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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, 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 Pablico que el titular del Instituto Municipal de la Juventud designe como enlace
Responsable.

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

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez,
Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién del Instituto Municipal de la Juventud
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de la Juventud, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
al Instituto Municipal de la Juventud.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municipal de la Juventud para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser del Instituto Municipal de la Juventud, con la cual todos los servidores pubhcos s que, laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descrip . deb@ %‘@f@(ﬁaﬁ:ﬁncreta \%

especifica. “‘} | M D A |
VISION .

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal de la Juventud y como se v%ega!gt pl@@@fﬁnunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES WFE
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por el Instituto Municipal de la Juventud, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgéanica de un drea 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 la Juventud.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicion propia 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.

SO0y, H. AYUNTAMIENTO DE

SECCION DE CAMBIOS SR, eeTo Suakez

Se especifica el nimero de version de acuerdo a las modificaciones validadasg’ qst edocunth,.as’\:&mo las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. 09 JUL. 2025
En el Instituto Municipal de la Juventud nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de genero y
la NO violencia contra las mujeres. ‘-L F5 ¥ g o e

- ;"Jn. % u “

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a traves 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 LA JUVENTUD QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud, tiene como propdsito,
detallar y describir su organizacién interna, asi como las funciones de cada responsable
de area. De forma que oriente a interesadas e interesados sobre las funciones que se
desempefian; asi mismo, se precisan los antecedentes histéricos, los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las facultades que le confiere el
reglamento interior, su estructura organica, y los objetivos y funciones que se pretenden
alcanzar, siguiendo con los lineamientos establecidos por el Comité para la integraciéon de
Manuales de Organizacion y Procedimientos en el Municipio de Benito Juarez.

Una de las caracteristicas primordiales de este manual de organizacion, es establecer y
delimitar las funciones que debe desempeniar el personal, de acuerdo al cargo que le fue
conferido, asi como evitar la duplicidad de funciones, favoreciendo la coordinacién entre
las areas.

El Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud deberd revisarse
anualmente con respecto a la fecha de autorizacién, o bien, toda vez que exista una
modificacién a la estructura organica autorizada a la Normatividad vigente, con la
finalidad de mantenerlo actualizado.

sTON sy, H. AYUNTAMIENTO DE
: N BENITO JUAREZ

S IMDAI
- 09 JUL. 2023

/ . o B g
C. JOSE AGUSTIN HERNANDEZ SALAZAR .
DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE KA JUVENTUD
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3.2 ANTECEDENTES

El 22 de febrero del afio 2017, en el quinto punto del orden del dia de la décima primera
sesién ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, se aprueba por unanimidad de votos de sus integrantes, la creacion del organismo
publico descentralizado de la administracién publica municipal, denominado “Instituto
Municipal de la Juventud”.

Siendo Gobernador el C.P. Carlos Joaquin Gonzdlez y presidente Municipal el Lic.
Remberto Estrada Barba, en cual la finalidad era contar con una Institucién que sea
interlocutora entre las y los jévenes y el gobierno municipal y estatal, y a la vez de

encargarse de planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales especificas
en materia de juventud.

Publicandose el decreto en el Periodo Oficial del Estado de Quintana Roo el dia 28 de abril
de 2017.

e H. AYUNTAMIENTO DE
e '\‘ MENITG JUAREZ

@& MDAl
09 JUL. 225
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
E PUBLICACION
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO
(06/05/2026)
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos ) o )
Publicada en el Periddico Oficial
de la Federacion
5. Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo (22/06/2026)
: 145,146 y 160, Fracciones 11l IV, V y VI e .
(14/05/2026)
3.- Ley Federal del Trabajo . e
Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacién
(01/04/2024)
4 - Ley del Impuesto sobre la Renta _ o !
Publicada en el Periadico Oficial
de la Federacion
(16/07/2025)
5- Ley General de Contabilidad Gubernamental i o .
Publnca(;iT::;::rr;i:;ﬁo Oficial
(12/11/2021)
6.- Ley d91 ImpueStO al Valor Ag regado Publicada en el Periédico Oficial
de la Federacion
LI _ (29/05/2026)
7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo T Ty
del Estado
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de (16/07/2021)
8.- Servicios relacionados con bienes muebles del Estado de R ——
Quintana Roo del Estado
(03/01/2024)
9.- Ley de Coordinacion Fiscal
'd’\‘.ﬁl‘iﬁl Publﬁaﬁﬁﬁaﬁmﬁwcml
S bl
Ley de Entrega Recepcién de los recursos asignados a 68" : S
10.- Servidores Publicos de la Administracién Publica y de los Pab"éadja'heé;%ﬁwﬁ“a'
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo . L0240
15.’ & .; 3 ] ﬁ]ﬂ(r)ﬂ/26251 ‘5,.
- Ley de Fiscalizacion y Rendicion de Cuentas del Estad%f“&h /10/2025) .
. Quintana Roo Publicadai;r;’EIE :teagidicoot"lcial
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3.3 MARCO NORMATIVO

2. Ley de Fomento al Primer Empleo para el Estado de (08/10/2014)
3 QUintana Roo Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
3 (16/12/2025)
13.- Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo _ o
Publicada en el Periadico Oficial
de la Estado
14 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez Quintana (10/12/2025)
: Roo Publicada en el Periddico Oficial
del Estado
15.- Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo para el (18/12/2025)
) EjerCiCio Fiscal 2026 Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
16.- Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del Estado (10/12/2025)
’ de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal 2026 Publicada en el Periédico Oficia
el Estado
17- Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de (10/12/2025)
’ Quintana 'ROO Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
18.- Ley de los derechos de las nifias, niflos y adolescentes del (09/12/2024)
5 Estado de Quintana Roo Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
19.- Ley del Sistema de Anticorrupcion del Estado de Quintana (23/06/2026)
’ Roo Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
20.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del (06/09/2013)
L Estado de Quintana Roo Publicada en el Periadico Oficial
del Estado
51.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (25/1/2025)
: para el Estado de Quintana Roo Publicada en el Periédico Oficial
del Estado
2. Ley para Prevenir, Atender y Erradicar la violencia entre los (07/11/2023)
’ estudiantes del Estado de Quintana Roo ngﬁﬁ% fzf*?ﬁ%‘aﬁo Oficial
1
Ley para Regular las Remuneraciones de los Servidores (16/0'7/2021)
23.- Publicos de los poderes del Estado, de los Municipios, y de " e il
los Organos Auténomos de Quintana Roo L] 59' W 31’?&

Ty & o, ‘,',.-‘_:

Q@ F & Yy
VALIL,
& o s € BT 2
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3.3 MARCO NORMATIVO

o ) ) (09/04/2026)
24.- Cédigo Fiscal de la Federacion D blicads o el Periédic Oficial
de la Federacion
5. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y (10/05/2022)
. los Municipios Publicada en el Periodico Oficial
de la Federacion
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes (16/06/2023)
26.- Legislativo, ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y i
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo del Estado
Reglamento Organico de la Administracion Publica (11/03/2026)
27.- Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana publicads en el Periodico Oficial
Roo del Estado
28.- Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacién (25/02/2021)
’ Puablica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Publicaca enel Peritdicn Ofcis
(27/02/2025)
29.- Plan Municipal de Desarrollo de Benito Juarez 2024-2027 e e B AR
del Estaclic l “
20.- Acuerdo de Creacion del Instituto Municipal de la Juventud (28/04/2017)
' del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Piskifeade en ef Periicico Ofical
(23/05/2022)
31.- Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Juventud oublicada cn el Perisdicn Oficial
del Estado

H. AYUNTAMIENTO DE

RENITO JUAREZ

IMDAI
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I. Formular y conducir las politicas, programas y lineas de accion para el desarrollo
integral las juventudes.

Il. Elaborar, con bases en los planes Nacionales, Estatales, y Municipal de desarrollo, el
programa Municipal de la Juventud que, cuando menos, considere las siguientes |
acciones.

a) El desarrollo de actividades artisticas y culturales para la expresién creativa
de las juventudes, en coordinacién con el Instituto Municipal de la Cultura y las
Artes.

b) La optimizacion del tiempo libre, la ampliacién de los espacios de encuentro
y reconocimiento entre los distintos sectores sociales, y el fomento de la convivencia
y el intercambio cultural.

c) La ejecucion de programas de capacitacién, orientacién y asistencia para las
juventudes, que correspondan a sus distintas etapas cronolégicas y de actividad, de
manera que ellas y ellos puedan acceder a una cobertura institucional que facilite
sus expresiones y manifestaciones, concretando las mismas en su desarrollo
socioecondémico y cultural;

d) El desarrollo profesional y técnico de las juventudes, la organizacién y racional
aprovechamiento del servicio social, la vinculacién de la educacién con la actividad
productiva del Municipio y la diversificacién de los servicios educativos;

lll. Orientar al Ayuntamiento y al Presidente Municipal respecto de la planeacién y
programacion de las politicas publicas municipales y acciones relacionadas con el
desarrollo de la juventud, de acuerdo al Plan Municipal de Desarrollo;

IV. Promover coordinadamente con las dependencias y entidades de la administracién
publica municipal, en el ambito de sus respectivas competenciasylas acmﬁnes&eﬁiuaadas
a mejorar el nivel de vida de la juventud, a través del desarroﬂ' Fgﬁt&i ciales,
culturales y deportivos, en estrecha coordinacién con Ids i AStitu ipales
respectivos;

09 JUL. 2025

V. Coordinarse con los gobiernos federal, estatal y municipal, asi como con organizaciones
privadas, sociales, nacionales e internacionales, para el desarr rogramas.y la
realizacion de foros, convenciones, encuentros y demas MI’)&ﬁL réuniones.-que
contribuyan a la consecucién de los objetivos del Instituto Municipal de la Juventud;

VI. Establecer mecanismos y actividades que permitan ampliar la difusién de la labor,
programas y servicios del Instituto Municipal de la Juventud, entre los jovenes del
Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VIl. Integrar el padron de jovenes y de organizaciones juveniles, por rubro de actividad o
interés, y mantenerlo permanentemente actualizado;

VIIl. Difundir informacién fidedigna sobre los derechos, obligaciones y deberes de la
juventud;

IX. Proporcionar asistencia juridica a los jovenes, y acercarlos a los diversos servicios y
programas asistenciales de organizaciones publicas y privadas;

X. Integrar un banco de informacién, de consulta personal y por medios informaticos,
sobre programas institucionales de desarrollo juvenil, como becas, estudios
especializados, intercambios educativos, culturales y sociales;

XI. Promover la constitucién de organizaciones, clubes, organismos no gubernamentales
y redes juveniles, asi como la consolidacion de las existentes;

XIl. Promover, coordinar y ejecutar actividades diversas que propicien la superacion fisica,
intelectual, cultural, profesional, econémica y politica de la juventud;

Xlll. Promover e impulsar los Derechos y Deberes de los jovenes en el Municipio, en
concordancia a lo dispuesto por el Titulo Segundo de la Ley;

XIV. Coordinarse con las correspondientes Dependencias, Entidades e Instituciones
Educativas, entre otras, para coadyuvar con los jovenes en los proyectos de
emprendimiento de su eleccidn;

XV. Disefar politicas publicas y programas especificos para las mujeres y hombres jévenes
que viven en situaciones de marginalidad, discriminacién y desvalorizacion, por razones
culturales, ideoldgicas, de género, religion, o por sus capacidades diferentes, entre otras;

XIV. Realizar estudios e investigaciones para la identificacién, diagnéstico y atencion de la
problematica local de los jovenes, asi como de sus causas, consecuencias y posibles
soluciones;

XVII. Actuar de forma coordinada con las dependencias y entidades de la administracion
publica municipal, asi como con los gobiernos federales, estatales y: ’.‘_ |c1pm¢$wmcgﬁ§e
en el ambito de sus respectivas competencias, se promuevan Iasé : ﬂ’mes qﬁ a
mejorar el nivel de vida de la juventud, tanto como sus expectatlva‘s sm:lales culturales y
respectivos derechos; 09 JUL. 2673

. LULD

51.‘.‘.‘

4|
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XVIIl.- Promover y ejecutar acciones para el reconocimiento publico y la difusion de las
actividades de los jovenes sobresalientes, en los distintos ambitos de la actividad
municipal;

XIX. Proponer y desarrollar programas de capacitacion y formaciéon en materia de
desarrollo integral de la juventud;

XX. Promover la participacion de instituciones educativas nacionales e internacionales,
tendientes a incrementar el nivel educativo y profesional de la juventud;

XXI. Celebrar acuerdos, contratos y convenios con los organismos publicos y privados,
nacionales e internacionales, federales, estatales y municipales, cuyo objeto sea la
atencioén a la juventud, para la planeacion y ejecucion de los programas que involucren a
los jovenes del Municipio;

XXIl. Desarrollar programas especificos para los jévenes con capacidades diferentes o que
pertenezcan a grupos excluidos o marginados de la sociedad en el Municipio;

XXIll.- Fomentar la atencién a los problemas de salud de los jévenes, mediante medidas
preventivas de orientacion y asesoramiento, prioritariamente, en el campo de la
sexualidad, planeacién familiar, adicciones y salud mental;

XXIV.- Detectar situaciones por jovenes victimas de violencia, pornografia y prostitucion,
quienes deberan ser canalizados a las instancias especializadas para su atenciéon médica,
juridica y su rehabilitaciéon fisica y psicolégica.

XXV.- Garantizar que la cobertura de los servicios y programas del Instituto Municipal de
la Juventud incluya integralmente las zonas urbanas y rurales, asi como todas las
localidades del Municipio;

XXVI.- Coordinar y fomentar la integracion de érganos juveniles consultivos, de caracter
sectorial, territorial y por rango de edades, para el mejor desarrollo de sus funciones;

XXVIl.- Proponer al Presidente Municipal proyectos de iniciativas tendentes a lograr
soluciones a los problemas de la juventud;

o "-%_ H. AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREER

XXVIll.- Implementar programas de liderazgo social y part|C|pacton caufjﬁg‘aepﬁ |

XXIX.- Las demas que le otorgue el presente Acuerdo, su ConseJo Directivo y las
disposiciones legales y reglamentarias aplicables. 09 JUL. 2673

Las atribuciones que no se encuentran expresamente otorgadas al organismo publico
descentralizado en el presente reglamento o en el acuerdo dé cr‘eacmn guedaran
reservadas para la administracion publica centralizada y ejerC|dés por la autoridad
competente.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Sera objeto del presente Instituto formular y ejecutar las politicas
publicas y programas que propicien permanentemente el desarrollo
integral de las juventudes y su sana incorporacion a la vida social,
cultural, econémica y politica del Municipio.

3.6 MISION

Impulsar y promover el desarrollo integral de las juventudes del
Municipio de Benito Judrez a través de politicas publicas y programas
que brinden herramientas necesarias que generen mejores condiciones
de vida para este sector de la sociedad.

3.7 VISION

Ser el Instituto rector y referente en materia de juventudes del Municipio
de Benito Juarez, promoviendo de forma innovadora e integral los
derechos de las y los jovenes, asi como lograr su reconocimiento como
actores estratégicos de desarrollo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

! ?\'1 {jlﬁ.\s !

09 JUL. 2623
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Bien comun

e Honradez

o Transparencia

e Igualdad

s« Eficienciay eficacia

VALORES

e Honestidad

e Respeto
e Lealtad
T M. AYUNTAMIENTO DE
£, %‘. BENITO JUAREZ
e Prudencia et M DAl
e Empatia 09 JUL. 2025
fA T 1 *";
e Responsabilidad ‘@ L '

e Valor de la diversidad e inclusion
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

AREA DE DIRECCION GENERAL

Horario de atencién de lunes a viernes de 9:00 a
16:00 horas

Correo: imjuvebj@gmail.com
A. AREA DE UNIDAD JURIDICA

Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00 a 16:00
horas

Correo: unidadjuridica.imjuve@gmail.com
B. AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario de atencién de lunes a viernes 9:00 a 16:00
horas

Correo: cadmon.imjuve@gmail.com

C. AREA DE COORDINACION DE LOGISTICA Y
OPERACIONES

Horario de atencién de lunes a viernes 9:00 a 16:00
horas

Correo: operativosbj@gmail.com

H. AYUNTAMIE‘NTD DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

0§ JUL. 2025
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

JOVENES

MUNICIPIO

MANUAL

ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIRECTIVO

SESION
ORDINARIA

SESION
EXTRAORDINARIA

COMITE DE
ADQUISCIONES

Son todas aquellas personas cuya edad comprende el rango
de 12 a 29 afos, identificadas como un actor social estratégico
para el desarrollo y crecimiento del Municipio.

Municipio de Benito Juarez.

Manual de Organizacién del Instituto Municipal de Ia
Juventud.

GCrafico para demostrar la Estructura Organizativa de los
diferentes puestos.

Organo de Gobierno, que, como maxima autoridad,
representa al Instituto Municipal de la Juventud.

Sesion en la cual se somete a presentaciéon y aprobaciéon del
Consejo Directivo, la politica municipal de atenciéon a los
jovenes, asi como aprobar todo el gjercicio empleado en el
Instituto Municipal de la Juventud.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Se someten a presentacion y aprobag:té’b :Ios € por
urgencia y relevancia necesiten ser tratados a mas tardar en
un plazo de 24 horas. -

08 JUL. 2026

d’rr‘w @

.‘, g 5 t i =
El comité de Adquisiciones, Arrendarﬁ'/eﬁ‘tbg.y P{evstacién de
Servicios del Instituto Municipal de la Juventud en el
Municipio de Benito Juarez.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ORGANISMO O
INSTITUTO

Para efecto del presente Manual de Organizacién y para
futura interpretacion en el mismo, se entendera como
Organismo Publico descentralizado de la Administracion
Publica Municipal, denominado Instituto de la Juventud del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

M. AYUNTAMIENTC DE
AEMITO JUAREZ

IMDAI

09 JUL. 20%
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CAPITULO I
DE ORGANIZACION

09 JUL. 2028
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
e PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
. 1 Direccion General del Instituto Municipal de la Juventud 1
2. Secretario/a 1
3. Coordinacion Administrativa 1
4, Contador (a) 1
5. Auxiliar Contable 1
6. Auxiliar Administrativo 1
- Coordinacion le Logistica y Operaciones 1
8. Unidad Juridica 1
. Unidad de Orientacion y Bienestar Juvenil 0
10. Auxiliar Operativo 0
B Unidad de Servicios a la Juventud 1
12. Jefatura del Departamento de Emprendimiento 1
13. Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos 1
14. Auxiliar Operativo 0
15. Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles 1
Total 12

’s‘&g!'

BENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL. 2025

VALID .
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

IDireccién General del Instituto Municipal de

bl Juventud
‘_:lEI‘-‘EINMEDIAToi : Consejo Directivo

;— S ﬂSiU;ORDINADOS DIR_ECT oS =
":::;;:gﬁ :sE NOMBRE DEL PUESTO

1 Coordinacion Administrativa

1 ICoordinacion de Logistica Y Operaciones

1 Unidad Juridica

0 Unidad de Orientacién y Bienestar Juvenil

lUnidad de Servicios a la Juventud

'SUBORDINADOS INDIRECTOS

contadota
1 Auxiliar Contable
1 Auxiliar Administrativo
1 Jefatura del Departamento de Emprendimiento
1 Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles
1 Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos
0 Auxiliar Operativo AU, MAxuNTAMienTo o
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser un 6rgano ejecutor de las propuestas, politicas, acuerdos, planes y programas
previamente aprobados por el Consejo que propicien permanentemente el desarrollo

integral de las juventudes y su sana incorporacién a la vida social, cultural, econémica y
politica del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Consejo Directivo

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud
|
[ I I I I |

: ;2 Titular de la ? Titular de la
Secretaria Coor‘d!nac:lc.m Coordinacion idad Titular de la Uiidid d
Administrativa P Unida Unidad de mgan Ge
De Logisticay Juridica Servicios a la

Operaciones Orientacion y
Bienestar Juvenil

Juventud

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Fungir como secretario técnico del Consejo Dlrec;anel AQ@EL‘}E}E'
Convocar a sesiones del Consejo Directivo del Irfgtﬁyto Pof P ii\g cipnes de
2 apy BacP
la Presidenta. R .
3. Ejecutar los acuerdos del Instituto. 09 Jul 2025
% Presentar al Consejo Directivo, el Programa Anual de Trabajo dentro de los
3 primeros tres meses de cada afo. RTA Y Ere s
5 Proponer al Consejo Directivo, Programas y Acciones deba desafro!lar ell

Instituto, asi como ejecutarlos.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL

DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

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

Proponer al Consejo Directivo programas de Financiamiento del Instituto.

Celebrar en representacion del Instituto los Convenios y Contratos con
personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como suscribir
documentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que sean
linherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

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

10.

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

1.

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

12

Presentar anualmente al Consejo Directivo dentro de los tres primeros
meses del afo los estados financieros y el informe de actividades del ejercicio
anterior.

13.

Presentar trimestralmente al Consejo Directivo los estados financieros y los
i:)alances generales, asi como los informes financieros que correspondan en
érminos de Ley.

14.

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

15.

Atendiendo a las disposiciones del Reglamento Organico de la
IAdministraciéon Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, representar al organismo, ante cualquier autoridad,
organismo descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o
morales de derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos de|
administracion en los términos del Articulo 2810 del Codigo Civil del Estado
de Quintana Rooy su correlativo, el Articulo 2554&16! Cé’&‘}éﬂrgﬂfgeﬁeral En
materia laboral tendra la representacion [egai‘ del d:rbqnﬁ_‘smq ante las
autoridades que correspondan;

16.

IPara ejercitar actos de dominio, el director general sg gu;ﬂ'f_ara?asewamente
y por escrito al acuerdo del Consejo Directivo, el que a su vez 15 autorlza para
celebrar actos especificamente determinados ),(:ba,‘[oalasgcondmlones gue se

WA 'Y . W B
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Ifilen al respecto por el mencionado consejo, observando en su caso, las|
disposiciones legales aplicables;

17.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz, pero sin voto, y cumplir
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntos que le encomienden.

18.

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de|
crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo y en su caso dell
Ayuntamiento.

19.

Gestionar y promover ante las Instituciones o entidades del sector publico o
privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperaciéon necesaria|
para los fines de este organismo.

20.

Gestionar y obtener, toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionadas con su objeto.

21.

Celebrar los contratos y convenios que autorice el Consejo Directivo o el|
Ayuntamiento.

22.

Nombrar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad aj
las disposiciones juridicas aplicables.

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones del Instituto, asi como
la elaboracion de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia Yy
operacion; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos

Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de
Quintana Roo; asi como la reglamentacion y normatividad aplicable en Ia]
materia.

24,

[Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.

25.

Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias ©
recomendables para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.

Proponer al Consejo Directivo la creacion de comisiones para tratar asuntos
especiales, de conformidad con el objeto y fines del organismo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ILas demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
confiera el Consejo Directivo dentro del marco de sus facultades.

Ejecutar las propuestas, politicas, acuerdos, planes:‘xgogra mas previamente

e H. AYUNTAMIENTO DE
aprobados por el Consejo que propicien permi: tementes ebrdesarrollo
; P P : Jo g P p. P ‘égb“" i’&’tgé ‘hl;

integral de las juventudes y su sana mcorporac‘rig;ﬂ_,;g?la v iah, cultural,

econdmica y politica del Municipio.

09 JUL. 2026

VALL
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Planear, programar y proponer al Consejo Directivo acciones que deba|
|desarrollar el Instituto, asi como administrar y dirigir las mismas. . |

PERFH. DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: puesto

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

Primaria

i u Secundaria

Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afos)

| Preparatoriao )
LA Técnica
Carrera

profesional X
terminada

Postgrado -

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Administracion Publica, Contabilidad o
Psicologia, Ciencias Politicas

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas

Informaticos: Pagueterla Giiae

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora

| Habilidades

2 afos de Experiencia en la Administracién Publica preferentemente

Directivas:

e Liderazgo

Manejo de conflicto
Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo, Pagilg
 Andlisis e interpretacion de Esta@,

eria @ﬁumm&m

General:

s Analisis de informacion
Tolerancia
Capacidad de sintesis

09 JUL. 2025

Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar.

Retroalimentacion
Delegacion de funciones.

VALID -




cODIGO: MO-IM3J-13-02

FECHA
L‘" ;Euﬁl I'll'col de EREDZE DE EM!SIC’)N: 09/07/2026

QUINTANA ROQ  smwm s mw s s VERSION: 02

—_— PAGINA: 30 DE 98

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Proactiva/o
Responsable
Disposicion
Sensatez
Organizada/o
Discrecion
Transparencia
Seriedad

Actitudes.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 hrs

Moblhar:oy EqU|po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacuon Art3 Art 134 Art 137 LTAIPQROO

E--

Manejo de Presupuesto Art 51 Fraccmn XI Reglamento !nterior IMJUVE

,,,,,4

‘l. Convocar al Consejo Dlrectlvo

2. ‘ Nombrar, suspender o remover al personal

3. Autorlzar pagos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI..

4 [ Metas : (Numero  de las y Iospvenes participantes en las actividades/Numero de las Y
B | los jovenes estimados )

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso resp@sab‘lé g 188 Bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos v@gjtesl MDA L

09 JUL. 2026

[ 2
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION GENERAL

SERVI NTE DEL PUESTO

Fecha: 09/07/2026 R ™

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAL
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO/A

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Secretario/a

Direccion General del Instituto Municipal de la
uventud

SUBORDINADOS DIRECT OS |

JEFE INMEDIATO

5 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. s ________ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Brindar apoyo administrativo, técnico y organizacional a la Direccién General del Instituto
| Municipal de la Juventud, mediante la gestion eficiente de la agenda institucional, el control y |
| seguimiento de documentacion oficial, la atencién a usuarios y la coordinacion de actividades
| administrativas, contribuyendo al adecuado funcionamiento del Instituto y al cumplimiento de
| su objeto. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Di_reccién Gc::-n.eral del WA 08
Instituto Municipal de la IMDAI
Juventud
| L. 2075
Secretaria/o Puesto
\VZ BB IR
YR
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. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

F

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Administrar y coordinar la agenda de trabajo de la persona titular de la
L Direccién General, programando reuniones, audiencias, eventos y demas
actividades institucionales.
Recibir, registrar, clasificar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia
oficial, documentacion interna y externa dirigida a la Direccién General.
|[Elaborar, revisar, capturar y dar formato a oficios, circulares, tarjetas
3. informativas, informes, convocatorias y demas documentos administrativos
requeridos por la Direccion General
Llevar el control, resguardo y actualizaciéon de los archivos fisicos y
4, electronicos de la Direccion General, observando la normativa aplicable en
materia de archivo y gestion documental.
Atender y canalizar llamadas telefénicas, correos electrénicos, solicitudes de
5. informacion y atencién al pulblico, proporcionando orientacién vy
seguimiento oportuno.
Dar seguimiento a los acuerdos e instrucciones emitidos por el Consejo
6. Directivo, informando oportunamente sobre su cumplimiento a las areas
correspondientes.
Coordinar la logistica para la realizacién de reuniones, sesiones de trabajo,
7 eventos institucionales y actos protocolarios en los que participe la Direccion
General.
Integrar y mantener actualizada la Plataforma de Entrega Recepcion
Gubernamental (PERGUB) correspondiente a la Direcciéon General.
Apoyar en la elaboracién, integracién y revision de informes trimestrales de
9. actividades, reportes y demas informacioén requerida por instancias internas
o externas.
|Gestionar el tramite, recepcién y entrega de documentos ante
dependencias municipales, estatales, federales, instituciones educativas,
organizaciones de la sociedad civil y demas entidades vinculadas con las
actividades del Instituto. S H, AYUNTAMIENTO DE
Mantener la confidencialidad y el adecuado rgs gérdo'gglﬁl}f&olmacién \Y
. documentacion a la que tenga acceso con motivo del desempeno de sus

funciones.
09 JUL, ZUdb

10.
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Inecesarios para su operacion.

Vigilar la disponibilidad y uso adecuado de materiales de oficina y recursos
12. asignados a la Direccion General, solicitando oportunamente los insumos

Colaborar con las distintas areas del Instituto en actividades administrativas

ambito de su competencia.

13 A .. . e e
y de apoyo que contribuyan al cumplimiento de los objetivos institucionales.
Desempenar las demas funciones inherentes a su cargo y aquellas que le
14. sean encomendadas por la persona titular de la Direccion General, en el

Primaria

i u Secundaria

Preparatoria o

| Técnica ™

Carrera

Profesional : ::or::;iaonal
no terminada terminada

(2 afios)

Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. N/A

Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Administracién publica, gestion documental y organizacion y logistica.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas

Conacimighto Informaticos:

Manejo de paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de coémputo.

Directivas:
e _(N/A)

1 afio en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Técnicas:
| Habilidades °

Manejo de pagueteria Office

General:

¢ Trabajo en equipo
« Comunicacion eficiente
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[EEmen e Tratoamable
e« Dinamismo
Acticuddis e Organizada
. e Responsable
e Honestidad
2 o Discreciéon
_ 13. Horario Laboral. iDe 9:00 AM a 4:00 PM de lunes a viernes.
' RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art 134, Art 137, Art 142 LTAIPQROO

- I --- B -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« THE @ N T 02T o

AUTORIDAD: . T '
1 (N/A)
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Asuntos administrativos:(Oficios, circulares y tarjetas informativas atendidas/
I | oficios, circulares y tarjetas informativas solicitadas).
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
Araaiy "BENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL. 2026

™ oy MmN T
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO ‘

oo

Nombre y Cargo: =
C. Javier Alejandro Galvan Martinez . & Jose AQues SR Salzar
CEETEERTI Director General del Instituto Municipal de la
Juventud
IFecha: 09/07/2026 Fecha: 09/07/2026

P I

Uosy IMDAL
09 JUL. 2026

""
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO | Coordinacién Admlnlstratwa

| Direccion General del Instituto Municipal de la
Juventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

' JEFE INMEDIATO

" NUMERO DE |

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| ____[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) =

Planear, ejecutary  evaluar los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos del Instltuto
previendo la eficiencia y eficacia de los mismos, estableciendo y aplicando mecanismos de
gestion, proveeduria, pago de proveedores, distribucion y control de suministros y materiales

de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada Area
Administrativa y Unidades del Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General del
Instituto Municipal de la
Juventud

I

Coordinacién Grgsa T wENTTo JUkRez
Administrativa E uestR4 DA |
|
' | oo oms
Auxiliar Administrativo Contador

AN F
l&’ ry Em.a.!s“..i.:;-’.
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ADMINISTRATIVA

DESCI!IPCIOH ANALITICA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

los lineamientos, politicas, sistemas, programas Y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos materiales, informaticos, tecnolégicos, servicios generales y sobre los
Ibienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las

.
lareas y unidades administrativas del Instituto

Establecery aplicar mecanismos de gestién, proveeduria, pago de proveedores,
istribucion y control de suministros y materiales de trabajo necesarios para el

cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada area administrativa Yy,

unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar la atencidon de tramites vy
ervicios que brinda el Instituto.

Supervisar que la administracion de recursos humanos, financieros,
informatico, 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
3. ean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente vy

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 Administracién Publica
Municipal. "
Formular y proponer al director general del Instituto, el anteproyecto de Iosg
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del

4, Presupuesto de Egresos que le corresponda al Instituto y supervisar que se
umplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la|
armonizacion contable.

Eievar y validar la documentacion que integran la contabilidad de manera|

N

rdenada, completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo
stados financieros, sus anexos y conciliaciones banqar@ dermaneraynensual,
rimestral o anual segun sea requerido; para presentarﬁs a Marizac de Ia
irectora o el director general y, de ser solicitado; “informar \Y g&e’:tar al
onsejo Directivo sobre el estado que guardan las finanzas del Instituto.

Eumplir con la facultad de secretario o secretaria del Comité’de’ Adguisiciones

el Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se acuerden,
n materia de adquisiciones, arrendamientos y pregtaclén Elé servncsos que|
requiera o contrate el Instituto




é&l&

A 4

MUNICIPIO D E

BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROQO smwmwmsnus

CcODIGO: MO-IMJ-13-02
FECHA
DE EMISION: 09/07/2026

PAGINA: 39 DE 98

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

En coordinacién con la unidad juridica del Instituto, desarrollar el proceso legal
y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan su
respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacién; 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.

Concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para
su aprobacién a la directora o el director general, con la debida anticipacion,
para efecto de que sean presentados y aprobados por el érgano de gobierno en
Nlas correspondientes sesiones de Consejo Directivo, dichos documentos
deberan estar validados por la o el contador que los elabora, antes de su
presentacion al érgano de gobierno.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica, los estados
inancieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los érganos 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.

10.

Gestionar, administrar y comprobar el recurso Municipal, estatal, federal o de
linstancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante Ila
documentacioén que respalde el origen y la aplicacién de los recursos otorgados
al Instituto.

11.

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto con la debida autorizacién de la|
directora o del director general del Instituto.

73

Vigilar y cumplir que las dreas y unidades administrativas del Instituto
clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien vy
resguarden la informaciéon, expedientes de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad establecida en
imateria de archivos y transparencia.

13.

[Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacién de la
directora o del director general los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles
y parque vehicular que conforman el patnmonm‘}i@i\al InStiruress /@ sea por
recursos propios, de la administracion publica, pord&‘@_ |onpwf§:ﬁ| 0Ss O por
comodato de otras instancias publicas, privadas o ﬁue provengan de otras
Hfuentes‘ ao 1l anan

14.

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municigalia relacion
de las o los servidores publicos obligados a prefer;tag su_declaracién de
situacion patrimonial, la de conflicto de intereses efwﬁﬁqmgsb el de situacién
fiscal, conforme a lo dispuesto por la Ley General de Responsabilidades
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ADMINISTRATIVA

Administrativas y demas normatividad relativa; 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 operacion, el resguardo y recuperacion
de patrimonio en caso de desastre o contingencia del Instituto; de igual forma
mantener las respectivas actualizaciones o renovaciones.

16.

Programar, dirigir y controlar el desarrollo administrativo de las distintas areas

del Instituto y poner a consideracion de la directora o el director general, lag
propuestas de reorganizacion administrativa del organismo.

17.

Definir e instrumentar las medidas y mecanismos que permitan salvaguardar y
arantizar el aseguramiento de los recursos del Instituto.

18.

Disefiar un sistema permanente de evaluacién de los planes y programas
presupuestarios del Instituto, a fin de coadyuvar a la consecucién de sus metas
u objetivos.

19:

Efectuar un seguimiento periédico a las coordinaciones y areas del Instituto
obre el cumplimiento de las observaciones derivadas de las revisiones de los
programas Institucionales.

20.

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la operacién
e su area.

21.

Fungir como enlace de transparencia, gestion administrativa o de
representacion del Instituto, previa designacién y/o acreditacién de la directora
o del director general del Instituto.

22.

Informar mensualmente a la directora o el director general del Instituto sobre
el avance y conclusion de los asuntos de su competencia.

25.

Las demas que les senale la directora o el director general del Instituto, el
Consejo D:rectlvo y demas ordenamlentos Iegales apllcables

FU'NCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejercer el presupuesto autorizado que e le desngne la Dlreccmn General a través
de la Coordinacion Administrativa supervisando el desarrollo de los programas,
lproyectos, convenios, contratos y acuerdos que se rele;e;’loneﬁ mm@untos
de su competencia. e IMDAL

.

Administrar los recursos humanos, materiales, tecntcos y financieros,
estableciendo medidas para su optimizacién y racionalizacion. jjjj  9aan
4L S ATE S 41
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Promover y vigilar que en la atencién y resolucion de los asuntos de su
competencia se cumplan las politicas y lineamientos dictados por la Direccién

B ; L » & 2
General, los ordenamientos legales y demas disposiciones normativas
aplicables.

-
PERFIL DEL PUESTO 5
; L 7 Margue con una (X) el dltimo grado de esquendo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) | Preparatoriao )
1. | Primaria Secundaria *| Técnica
| Carrera '
Profesional i c:or;:;iaonal | )
no terminada r erminada : Postgrado
| {2 aifios) |
| Licenciaturao - - . T - .
| carreras e Licenciatura Administracion Publica, Contaduria Publica, Finanzas.
Area de especialidad
| requerida Administracion financiera, recursos humanos, adquisiciones y control
| (Conocimiento patrimonial.
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol.
: - Manejo de Programas 5 :
| g:::gfr:::fnto Informaticos: Paqueteria Office
| : Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas
| Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.
Com etenmas Laborales i
e ANERs . . sl e
Directivas:
e N/A
Técnicas:
o TIPS A
e Manejo de equipo de cémputo 7 ;«& H ?;.’.‘:J’;‘;S';’&';TEOZDE
z e Paqueteria Office i 3 k"‘ A I
| Habilidades e Analisis de Estados Financieros y«EregnpuestMSD
« Conocimientos basicos Contables
General: an
«  Analitica/o 09 JUL. 2026
e Organizada/o
o Planear YSAA S -
3 Ar

v.« Z] ¢_1

74 g3
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j ¢ Proactividad
} Actitudes. ° Tz?leran_c’la
| e Discrecidon
e Respeto
13. | | Horario Laboral. |Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM
RESPONSABILIDAD
" Mobiliario y Equipo:
| 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
‘ Manejo de informacnon Art 133 Art 137 Art 142 LTAIPQROO

i EO =

L3 Manejo de Presupuesto Art 51 Fraccnon XI Reglamento Interlor del IMJUVE

4 vedia |8 Inuo |8
] _____(EEe —4
AUTORIDAD'

Adquns;cnon de blenes y servicios

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos Administrativos: (Asu ntos entregados trimestralmente/asu ntos

1.
| administrativos requeridos trimestralmente).

2. Pago de némina.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos gygen't%ﬁ',?;'},ﬂ'j{g"z“

l

IMDAL

05 JUL. 2026

W {'!' b3 ] r..:a._
\‘; ;‘ £ b ! b
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
... . PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Jennifer Francisca Lopez Avila
Coordinadora Administrativa

Director General\del Institdto Municipal de
la Juventud

lFecha: 09/07/2026 ﬂFecha: 09/07/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
REHITO JUARER

IMDAI
09 JUL. 2026

s A

[ I
A
I

LA



CODIGO: MO-IMJ-1J-02

FECHA
MUNICIPIO DE "
Lﬁ."ﬁ < DE EMISION: 09/07/2026
.. . BENITO JUAREZ VERSION: 02
SO e PAGINA: 44 DE 98

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR/A

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [[on oy T

- JEFE INMEDIATO Coordlnamon Admlmstratlva
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i {Anote brevementeglﬁptigtwo o razén por la cual existe) : i el
Prog ramar, dlraglry controlar el desarrollo contable del lnstltuto Asi como la elaboracién de los
estados financieros, sus anexos, némina, comprobacién de gastos, rembolsos, vidticos para la

aprobacion y revision de la Direccion General y Coordinacién Administrativa.

Coordinacion
Administrativa
|

Contador/a

Auxiliar contable

Puesto

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL, 2026

VALIDA
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DESCRIPCION ANAI.ITICA DE Fdﬁbionss

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Registrar oportunamente los momentos financieros de la Institucion para
proporcionar informacién veraz y confiable de la situacién financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
inancieros mensuales.
Elaboraciéon de néminas correspondientes al periodo, del personal del
instituto.

poyo, seguimiento, verificacion y control a la comprobacion de gastos,
reembolsos, viaticos y SEVAC.
Elaboracién y validaciéon de los Estados Financieros, anexos, conciliaciones
4. bancarias de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable, antes de
la presentacion al érgano de gobierno.
Difundir los Estados Financieros e informacion contable y presupuestaria
5. que se genere al menos trimestralmente en la pagina de internet
electrénica del instituto, con excepcién de aquellos de manera anual.

6. Publicacién de la integracion de la cuenta publica anual.
Calcular y cumplir con las obligaciones fiscales federales y estatales en
s materia de Seguridad Social, Impuesto Sobre la Renta (ISR), Impuesto sobre
Noémina (ISN)

Validar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordenada,
completa y en buen estado que genere el Instituto, incluyendo Estados

& Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de manera mensual,
rimestral o anual segun sea requerido.

9 Realizar el tramite de solicitud de la ministracion de cada mes de manerar
) oportuna y confiable.

10 IPresentar Ia!s declaraciones informativas de operaciones con terceros (DIOT)|
) correspondientes a cada mes.

1 Orientar a la Coordinacion Administrativa en la tom.a,de dq.q;;gnsﬁgonforme
i a los Estados Financieros. i ‘f« BENITO JUAREZ

1. Proponer a la Coordinacién Administrativa méLom pala'\'ﬂrb}ﬁrler unaﬂ

leconomia estable del ente publico.

09 JUL. 2026

'.‘fl %,

Y

H.#‘:‘IE

-4 ;‘} ¥
W A b8k



CODIGO: MO-IMJ-13-02

FECHA

‘s' MU RLIC RIS DE DE EMISION: 09/07/2026
& % BENITO JUAREZ sty

QUINTANA ROO ASRLTER W RN O

PAGINA: 46 DE 98

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR/A

13 Seguimiento y control a reportes de deudores diversos o cuentas por pagar,
) qgue obtenga el Instituto.

1% Representacion y participacion para cualquier curso contable y/o
) administrativo.

" Cualquier otra actividad que delegue la Coordinacion Administrativa o
3 Direcciéon General.

Marque con una (X) el altimo estudios requerido para desarrollar el
puesto

R | _ Preparatoria o _
| Primaria | Secundaria | Técnica
Brengsinin | Carrera
| Profesional ; 3 |
no terminada ) r;::::’:::l (X) | Postgrado )
| (2 aiios) : s

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o afin

Contabilidad gubernamental y administracién financiera publica

Idioma o Lengua: Espafol.
« SAACGNET
e CONTPAQI Néminas
e SUA
| conocimiento Manejo de Programas « IDSE
1 Especifico. Informéticos: e SIPARE
| o SAT
¢« SEFIPLAN 4%
e Paqueteria Office
Manej.o d_e Eauipe e Computadora
Especializado y/o
Herramientas *« Impresora

| Experiencia: 1afio de Experiencia en Materia Contable Preferentemente.

. Competencias Laborales

09 JUL. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR/A

Directivas:
s N/A
Técnicas:
« FElaboracion, analisis e interpretacién de Estados Financieros
General:
i e Analisis de informacién
| Habilidades s Tolerancia
| s Capacidad de sintesis
e Planeacion
¢ Organizacion
e Integrar informacion
e Gestion de tramites
e Retroalimentacion
e Compromiso
e Proactiva/o
e Responsable
» Trabajo en equipo
« Disposicion de servicio
Actitudes. e Etica/o profesionalmente
e Sensatez
e Seriedad
« Discreta/o
e Transparencia
s s Respeto
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Equnpo
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
i conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacuon Art. 133 Art. 137 Art. 142 LTAIPQQOO
TN 0 CTE -
Manejo de Presu puesto: Art 51 Fracc::on Xl Reglamento Interlor IMJ UVE

AUTORIDAD.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Elaboracmn ¥ resguardo de documentamon fmanae
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR/A

| Avance Financiero (Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos y cédulas
| entregadas trimestralmente / Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos y
| cédulas solicitadas satisfactoriamente)
Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimomales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
& SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO ‘

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C.P. Fernando Vicente Koh Romero C. Jennifer Francisca Lépez Avila
Contador Coordinadora Administrativa
Fecha: 09/07/2026 HFecha: 09/07/2026

o, H. AYUNTAMIENTO DE
;"’; "ﬁ‘ BENITO TUARER

IMDAI
09 JUL. 202
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR CONTABLE

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- HEiiERD DE
_ PERSONAS "9_'_“"3_“__‘_’_5" "‘_’___"""_T"_

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TG SN R
———

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo en los procesos contables, financieros y administrativos del Instituto |
Municipal de la Juventud de Benito Juarez, Quintana Roo, mediante el registro, control,
verificacion y archivo de operaciones contables, asi como la integraciéon de
documentacion comprobatoria y soporte financiero, contribuyendo al cumplimiento
oportuno y transparente de las obligaciones contables, fiscales y presupuestales del
Instituto, en apego a la normatividad aplicable y bajo la supervision del Contador.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -

Coordinacién
Administrativa

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

Contador/a
I
Auxiliar Contable

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR CONTABLE

Mantener la documentacién que integra la Contabilidad generada por laoel
Contador de manera ordenada, completa y en buen estado, registrando Y
capturando en los sistemas contables las operaciones financieras del
Instituto, asegurando que la informacién sea oportuna, completa y correcta,
Integrar, revisar y archivar la documentacién comprobatoria de ingresos,
2. egresos, polizas contables y demas movimientos financieros conforme a la|
normatividad aplicable.
Apoyar en la elaboracién de estados financieros, anexos, conciliaciones

3. ) :
bancarias que le sean requeridos.

4 Verificar que la documentacion soporte de los gastos cumpla con los
: requisitos fiscales, administrativos y presupuestales establecidos.

5 Dar seguimiento al control de cuentas por pagar y cuentas por cobrar,
: manteniendo actualizados los registros correspondientes

6 poyar en la elaboracion y control del presupuesto del Instituto, asi como en
: el seguimiento del ejercicio del gasto.

- Colaborar en la preparacion de informacion contable y financiera para|
i auditorias, asegurando el adecuado resguardo de la evidencia documental.
8 Mantener actualizado el archivo contable fisico y digital, garantizando su

i correcta clasificacién, resguardo y disponibilidad.
9. Apoyo para la elaboracion de la ministracion y presupuesto del ejercicio.
10. Apoyo para realizar un cotejo de facturacion que se encuentran pendientes!

de timbrar por los proveedores, contra los pagos realizados por el Instituto.
Apoyo para reportar las altas y bajas en sistemas IMSS Desde Su Empresa
|(IDSE), CONTPAQI, Sistema Unico de Autodeterminacion (SUA).

Apoyo la elaboraciéon de la informacion y oficios para el informe de Avance
12. de Gestion Financiera y de la Informacién para la Planeaciéon de la
[Fiscalizacion de la Cuenta Publica.

Apoyo para la captura e integracion de la informacion en la plataforma de

11.

15.

SEVAC
Las demas funciones que le sean encomendadas:por, el Contadory aquellas
14. que contribuyan al cumplimiento de los objetl\iqs'ﬁg! InsﬂlMMrﬁmpal de

la Juventud de Benito Juarez, Quintana Roo.

09 JUL. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR CONTABLE

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
| Técnica

Postgrado

carreras afines.

lpuesto
Primaria ) Secundaria H
Carrera
| Profesional " Car;er_a :
| no terminada profesiona £
| (2 afios) terminada
Licenciaturao

Licenciatura Administracién, Contaduria Publica, Finanzas.

Area de especialidad

10.

 Competencias Laborales

‘Directivas:
e N/A

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| Conocimiento Manejo de Programas Paqueteria Office
; Especifico Informaticos:
| i Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas
| Experiencia:

1afo en la Administracion Pablica Municipal Preferentemente.

Técnicas:

Habilidades

¢ Manejo de equipo de computo

e Paqueteria Office e internet

e Andlisis de Estados Financieros y Presupuestarios
s Conocimientos basicos Contables

 RESPONSABILIDAD

General:
e Analitica/o H., AVUNTAMIENTO DE
- Organizada/o BENITO JUAREZ
¢ Planear l M ﬁ A l
. s Proactividad

e Tolerancia

Actitudes. i =ty 09 JUL. 2026
s Respeto

13. Horario Laboral.

Lunes a viernes de 2:00 AM a 4:00 PM%__;"' 33 E g

N,

5t}
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR CONTABLE

| Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacidon: Art 133, Art 137, Art 142- LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A

o TR

AUTORIDAD:

requeridos trimestralmente).

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Shirley Itzel luit Ojeda
Auxiliar Contable

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

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

JEFE INMEDIATO

No
C. Fernando Vicehte K4HIREIER

Fecha: 09/07/2026

Contador L5 L /s
Fecha: 09/07/2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE

~ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo admlnlstratlvo y de control documental a la Coordinacién Administrativa
del Instituto Municipal de la Juventud de Benito Juarez, Quintana Roo, mediante la
gestion eficiente de tramites, archivos, correspondencia, suministros, registros e
integracién de informacién, contribuyendo al adecuado funcionamiento de las
actividades institucionales, al cumplimiento de las disposiciones administrativas
aplicables y al logro de los objetivos del Instituto, bajo la supervisiéon de la Coordinacion
Administrativa.

Coordinacién f&'ﬁbﬁ N Ta YTy e
et ) ¥ " |
¢ ; ) ‘ :
Administrativa “\iﬁ# | M E}I\I

Auxiliar Administrativo

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC|ONES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener la documentacion generada por la Coordinacion Administrativa
1 que integra la cuenta publica de manera ordenada, completa y en buen
lestado que genera el Instituto.

Mantener actualizados y presentar a validacion de la Coordinadora los|
2. inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque vehicular que|
conforman el patrimonio del Instituto.

Recibir, registrar, turnar y dar seguimiento a la correspondencia,
3. documentacion oficial y solicitudes dirigidas al Instituto, conforme a los
procedimientos establecidos.

Integrar, organizar, actualizar y resguardar los expedientes fisicos y digitales

4, de las areas del Instituto, garantizando su adecuada conservacion Yy
disponibilidad.
Apoyar en la elaboracion, captura, revision y archivo de oficios,
5. Imemorandums, informes, actas, formatos y demas documentos

administrativos requeridos para la operacion institucional.
lLIevar el control y actualizacién de bases de datos, registros administrativos,

padrones y directorios que le sean encomendados.

poyar en la gestién, control y suministro de materiales, insumos y bienes
7. necesarios para el desarrollo de las actividades del Instituto, informando
oportunamente sobre las necesidades de abastecimiento.
Auxiliar en la integracion de expedientes y documentacion comprobatoria
8. de programas, proyectos, eventos y acciones institucionales, verificando que
cumplan con los requisitos administrativos aplicables.
Atender y orientar a las personas usuarias, proveedoras, prestadoras de
9. servicio y publico en general que acudan al Instituto, canalizandolas al area|
correspondiente
Apoyar en la logistica y organizacion de reuniones, eventos, capacitacionesyy

19, actividades institucionales cuando sea requerido.
Elaborar reportes e informes administrativos periédicos sobre las actividades
1. I;\ealizadas, para conocimiento y seguimiento de la Coordinacion|
dministrativa. Ly, H-AYUNTAMIENTO DE
2 Mantener actualizado el control de archivos,’ggj_;g&g@tarlqu Eﬁs&cz*mos de
: equipo y demas registros administrativos que le Sean asignados.
13 Realizar actividades de captura, digitalizacion, repro&gcﬂ?n mﬂ%esguardo
; electrénico de documentos institucionales. o VL

B 5 ﬁ F B e
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

14.

Mantener actualizado y en orden los expedientes de personal del Instituto.

15.

Apoyo en procesos de altas, bajas, incidencias de personal del Instituto.

16.

Integrar y mantener actualizada la Plataforma de Entrega Recepcidon
Gubernamental (PERGUB) correspondiente a la  Coordinaciéon
Administrativa.

17.

Fungir como apoyo del Enlace de Entrega y Recepcion en la elaboracion de
actas y verificacion de anexos

18.

Apoyo en la captura y entrega de informacién para la plataforma Portal de|

Obligaciones de Transparencia (POT).

19.

Fungir como apoyo del Enlace de Mejora Regulatoria en la elaboracién y
llenado de formatos.

20.

Las demas funciones que le sean encomendadas por la Coordinacion|

dministrativa y aquellas que resulten necesarias para el cumplimiento de
los objetivos del Instituto Municipal de la Juventud de Benito Juarez,
Quintana Roo.

IMarque con una (X) el dltimo grado de estudms requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

| preparatoriao
| Técnica

Secundaria

| carrera

| Profesional Carrera
| X profesional - =
| no t_errninada terminada | Postgrado
1l (2 afios)
| LR CIAt G0 Licenciatura Administracién Publica, Contaduria Publica, Finanzas.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento WA
| Técnico).
' Idioma o Lengua: Espafiol. .
I dﬁ* f\’-i = ?3%‘:4?;3 ';\.Anc
| Manejo de Programas MG TO JUAREZ
1 C°“°°,i"‘ie“t° Informaticos: Paqueterléagfﬁ” ] M D A
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas ﬂ q J U L ?ﬂ?é‘
| Experiencia: 1afio en la Administracién Publica MH"' pal Prefirentemente

%ﬁ”'ifmv Vi
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Competencias Laborales |
Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
e Paqueteria Office e internet
Habilidades e Analisis de Estados Financieros y Presupuestarios
e Conocimientos basicos Contables
General:
e Analitica/o
« Organizada/o
e Planear
: e Proactividad
. e Tolerancia
| Actitudes. e Discrecion
e Respeto

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacic’m‘ Art 133 Art 137, Art142- LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A
« B-o- - - 1B

Auromm\o-
1. N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

2.

'Asuntos Administrativos: (Asuntos entregados trimestralmente/asuntos
| administrativos requeridos trimestralmente).

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabmdad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de generqyxm enfoiUE BAEaa0 en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarensg, miig\gdimpaieras,
comparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmpo‘"&‘partlr del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso respons b ﬂf I?ﬁ ténenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigent J 2

II
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ JEFE INMEDIATO
PUESTO ‘

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Yaretzi Zelzin Machuca Corona C. Jennifer Francisca Lopez Avila
Auxiliar Administrativo Coordinadora Administrativa
Fecha: 09/07/2026 IFecha: 09/07/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IM DAL

09 JUL. 2026



CODIGO: MO-IMJ-13-02
MUNICIPIO DE SECUA

BENITO JUAREZ DE EMISION: 09/07/2026

QUINTANA ROO amwm s aw s s VERSION: 02

PAGINA: 58 DE 98

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinacién de Logistica y Operamones

 JEFE INMEDIATO

Direcciéon General del Instituto Municipal de la
uventud

- SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO

 PERSONAS NOMBJ?E ,PEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Planear coordinar, apoyar y supervisar las actividades, programas y eventos del |
| Instituto Municipal de la Juventud, garantizando la disponibilidad de los recursos
necesarios para su ejecucion eficiente y contribuyendo al cumplimiento de los objetivos

institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL. 2026

Coordinacién de
Logistica y Operaciones
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES 1NSTITUCIONALES

|Coordinar las acciones y proporcionar los elementos Yy recursos necesarios
i que se requieran para la realizacion de los eventos y actividades
desarrollados en el Instituto.
2 Conocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en
’ el Instituto.
3. Ejecutar los programas y disposiciones aprobados por la o el director general.
% Elaborar y presentar los informes de las actividades que genero el Instituto,
; en los periodos que fije la o el director general.
5 Apoyar a la o el director en las actividades que se le encomiende.
6 Las demas que establezca el presente reglamento, las instruya

|expresamente la o el director general. )

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades aprobadas por el ConseJo Directivo,
1 con la ayuda de las demas areas operativas, vigilando que se logren las
metas y objetivos planeados.

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

4 3 | Preparatoriao _
il Primaria Secundaria | Técnica
| carrera
| Brofesional = g:;;:;iaonal (X) | -
| no t_ermmada tarriinads Postgrado
(2 aifos) |

Ingenieria en Logistica y Cadena de Suministros, Licenciatura en
Administracion, Ingenieria Civil, Derecho o afin.

B Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

requerida p T H. AYUNTAMIEN
| (Conocimiento N/A 'f"gi'%‘ BENITO WAREZ
Técnico). e g IMDALI
Idioma o Lengua: Espanol.
| Conocimiento Manejo de Programas , Ud JUL. Zil7h
| Especifico. Informaticos: PaguEtera de-Offics
Manejo de Equipo ® N B e
Especializado y/o N/A v g
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

Herramientas

10. Experiencia:

| Competencias Laborales

1afo en la Administracion Publica Preferentemente.

| Directivas:

N/A

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office.
Realizacion de cotizaciones.
Realizacién de proyectos de érdenes de compra.

| Habilidades

General:

Control de gestion
Analisis de informacién
Tolerancia
Retroalimentacion
Dirigir

Controlar

Organizar

| Actitudes.

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Responsabilidad

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
= Mobiliario y Equipo:

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

[Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

Manejo de Informacidén: Art 137 LTAIPQROO

- - B

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- -

o [

e [

el

iIMDAI
09 JUL. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

LOGISTICA Y OPERACIONES.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Asuntos Operativs: (lnform de actividades supervas \ realizadas en
| trimestre/ informes de actividades requeridas para su pervision)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Diana Paulina Alvarez Suarez
Coordinadora de Logistica y Operaciones

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

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

JEFE INMEDIATO T

a7 Salazar
ftuto Municipal de
la Juventud

|Fec:ha: 09/07/2026

[Fecha: 09/07/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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S INFORMACION GENERAI. DEL puesro

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

~ PERSONAS NOMBREP,E" PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo ) razon por la cual existe)
Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y ‘documentos jurIdICOS
necesarios para la organizacién y funcionamiento del Instituto, la salvaguarda de su
patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecucién
de su objeto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del Instituto
Municipal de la Juventud

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVARER

IMDAL

Unidad Juridica

09 JUL. 20%

VALID/
uavm.i'_
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

Dsscmpmou ANALITlCA DE FUNCIONES e |
'i

|FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fung|r previa aprobacién del o la Titular de la Direccién General y del Consejo
Directivo, como érgano de representacion legal del Instituto.

Formular los programas de trabajo de la Unidad y presentarlos para su
aprobacion al director general

Planear, programar, organizar, dirigir, y evaluar el desarrollo y cumplimiento
= de los programas operativos y actividades encomendadas a la Unidad bajo su
responsabilidad

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la organizacién y funcionamiento del Instituto, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de

us intereses y consecucion de su objeto

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las sesionesh
I

Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
5t programacion o instruccion del o la Titular de la Direccién General o de
Consejo Directivo; asi como sus respectivas convocatorias, integraciéon de
expedientes o documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven.
Brindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacién Administrativa para
6. desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto que contengan su respectiva estructura, lineamientos, metodologia
Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o estatales
en la materia civil, fiscal, laboral administrativas o de cualquier otro asunto
contencioso en que intervenga el Instituto.
Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el Instituto Y
8. las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de proyectos
hechas por el Instituto.
Prestar apoyo juridico a las diversas areas que integran el Instituto, cuando
9. éstas asi lo requieran, para el cumplimiento soporte juridico que le den
sustento a sus programas y actividades.
Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones publicas
10. o privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender todo lo
concerniente a los asuntos, o de representacién fega}.deﬂ@é‘#fﬁj}tﬁ”" i
Analizar la documentacién y proyectos que 'sean| sdmetidés a su|
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica.”™
Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigac ?U og,?%.mtos que
12. le planteen las demas areas o unidades administrativas del ,Stlfu o le sean
encomendados por el director general _ H

1.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

13.

Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las
disposiciones juridicas aplicables, las bases de la licitacion y de invitacién
lrestringida, asi como los contratos, convenios y las respectivas modificaciones
del mismo, que le sometan a su consideracion.

14.

Estudiar, determinar y representar juridicamente en las operaciones que
realice el Instituto con particulares y con entidades de la administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, en los asuntos, conflictos y litigios que,
afecten sus intereses.

15.

Asesorar y apoyar juridicamente en las operaciones de adquisiciones YV
ransmisiéon inmobiliaria que realice el Instituto, asi como emitir opinién o
ormular estudios de las normas juridicas que regulan las funciones y
ejecuciones del mismo.

16.

Proporcionar el servicio permanente de asesoria y consultoria juridica gratuita
a los jévenes que acudan al Instituto con problematicas indole laboral,
proteccion, defensa de sus derechos y demas propios de su edad;y en su caso,
canalizarlas hacia las instancias y autoridades correspondientes, tanto dentro
del Instituto, como fuera de él; en estos casos, se debera abrir un expediente
por cada joven solicitante, darle seguimiento y anotar el sentido de la
resolucion en la conclusiéon de cada uno de ellos.

17.

Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

18.

lImplementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la
operacion de su area.

19.

Representar al Instituto en los grupos de trabajo del sector juridico, en el
Comité de Planeaciéon y Desarrollo Municipal, cuando asi le sea requerido o
designado.

20.

Asesorar, elaborar y dar tramite legal a los convenios, contratos y demas
operaciones que se efectien en el Instituto, asi como vigilar que se cumplan|
los requisitos legales en la celebracién de los mismos, con el objeto de
garantizar el cumplimiento de las obligaciones contraidas.

21.

Supervisar que el desemperio en el area juridica de su competencia se realice
de conformidad con la legislacién aplicable, en base a los lineamientos que
establezca la Direccion General.

22.

Proponer ante las dependencias y entidades del Gobierng Fedgral, Estatal o
Municipal, los convenios de desarrollo relacionq‘dﬁ%:g:on BgrollRstituto;
determinando las respectivas bases de coordinacién’;l.,g_lieﬁia abf‘cﬂa&iﬁnldel

director general.

23.

Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al Iogrg qupe;mif]icios
de los jovenes en el Municipio. o

24.

Supervisar la integracion del acervo bibliogréﬁco'x-j_;jL{riqi_csu—aggninistrativo,
previo conocimiento de las necesidades planteadas peor las‘diversas unidades
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

administrativas del Instituto; que permita establecer y supervisar los criterios
que permitan realizar la compilacion de leyes, reglamentos, jurisprudencia,
decretos, acuerdos, resoluciones, circulares y demas disposiciones legales de
aplicacion general relacionadas con la esfera de la competencia del Instituto
vy para beneficio de los jévenes que lo requieran o necesiten, asi como su
clasificacion y catalogacién a través de los medios electréonicos que permitan
un facil acceso y disponibilidad para su consulta.

Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente|
el director general o el Consejo Directivo.

FUNCIONES PROPlAS DEL PUESTO

25,

1 [Elaborar las actas de las sesiones ordinarias y extraordlnarlas del COI‘\SG_]O
) Directivo, Consejo Consultivo y del Comité de Adquisiciones.

2. ]Elaborar avisos de Privacidad de los programas, requeridos por la o el director.

3 Elaborar los proyectos de creacién o actualizacion de lineamientos requeridos
: por la o el director.

_'ﬁﬁ (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| | Preparatoriao i
Primaria ] Secundaria | Técnica
| carrera |
" Carrera
| Profesional .
s profesional X -
no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura @ Licenciatura en Derecho
carreras afines.
i Area de especialidad
| requeri_d = Conocimiento en Leyes y Reglamentacion
| (Conocimiento e —
| Técnico). ot " RENITO AR

IMDAI

09 L2028

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
| Especifico.

Paqueteria Office
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10. Experiencia

Competenclas Laborales

2 anos en la Administracion Publica Preferentemente.

i Directivas: N/A

Técnicas:

e Manejo de paqueteria Office, Analisis Juridico.
Habilidades General:
Analisis de informacion
Interpretacion juridica
Capacidad de sintesis
Tolerancia
Amabilidad
Responsabilidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Respeto

; Actitudes.

13. | Horario Laboral. |Lunes a viernes de 9 a 4 PM

RESPONSABILIDAD - S e

Moblllano Equnpo

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

Manejo de Informacuon Art 133, Art137 Art't42 LTA!PQROO

TN o ZTN

3 Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD'

1. EIaboracuon de contratos, convenios, avisos de pnvaqdad y actas para el Instituto

v
i T«

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos Iegales (actas convenios, contratos sesuorieﬁjy
| realizados mensualmente). B

e

‘avisgs‘de prvacidad
MOAT

03 JUL. 2075
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Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un yso responsable de los bienes

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO

N : ‘ :
ombre.y Calge C. Jose AgustinHernandez Salazar

Mtro. Jorge Alejandro Roses Terrén

Ttuldrde s Utidad Juridies Director General del Instituto Municipal de la
Juventud
Fecha: 09/07/2026 Fecha: 09/07/2026

AV H. AYUNTAMIENTO D&
Feq 5y -
LAY HENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL. 2026

[
-

&
b?’o
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

” INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Umdad de Onentac:on \ Blenestar Juvenll

 JEFE INMEDIATO Direccién General del Instituto Municipal de la
B Puventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS s e
: ux;llar Operatlvo

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Planear programar y organlzar actividades encaminadas a promover y sensibilizar el
acceso de los jovenes a servicios integrales de atencion de la salud, nutricién, salud
reproductiva, higiene, planificacion familiar, inclusiéon de perspectiva de género,
educacion sexual, promocién de la igualdad, inclusidon y no discriminacién, fomento de
la cultura de paz y seguridad para alcanzar el bienestar juvenil y una vida digna.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Unidad de Orientaciéon y
Bienestar Juvenil
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DESCRIPCION ANAI.I'I'ICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Promover y sensibilizar el acceso  de las juventudes a servicios mtegrales de
atencidn de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de vanguardia,
asegurando que los mismos, respondan a sus necesidades y demandas, y se
ftomen en cuenta las caracteristicas particulares de su ciclo de vida, su|
condiciéon social y su ubicacion geografica, utilizando la instituciones o
dependencias médicas existentes y componentes en la materia.

IProcurar y promover el acceso de la poblacién joven a un paquete basico de
servicios de la salud, con especial énfasis en la prevision de servicios integrales
2, y de calidad en materia de medicina preventiva, nutricion, salud reproductiva
y enfermedades sexuales y terminales, coordinandose para tal efecto con el
Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones especializadas.
Proporcionar asesoria a las juventudes en cuanto a nutricion, planificacion
3. familiar, sexualidad, enfermedades venéreas, SIDA, cancer cervicouterino y de
mama, asi como en higiene y salud, de acuerdo al género correspondiente.
Promover la inclusiéon de la perspectiva de género en las actividades de
planeacién, normatividad, seguimiento, evaluacién, educacion Yy
comunicacién, asi como en la prestacidon de los servicios de salud, con el
objetivo de atender de manera integral la salud de las jovenes mujeres,
coordinandose para tal efecto con el Instituto Municipal de la Mujer y demas
linstituciones especializadas .

Difundir y promover el derecho de la pareja a decidir el numero y
espaciamiento de los hijos en un marco de respeto a la dignidad de las
personas, como medida de apoyo, en cumplimiento de lo dispuesto por e[ﬁ

articulo 4to de la Constitucidon politica de los Estados Unidos Mexicanos, asi
como la estricta aplicacién de la Norma Oficial Mexicana de los Servicios de
Planificacion Familiar;
Fortalecer la maternidad sin riesgos, especialmente entre las residentes en
onas rurales, de concentraciones indigenas y urbano-marginales mediante el|
acceso a informacion, orientacién y consejeria, coordindndose para tal efecto
con el instituto Municipal de la Juventud y demas instituciones especializadas.
Participar en el contexto amplio de la salud reproductiva, poniendo especiall
7. énfasis en la atencién primaria, coordinandose para tal,efecto con.el Instituto
Municipal de la Mujer y demas instituciones espeétallzag}ﬁsh")’““z
Elaborar el informe mensual de actividades realizadas pénmlpresentarlo
8. a la Coordinacién Administrativa para que esté lo integre al sistema de
evaluacion institucional. na . 2Mma
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Representar al Instituto en los grupos de trabajo del Comité de salud, en el
Comité de planeacion y desarrollo municipal.

[Dar todo tipo de apoyo a las delegaciones municipales, para facilitar el
cumplimiento de sus programas.

Coordinarse con el Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones de la
1. salud especializadas para canalizar a las jovenes y les sea brindado el servicio
de consulta médica gratuita.

Dar el servicio de orientacién psicoldgica gratuita a las juventudes que acudan
12. al Instituto solicitando este servicio y canalizarlos a las instituciones de salud
correspondientes

10.

13 Dar seguimiento en los casos de las dos fracciones anteriores.

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes relativos a las personas que hayan
14. sido atendidas, asi como los informes que le sean solicitados por la Directora o
lel Director General.

Elaborar el Programa Anual de la Unidad para integrarlo al programa general|
del Instituto, por medio de la coordinacién administrativa.
Elaborar programas, campafas de informacién y proyectos encaminados al|
llogro del beneficio de las y los jévenes.

[Promover la educaciéon sexual de los adolescentes y aumentar su
disponibilidad de una amplia gama de métodos anticonceptivos, en especial
entre la poblacién rural dispersa y en las comunidades indigenas y areas
|urbano—marginales;

Fortalecer las actividades orientadas a lograr una participacién igualitaria de
la pareja en las decisiones relativas a la planificacién familiar, promoviendo
que los jovenes asuman su responsabilidad en las decisiones y practicas
relativas al comportamiento sexual y reproductivo;

Definir lineas de accion que promuevan actividades y campafias en beneficio
de la salud integral de las y los jovenes y que prevengan conductas de riesgo.
Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente
20. la Directora o Director General o el Consejo Directivo.

15.

16.

178

18.

19.

Proponer al director general programas enfocados al bienestar juvenil para el
desarrollo integral de las juventudes. o H. AYUNTAMIENTO DE

PERF!L DEL PUESTO

Itlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCAD: puesto

) gSecundaria )
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| Carrera
Profesional s c:or;:;?onal
no terminada £ i
4. afion) terminada

Postgrado

" Licenciaturao

Licenciatura en Medicina, Enfermeria, Psicologia, Derecho,

| carreras afines. Administracién o afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.
| & o Manejo de Programas .
| (E:::::ilfli'::nto itoraiticas Pagueteria Office.
' Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

e @ o o o

1afio en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:

Liderazgo

Manejo de conflicto
Motivador/a
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones

| Habilidades

Técnicas:

Manejo de paqueteria Office

L]

General:

Control de gestion
Andlisis de informacion
Tolerancia

Capacidad de sintesis
Delegacién de funciones

Actitudes.

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion

is. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
= Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,
conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

NTO DE

S

Uaﬁl’ mrp?ﬁsocurar su

| Manejo de Informacioéon: Art133, Art 137, Art 142 LTAI

ROO: ;_:.rp.w:.'
ol

Py
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Manejo de Presupuesto Art 51 Fracc:lon Xl Reglamento interior del IMJUVE

AUTORIDAD

‘l. Reallzar y autorlzar programaSJuvemIes de sa[ud y blenestar

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Servicios integrales dlrigldOS a Iasy los jove Jovenes (NUmero de servicios mteg rales
| brindados a las y los jévenes trimestralmente /NUmero de servicios estimados a las y
: | los jovenes trimestralmente).

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFI: INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Vacante
Unidad de Orientacion y Bienestar Juvenil

to Municipal de

Director Ceneral del In
laJuventud

HFecha: 09/07/2026 !Fecha: 09/07/2026

o, H. AYUNTAMIENTO DE
i HENITO JUAREZ

IMDAI
09 JUL. 202
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO |
SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTF)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
L S (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Contribuir al eficiente funcionamiento de las operaciones institucionales mediante la
ejecucion y apoyo en actividades operativas, garantizando el cumplimiento oportuno
| de los procesos estab!eados la adecuada gestlon de recursosy el Iogro de Ios ObjetIVOS

Unidad de Orientacion y
Bienestar Juvenil

YUNTAMIENTO DE
TEGIEEARPE (T4

N

Auxiliar Operativo

09 JUL. 2076

- ;e £r
7B B
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

A poyo en la eJecuaon de los programas institucionales a fin de alcanzar la
imetas y objeto del Instituto, ejecutando tareas operativas necesarias para el
desarrollo eficiente de las actividades diarias del area.

estionar el control y resguardo de documentos, expedientes y registros
institucionales.

5 0

Monitorear el avance de actividades programadas y reportar incidencias|
etectadas.

Preparar informes, bases de datos y estadisticas para apoyar la toma de
ecisiones.

T Ol &<

poyar en la planeacién y organizacién de eventos, reuniones o actividades

logisticas.

o >

Canalizar solicitudes y dar seguimiento a requerimientos de usuarios internos
externos.

upervisar el abastecimiento de materiales e insumos indispensables para la
peracion.

O ] O O]

Detectar oportunidades de mejora en los procesos para optimizar tiempos y|
recursos.

qMantener comunicacion efectiva con las distintas areas para facilitar la|
coordinacién operativa.

10.

Realizar cualquier actividad complementaria que contribuya al cumplimiento
de los objetivos del area.

1.

Fungir como apoyo en la realizacién de fichas temlcasﬂﬁqhmmfgggnatlvas \Y

planeacion de los programas de la Unidad, asi ceﬂﬂo c%ﬁo que sean
olicitado por la Direccion General, CoordmacmnAdmml guna otra

area.

0 il anan

. ]
U J JUL., LUlU
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

OPERATIVO

PERFIL DELPUESTO _

; r con una el dltimo rdo de estudios requerido para desarrollar el

puesto

. E = Preparatoria o
0| Primaria Secundaria | Técnica
| Eatrera Carrera |
| Profesional profesional |
| no terminada . ) | Postgrado
; | (2 afios) terminada :
| Licenciaturao
| carreras afines. B
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
| e Manejo de Programas .
| Conocimiento o . Paqueteria Office
| Especifico. Inforl!'latlcos. N
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

1afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo
Manejo de conflicto
Motivador/a
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones

Técnicas:
e Manejo de paqueteria Office

General:

Control de gestion
Analisis de informacion
Tolerancia

Capacidad de sintesis
Delegacién de funciones

Actitudes.

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion

IMDAI

e o o @

_ Horario Laboral.

ILunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

H AYUNTAMIRNTC DE
HERITU JWAK
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equrpo
g Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como procurar su
; conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informauon Art 133 Art 137 Art 142 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto N/A

ffffff TN j

AUTORIDAD-
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Act|V|ds realizadas: (NUmero de actividades y eventos trimestralmente / NUmero
= | de actividades y eventos trimestralmente).

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

1.

JEFE INMEDIATO

PUESTO

WemuLrey S e O acange e
yasame Titular de la Unidad de Ofieftacion y

CRIGFORETEHIS Bienestar Juvenil

Fecha: 09/07/2026 |Fecha: 09/07/2026 09 JUL. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO f Unidad de Semcms a la Juventud

~ NUMERO DE
- PERSONAS
- 1 ] JefaturadelDepartamento de Emprendimiento
1 Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos
1 Jefatura del Departamento del Desarrollo de Programas Juveniles

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 Auxiliar Operatlvo

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

5 Eehaey [Anotebrevementeelobjetlvoorazon por la cual exuste} ; :
Planear programar y organizar actividades encaminadas a fomentar la educacion, el |
emprendimiento y el trabajo digno, participacion ciudadana, la sostenibilidad, la
dignidad y la adecuacién de los entornos para alcanzar el desarrollo lntegral de las
juventudes.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDA
09 JUL. 20%6

W & ‘f.}.‘m. s |
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

UBICACION ENEL oncAmanMA

Direccion General del Instituto
Municipal de la Juventud

Unidad de Servicios a la PUESTO
Juventud
I |
Jefatura del Jefatura del Departamento Jefatura del Departamento
Departamento de de Convocatorias y de Desarrollo de Programas
Emprendimiento Conscursos Juveniles

FUNCIONES INSTITUCIONALES
" |[Establecer programas destinados a la incorporacion del joven al sector]

Iproductivo, con la finalidad de contribuir a su desarrollo integral;

[Promover la captacién de recursos financieros y/o asesorias de organismos

2. nacionales e internacionales, para el desarrollo de los programas asignados
al area;
Establecer y desarrollar, coordinadamente con las instancias respectivas, un
3. sistema de apoyo a empresas juveniles que estimulen la autogestion y ell

autoempleo;
Concertar convenios de colaboraciéon con instituciones publicas, privadas y
4, sociales, a fin de generar una oferta de empleo atractiva y conveniente a las
Inecesidades y posibilidades de los jévenes;

Concertar convenios de colaboracién con las instancias estatales y federales
5. de juventud, a fin de facilitar la aplicacién de los programas federales en todo
el pais en materia de atencién a los jévenes;

Concertar la realizacion de cursos de adiestramiento y actualizacion, para los

6. - 3 .
operadores de los programas del area a nivel nacional;
Definir acciones y estrategias que coadyuven‘al magﬁgmws de las
7 condiciones de desarrollo de los jévenes de com. , deq mggpgi; Yy zonas
lrurales; it
8 EcEstablecer y coordinar programas que propicien entre IOSJﬁJ\i-enfUS‘ una
) ultura de protecciéon del medio ambiente;
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Definir acciones y estrategias a favor del sector juvenil que se encuentra en
9. ondiciones de exclusion social, asi como propiciar la participacion
igualitaria de la equidad de género;
Establecer y coordinar estrategias que permitan la incorporacion de la
perspectiva de género en los programas dirigidos a la poblacién juvenil;
Facilitar a los jovenes, las condiciones adecuadas para el mejor
1. aprovechamiento de su servicio social y practicas profesionales, en beneficio
lpropio y del de las comunidades donde lo realizan;
Proporcionar a los jévenes, la informacién requerida sobre la oferta

10.

12 lgubernamental existente en materia de programas de juventud;
13 Propiciar la cre:_:lcién de mecanismos de.par_ticipacién ciudadana de los
) liovenes, fortaleciendo su proceso de organizacion auténoma;
Delinear estrategias de coparticipacion entre los tres niveles de gobierno y
14, las organizaciones civiles que dirigen su trabajo a poblacién joven, a fin de
ptimizar recursos economicos y humanos en programas de desarrollo;
[Promover la organizacion de programas de capacitacion profesional, de
15. habilidades gerenciales, tecnolégicas, de innovaciéon y empresariales para
jovenes;
oncertar acuerdos de colaboracién con instituciones publicas, sociales y
16. privadas, a fin de conjuntar esfuerzos en beneficio de la poblacion juvenil, en

| &mbito de su competencia;
Difundir a través de los diferentes medios de comunicacion, informacion y
17 publicidad dirigida a prevenir la violencia en el seno familiar y fomentar la
ultura de la denuncia ante las instancias competentes;

18 Establecer un calendario de platicas, talleres y conferencias donde se dé a
onocer los derechos y obligaciones que la ley otorga a los jovenes; y
19 ILas demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente

__~ __ |eldirector general o el Consejo Directivo.
;FUNCIONE’S PROPIAS DEL PUESTO

Proponer al director general programas enfoca‘ifi@g a" 13
iemprendimiento y el trabajo digno, parti ‘mtién} pgngqya, la
lsostenibilidad, la dignidad y la adecuacién de los entornos para el desarrollo

lintegral de las juventudes.

 PERFIL DEL PUESTO

arue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
CAD: puesto

) ) Preparatoria o .
Técnica
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

| Primaria Secundaria
Carrer? Carrera
Profasional - profesional X | -
no terminada g | Postgrado
(2 afios) terminada e
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Administracién, Mercadotecnia, Negocios,
| carreras afines. Innovacion Empresarial o afines.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
' Idioma o Lengua: Espafiol.
' Conocimiento Manejo d.e Programas Paqueteria Office.
| Informaticos:
| Especifico. = —
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
1afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo
Manejo de Conflicto
Comunicacién Social
Desarrollo Organizacional
Toma de decisiones
Motivacion
Técnicas:
e Manejo de equipo de cdmputo y paqueteria Office
General:
Control de gestion
Analisis de informacion
Tolerancia
Planear, organizar, integrar, dlrlg.lrmpntroiawm
Retroalimentacién BENITO JUAREZ
Delegacion de funciones ! N‘f D f‘_’. l
Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad ﬂ 9 JUL 2{]?3
Discrecion
Trabajo en equipo

lLunes a viernes de 9:00 PM a 4:00 PM

e & o o o

Habilidades

| Actitudes.

e o o o o

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

SERVICIOS A LA JUVENTUD

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

| Manejo de Informacmn Art 137 LTAIPQROO

Reallzar y autorizar programas de Emprend|m|ento y
_ | fomento a ntornos sostenibles.

| Actividades de fomento profesional y ambiental dlrlgldas a las y los jévenes]
(NUmero de actividades realizadas a las y los jovenes trimestralmente /NUmero
_ | de actividades estimadas a las y los jévenes trimestralmente).

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

ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlo Bataller Pinzén
Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud

HFecha: 09/07/2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ; Jefatura del Departamento de Emprendlmlento

| Unldad de Sel'VICIOS a Ia Juventud

~ NUMERO DE
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Planear coordlnar ejecutar y dar seguimiento a programas y acciones orientadas al
fomento de la educacion, emprendimiento y trabajo digno de las juventudes del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, promoviendo la vinculacién estratégica con
los sectores publico, privado, académico y social, en apego a la normatividad aplicable
y bajo la supervisiéon de la Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Titular de la Unidad de
Servicios a la Juventud

Jefatura del
Departamento de
Emprendimiento

PUESTO

CHENITG :UAREZ

MDA

0 DE
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

| DESCRIPCION ANA "I'ICA DE Fuucloﬁss

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|Gestionar y fortalecer mecanismos de vmcuiamon con instituciones
leducativas, organismos empresariales, dependencias gubernamentales,
organizaciones de la sociedad civil y empresas privadas para generar
oportunidades de apoyo a la educaciéon, emprendimiento y trabajo digno.

Organizar cursos, talleres, capacitaciones, mentorias, asesorias

2 especializadas, conferencias, foros, ferias y demas actividades orientadas al
’ desarrollo de competencias emprendedoras, trabajo digno y fomento a la
|educacic’:n.
- Integrar, administrar y mantener actualizado el padrén de personas jévenes
; emprendedoras atendidos por el Instituto.
4 Participar en la planeacién, organizacion y ejecucién de eventos

linstitucionales.

|Gestionar alianzas estratégicas y mecanismos de colaboracion que
5. permitan ampliar la oferta de servicios y beneficios para las juventudes del
municipio mediante la firma de Convenios de Colaboracién.

Integrar y resguardar los expedientes fisicos y digitales derivados de los
6. programas y acciones del Departamento, garantizando su adecuada
administracion y cumplimiento normativo.

Atender, orientar y canalizar a las personas jovenes interesadas en

p 4 desarrollar proyectos de emprendimiento, conforme a sus necesidades y
[perfil.
Realizar el proyecto de Convenio de colaboracién con instituciones publicas,
8. lprivadas y sociales en coordinaciéon con la persona Titular de la Unidad de

Servicios a la Juventud

Atencion a las juventudes que soliciten informacién de los cursos y talleres
len materia de emprendimiento.

Las demas funciones que le sean encomendaefaﬁ‘b?r la per rg'r"{a;mular de
lla Unidad de Servicios a la Juventud y la Dlrecc}’qpt{;éneréh¥ A

10.

09 JUL. 20%
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

PERFIL DEL PUESTO |

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

| i R Preparatoria o )
Primaria Secundaria . | Técnica
g:or;:;?onal EATETR
no terminada 2 ::::;f‘i:::l ) : )
| 2ahos) - | Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Administracion Publlca Administracién de Empresas,
carreras afines. Economia, Mercadotecnia, Comunicacion.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Emprendimiento, innovacion y desarrollo empresarial

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

Experiencia:

1afo en la Administraciéon Publica Munlmpal Preferentemente.

' Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
« Manejo de conflicto
e Toma de decisiones

Técnicas:

e Manejo de equipo de cémputo y pagueteria Office
Habilidades General:

e Control de gestion

e Analisis de informacién

e Tolerancia

e Capacidad de sintesis

e Delegacién de Funciones " ':,ﬂ'f:ré'-ﬁ'f\",'zg o8

e Controlar y ejecutar i }\_4 ™ A

"*-"i-ml

Proactividad

Andlisis de Informacién
Tolerancia U q JUL 2875
Discrecion i
Trabajo en equipo

| Actitudes.

Horario Laboral. ILunes aviernes de 9:00 AM a 400 PM % == Eu_ _"5 :
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

! RESPONSABILIDAD

] Moblllarloy Eqmpo Es Responsable de dar el uso para el que » estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informamon Art 142 LTAIPQROO

ia  [EIvecia [} il

3. Manejo de Presupuesto Art 5'7 Reglamento interior de! IMJUVE

- -Baja (X - | ! I!l 777”

L

AUTORIDAD‘

l. Realizar y autorizar programas de Emprendlmlento

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Actividades en materia de educacion, emprendimiento y trabajo digno. (Numero de
1. actividades y beneficiarios trimestralmente / Namero de actividades y beneficiarios
: trimestralmente).

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes lamentos vigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo:
Nombre y Cargo: 4
C. Ana Valeria Cruz Serrano ol Balier Finzon

. Titular de la Umd’aﬁde‘sgm’mﬁ?da
Jefa del Departamento de Emprendimiento J&.wen;ud IR PYA |

|Fecha: 09/07/2026 IFecha: 09/07/2026

U3 JUL. 2028
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

: | Jefatura del Departamento de Convocatorias y
Concursos.

JEFE INMEDIATO Unidad de SerV|<:|os ala Juventud
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS "9”“?‘5 b

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Planear, coordinar, ejecutar y dar seguimiento a las convocatorias, concursos, y demas
mecanismos de participaciéon dirigidos a las juventudes del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, con la finalidad de promover el desarrollo integral, la participacion activa,
el reconocimiento al mérito, el fortalecimiento de habilidades, talentos y capacidades
de las personas jévenes, garantizando procesos transparentes, incluyentes, accesiblesy
apegados a la normatividad aplicable, en concordancia con los objetivos institucionales
del Instituto Municipal de la Juventud y bajo la supervisién de la Titular de la Unidad de

Servicios a la Juventud.

Unidad de Servicios a la Juventud
I .

Jefatura del Departamentode |
Convocatorias y Concursos

s
g 2

Auxiliar Operativo
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTo e

Disefar, elaborar y proponer las convocatorias, bases, lineamientos y demas
instrumentos necesarios para la implementacién de concursos, premios Yy
programas dirigidos a las juventudes del Municipio de Benito Juarez.
Coordinar la planeacién, organizacion, ejecuciéon y seguimiento de las|
convocatorias y concursos promovidos por el Instituto Municipal de la|
Juventud, asegurando el cumplimiento de sus objetivos, cronogramas y
Imetas establecidas.

Integrar, revisar y resguardar la documentacion presentada por las personas
3 participantes, verificando el cumplimiento de los requisitos y criterios de
elegibilidad establecidos en las convocatorias correspondientes.

Gestionar y coordinar la participacién de personas expertas, instituciones,

4 organizacionesy representantes de los sectores publico, privado, académico

’ y social que integren comités técnicos, jurados calificadores o instancias de
levaluacion.

Elaborar y mantener actualizadas las bases de datos, expedientes, registros

B e informes relacionados con las convocatorias y concursos, garantizando su

adecuada administracion y respaldo documental.

Diseflar e implementar estrategias de difusién y promocion de las
6. convocatorias, concursos y reconocimientos institucionales, con el propésito
de ampliar la participacién de las juventudes del Municipio.
Elaborar informes periédicos sobre el desarrollo, resultados e impacto de las
convocatorias y concursos, proponiendo acciones de mejora continua y
presentandolos a la Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud para la

oma de decisiones y seguimiento institucional ante la Direccion General.

PERFIL DEL PUESTO

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

H: AYUNTAMIENTO DE
puesto et HERITO JUARED

Prepa ratt!rrg.? ..ﬁx m

| Primaria | Secundaria ‘Téchi
| Carrera | i
Profesional X CRrars ﬁg JUL 21

profesional
| terminada
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia, Derecho,
Administracion, Innovacion Empresarial, Administraciéon y Direccién de
Empresas o afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueteria Office.

N/A

| Habilidades

 Competencias Laborales

1 Afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de Conflictos
¢ Comunicacion eficaz
e Desarrollo Organizacional
* Toma de decisiones
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office.
General:
¢ Control de gestion
Analisis de informacion
Control y seguimiento
Capacidad de sintesis
Dirigir
Integrar

7 LAy g, M, AYUINTAMIENTD BB
A, BENITO JUAREDT

| Actitudes.
|

Proactividad

Tolerancia

Facilidad de aprendizaje
Discrecion
Responsabilidad

E Y

IMDAL

-

09 JUL. 202

13.

i Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
1. | Mo

Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM
: | i

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

AL A
Wi o M
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

| Convocatorias: (Convocatorias de actividades realizadas/Convocatorias de |
actividades estimadas)

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

1.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Lizeth Flores Yah C. Carlo Bataller Pinzdén
Jefa del Departamento de Convocatorias y Titular de la Unidad de Servicios a la
Concursos Juventud
Fecha: 09/07/2026 |Fecha: 09/07/2026

oM
e 4, H. AYUNTAMIENTO DE
Seaipo, BENITO JUARE2

i M r.} ."f'.. 1
09 JUL. 2078

-‘ JK !‘ ;‘z ,-}:,,?n.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- JEFE INMEDIATO

SUBORDINADQS DIRECTOS

 NUMERODE e
PERSONAS NomBsE peLruESS

SUBORDINADOS mmnscms . .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Contribuir al eficiente funcionamiento de las operaciones institucionales mediante la
ejecucion y apoyo en actividades operativas, garantizando el cumplimiento oportuno
de los procesos establecidos para la Jefatura del departamento de Convocatorias y
Concursos, la adecuada gestion de recursos y el logro de los objetivos organizacionales
con eficacia, responsabilidad y apego a la normatividad aplicable.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del departamento
de Convocatorias y
Concursos

..... " H. ,.Y\JNTAMSENTO BE
fh MAREZ

103
LR
Auxiliar Operativo PUESTO i MDA

09 JUL. 2076
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

A poyo en la eJecumon  de los programas institucionales a fin de alcanzar las
metas y objeto del Instituto, ejecutando tareas operativas necesarias para el|
desarrollo eficiente de las actividades diarias del area.

Gestionar el control y resguardo de documentos, expedientes y registros
2. institucionales.

Preparar informes, bases de datos y estadisticas sobre los participantes en las|
3. onvocatorias publicadas por el Instituto.

poyar en la planeacion y organizacion de eventos, reuniones o actividades

4. logisticas relacionadas con los programas que requieren convocatoria.

Detectar oportunidades de mejora en los procesos para optimizar tiempos vy
S. recursos.

Mantener comunicaciéon efectiva con las distintas areas para facilitar la
oordinacion operativa relativa a las Convocatorias y los eventos relacionados,

o
R

Realizar cualquier actividad complementaria que contribuya al cumplimiento
e los objetivos de la jefatura.

bl
e

Fungir como apoyo en la realizacion de fichas técnicas, fichas informativas y
planeacion de los programas de la jefatura, asi como cualquier otro que sea
olicitado por la Direccion General, Titular de la Unidad de Servicios a la
uventud o la Jefatura del departamento de Convocatorias y Concursos.

— g 0o T

PERFIL DEL PUESTO

atuel
i

Marque con una (X) el uIt;mo grado de estudios re&‘ﬁi'égdo pb«ggidm l \m:

P 2

| Primaria Secundaria
Carrera
Profesional
no terminada

| (2 afos)

Carrera
profesional -
terminada
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

| Licenciaturao

N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: Espanol.
o Manejo de Programas i
Conoc’lmlento informétlcos: Paqueteria Office
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
7777777 Herramientas
10 Experlencla. 1ano en la Administracién Publica Munu:lpal Preferentemente.
Competenr.'las Laborales
' T { | Directivas: Fill ) - i

e Liderazgo

= Manejo de conflicto

e Motivador/a

e Comunicacion eficaz

* Toma de decisiones
Técnicas:

e Manejo de paqueteria Office
Ceneral:

e Control de gestion
Anadlisis de informacién
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Delegacién de funciones
Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion

Habilidades

Actitudes.

e o o oo o o @

13. Horario l.aboral. Lunes a viernes de 2:00 AM a 4:00 PM

| RESPONSABILIDAD :

| Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento. na Il 2078

Manejo de Informacién: Art 133, Art 137 Art 142 LTAIPQROO

-Med - (X) -Baja A

Alta

3. Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO

o DN

AUTORIDAD‘

' j Actividades realizadas: (NUmero de actividades y eventos trimestralmente / Numero
: | de actividades y eventos trimestralmente).

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras

compaiieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las Iyes V% reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | '
PUESTO o B

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Vacante C. Lizeth Flores Yah
Auxiliar Operativo Jefa del Departamento de Convocatorias y
Concursos
Fecha: 09/07/2026 Fecha: 09/07/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HERITO JUAREE

IM DAL

09 JUL. 2076

-
H
G A

w Bxmas o BRI G
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

INFORMACION GENERAL DEI.. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura Departamento de Desarrollo de Programas
4.4 15| ; £l Juveniles

JEFE INMEDIATO | Unldad de Servicios a Ia Juventud
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE |

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivoorazénporlacualexiste)
Proponer a la Direccion General programas, proyectos y acciones orientados al
desarrollo integral de las juventudes del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
mediante estrategias que fomenten su participacién activa, inclusiéon social, bienestar,
formacion, liderazgo y ejercicio pleno de sus derechos, procurando la vinculacién
interinstitucional y el aprovechamiento de recursos y oportunidades que contribuyan a
mejorar su calidad de vida, en apego a la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR) y a
la normatividad aplicable y bajo la supervision de la persona Titular de la Unidad de
Servicios a la Juventud. .

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

unidad de Servicios a la

Juventud M. AVUNTAMIENTO DE
¥ 4 AENITO JUAREZ

IMDAL

Jefatura del g
Departamento de L 205
Desarrollo de Programas PUEST® il
Juveniles
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI‘I‘UCIONALES
L N/A

Elaborar y proponer y el Proyecto del Programa Anual de Trabajo del
Instituto, alineado a los objetivos institucionales.

Disefiar, implementar y dar seguimiento a programas y acciones orientados
al desarrollo integral de las juventudes del Municipio de Benito Juarez.
Identificar las necesidades, problematicas e intereses de las personas
jovenes del municipio, mediante diagndsticos, consultas, encuestas y otros
mecanismos de participacién, para la formulacién de programas
pertinentes.

|coordinar Ia ejecucion de talleres, cursos, jornadas, campanas, actividades
4, comunitarias y demas acciones dirigidas a fortalecer el desarrollo integral
las juventudes.

Elaborar e integrar el padron de beneficiarios, informes técnicos y
5. documentacién comprobatoria de los programas, asegurando el
cumplimiento de la normatividad aplicable.

Dar seguimiento y evaluar el cumplimiento de metas, indicadores y
resultados de los programas implementados, elaborando informes
periddicos y proponiendo acciones de mejora continua para consideracion
de la Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud.

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

Secundaria -

Preparatoria o

Primaria Técnica

| Carrera H. AY M TAMIENTO DE
Profesic{nal profesional _ : - 1A w =

| no terminada = . .

| (2 afios) terminada Faed (3AL

| “Postgrado

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia, Derecho,
Administracion, Innovacién Empresarial, Admini§tfaciéh y Ditegcion de
Empresas o afines.

| Licenciaturao
| carreras afines.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

| Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento
Técnico).

Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office

idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

Paqueteria Office

Experiencia' 1afio en la Administracién Pablica Munlt:lpal Preferentemente.

Competencnas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
Motivacion
Comunicacion eficaz
Desarrollo Organizacional
Toma de decisiones
‘ Facilidad de aprendizaje
| Habilidades Técnicas:
l e Manejo de pagueteria Office
General:
e Control de gestion
Analisis de informacion
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Planear, Organizar, integrar, dirigir
Proactividad

L ]
e« Trabajo en equipo
Actitudes. ¢ Dinamismo
e Responsabilidad
s e Discrecion
13. I-Iorarlo Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 4:00 PM

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equipo: ”‘4 \ :,\ ; o
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como™ *
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento =

Manejo de Informacmn Art 142 LTA|PQROO

- - -

(s}
vJ » LU4D
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

x Manejo de PresupuestO' N/A

AUTORIDAD‘

4.

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Propuesta de programas e identificacién de necesidades de laSJuventudes
1. benitojuarenses (Evidencias de programas realizados/Evidencias de

| programas propuestos)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Edith Esmeralda Velasquez Nah
Jefa del Departamento de Desarrollo de
Programas Juveniles

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

reglamentos vigentes _

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Carlo Bataller Pinzén
Titular de la Unidad de Servicios a la

3uventud

iFecha: 09/07/2026

e IJAREZ

. .:r‘ [ UNTAMIENTODE

Teett LR K

09 JUL. 2076
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION RAZG - P FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
(0] 02 : <
5021-2024 | 2024-2027 Actualizaciéon 09/07/2026
H. AVUNTAMlE'NTO DE
HTN!"TG JUAREZ
IMDALI

09 JUL. 2075




