

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

3.7 VISION

El IMDAI aspira a crear una cultura de mejora continua y desarrollo
administrativo en el actuar de la administracion publica, a fin de lograr
un gobierno honesto, eficaz y eficiente en la optimizacién de los recursos
humanos, técnicos y econdémicos del H. Ayuntamiento que satisfagan las
expectativas de los ciudadanos benitojuarenses.
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| 3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Servicio

Transparencia

Legalidad

VALORES

Honestidad

Innovacion

Amabilidad
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DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 881 2800 ext. 7703y 7700

Mail: imdai.direcciongeneral@gmail.com
DIRECCION DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 8812800 ext. 7702

Mail: direcciéon.dai.imdai@gmail.com
DIRECCION DE MEJORA REGULATORIA

LUNES A VIERNES

09:00 a 16:00 horas

Mail: direccionmejora.regulatorica@gmail.com
DIRECCION DE VENTANILLA UNICA DE TRAMITES Y SERVICIOS

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 881 2800 ext. 9800, 9701y 9706

Mail: ventanillaunicabj@gmail.com

DIRECCION DE GESTION DE CALIDAD MUNICIPAL

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas

Mail: zuemy.imdai@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION |

COORDINACION ADMINISTRATIVA
LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 881 2800 ext. 7701

Mail: imdai.coordinacion@amail.com

UNIDAD JURIDICA

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas

Mail: j_gonzamo@hotmail.com
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Administracion
Publica Municipal:

Ayuntamiento:

Bando:

Calidad:

CITA:

Comision
Municipal:

Comisionado/a
Municipal:

Consejo
Municipal:

Consejo Directivo:

Director(a)
General:

IMDAI:

Innovacion:

3.10 MARCO CONCEPT

cODIGO: MO-IDA-ID-001
M UNJcrpro DE | FECHARE 18/01/2024
BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROO s s mw vics s VERSION: Ol
PAGINA: 15 DE 222

A las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Centralizada y Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo;

Al H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Para efectos del servicio publico, este concepto se enfoca en
homologar los procesos y procedimientos conforme a
estandares e indicadores internacionalmente aceptados,
teniendo como objeto exceder las expectativas de los servicios
gue se otorgan a la ciudadania, dentro de un proceso de mejora
continua.

Centro Integral de Tramites y Asesoramiento; denominacion
asignada a los establecimientos fisicos o virtuales que
contengan un mecanismo especializado en materia de servicio
y atencién ciudadana, tales como: centro de Ilamadas, kioscos
electrénicos integrales y portales de Internet y/o similares.

Comisién Municipal de Mejora Regulatoria;
Comisionado Municipal de Mejora Regulatoria;
Consejo Municipal de Mejora Regulatoria;

Al Organo de Gobierno que representa al érgano superior del
Instituto.

Al Titular de la Direccion General del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacién del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion

Esla aplicacién de nuevas ideas, conceptos, productos, servicios
y practicas, con la intencion de ser (tiles para el incremento de
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'3.10 MARCO CONCEPTUAL

Instituto:

Ley de Hacienda:

Mejora
Regulatoria:

Municipio:

PbR. -
Presupuesto
Basado en
Resultados:

Plan Municipal de
Desarrollo:

Presidente
Municipal:

Programa
Municipal de
Desarrollo
Administrativo e
Innovacioén:

Programas
Presupuestarios:

la productividad y competitividad municipal, asi como mejorar
la atencion a la ciudadania.

Al Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

Politica Publica que consiste en la realizacion de cambios que
elevan la calidad del sistema juridico por medio de la revisidn,
analisis y modificacion de la regulacién publica, orientado entre
otros fines a la simplificacién  administrativa; Ia
desregularizacion; al sano equilibrio de la relacién costo-
beneficio para la sociedad, y al logro de un gobierno eficiente y
transparente;

Al Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Programa Presupuestario que se enfoca en la definicién vy
establecimiento claro y sencillo de los objetivos y resultados
que prevén alcanzar los programas a los que se asignan
recursos presupuestarios. Los indicadores que se utilicen deben
ser una medicion del logro de los objetivos y un referente para
el seguimiento de los avances y para la evaluacién de los
resultados esperados y alcanzados.

Plan Municipal de Desarrollo del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

C. Presidente del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Conjunto de acciones de modernizacién e innovacidn
encaminadas a implementar una politica de mejora continua y
simplificacién administrativa para la Administracién Publica
Municipal, que serdn presentadas al Presidente Municipal a
traveés del Instituto, a mas tardar en el mes de septiembre de
cada anoy que seran aplicadas en caso de

ser aprobadas por el H. Ayuntamiento en el ejercicio fiscal
siguiente, observando el Plan Municipal de Desarrollo vigente.

Analisis Sistematico y objetivo para determinar la pertenenciay
el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la Programacion Presupuestal
Municipal; se compone por el proceso que se lleva a cabo para
la elaboracion de una Matriz de Indicadores por Resultados
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

(MIR), mediante la Metodologia del Marco Logico (MML) y que
define como producto final el Presupuesto Basado en
Resultados (PBR), conforme lo exige el segundo y tercer parrafo
del inciso c), Fracciéon Il del articulo 61 de la Ley General de
Contabilidad Gubernamental (LGCG).

Reglamento Reglamento Organico de la Administracion Publica
Organico: Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento: Al Reglamento Interior del Instituto Municipal de Desarrollo

Administrativo e Innovacion del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

REMTyS: Al Registro Municipal de Tramites y Servicios;
SARE: Sistema de Apertura Rapida de Empresas.

Ventanilla Unica: Ventanilla Unica de Tramites y Servicios del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
e Innovacioén
2. Coordinacién Administrativa 1
3 Contador(a) 1
4. Auxiliar \Y,
5. Auxiliar Administrativo 4
6. Diligenciero(a) 1
7. Jefatura de Area Operativa y de Logistica 1
8. Intendente 1
. Asistente de Mantenimiento 1
10. Jefatura de Area de Recursos Humanos y Bienes Patrimoniales 1
1. Unidad Juridica 1
12. Auxiliar | \Y,
13. Asistente Particular 1
14. Secretaria(o) 2
15. Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién 1
16. Analista Juridico 1
17. Jefatura del Departamento de Desarrollo Organizacional 1
18. Auxiliar Administrativo 1
19. Jefatura del Departamento de Evaluacién a la Atencién Ciudadana 1
20. Jefatura del Departamento de Gobierno Electrénico \
21. Direccién de Mejora Regulatoria 1
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

22, Analista 1
23. Auxiliar Administrativo \%
24. Jefatura del Departamento de Impacto Regulatorio \%
25, Auxiliar Administrativo V
26. Jefatura del Departamento de SARE 1
27. Jefatura de Area de Programas Especiales de Mejora Regulatoria 1
28. Programador(a) \%
29. Jefatura de Area de Regulacion de Tramites y Servicios 1
30. Auxiliar Administrativo V
3. Direccién de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios 1
32. Auxiliar Administrativo 1
33. Jefatura del Departamento de Difusién Ciudadana \%
34, Operador(a) de Llamadas 3
35. Ejecutivo(a) de Informacién 1
36. Responsable del Médulo de Informacién SARE 1
37. Jefatura del Departamento de Asesoria Empresarial y Ciudadana 1
38. Ejecutivo(a) de Ventanilla Inclusiva 1
39. Ejecutivo(a) 8
40. Ejecutivo(a) de Ventanilla Empresarial 1
41, Direccidén de Gestidn de Calidad Municipal 1
42. Auxiliar V
43, Coordinacién de Sistemas de Gestion de Calidad \%
44, Coordinacién de Servicios y Aseguramiento de Calidad \%
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

== = R T T T e | t M . . I d 1
NOMERE DEL PUESTO Direcciéon General .dgl lnS'l.'.I uto unlcn:.)? e
o : Desarrollo Administrativo e Innovacién

JEFE INMEDIATO Presndencna Municipal
| o SUBORDINADOS DIRECTOS
l:l.él::g: :sE NOMBRE DEL PUESTO

1 Coordmamon Admlnlstratlva

1 Unidad Juridica

1 Asistente Particular

2 Secretaria(o)

1 Direccién de Desarrollo Administrativo e Innovacién

1 Direccion de Mejora Regulatoria

1 Direccion de Ventanilla Unica de Tramites y Servicios

1 DlreCC|on de Gestion de Calidad Mun|C|paI

suaonmmu:bs mpmsc'ros

1 Contador(a)

V Auxiliar

4 Auxiliar Administrativo

1 Diligenciero(a)

1 Jefatura de Area Operativa y Logistica

1 Intendente

1 Asistente de Mantenimiento

1 Jefatura de Area de Recursos Humanos y Bienes Patrimoniales
1 Analista Juridico

1 Jefatura del Departamento de Desarrollo Organizacional
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIéN GENERAL DEL
4.4.1 INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATiVO E
: INNOVACION

1 Auxiliar Administrativo

1 Jefatura del Departamento de Evaluacidn a la Atencidn Ciudadana
V Jefatura del Departamento de Gobierno Electrénico

1 Analista

\Y Auxiliar Administrativo

V Jefatura del Departamento de Impacto Regulatorio

V Auxiliar Administrativo

1 Jefatura del Departamento de SARE

1 Jefatura de Area de Programas Especiales de Mejora Regulatoria
V Programador(a)

1 Jefatura de Area de Regulacién de Tramites y Servicios

\Y Auxiliar Administrativo

—

Auxiliar Administrativo

\Y Jefatura del Departamento de Difusion Ciudadana

3 Operador(a) de Llamadas

1 Ejecutivo(a) de Informacion

1 Responsable del Médulo de Informacién SARE

1 Jefatura del Departamento de Asesoria Empresarial y Ciudadana
1 Ejecutivo(a) de Ventanilla Inclusiva

8 Ejecutivo(a)

1 Ejecutivo(a) de Ventanilla Empresarial

\Y Auxiliar

\% Coordinacién de Sistemas de Gestion de Calidad

\% Coordinacidon de Servicios y Aseguramiento de Calidad
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INNOVACION

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones de las diferentes areas del IMDAI, impulsando el
desarrollo administrativo e innovacién, asi como la mejora regulatoria en la
Administracion Publica Municipal.

CONSEJO DIRECTIVO

|
DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INNOVACION
COORDINACION ]
ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA
ASISTENTE PARTICULAR SECRETARIA(O)

DIRECCION DE

DIRECCION DE DIRECCION DE

DESARROLLO HIRECCION DE VENTANILLA GESTION DE LA
MEJORA UNICA DE
ADMINISTRATIVO E BEGEULETERIE TRAAITEE CALIDAD
INNOVACION MUNICIPAL

SERVICIOS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
4,4, INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E
INNOVACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUN c"ONEs

FUNCIONES INSTITUCION LES

Representar legalmente al Instituto, con facultades para actos de

administracion, pleitos y cobranzas. Los actos de dominio seran facultad
exclusiva del Ayuntamiento;

2 Fungir como Secretario Técnico del Consejo Directivo;

3 Celebrary otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a sus funciones;

7 Organizar y dirigir técnica y administrativamente al Instituto, de conformidad a
lo establecido en el presente reglamento y el acuerdo de creacién;

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

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

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

8 Elaborar el Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos del Instituto y presentarlo
a la consideracion del Consejo Directivo;
Realizar el manejo y administraciéon de los recursos humanos, técnicos,

2] financieros y materiales asignados al Instituto, de conformidad al presupuesto
de egresos aprobado;

10 Interpretar para efectos Administrativos el presente Reglamento;

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

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

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

14 reuniones de trabajo con los titulares de la Administraciéon Publica Municipal,

para cumplir con sus atribuciones;




CODIGO: MO-IDA-ID-001
MU Cipie pg o EE e 18/01/2024
" BENITO JUAREZ ‘
QUINTANA ROQ ey au v mewr VERSION: O']
PAGINA: 23 DE 292

= DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
_ INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INNOVACION

15

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

16

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

17

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

18

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

19

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

20

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

21

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

22

Promover la instalaciéon y formar parte del Comité responsable de Ia
actualizacion y adecuacion de la reglamentacién del municipio y de los
procedimientos de mejora regulatoria, conjuntamente con las autoridades
edilicias y de las dependencias municipales competentes en la materia;

23

Promover la instalacion del Comité de Gestién de Calidad Municipal;

24

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

23

FUNCIONES PROPIAS DEL PUEST O - o o

Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en
otros ordenamientos y por eI ConseJo Dlrectlvo

N/A
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INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINlSTRATlVO E
INNOVACION »

PERFIL DEL PUESTO

Marque conna (X)el ultimo grad de estudlosrequerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria ) HSecundaria ) ]n

Carrera

Preparatoriao
Técnica

£ Carrera

Profesional .
s - profesional X Postgrado -
no terminada 5
- terminada
(2 afios)
Licenciaturao
o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Preferentemente Lic. en Derecho, Administracion, especializacién en
(Conocimiento Administraciéon Publica y Finanzas.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfol

Manejo de Programas | Suite office
Informaticos: Suite drive
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Computador
Agenda Electrénica

Experiencia: Derecho, Administracién, Administraciéon Publica y Finanzas.

Competencias Laborales
Directivas:
e Toma de decisiones.
e Anadlisis de la informacion.
o Liderazgo.
Técnicas:
e Uso del equipo de cémputo.
e Navegacion por internet
e Uso de office.
General:
¢ Retencidn de informacidn.
e Aprendizaje.
e Anadlisis.
e Evaluacion.
Manejo de la conceptualizacion.
Observacién.
Comprension.
Innovacion.
Compromiso.
De servicio.
Eficacia.

Responsabilidad
Honradez.

Habilidades

Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROLLO ADMINISTRATIVO E

INNOVACION

Lunes a viernes de 9:00 a 16:00

destinados, asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 11, 12, 13, 18, 21 y 91 fracciones |, I,
| 111, VIl y X de la LTAIPQROO.

> O

| Manejo d Presupuesto: Art. 93 fraccidn | inciso b de la LTAIPQROO, asi|
como los art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracién Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

ol feain [ ows |

| Sobre el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién y los
| servidores publicos que en el laboran.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-l Informes diarios, semanales y trimestrales.

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

Nombre y Crgo: Lic. Barbara ackelin lturralde rtiz,
Directora General del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion
Fecha: 18/01/2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NUMERO i

DE NOMBRE DEL PUES'I';Q

- PERSONAS
1 Contador(a)
5 Auxiliar Administrativo
1 Diligenciero(a)
1 Jefatura de Area Operativa y Logistica
\Y; Jefatura de Area de Recursos Humanos y Bienes Patrlmonlales

SUBORDINADOS INDIRECT oS

Vv Auxiliar
\Y, Intendente

\Y AS|stente de Mantenlmlento

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Plamflcar coordinar y administrar de forma eficiente y transparente los recursos fmancxeros
-humanos, materiales, informaticos y tecnoldgicos que son patrimonio del IMDAI
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE
DESARROLLO ADMINISTRATIVO E INNOVACION

COORDINACION <:|
ADMINISTRATIVA

CONTADOR(A)

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO DILIGENCIERO(A)

JEFATURA DE AREA

AR
BIENES PATRIMONIALES

FUN IONES INSTITUCION' LES '
Cumpl|r y verificar que se cumplan los crlterlos de raC|onaI|dad Yy transparenCIa
los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con
la administracion eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,
tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles|
patrimonio del Municipio que deberdn aplicar las Areas y Unidades
Administrativas del Instituto;

Establecer y aplicar mecanismos de gestidon, proveeduria, pago de proveedores,
distribucién y control de suministros y materiales de trabajo necesarios para el
2 cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada Area Administrativa Y|
Unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar la gestiéon para que se brinden
los tramites y servicios que otorga el Instituto;

Supervisar que la administraciéon de recursos humanos, financieros, informaticos,
materiales asignados a las Areas y Unidades Administrativas del Instituto, asi|
como los apoyos y suministros para la realizacion de eventos del Instituto; sean
ocupados para el fin para el cual hayan sido destinados y que sean aprovechados|
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4 42 'DESCRIPCION Y PERFIL DE COOR

ADMINISTRATIVA ‘

de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional; debiendo todos ellos
estar debidamente sustentados por el Presupuesto de Egresos correspondiente y
que se sujeten a las disposiciones establecidas por la dependencia competente de
la Administracion Publica Municipal;

Formular y proponer a la Direccién General del Instituto, el anteproyecto de los
Planes de Trabajo Anual, Programa de Inversion Anual y Programas
Presupuestarios basados en resultados del Presupuesto de Egresos que le
corresponda al Instituto; asi como supervisar que se cumplan los criterios
establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién contable;

Llevar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral
o anual segln sea requerido; para presentarlos a autorizaciéon del Direccidon
General y de ser solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el
estado que guardan las finanzas del instituto;

Cumplir con la facultad de Secretario del Comité de Adquisiciones del Instituto,
coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se acuerden, en materia de
adquisiciones, arrendamientos y prestacién de servicios que requiera o contrate
el Instituto;

En Coordinacion con la Unidad Juridica del Instituto desarrollar el proceso legal y
normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto Municipal de Desarrollg
Administrativo e Innovacidn que contengan su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacion; asi como las respectivas convocatorias,
integracion de expedientes, puntos o documentacién a tratar y actas o minutas
que se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental;

Supervisar la elaboracion y conclusién los Estados Financieros en tiempo y forma,
asi como entregarlos para su aprobacion a la Direccion General con la debida
anticipacion, para efecto de que sean presentados y aprobados por el érgano de
gobierno en las correspondientes Sesiones de Consejo Directivo;

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de
Control Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para la requisitacién y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

10

Gestionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal, Federal o de
instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante Ia
documentacion que respalde el origen y la aplicacion de los recursos otorgados al

Instituto;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
4.4.2

ADMINISTRATIVA

11

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto, con la debida autorizacion de la Direccion
General del Instituto;

12

Vigilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto clasifiquen,
organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y resguarden la
informacion, expedientes de archivos y cualquier medio documental, ya sea fisico
o digital; de acuerdo a la normatividad establecida en materia de Archivos y|
transparencia;

13

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validaciéon de la
Direccién General los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque
vehicular que conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por recursos propios,
de la Administracién Publica Municipal, por donativos o por comodato de otras
instancias pUblicas, privadas o que provengan de otras fuentes;

14

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la relacion
de servidores publicos obligados a presentar su Declaracion de Situacion
Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la Ley de Responsabilidades de los
Servidores Publicos del Estado de Quintana Roo; asi como supervisar que los
sujetos obligados la presenten en el mes de mayo;

15

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los bienes
muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de responsabilidad civil y/o los que se|
consideren necesarios para la operaciéon, el resguardo y recuperaciéon del
patrimonio en caso de desastre o contingencia del Instituto; de igual forma
mantener las respectivas actualizaciones o renovaciones;

16

Fungir como Enlace de Gestidon Administrativa o de Representacién del Instituto
ante las dependencias municipales, previa designaciéon y/o acreditacién de la
Direccion General del Instituto;

17

Informar mensualmente a la Direcciéon General del Instituto sobre el avance vy
conclusion de los asuntos de su competencia; y,

18

Las demas que le senalen la Direccién General del Instituto, el Consejo Directivo y

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

demas ordenamientos legales aplicables.

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIC’)N

ADMINISTRATIVA

ESCOLARIDAD: puesto

Marque con una (X

PERFIL DEL PUESTO
)

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao

Primaria Secundaria | Técnica
i Carrera
g Carrera
- Profesional .

5 - profesional Postgrado -
| no terminada <
= terminada
(2 afhos)

Licenciaturao
carreras afines.

Lic. en Contaduria, Lic. en Administracién, Lic. afines. .

Area de especialidad

Especifico.

requerida . " : ; .
9 . . Administracion de Recursos Humanos, materiales y financieros.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de Programas . . :
Conocimiento . - Manejo Paqueteria Office

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

 Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
Procesos Administrativos,
Analisis de Informacion,
Manejo de personal

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo,
Uso de Banca por internet,
Manejo de la Web

General:

Analisis,

Organizacion,

Planeacién,

Evaluacion,

Trabajo en equipo,
comprension.

[ Actitudes.

Innovacion,
Compromiso,
Disposicion,
Responsabilidad,
Honradez,
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ADMINISTRATIVA

e Eficiencia.

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion IX,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, II, 111, VII
| y X de la LTAIPQROO.

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

4.

f AUTORIDAD:

- 1. Admlmstrar los recursos financieros, humanos y materlales del Instituto.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

"I. Informes diarios, semanales y trimestrales a la Direccidn General

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPA" TE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Barbara Jackeline
Nombre y Cargo: Lic. Brian Carrillo Carrillo [turralde Ortiz

Coordinador Administrativo. Directora General del Instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo e Innovacion

Fecha: 18/01/2024 Fecha: 18/01/2024




cODIGO: MO-IDA-ID-001
MUNICIPIO DE  FECHADE 18/01/2024
: EMISION :
~ BENITO JUAREZ
v\ o> QUINTANAROO mmcsavscmr VERSION: o1
PAGINA: 41 DE 222

4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE
o*™Feud CONTADOR(A)

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa
SUBORDINADOS Dlnecjbs

NUMERO DE
PERSONAS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Elaborar la contabilidad financiera, aplicando las disposiciones legales en materia de disciplina
financiera, contabilidad gubernamental y transparencia.

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

CONTADOR(A) <:

AUXILIAR

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Elaborar y concluir los Estados Financieros en tiempo y forma;
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CONTADOR(A)

Generar los registros contables en tiempo y forma de acuerdo a lo

2 . -
establecido en la Ley de Contabilidad Gubernamental;
3 Elaborar el presupuesto de Ingresos y Egresos del Instituto;
Elaborar la cuenta publica del Instituto los Estados Financieros, sus anexos y
4 conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de Control Municipal y/o
Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable para la
requisicion y envio de la Cuenta Publica del Instituto;
Sera el responsable de implementar la Armonizacidén contable y serd el
5 representante de la misma previa designacién y/o acreditacién de la
Direccion General del Instituto;
6 Elaborary dar cumplimiento con las obligaciones ante el SAT;
7 Documentar las pdlizas de ingresos, egreso y diario; v,
s Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en

otrosordenamlentos y por la Coordmamon Admmlstratlva

Em15|on de Reabos de némina del personal a5|m|Iado a salario.

Realizar el tramite de solicitud de la ministracién cada mes de manera

2
oportuna.

2 Presentar las declaraciones informativas de operaciones con terceros (DIOT)
correspondientes a cada mes

% Elaboracion y entrega de los Avances de la Gestidon Financiera ante Ia
Auditoria Superior del Estado.

5 Enlace con el Sistema de Evaluacién de Armonizaciéon Contable SEVAC para
la evaluacion trimestral.

5 Enlace de las auditorias practicadas al Instituto por parte del Organo Interno,
entidades estatales y despachos externos.

s Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas

en otros ordenamientos y por sus superiores jerdrquicos.

_ PERFILDELPUESTO

Marque con una (X) el uIt|mo grado de estudlos requendo para desarrollar el 7

ESCOLARIDAD:

| Primaria

puesto
i l Preparatoria o
- | Secundaria | Técnica ’




CcODIGO: MO-IDA-1D-001
FECHA DE
M Liviro jukrez oo ot
=55 QUNTANAROOD mmewsmiem= VERSION: 01
PAGINA: 43 DE 222

VA DESCRIPCION Y PERFIL DE
o” 03 CONTADOR(A)

Carrera

g Carrera
Profesional 2
. - profesional X Postgrado -
no terminada =
terminada

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

Licenciatura en Contabilidad.

Contabilidad Gubernamental

Idioma o Lengua: Espanol

L. Manejo de Programas | Paqueteria Office
Conocimiento

. Informaticos: Plataformas fiscales y contables
Especifico. 5 S
| Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

Experiencia: Contabilidad

 Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de personal

Técnicas:

¢ Manejo de equipo de cémputo

e Sistema de Armonizacién Contable

Habilidades
General:

e Analisis
e Organizacion
¢ Planeacién
e Trabajo en equipo
e Comprension.
e Innovacién
¢ Compromiso

: . e Disposicidn

| Astitudes., . Res?oonsabilidad
¢ Honradez
e Eficiencia.

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

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

Manejo de informacion: Art. 3 fraccion 1X, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, II, I, VIl y
X de la LTAIPQROO.
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Manejo dePresupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO, asi como los
art. 53 y 56 del Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Descentralizada
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD:

1. Implementacion de la Contabilidad Gubernamental y su normatividad aplicable

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe del control financiero y solventacién de la Cuenta Publica.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nome y a o: Lic. Lourdes Berizauich . g ;
= Gordillo Nombre y Cargo: Lic. Brian Carrillo Carrillo
Centadors Coordinador Administrativo.

|iecha: 18/01/2024 Fecha: 18/01/2024




cODIGO: MO-IDA-ID-001
“" MUNICIPIO DE EEACISQSE 18/01/2024
BENITO jUAREZ
= QUINTANAROD mmcsmscemr VERSION: 01
PAGINA: 45 DE 222

PAVAD- DESCRIPCION Y PERFIL DE
ofk AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

(Ahote brevemente el objetivo o razon por.la cual existe)

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONTADOR(A)
[

|
N/A

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar de caratulas de cheques.

\Validar facturas en la plataforma del SAT.

Apoyar en el soporte documental de las pdlizas contables.

Generar Facturas en compras menores

ol M| NN

Auxiliar general en las actividades contables y administrativas.

Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas
en otros ordenamientos y por el/la Contador(a).

(o))

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

| Preparatoriao

Primaria ) Secundaria ) l | Técnica

Carrera
| Profesional

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

Carrera
| profesional -

: Postgrado -
| terminada

Administracién y/o contabilidad.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

| Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Administraciéon, Administracidon Publica, Contabilidad.

Directivas: N/A

| Habilidades Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
* Manejo dela Web
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General:

e Analisis
Organizacion
Planeacion
Trabajo en equipo
Comprension.
Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo. Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asil
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion I1X, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, 11, lll, VIl y
X de la LTAIPQROO.
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AUXILIAR

~  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

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

Nombre y Cargo: Lic. Brian Carrillo Carrillo
Coordinador Administrativo.

Fecha: 18/01/2024

Fecha: 18/01/2024




CODIGO: MO-IDA-ID-001
"ﬁ MigaNlisip o o FECHADE 18/01/2024
BENITO JUAREZ
=0 QUINTANAROD m=csim— VERSION: 01
PAGINA: 49 DE 222
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mthMAcmN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIREC’I" OS

 NUMERODE | A
PERSONAS _ NOMBRE DE;_ PUEs'r

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
Implementar acciones de control y seguimiento de las gestiones de la Coordmamon

Administrativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMAﬁ

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:|

N/A
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DESCRIPClON ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |

Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles vy
parque vehicular que conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por
recursos propios, de la Administracion Publica Municipal, por donativos o por
comodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
fuentes;

Solicitar al Coordinador Administrativo el mantenimiento o reparacién de los

2 . . . > s :
vehiculos asignados al Instituto, asi como de sus instalaciones;
Recibir y comprobar la nédmina del Instituto quincenalmente;

4 Llevar el control y resguardo de los expedientes del personal del Instituto;

5 Elaborar y entregar periédicamente el reporte de incidencias del personal
del IMDAI a la Coordinaciéon Administrativa; ;

6 Coordinar la captura e impresion de cada una de las areas del Instituto del
Sistema de Entrega-Recepcién (SENTRE); y,

7 Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas en

otros ordenamlentos y por el Coordinador Admlmstratlvo

Ievar el control Yy seguimiento de Ios resguardos de bienes muebles del

personal del Instituto.

2 Asistir a los cursos de capacitacion.

5 Elaboracién de oficios y documentos administrativos.

4 Llevar el control de los archivos administrativos.

5 Elaboraciéon de versiones publicas para la publicacién de los documentos
administrativos.

6 Revision y mantenimiento de los equipos de cémputo.

5 Actualizacion de los equipos de computo para la ejecucién de los trabajos
correspondientes a cada area.

8 Instalacion y respaldo de los equipos de cémputo.

9 Apoyo en configuracion de equipos de cémputo e impresoras

10 Establecer comunicacion e intercambio de informacién con la Direccién de

sistemas en coordinacién con la Direccién de Gestidén de Calidad.
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Instalacion del equipo de cdmputo en las reuniones que se llevan a cabo en

1 el Instituto.

PERFIL DEL PUESTO

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

) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
Profesional .

. - profesional - Postgrado -
no terminada .
i terminada
(2 anos)
/A

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Secretarial o técnica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

n Experiencia: Procesos administrativos municipales

Competencias Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:

e Equipo de cémputo

. e Manejodela Web
Habilidades General:

e Organizacién

e Trabajo en equipo

e Comprensién

e Aprendizaje.

. Iniciativa,

e Compromiso,
e Disposicidn,
L]
L ]
L]

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Actitudes. Responsabilidad,

Honradez,
Eficiencia.
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“ Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, 11, I1I, VIl y|
X de la LTAIPQROO.

are  [Ress  TREen TR [T
[Mangjodepresupnestosnfa .

Manejo de Presupuesto: N/A

-2 TN S @ Tl

 AUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Informe diario de sus actividades

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

JEFE INMEDIATO

“

Nombre y Cargo: Lic. Brian Carrillo Carrillo
Coordinador Administrativo.




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lauriano Arceta Flores
Auxiliar Administrativo
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Nombre y Cargo: L.C.P. Arisbeth Badillo
Martinez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 18/01/2024

Fecha: 18/01/2024

Nombre y Cargo: C. Concepcién del Rocio
Meneses Dominguez
Auxiliar Administrativo
(Comisionada de la Direccion de Pozos y
Limpieza de Playas)

Nombre y Cargo: Javier Alcaraz Torroella
Auxiliar Administrativo

Fecha: 18/01/2024

Fecha: 18/01/2024
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
= NOMBRE DEL PUESTO IE o

JEFE INMEDIATO | Coordinacién Administrativa ‘

SUBORDINADOS DIRECTOS

. 5 |
.~ NUMERO DE "

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

oA N

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)
Traslado de Documentacion, diligencias varias.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO(A) <:|

I

N/A

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
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4.4.6

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Traslado de Tramitesy Documentos del y para el Instituto.

2 Realizar la transportacion de material y personal en la realizacion de eventos.

3 Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.

4 Reportar en tiempo la necesidad de mantenimiento y/o reparacién del
vehiculo.

5 Apoyar en las actividades que las Areas y Unidades Administrativas
requieran. -

B Apoyar en diligencias a Bancos.

7 Las demas inherentes a sus funciones, asi como las que le sean asignadas
en otros ordenamientos y por la Coordinacién Administrativa.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L’Jltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
SErEY Preparatorla o %
Primaria " >3 secundaria Tecnlca
Carrera
. Carrera
Profesional :
. - profesional Postgrado -
no terminada L
= terminada
(2 anos)
icenciatura
Lic o /A

| carreras afines.
Area de especialidad

requerida
P N/A
{Conocimiento /
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Vehiculo
Herramientas
Conduccién de cualquier tipo de vehiculo, conocimiento de la ciudad,
conocimiento de Ia ubicacién de Ias dependenmas municipales.

Conocimiento Manejo Paqueteria Office

Especifico.

Directivas: N/A
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Técnicas:
¢ Manejo de vehiculo
General:
e Organizacién
e Trabajo en equipo
e Comprension
s Aprendizaje.
e |niciativa,
¢ Compromiso,
g e Disposicion,
Actitudes. . Respponsabilidad,
e Honradez,
: e Eficiencia.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD _
ER Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
COMO, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art. 3 fraccidn IX, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones I, II, IIl, VIl v

X de la LTAIPQROO.

m

| Manejo de Presupuesto: N/A

' AUTORIDAD:
1. N/A

1.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte diario de sus diligencias
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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
dlsp05|c10nesque establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 1% e
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