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03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General De Capacitacion
en Calidad

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General De Capacitacién en Calidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.
g RENITG JUAREZ

sl ey MDA
Es la razén de ser de la Direccién General De Capacitacién en Calidad con |a céaktodos los servidores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica. 0 | ABR. M6

- \ON, LU0
VISION

En ella se expone a donde se dirige |la Direccion General De Capacitacion er‘l co;rpsse vea Lasgo o,
plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccion Ge ,E“ p%:%tacﬁoﬁ,‘&rﬁtailfg’gcﬂ

H. AYUNTAMIENTO DE

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion General De Capacitacion en Calidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidon que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de |a institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccién General De Capacitacién en Calidad
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica de un drea en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Direccion General De Capacitacion en Calidad

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion General De Capacitacion en Calidad nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

H. AYUNTAMIENTO DE

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL ‘QUE LABORAVEN? LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA -FINALIDADDE 'QUE] SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS mvon_uchDos EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. 01 ABR. 2026
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual contiene informaciéon de la Direccién General de Capacitacién en
Calidad, en lo que se refiere a antecedentes histéricos, la descripcion del Marco Juridico
gue da sustento al desarrollo de las funciones, con sus atribuciones, a su operatividad, asi
como la estructura organizacional vigente, sefalando las funciones asignadas a los
diferentes puestos de esta institucion.

También se incluye la filosofia institucional, misién, visién, valores, politica de calidad y los
objetivos establecidos para la Direcciéon General de Capacitaciéon en Calidad

Con este documento se pretende precisar el perfil, las funciones y los indicadores de
desempefio para cada puesto que integra la estructura organica de la Direccién General,
con el fin de mejorar tanto la eficacia como la eficiencia del desarrollo de las funciones de
quienes integran este Instituto.

Su dmbito de aplicacién sera interno y exclusivo del mismo y servirda como principal pilar
para la implementacién de un Sistema de Gestién de Calidad, Norma ISO 9001: 2015,
desarrollado para el control y mejoramiento del proceso de Capacitacion

NP0y
" H, AYUNTAMIENTO DE
RET T BENITO JUAREZ
)

W%/ IMDALI
A e 01 ABR. 2026
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Mtra. Romina Cervera Estrella
Directora General de Capacitacion en Calidad
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3.2 ANTECEDENTES

El Instituto de Capacitacién en Calidad fue creado el 25 de febrero de 1998, mediante
acuerdo firmado por el presidente municipal Ing. Rafael Lara Lara, como una Direccidn
encargada del desarrollo integral del personal de la administracién publica municipal,
orientando sus programas de mejoramiento de la calidad en los estdndares de servicio de
las Dependencias e imagen institucional.

El 18 de Febrero del 2003, el ICCAL fue constituido como Tele Aula “TV226 Benito Juarez”,
perteneciente a la RED NACIONAL DE TELEAULAS que coordina el INDESOL de la
SEDESOL, tiene cobertura para capacitar al personal adscrito de los tres niveles de
gobierno (Municipal, Estatal y Federal) de los Municipios de Lazaro Cardenas, Isla Mujeres
y Benito Juarez; sobre temas enfocados a mejorar la estructura y el funcionamiento de la
Administracion Publica Municipal, fornentar la participacién de las Organizaciones de |a
Sociedad Civil y el fomento en la planeacién de la vialidad, el transito y servicios publicos,
mediante los programas de la Direccién General de Ordenacién del Territorio.

En la Administracion del Lic. Francisco Alor Quezada (2005-2008), la capacitacién se
amplio el beneficio a la ciudadania, por ello que se tuvo la necesidad de mejorar el proceso
de capacitacion aun mas, implementandose un Sistema de Gestion de Calidad que
coadyuve a fortalecer la eficacia de los cursos, durante este periodo se logré registrar ante
la Secretaria de Trabajo y Prevision Social (STPS), como agente de capacitacién externo, el
20 de Diciembre del 2007, con la finalidad de cumplir con los requisitos y normas que se
establecen para otorgar diplomas y validar los cursos.

El 10 de abril del 2015, se aprueba la reestructura administrativa del ICCAL, en la cual el
Servicio Municipal de Empleo y Capacitacién (SMEyC), se incorpora a la Secretaria de
Desarrollo Econémico y Social por el servicio y beneficios que se le brindan a la ciudadania
quedando el ICCAL con 4 departamentos y la Direccién.

El 26 de diciembre del 2025, se publica en el Periédico Oficial del Estado, el nuevo
Reglamento Interno de Oficialia Mayor el cual se abroga por la necesidad de actualizar las
facultades incluyendo nuevas, asi como evolucién de DlreCC|ones¢dQ Area;g;@wggqones

Generales, siendo esta unidad administrativa como Direccion Geneﬂg de C.agﬁqtsaqlqn en
Calidad
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3.3 MARCO NORMATIVO

i ULTIMA FECHA DE
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 15 de octubre de 2025
Art 123, Frac XIIlI. Periédico Oficial de la Federacion

5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 20 de marzo de 2025
138 BIS, Frac. |, 111, V, VI, VIl y XI. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Organico de la Administracion Pablica 26 de diciembre de

k! Centralizada. Art. 39, frac. XXIV, XXVI, XXVIII, XXIX Art. 40, 2025
Frac. V. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio 26 de diciembre de

4 | de Benito Judrez, Quintana Roo. Art. 19 Frac. |, a la 2025
fraccion X, Art. 20, Frac. |, I, y 11 Periédico Oficial el Estado
Reglamento sobre los Derechos, Atencién e Inclusion de g

5 | las personas con Discapacidad en el Municipio de Benito zgeigklo‘gr'gl?ei%?z
Judrez, Quintana Roo, Capitulo 5, Articulo 13. h i
Reglamento de Capacitacion para los Trabajadores del

6 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art. 3, 4,10 26 gii?;ﬁ’:}odﬂiaiom
Frac. llly IV, Art. 19, Frac. ll y V, Art. 20, 24, 25 y 26.
Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del

7 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art 25, Ozrfj?fnofggd‘jfioz“*
fracciéon XVIII e

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

01 ABR. 2026
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

1. Fomentar los valores Institucionales con vocacién de servicio y responsabilidad,
para formar servidores publicos de excelencia, a través de una capacitacién integral,
gue ofrezca a la ciudadania servicios municipales eficientes y transparentes, asi
como proponer la mejora continua del proceso de capacitacion;

2. Establecer un programa de capacitacion que sea parte del desarrollo e
implementacion del servicio publico de carrera en la administracién publica
municipal;

3. Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacién de los
servidores publicos, en coordinacién con las dependencias de la administracién
publica municipal; por medio de la deteccién de necesidades de capacitacién;

4. Proponer los requisitos de formacidn y cursos de competencia laboral que deberan
cumplir los servidores publicos de carrera para ser considerados candidatos en el
catalogo de puestos, que establece la Direccién General de Recursos Humanos;

5. Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la capacitacién
y profesionalizacién de los servidores publicos municipales;

6. Gestionar y elaborar conjuntamente con la unidad juridica de la Oficialia Mayor,
convenios de colaboracién con instituciones educativas publicas, privadas y/o
prestadores de servicios de capacitacién, con la finalidad de promover cursos de
capacitacién o contar con opciones para cursar o concluir estudios académicos, en
beneficio de los servidores publicos y sus familiares;

7. Verificar que los instructores internos y externos que brindan cursos de
capacitacién y desarrollo profesional, a los servidores publicos municipales
cumplan con los requisitos de experiencia y profesionalismo de conformidad con
las normas de competencias laborales y normas oficiales de formacién educativa;

8. Promover la capacitacién y profesionalizacién permanente del personal de las
dependencias y entidades de la administracién publica unicipaliagsifeomo
proponer los programas de capacitacién y actualizaciér\_,.’?\},;qs qqeg;\@r{i:gs_g‘ ¢aso,
deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos municipales, en
atencion a las resoluciones que emita el ayuntamiento; 01

9. Disefar, planear, desarrollar y coordinar la operacién y control del programa de
evaluacién del desempefio de los servidores publicos de‘%’égﬁd@éﬁ@&g@biés_ dejla
administracién publica municipal, con base en sus competencias laborales;

2,
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

10. Establecer alianzas estratégicas para elaborar y mantener actualizados los
convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, con la finalidad de
vincular a los estudiantes de nivel medio superior y superior para la realizacién de
servicio social, estancias, estadias o practicas profesionales en las diferentes
dependencias del Municipio de Benito Juarez.

11. Solicitar a los titulares de cada dependencia municipal la designacién de un enlace
responsable, con la finalidad dar seguimiento y cumplimiento del programa de
capacitacién integral institucional y procesos que se deriven para verificar la
eficacia y mejora del proceso de capacitacion.

12. Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables

o H. AYUNTAMIENTO DE
-'i,"‘e BENITO JUAREZ

# IMDA
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general de la Direccién General de Capacitacion en Calidad,
es mejorar la calidad de los servicios municipales, a través de la
profesionalizacién de las y los servidores publicos.

3.6 MISION

Promover la capacitacién de las y los servidores pUblicos, incrementando
sus habilidades y desarrollo profesional, impactando en la mejora
continua del servicio que las Dependencias Municipales le ofrecen a la
ciudadania.

3.7 VISION

Ser una Direccidén reconocida por la calidad y formacién de servidores y
servidoras publicas municipales mediante una capacitacién integral y
certificacion de estdandares de competencia laboral.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAPr Z

IM :li

01 ABR. 2026
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Honradez

e |ealtad

e Imparcialidad

e« Eficienciay eficacia

e Disciplina

e Profesionalismo

¢ Integridad
« Equidad
VALORES

e Interés publico

e Respeto
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

A4 A
e Igualdady no discriminacion IMDALI
ABR. 2026
) Equdad de gé”ei’o (" 1 ADN, LULV
i v‘\g # I."\ ? S 5
e Cooperacion SALIE
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION EN CALIDAD
HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 9:00 -16:00 horas.
TELEFONOS DE CONTACTO: 998 884 16 29
REDES SOCIALES:

Facebook: @iccal.cancun

Twitter: @ICCAL_CANCUN

B. DEPARTAMENTO DE CAPACITACIONM
HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 9:00 -16:00 horas.
TELEFONQOS DE CONTACTQO: 998 887 89 29

C. RECEPCION (ATENCION DE ESTUDIANTES)
(HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 9:00 -16:00 horas.
TELEFONQOS DE CONTACTO: 998 884 16 29

2% H. AYUNTAMIENTO DE
2K, RENITO JUAREZ

:’; | J\/f 3:: f:\ 5
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

PROGRAMA DE
CAPACITACION

DETECCION DE
NECESIDADES
DE
CAPACITACION
(DNC)

MIR

SUGEI

SISEI

Es el conjunto de cursos, talleres o médulos de capacitacién que
deberan impartirse al personal de una Dependencia o Entidad
en la Administracién Publica Municipal, segun niveles y areas,
para que se encuentren en condiciones de cumplir con los
objetivos funcionales de las mismas.

Es un proceso de investigacion sistematico, dindmico, flexible y
participativo que orienta la estructuracién y desarrollo de planes
y programas de capacitacién para el establecimiento y
fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los
participantes de una organizacién, a fin de contribuir en el logro
de los objetivos de la misma.

Matriz de Indicadores de Resultados
Sistema Unico de Gestiones Institucionales.

Sistema de Seguimiento Interinstitucional.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

01 ABR. 2026
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUCIPAL. CARGO
1. Direccion General de Capac1tac1on en Calidad 1
2. L 1
Recepcionista
3 . i
Asistente
4. - . 1
Jefatura del Departamento Administrativo
5.
Intendente 1
= Jefatura del Area de Recursos Humanos 1
% Jefatura de Area de Recursos Materiales 1
8. i
Auxiliar 1
2 Jefatura del Area de Soporte Técnico 1
1 Jefatura del Departamento de Capacitacion 1
1k Jefatura del Area de Planeacién 1
2. . —
L Asistente de Disefio Y
13. Asistente de Desarrollo de Instructores 1
L Instructor 1
15. . .. 1
Asistente de Operacién y Control
16. Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento 1
17. . :
7 Asistente de Estadisticas 1
']8 H. AYUNTAMIENTO DE
" | Jefatura del Departamento Promocién y Difusion e
']9. 2 ] IV_I [? l: h Y ]
Jefatura del Area de Promocion 1
26, Jefatura del Departamento de Calidad 01 ABR| 2026
21.
Analista de Calidad
22. - R \%ﬁy £ .8\ i r.Eg l:l
Jefatura del Area de Estudios y Proyectos £ e B Bt




&%

o

o

A — 4

QUINTANA ROQO e wmnnuus

MUNICIPIO DE

BENITO jUAREZ

CODIGO: MO-OMA-CC-02
FECHA

DE EMISION: 01/04/2026
VERSION: 02

PAGINA: 23 DE 142

4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

2 Asistente de Vinculacién 0
2. Asistente de Proyectos 1
e Jefatura del Area de Evaluacién de Desempefio 1
= Asistente de Desempefio 1
i Total 24

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDAI

i o o
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE CAPACITACION EN CALIDAD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE ] M V33 e B8l Direccion General de Capaatacién en Calidad

4.4.1 | -
JEFE INMEDIATO Oficialia Mayor
: : ? SUBOﬁDINAbOS DIRECTOS
e i :sE | _ NOMERE DEL PUESTO
1 Jefatura del Departamento Administrativo
1 Jefatura del Departamento de Capacitacion
1 Jefatura del Departamento de Promocion y Difusion
1 Jefatura del Departamento de Calidad
1 Jefatura del Area de Estudios y Proyectos
1 Jefatura del Area de Evaluacién de Desempefio
1 Recepcionista

1 Asistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Jefatura del Area de Recursos Humanos

1 Jefatura del Area de Recursos Materiales

1 Jefatura del Area de Soporte Técnico

1 Auxiliar

1 . Intendente

T .- Jefatura del Area de Planeacién ;% fﬁ;‘gﬁzl
0 Asistente de Disefio -

1 Asistente de Operacion y Control U1 ABR. 20
1 Asistente de Desarrollo de Instructores

1 Instructor

1 Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE CAPACITACION EN CALIDAD

1 Asistente de Estadisticas
1 Jefatura de Promocién

1 Analista de Calidad

0 Asistente de Vinculacion
1 Asistente de Proyectos

1 Asistente de Desempefio

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

! : i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Dlrlglr, facilitar y evaluar las funciones y la capacitacién de las diferentes areas de la
Direccién del Instituto, impulsando la profesionalizacién del personal del Municipio.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIALIA MAYOR
I

DIRECCION GENERAL DE <:|
CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATYRAREAREA DE
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO FEVIALUACION DE
ADMINISTRATIVO DE CAPACITACION DE CALIDAD | hgeBamRefio

il JeFaTURA DE AREAIDE APR. 70176

DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y DIFUSION ESTUDIOS Y PROYECTOS

;:—*"
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN CALIDAD

DESCRIPCIOH ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fomentar los valores Institucionales con vocacién de servicio
responsabilidad, para formar servidores publicos de excelencia, a través de
1 una capacitacion integral, que ofrezca a la ciudadania servicios municipales
eficientes y transparentes, asi como proponer la mejora continua del proceso
de capacitacion;

Establecer un programa de capacitacion que sea parte del desarrollo e
implementacién del servicio publico de carrera en la administracién publical
municipal;
IDiagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacion de los
servidores publicos, en coordinacién con las dependencias de Ia|
administracién publica municipal; por medio de la deteccion de necesidades
de capacitacion;
Proponer los requisitos de formacién y cursos de competencia laboral que
deberan cumplir los servidores publicos de carrera para ser considerados
candidatos en el catalogo de puestos, que establece la Direccion General de|
Recursos Humanos;,
Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la
capacitacién y profesionalizacion de los servidores publicos municipales;
Gestionar y elaborar conjuntamente con la unidad juridica de la Oficialia
Mayor, convenios de colaboracién con instituciones educativas publicas,
privadas y/o prestadores de servicios de capacitacién, con la finalidad de
promover cursos de capacitaciéon o contar con opciones para cursar o
concluir estudios académicos, en beneficio de los servidores publicos y sus
#amlllares
Verificar que los instructores internos y externos que brindan cursos de
capacitacién y desarrollo profesional, a los servidores publicos municipales
7 cumplan con los requisitos de experiencia y profesionalismo de conformidad
con las normas de competencias laborales y normas oficiales de formacion
leducativa;

Promover |la capacitaciéon y profesionalizacién permanente del personal de
las dependencias y entidades de la administraci‘c‘:‘i‘ﬂ;: aBlitd itaieibal, asi
8 como proponer los programas de capacitacion 4 a‘émallzqup[a Ios [que, en
su caso, deberan sujetarse obligatoriamente®los servidores publicos
municipales, en atencion a las resoluciones que emita el ayuntamiento;
Disefar, planear, desarrollar y coordinar la operacién y Jontrol del programal
de evaluaciéon del desempefio de los servidores plblicos de las dependenmas
de la administracién publica municipal, con Baé’eﬂerf sas" com‘pé’{ehélasl
laborales; ol

N
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

Establecer alianzas estratégicas para elaborar y mantener actualizados los
convenios de colaboracién con instituciones publicas y privadas, con la
10 finalidad de vincular a los estudiantes de nivel medio superior y superior para
la realizacion de servicio social, estancias, estadias o practicas profesionales
en las diferentes dependencias del Municipio de Benito Juarez.
Solicitar a los titulares de cada dependencia municipal la designacién de un
enlace responsable, con la finalidad dar seguimiento y cumplimiento del

n programa de capacitaciéon integral institucional y procesos que se deriven
para verificar la eficacia y mejora del proceso de capacitacion.
12 Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

Tanalizar y autorlzar eI Presupuesto de Ia Dlrecaon Genera1 de
Capacitacion en Calidad

5 Verificar que se apligue la Deteccién de Necesidades de Capacitacién
del personal del municipio de manera anual.

Autorizar los informes que emite el Departamento de Capacitacion
resultado de los cursos impartidos.

Realizar reuniones con el personal de la Direccién General de
4 Capacitacion en Calidad para medir avances en sus funciones
departamentales.

Verificar junto con la Jefa del Departamento de Capacitacion, la
5 lexperiencia y profesionalismo de las y los instructores que brinden
algun curso de capacitacion.

Analizar y autorizar el Presupuesto de la Direccion General de
Capacitacion en Calidad

\Verificar el proceso de evaluacién de las y los servidores publicos
7 Imunicipales, asi como el envié del informe de resultados a las
Dependencias Municipales.

Autorizar el Programa de Capacitacion Integral Institucional y el
Informe de Efectividad de la Capacitacion. .=, H avwuntamesto oe

Shro T

Llevar a cabo reuniones con las y los inst{f_uctor?wpnghtucnones
leducativas para coadyuvar acciones de capacitacion. B

10 Verificar el proceso de certificacién de las y los sen'\1 cj:‘\gr;wes,_‘p’gb[icos en
base a competencia laborales (EC). Bl

Revisar las propuestas de convenio de colaboracgon con Instltuaones
1 Educativas o prestadores de servicios de cé.p@mt_d_j,cﬁw conjuntamente
con la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor.
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4.4.1 DESCR

IPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL

INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

2 Coordinar los eventos masivos en materia de beneficio de la
profesionalizacién del personal del municipio.
Verificar el cumplimiento de programas especiales que coordina la
13 Contraloria Municipal, Secretaria Técnica, Unidad de Transparencia,
IMDAI, Direccién General de Planeacién Municipal, Direccién de
Archivo Municipal, Presidencia Municipal, etc.
14 Revisar y validar los informes que emite el Departamento de Calidad.
15 Verificar que se realice la carga de informacion en la Plataforma
' Nacional de Transparencia de manera trimestral.
Revisar la actualizacion de los manuales administrativos de la
16. 2 A ; s :
Direccién General de Capacitacion en Calidad
Verificar que se realicen las gestiones necesarias para la adquisicion
17 de suministros y pago de servicios profesionales por concepto de
capacitacion.
18. Supervisar la vinculacién de estudiantes a las Dependencias Municipales.
19. Coordinar, evaluar y administrar las funciones y actividades del Instituto.
20 Promover acciones de mejora en todas las areas de la Direccion General de
: Capacitacion en Calidad
1 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Oficial
' Mayor

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el ultlmo grado de estud|os requerldo para desarrollar el
puesto

| Primaria

Preparatoria o

Carrera

no termi
(2 afios)

Profesional

Secundaria Técnica
Carrera H. AYUNTAMIENTO DE
: % T
A - profesional X 3 BENITO JUAREZ .
terminada 2 IMDAI

“Pos érado

carreras

I Licenciatura o

Sfiriis: Licenciatura en Administracion, Pedagogia o ct?rfei?-afm N

requerid

| Area de especialidad

(Conocimiento
| Técnico).

.

Direccién, liderazgo, planeacion estratédicdy, ¥ § %
YN ED
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power

Conocimiento Informaticos: point).

Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en administracién publica preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo,
¢ Manejo de grupos,
¢ Manejo de conflictos,
¢ Delegacion de responsabilidades
e Toma de decisiones
e Planeacion estratégica
Técnicas:
= Manejo de equipo de computo
e Programas computacionales

Habilidades o Estadisticas
General:
e Buena presentacion
e Ortografia
e Redaccidn de reportes técnicos
e Docencia
e Comunicacion
e Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo
« Relaciones publicas
e Responsable
e Discreto
Actitudes. e Honesto
« Etico

« Metodico

Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equo Es Responsable de dar e *tts 5m§“ﬁue estan
| destinados, asi como, procurar su conservacion y imiento

9:00 a 16:00 horas. De lunes a viernes.

01 ABR. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Art. 3 Fraccién VI, IX, XIV y Art. 122

Manejo de Presu puesto Reglamento Interior de Ia Oficialia Mayor del Mun|C|p|o |
de Benlto Judrez, Quintana Roo, Art. 10, Frac. |, X, Xl y Art. 19, Frac. l.

Alta

| AUTORIDAD'

A5|gna<:|on de los recursos humanos materlales Y fmanaeros

Autorizacién de planes de la Direccion General de Capacitacion en Calidad
(Programa de Capacitacion Integral Institucional, Presupuesto de Egresos,
| MIR).

Autorizar los documentos que integran los manuales de la Direccidon General
| de Capacitacion en Calidad
Autorizar las y los instructores que impartiran la capacitacion al personal del
| Municipio de Benito Juarez.
Autorizar préstamo de aulas a las Dependencias del Municipio de Benito
Juarez.

Autorizar requisiciones y facturas para el desarrollo de los servicios.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Total de personal municipal ca pacttado

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,
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 reglameﬁntﬁb § Vigenesaueno oF
- DA i

&Y IMDAL

01 ABR. 2026

a A B S B A
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera
Estrella
Directora General de Capacitacion en
Calidad

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Hernandez
Oficial Mayor

Fecha: 01-04-2026

IFec ha: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

01 ABR. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACI()N GENERAL DEL PUESTO

'NOMBRE DEL PUESTO e
JEFE INMEDIATO Direccion General de Capacitaciéon en Calidad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS :
No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| e e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) sy
Recepcionar la documentacion dirigida a la Direccién General de Capacitacion en
Calidad, asi como apoyar en la vinculacién de la poblacién estudiantil a realizar servicio
social, practicas y/o estadias profesionales a las Dependencias Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE

CAPACITACION EN CALIDAD
I

RECEPCIONISTA <:|

N

NO APLICA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDA]
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en la atencmn a Ia cuudadanla sobre los cursos, becas o mformac:on
varia y canalizarlos al Departamento que corresponda.

2. Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a las areas correspondientes.
3 Recepcionar oficios de las diferentes Dependencias dirigidas a la Direccién
) General de Capacitacion en Calidad
4 Capturar los documentos que Recepciona en el formato de “Seguimiento de
) oficios externos” diariamente.
5. Archivar la documentaciéon de la Direcciéon y documentos administrativos.
Turnar copia de los oficios externos a los Departamentos de la Direccién
6. General de capacitacién en Calidad, que le correspondan para su puntual
seguimiento.
Entregar los requisitos a las y los estudiantes que requieren realizar su
7. servicio social, practicas profesionales o residencia profesional en las
Dependencias del Municipio de Benito Juarez.
Apoyar en la vinculacién de las y los estudiantes del servicio social a las
8. Dependencias Municipales que requieren personal de apoyo, cubriendo un
perfil especifico.
Apoyar en la elaboracién de cartas de aceptacion y liberacion de las y los
9. estudiantes que brindan su servicio social, practicas profesionales o
residencia profesional, asi como entregarselos cuando acudan a las oficinas
10. Llevar a cabo el control digital de las y los estudiantes que estén realizando

su servicio social o practicas en el H. Ayuntamiento de Benito Judrez.

.

La demads inherente a mi puesto o las que en su caso asigne la directora
general de Capacitacion en Calidad.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X} el Ultimo grado de estudios reqy gdo paua'ﬁesbnﬁuar el
puesto (e Y IMDALI

| Primaria

‘Preparatoria o X
Secundaria Mecniea. ..

U 1 ADR, ULV
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Carrera comercial.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Actividades Administrativas

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power

Informaticos: point
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

| Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:

1ano preferentemente en atencidén directa al ciudadano.

e« No aplica

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo.
e Manejo de escanery fotocopiadora
« Teléfono.

General:

e« Buena presentacion.
Facilidad de palabra.
Buena redaccion.
Trabajo en equipo.
Calidad de servicio.
Relaciones publicas.
Manejo de conflictos.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

w0y
Feagns

3
R Y
LRI £

Actitudes.

L 4. 4 1§
At vy

-

Responsable.
Dinamismo.
Iniciativa.
Creatividad.
Discrecion.

01 ABR. 2026

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
' Mobiliarioy Eq

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

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.‘VA? T YA
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccién VII, IX, XIV y Art. 122

- -

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

« TH @2 =T

AUTORIDAD:

No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

iICanalizacion diaria de oficios y captura para seguimiento de manera semanal.

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 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera

Nombre y Cargo: C. Inci Garcia Villavicencio Estrella
Recepcionista Directora General de Capacitacién en
Calidad

e AUBITAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

Fecha: 01-04-2026 |Fech a: 01-04-2026

01 ABR. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente
JEFE INMEDIATO Direccién General de Capacitaciéon en Calidad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i ____[Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Llevar el control de la agenda de eventos y citas de la Direccion General de Capacitacion
en Calidad, asi como dar seguimiento a las metas de cada Departamento.

DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN CALIDAD

- —
ASISTENTE

NO APLICA

AYUNTAMIENTO DE
g BENITO J\.AHEI
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Recibir Ilamadas te]efonlcas y canalizarlas al area correspondlente
5 Atender a directores, instructores o ciudadanos que requieran una cita con
) |la directora.
3z [Elaborar oficios que requiere la Direccién General.
% Verificar el seguimiento de oficios que asigne la Directora a los
; departamentos con la finalidad de vigilar su cumplimiento.
5 Enviar su agenda diaria a la directora contemplando eventos internos y
) externos.
6 poyar en la recepcién de documentos oficiales que entregan en la
) Direccién.
Apoyar en la atencién de las y los estudiantes que solicitan informacion
7. sobre servicio social, practicas profesionales o estadias o acuden a entregar
documentacion.
8 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la directora
’ lgeneral de Capacitacion en Calidad.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i X Preparatoria o .
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 2
no terminada i prctas o | i Postgrado cnro oe i
(2 afios) terminada \ BENITO JUAREZ
W > 5 \ WL
Licenciaturao — IMUDAI
| carreras afines.
Area de especialidad 01 _—
requerl.da. Actividades Administrativas A SR, ZUZ0
{Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua:
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
Conocimiento Informaticos: point)
Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas

i 1 afio como Asistente Administrativo Preferentemente.

Experiencia:

Competencias Laborales
aarmeuin] ) Directivas:
« Noaplica

Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
e Programas computacionales
e Manejo de escaner y fotocopiadora.

Habilidades
General:

« Buena presentacion
Calidad de servicio
Facilidad de palabra
Relaciones publicas

L]
L]
« Trabajo en equipo

¢ Responsable

¢ |niciativo

e Proactivo/a
Discrecion

Actitudes.

13. Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

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 Informacion: LTAIPQROO, Art. 3 Fracciéon VI, IX, XIV y Art. 122

- | oo B

T Manejo de Presupuesto: No aplica '
x

N B

| AUTORIDAD:

Baja

1. No aplica




CcODIGO: MO-OMA-CC-02

FECHA
\s" B Blelbl i S DE EMISION: 01/04/2026

BENITO JUAREZ VERSION: 02

=" QUINTANAROO m=mssstmmm— -
—_— e PAGINA: 39 DE 142

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Envio de agenda diaria a la Direccion General y/o Departamentos que se les
|, i a51gne
Me comprometo a desempefar las labores del puesto pUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO i e i

Nombrey Cargo: C.Luz Yadira Morgan Nombrey Cargo: Mtra. Romina Cervera

: Estrella.
Martinez. ; S
o . directora general de Capacitacion en
Calidad
Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026
Syr= zi‘i‘b:‘rréh;:fx\"geozos
IMDAI
0 1 ABR. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento Admlnlstratlvo

= 7.'7!EFE INMEDIATO Direccion General de Capacitacion en Calidad
SUBOIiDINADOS DIRECTOS
it NOMBRE DEL PUESTO
1 Defatura del Area de Recursos Humanos
1 Jefatura del Area de Recursos Materiales
1 Jefatura del Area de Soporte Técnico
1 Intendente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I _{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Gestionar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros asignados para
el correcto desarrollo de los procesos y servicios de la Direccion General de Capacitacion
en Calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE fems, o avunTAMIENTO DB
CAPACITACION EN CALIDAD i} N
l ".v,.
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

|
[ I [

JEFATURA DEL JEFATURA DEL AREA DE JEFATURA DEL ARE
AREA DE RECURSOS || RECURSOS MATERIALES DE SOPORTE TECNICO INTENDENTE
HUMANOS
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTlTUCIONALES

1. No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Integrar Junto con la directora general y la jefa de Area de Recursos|
1 Materiales el Presupuesto de Egresos con base a la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR) de los programas gue conforman el Instituto.

\Verificar la correcta aplicacion del Presupuesto ejercido por medio del gasto

- corriente.

3 Coordinar los tramites correspondientes para la adquisiciéon de articulos,
) suministros, mobiliario o equipo.

4 Dar seguimiento a los pagos e informaciéon que se generen por cursos y
) eventos especiales.

5 Coordinar la gestién de las necesidades de cada area de la Direccion General
) para el desarrollo de sus actividades.

& Convocar a reuniones de trabajo que solicite la Directora General.

Entregar el calendario de vacaciones, dias econdmicos, estimulos
7 programados del personal a la Direccién General para su Vo. Bo. y
posteriormente entregarlas a la Direccién de Recursos Humanos.

Verificar |la reposicién de gastos de la Direccién, junto con la Jefa de Area de

5, Recursos Materiales.

9 Verificar la actualizacion del catdlogo de proveedores, con la documentacién
’ requerida.

10 Vfarificar la lo.gfstica de eventos y cursos de capacitacion suministrando los
) bienes y servicios.

1 Seguimiento a la Capacitacién Interna solicitada junto con |a jefa de Area de
) Planeacién.

1 Llevar el control de las llaves asignadas al personal.

0y M, AVIIN1‘.’\MIENTO DE

13 Adquirir materiales imprevistos con el fondo revolventé‘autci Z?E{le';? g

14. Trasladar al personal cuando sea necesario. e

15, Fungir como enlace de los programas SIEM, SISEIl y SUGEI,'entregando los

reportes que se reguieran.
16 lLas demas inherentes a mi o puestos o las que en su éaéb als@_ne la dlrectora ,,‘1"
) general. & hecd §
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
. ESCOLARIDAD: puesto
B g Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrer? Carrera
Profesional -
no terminada ) protesiatal " -
2 af terminada
{Z-aliag) Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién

Actividades Administrativas

Idioma o Lengua: Espaniol

it Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
Conocimiento

s Informaticos: point)
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 afos en area de Recursos Humanos o Administrativo Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:
e Manejo de conflictos.
e Proceso administrativo.
= Delegacion de responsabilidades.
s Toma de decisiones.
Técnicas:
» Manejo de equipo de computo.
o Estadisticas.
e Graficas.

Habllidades » Manejo de fotocopiadora y esca.nlg r. 24
General: e BENITO JUAREZ
' ) M DA

e Buena presentacion.
Redaccién de informes.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo. 01 ABR. 20726
Relaciones publicas.
Facilidad de palabra.
Calidad en el servicio.
Ortografia.
Redaccion.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Responsable.
Dinamico.
Metédico.
Honesto.
Discreto.
Previsor.

e © o o @ o

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

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

| Manejo de Presupuesto: Ley de disciplina financiera de las Entidades Federativa
| v los Municipios, Articulos 18,19, 20, 21, 22 y 30. Ley de Presupuesto y Responsabilidad

Dar seguimiento a la reposicion de gastos.

Solicitar documentacion a lasy los proveedores de capacitaciéon para gestionar
su pago.

Atender las solicitudes de los programas especiales SIEM, SISEl y SUGEY.

Gestidn mensual de recursos materiales y financierg
y areas que la conforman.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

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,
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 y reglamentos vigentes.

] SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

PUESTO

edh

Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera

Nombre y Cargo: C. Alfonso Israel Martinez
” Estrella
Lecrn Directora General de Capacitacion en
Jefe del Departamento Administrativo :
Calidad
Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026
08 H. AYUNTAMIENTO DE
* " el BENITO JUAREZ
IMDAL
01 ABR. 20%
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE-DEL PUESTO Jefatura del Area de Recursos Humanos
JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.5

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I __(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Administrar el sistema de entradas y salidas del personal adscrito a la Direccién General
de Capacitacién en Calidad, asi como los movimientos administrativos que estos
requieran.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ' '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
I

JEFATURA DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

NO APLICA

0 1 ABR. 2026

f“v AE Py, oo s o
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE

RECURSOS HUMANOS

1. No aplica
<) PROPIA D D 0
B Llevar el control del Sistema del Reloj Checador.
5 Imprimir el reporte de puntualidad y asistencia mensualmente (entrada,
: salida, incapacidades y faltas).
4 Realizar el llenado de los formatos de vacaciones, permisos, dias
’ econdmicos, incapacidades, altas y bajas del personal cuando sea requerido.
Elabora reportes mensuales de vacaciones, cumpleanos e incentivo para
4. envio a la Direccién de Recursos Humanos.
Elaborar actas administrativas y de hechos del personal, en coordinaciéon
B con el Jefe de Departamento Administrativo y Direccién General de
Capacitacion en Calidad
Recibir y revisar la nédmina de la Direccion General de Capacitaciéon en
6. Calidad quincenalmente.
Llevar el control de la bitacora y consecutivo de oficios, asi como archivar los
7. oficios solicitados.
g Llevar el control de los expedientes del personal activo.
Elaborar circulares internas y oficios externos en el tema de Recursos
9. Humanos.
10 Actualizar |la relacion de vacaciones y pago de prima vacacional.
1 Recabar firma de enterado de todo el personal del Instituto cuando exista
; una circular informativa. e
12 Solicitar plantilla de personal para el sistema SENTRE. i
: Sered IMDAI
13 Dar seguimiento al llenado de formatos de designacion de beneficiarios
F ante la Direccién de Recursos Humanos. a4 ann _anan
14 Recibir y entregar las constancias de ingresos del personal de‘la Direccién
) para elaborar la Declaracién anual. £ @y s B
15 Las demas funciones inherentes a su puesto o.as/qué eh su caso asigne el
3 efe de Departamento Administrativo. '
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Ciiraia
Profesional p
2 - profesional - -
no terminada s
2 af terminada
_ (2 afos) Postgrado
Licenciatura o .
No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;- 2 :
(Conocimiento Actividades Administrativas
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
c - Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
ONoeen Informaticos: point).
Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10 Experiencia: 1afio en Area de Recursos Humanos o Administrativa Preferentemente.
Competencias Laborales
| Directivas:

e Relaciones humanas.

e Planeacion estratégica.

¢ Manejo de la queja.
Técnicas:

e Fotocopiadora.

e Escaner.
General:

e« Buena presentacion.
Comunicacion asertiva.
Ortografia.
Redaccion.
Responsable.
Dinamismo.
Honestidad.
Discrecion.

» Amabilidad.

Habilidades

Actitudes. H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI

13. Horario Laboral. 9:00 a 16 horas de lunes a viernes.

 RESPONSABILIDAD
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.
X

plica

4. Alta
AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Formatos de movimientos de personal llenados correctamente.

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 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 y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y CargorAlfonseilstasiMartinez

n IMDA

Jefe del Depar énto Administrativo
Fecha: 01-04-2026 |[Fecha: 01-04-2026 01 ABR. 2076

Nombre y Cargo: C. Gloria Sayago Fuentes.
Jefa de Area de Recursos Humanos.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. o V21 S0 10 2 ko) | Jefatura del Area de Recursos Materiales

4.4.6
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NO_MB.R__E DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) i |
Gestionar recursos materiales y financieros para el correcto desempefo de
los Departamentos de la Direccién General de Capacitacién en Calidad.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO |
ADMINISTRATIVO Aoy M RENToIUAREZ

e P IMDALI

JEFATURA DE AREA DE

RECURSOS MATERIALES P—

, 01 ABR, 2026

AUXILIAR s 8 FET "

AYRIS

bESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES 7

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES

'I. No apllca

Elaborar oficios \ documentacmn que requiera para el tramite de
requisiciones.

Gestionar la compra material, equipo y mobiliario, segun se requiera para el
logro de los objetivos de la Direccién General de Capacitaciéon en Calidad

3. Capturar en el sistema Opergob las solicitudes de bienes y servicios.

Elaborar el reporte de requisicion de compra de la Direccién General de
4, Capacitacion en Calidad de forma cuatrimestral y turnarlo a la Direccién
para su revision.

Capturar facturas del fondo fijo revolvente en el sistema Opergob para su

5 i
reposicion de gastos.
6 Elabora la reposicién del fondo fijo revolvente y/o comprobacién de gastos,
; asi como aplicarlo de acuerdo a |los lineamientos de |la Direccion Financiera.
7 Solventar las observaciones de requisiciones ante la Direccién Financiera,
) Contraloria Municipal y la Direccién de Contabilidad o donde sea requerido.
g Solicitar a lasy los instructores externos las facturas al término de cada curso
) de capacitacion que se imparten en las instalaciones.
0. |Elaborar transferencias presupuestales.
10 ILlevar el control del estado presupuestal de la Direccién General
) (presupuesto ejercido).
11 Llevar el control de los sellos oficiales asignados a la Direccién General.
2 Gestionar uniformes de personal adscrito a la Direccién General de
' Capacitacién en Calidad
13 Solicitar al Jefe de Area de Soporte Técnico una ,gelamcaﬂm@g;‘l‘wsos?@mmlstros
) que se estén agotando para solicitarlos por m&i’i‘ﬁ de rfeguiﬁmlmm
Elaborar un reporte y llevar el control del presupiiésto ejercicio por partidas,
14. (cursos de capacitaciéon, reembolso de gastos, fondo revo!vente gastos por
comprobar). 01 ABR. 2870
15 Las demas funciones inherentes a mi puesto o las que en su caso a5|gne el
. Jefe de Departamento Administrativo. D 78 } K& 3

o
Yol FEZR ‘ a3
Y 5 b scaeamm

PERFIL DEL PUESTO

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

! ¥ Preparatoria o X
Técnica
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES

1. [ Primaria Secundaria

Carrera

i Carrera
Profesional 2
no terminada ‘ PrOfE.SIDnaI - )
A terminada
(2 anos)

Postg rado

Licenciatura o

Preparatoria, carrera comercial o afin.
| carreras afines.

Area de especialidad

;ggzizﬁ;.iento Preparatoria, carrera comercial o afin, Actividades Administrativas
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
c imient Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
DR e Informaticos: point)
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 Experiencia: 2 afios en area de compras o administrativo Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas:

e Manejo de conflictos.
e Proceso administrativo.

Técnicas:
s Manejo del sistemna OPERGOB.
e Estadisticas.
e Craficas.
L]

Habilidades Manejo de fotocopiadora y escaner.

General:
e Buena presentacion.
Capacidad para trabajar bajo presion.
Comunicacioén asertiva.
Facilidad de palabra.
Ortografia.

Redaccion M. AVUNTAMIENTE BE

BENITO JUAREZ
1k Ty A ‘

Administraciéon de recursos,.
% L ] Tn” o e B

Responsable.
Discreto/a.
Proactivo/a. 01 BR. 747
Iniciativa.

Metddico/a

12. Actitudes.

6 S,

BE B ED
o

I % t?' 7%
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. \35-? Yo'y
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS MATERIALES

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: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.

b - |

3 Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del
3 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art. 10, Frac. Xy XI.

AUTORIDAD:
1. Solicitar a los instructores modificar su documentacion para generar el pago.

2. Realizar las gestiones necesarias para el pago de requisiciones.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Gestién de rqusiiones dentro de los primeros 5 dias de cada mes en el
| sistema Opergob.

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,
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 y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Maria Elizabeth Chi | Nombrey Cargo:C:
g Llanes. Ledn. .
Jefa del Area de Recursos Materiales. Jefe del Departametito /Administrativo.

|Fecha: 01-04-2026 IFecha: 01-04-2026

i g, S, [,
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS N.?-MBRE DEL PUESTO :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en la elaboracion de los tramites correspondientes para la gestlon de recursos
de las areas de la Direccién General de Capacitacién en Calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES
1
H. AYUNTJ\HlENF;I’EOZDE
AUXILIAR HENITO JUA
: | M [}fkl
NO APLICA 01 ABR. 2026

g 8

i e >.”'i b dlasd

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROP[AS DEL PUESTO

Elaborar reqwsu:iones de cursos y/o suministros que en su caso le solicite la
jefa de Recursos Materiales.

2 |[Entrega de las requisiciones en la Direccién de Recursos Materiales.

3 Verificar que las facturas estén certificadas en la pagina del SAT e imprimir
g el comprobante generado.

4 Subir la factura en la boveda al sistema RFacil (Sistema de Validaciéon de
’ CFDI), del Municipio de Benito Juarez.

5 Resguardar las evidencias de las requisiciones (fotografias, listas de
’ asistencia, dictdmenes, etc.)

6 IRecabar firmas de autorizacién de las evidencias de la Oficial Mayor vy
) Direccion General de Capacitacién en Calidad

7 Apoyar en el seguimiento a las requisiciones realizadas y demas asuntos
y administrativos.

g Archivar la documentacién del Departamento (requisiciones, oficios,
; facturas, solicitudes de pago, envios, etc.).

9 Solicitar a instructores, documentacién para expediente y cotizaciones de
; llos cursos a impartir.

10 Elaborar ofipios para solicitud de logistica de eventos y darle seguimiento
’ correspondiente.

. lLIevar el control de los expedientes de requisiciones.

12. IMantener actualizado el catalogo de proveedores de capacitacién.

- I‘Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
) jefa de Area de Recursos Materiales.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estud|os requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
[ 4 H. AYUNTAMIENT
Carrer? Carrera o) BENITO JUAREZ
Profesional g O R L ' M {‘x A
no terminada e e MDA A
(2 afios) terminada
| Postgrado
i i N anae
Licenciaturao Carreraafin U 1 on, ZUZ0
| carreras afines.
Area de especialidad s s ; -
s P Actividades Administrativas WA g 53 e o
requerida vy A3l Q0
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

—— Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
Conocimiento

2 Informaticos: point)
Especifico. - "
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

10. Experiencia:

Competenmas Laborales

1 aflo como asistente administrativo Preferentemente.

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
« Manejo de fotocopiadora y escaner.
General:
Habilidades e Buena presentacion.
s Relaciones Publicas
e Proceso Administrativo.
e Trabajo en equipo.
s Ortografia.
e Redaccion.

Responsable.
Dinamico/a.
Iniciativa.
Organizado/a.
Discrecion.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
_ RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacmn No aplica

3'
4., Alta

AUTORIDAD.

1. No apllca
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Gestion de recursos durante los prlmeros 5 dlas de cada mes.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
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 y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nobrey Caro: Lourdes Esmeralda Nombrey Cargo Lic. Maria Elizabeth Chi
Bricefio Mérida Llanes.
Auxiliar. Jefa del Area de Recursos Materiales
|Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDA
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
SOPORTE TECNICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Ara de Soporte Téico
JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NO_MBRE_ DEL PUESTO

No aplica.

SUBORDINADéS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. e (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) : |

Proporcionar mantenimiento a los equipos de cémputo e infraestructura de la
Direccién General de Capacitacién en Calidad, a fin de mantener un o6ptimo
desempeno de los mismos.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
I

JEFATURA DEL AREA DE
SOPORTE TECNICO X

. NTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

NO APLICA

01 ABR. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Abrlr la oficina y activar los servicios de las instalaciones (llummaclon A/A,
5 letc.).

Verificar mensualmente que los equipos de codmputo estén actualizados
con el antivirus y generar reporte de cada equipo.

|Realizar un inventario interno de los equipos de coémputo y documentar sus
3. caracteristicas para mejor control y seguimiento del mantenimiento
lpreventivo o correctivo.

|Realizar las inspecciones correspondientes del inventario de equipo de
4. computo, en coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal.

Realizar mensualmente las inspecciones de la infraestructura de la

5. Direccién General de Capacitacion en Calidad.
G Dar seguimiento al reporte de fallas.

Llevar el control de la papeleria y suministros de la Direccién General de
7. Capacitacion en Calidad y realizar el inventario cada cuatrimestre.

|Realizar las mejoras en las instalaciones en caso de requerirlas (cables
8. sueltos, pintura, colocacién de red interna).

Supervisar las reparaciones o instalaciones realizadas por la Direccién
0. General de Servicios Generales y |la Direccién General de Tecnhologias de la
Informacién y Comunicacion.

[Realizar respaldos de informacion de las computadoras de las vy
10. los colaboradores de |la Direcciéon General de Capa%\acuonegm@a idads

ITO JUAREZ
Y el et B

\Verificar las bajas del mobiliario, equipo de. ccmputb"'ﬁ lgefnei'ar las

1. evidencias necesarias.

......

Entregar los suministros a los departamentos que solicitan'material para
12. desempenfar sus funciones.

B e e

- Solicitar a las Direcciones correspondientes elﬁ rﬁgmﬂdie mobmano y
) lequipo de oficina para baja.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
SOPORTE TECNICO

Solicitar trimestralmente el mantenimiento preventivo del aire
14. acondicionado.

Supervisar diariamente la limpieza de las oficinas y aulas de capacitacion al
momento de abrir y/o cerrar las instalaciones.
16 |‘La5 demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

15.

jefe de Departamento Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
= i Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional @
. - profesional - -
no terminada =
2 af terminada
_ (2 anos) Postgrado
Licenciaturao )
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Actividades computacionales, mantenimiento preventivo, e instalacion
(Conocimiento de nodos.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
2 e Paquete de Office (Word, Excel,
o Manejo de Programas z
Conocimiento P " Power point)
> Informaticos: .
Especifico. s Programas de virus
Manej_o c_le Equipo e Ponchadora de Red.
Especializado y/o Rk
Herramientas .

2 afos en mantenimiento de equipos de cémputo y mantenimiento
preventivo Preferentemente.

Experiencia:

Competencias Laborales

BENITO JUAREZ

iMDAI

Directivas:
= Proceso estratégico.
Técnicas:
e Configuracién de equipo audio visual. A——
= Mantenimiento preventivo en equipos de 1:6ﬁmguto'; L0
s Reparaciones en infraestructura.
e Inventarios. o e
General: Y gb W H
e Buena presentacién
e Capacidad de realizar trabajos fisicos.

Habilidades
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
SOPORTE TECNICO

Trabajo en equipo.
Comunicacién asertiva.

Responsable.
Iniciativo,
Organizado.
Dinamico.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccidn VI, IX, XIV y Art. 122.

2. A : : :
e Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

1. No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Verificacion mensual de la infraestructura de la Direccion General de

15 | Capacitacién en Calidad.

2. Verificacién mensual de equipos de coémputo para verificar el antivirus.

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 compaferas,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a pantit.del.respgto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso réspons 'ﬂ"rfzg"lgé bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vident .-4 JA|

01 ABR. 2025




CODIGO: MO-OMA-CC-02

‘s" ROSIEN L o :ic:n:;516N: 01/04/2026
V BENITO JUAREZ

QUINTANA O s s s VERSION: 02

PAGINA: 61 DE 142

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
SOPORTE TECNICO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Norberto Cox Chi. Nombre y Cargo: C. Alfonso Israel Martinez
Jefe de Area de Soporte Técnico. Ledn
Jefe del Departamento Administrativo.
Fecha: 01-04-2026 |Fech a: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

0 1 ABR, 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Rigit=lglel=la)ds]
4.4.9 '
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L # ______(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 5
Mantener las instalaciones en condiciones 6ptimas de higiene, orden \% presentacmn de

la Direccion General de Capacitacion en Calidad

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO
I

INTENDENTE

NO APLICA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO Jx..:\m-.z

IMDA

01 ABR. 2026

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

L No aplica
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Barrer, trapear y aromatizar las instalaciones de la Direccién General de
) Capacitacion en Calidad las veces que sea necesario.

5 IMantener en buenas condiciones las salas de capacitacién al inicio y
) conclusion de cada curso.

% IMantener las tazas limpias y organizadas.

4 Realizar mantenimiento e irrigar las plantas decorativas de la Direccion
’ General de Capacitaciéon en Calidad

5 Sacar la basura las veces gue sean necesarias, para evitar focos de infeccidn
) (durante su jornada laboral)

74 Solicitar los insumos necesarios para cubrir con todas sus funciones.

7. Realizar limpieza profunda de todas las instalaciones de forma periédica

g Las demas funciones inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el
: liefe del Departamento Administrativo.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |

puesto
3 X Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional v
X - profesional - -
no terminada %
2 afios) terminada
| ( Postgrado
Licenciaturao ;
5 No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Ak £
(Conocimiento Actividades de limpieza.
Técnico).
i g e IC DE
Idioma o Lengua: Espafiol *H}: ”{'": ':‘“':”'
o 4 b LY
' T =k 1
Conocimiento Manejo'd_e PIOgTRMas No aplica
Especifico Informaticos:
- 5 Manejo de Equipo 01 ABR, 2026
Especializado y/o No aplica i
Herramientas
1,( oy
Experiencia: 6 meses en el drea de limpieza Prefere}ErEEhea B 8 Mo
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Competencias Laborales

| Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
Habilidades . M'ane'jo de st.{mir'!istros de limpieza (liquidos)
e Técnicas de limpieza.
General:
e Trabajo en equipo.
o Capacidad para realizar trabajo fisico.
e Responsable.
e Proactiva.
Actitudes. ° S‘?n{id?l'
¢ Dinamico/a.
e Iniciativa.
LB e Honesto/a.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

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 Informacién: No aplica

TTEN
T

e Manejo de Presupuesto: No aplica)

. W

AUTORIDAD:

.

o ]

1. No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L lcalidad.

[Limpieza diaria de oficinas y areas de la Direccién General de Capacitation en |

[ Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad [a$ f,ygﬂ:iqq del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. mis.compaferas, .,

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.

1

compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo % fME,QéjI i:r_QSDet_gwlw
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO S | s JEFE INMED!ATO ”

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Janeth Martinez Nombre y Cargo: Alfonso Israel Martinez
Delgado. Ledn
Intendente Jefe del Departamento Administrativo
Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026
H. A\'UNTAMIE‘NTO DE
BENITO JUAREZ
01 ABR. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(le] Y |=1-10 s AW -10] 35 (e I Jefatura del Departamento de Capacitacion

JEFE INMEDIATO Direccion General de Capacitacion en Calidad.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1 Jefatura del Area de Planeacion

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Asistente de Disefio

1 Asistente de Operacion y Control

1 Asistente de Desarrollo de Instructores
1 Asistente de Estadisticas

1 Instructor

e e TR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I ; (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Coordinar y vigilar la imparticién de los cursos de capacitacién de acuerdo a la norma
de competencia laboral, promoviendo una mejora continua en el desarrollo de
capacidades del personal del Municipio Benito Juarez.

e H. AYUNTAMIENTO DE

UBICACION EN EL ORGANIGRAM A

01 ABR. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

DIRECCION GENERAL DE

CAPACITACION EN CALIDAD
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE <::|
CAPACITACION

[
[ |

JEFATURA DEL AREA DE JEFATURA DEL AREA DE
PLANEACION EVALUACION Y SEGUIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Elaborar el Programa de Capamtaaon integral Institucmnal conjuntamente
con la jefa de Area de Planeacion.

5 Coordinar la programacion e imparticion de los eventos de capacitacion.

Verificar la asignacion de cursos de capacitacién a instructores (internos y
3. externos) y que estos se ajusten con el temario establecido, cumplan con los
objetivos y procedimientos de ensefianza-aprendizaje.

Revisar la elaboracién de la convocatoria por trimestre y turnar a la Direccion
Ceneral de Capacitacion en Calidad para su autorizacion.

E Verificar el envio de las convocatorias por medio de oficio.

Verificar la elaboracién y entrega de los diplomas, constancias o
6. reconocimientos de los cursos de capacitacién (presenciales y virtuales) que
cumplan con las especificaciones.

[Entregar el informe de actividades del Departamento asi como el informe

7 AYUNTAMIENTO DE
estadistico de cursos impartidos y personal capagitadou o wirez
Verificar el envio de los formatos de Deteccién! dé (Necesidades de
8. Capacitacion a las Dependencias y Entidades del Municipio de Benito
Juarez. 04 ADD
9 Gestionar ante el Departamento Administrativo los recursos materlales
3 humanos y financieros para la imparticidon d.e la gagac;tacxon

,_:u..~
\1-.' & W ifhesm ¢
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Coordinar eventos en beneficio de la profesionalizacién del personal del

10. Municipio de Benito Judrez conjuntamente con el Departamento
Administrativo.
1 Entrevistar instruc1.:ores externos que envie la directora general de
) Capacitacion en Calidad (ICCAL).
12. Verificar el proceso de cer-tificacién del personal que asistié a los cursos de
las normas de competencia laboral.
12 Verificar el dilseﬁo de cursos de capacitacién que seran publicadas en las
] |plataformas virtuales.
1% Super\(isar que se en'vien invitac_iong§ a las Dependencias por eventos que
' se realicen en materia de capacitacion.
T Validar los informes que realizan las jefaturas de area a su cargo.
16 Superv_isar las actividades encomendadas al personal de su Departamento,
; a sea internamente o como enlace con otras Dependencias.
17 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Direccion

del Direccién General de Capacitacién en Calidad

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

ESCOLARIDAD: puesto
g : Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
(F:'f;;::i‘onal carmera
a6 terminada - profesional X .
2 af terminada
{2 afins) Postgrado
LiEGREIANIN @ Licenciatura en Psicologia o pedagogia
carreras afines. 9 i

Area de especialidad

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

requerida = o : RO 1t R ™A
(Conocimiento Planeacion, programacion e imparticion q%.cfPaCItaéléﬂf AR |
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol 01 ABR. 2026
Paquete de Ofﬁce (Word Excel, Power
= Manejo de Programas | point) )‘1 E &° - A,
Ganoamients Informaticos: Canva %% .?**”' B 8 o

Especifico.

Programas en linea de educacmn

Manejo de Equipo
Especializado y/o Cafdn proyector.
Herramientas
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

3 afios en capacitacién y conocimientos en la elaboracion de manuales

Experiencia:
P de cursos Preferentemente.

10.

Competencias Laborales

Directivas:
= Liderazgo.

= Manejo de grupos.
s Manejo de conflictos.
= Delegacidon de responsabilidades.
s Toma de decisiones.
« Analisis de la informacion.
Técnicas:
Habilidades = Andlisis e interpretacién de la normatividad.
» Plataformas virtuales para impartir cursos.
General:

e Buena presentacion.
Redaccidn de fichas técnicas.
Comunicacién asertiva.
Trabajo en equipo.
Actitud de servicio.
Flexibilidad.
Responsable.

Formal.

Iniciativa.

Discreta.

Metddica.

Dindamica.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

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: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.

2. I - . =
T -

3 Manejo de Presupuesto: Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio |
5 de Benito Juérez, Quintana Roo, Art. 10, Frac. X, X y Art. 19, Frac. I, VIIL.

AUTORIDAD:

Autorizar cambios de fechas y horarios de cursos de cap
1| alguna contingencia.

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Nulo

1. YA ER 250 de
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

Cancelar cursos que no cumplan con los requisitos del procedimiento.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Total de cursos impartidos en el trimestre.

Total de personal capacitado en el trimestre.

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 |as leyes y reglamentos vigentes.

i SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera

Nombre y Cargo: Psic. Lisseth Castro Jorge Estrella
Jefa del Departamento de Capacitacion. directora general de Capacitacion en
Calidad
Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

01 ABR. 2026

VALIDADO
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PLANEACION
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefaturadel rea de Planeacién

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Capacitacion
. : | SUBORDINADOS DIRECT OS
Sl NOMBRE DEL PUESTO
AS|stente de Diseno
1 Asistente de Operacion y Control
1 Asistente de Desarrollo de Instructor
1 Instructor (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Detectar las necesidades y requerimientos de capacitacion para el personal del
Municipio de Benito Juarez con la finalidad de elaborar el Programa de Capacitacion
Integral Institucional.

UBICACION EN EL oncAﬂlanMA '

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

DE CAPACITACION : IMDAI

JEFATURA DEL AREA DE <: | —

PLANEACION 01 ABR. 2026

]

| I I 5, o, SN
ASISTENTE ASISTENTE DE P — [ iesrente e |-

DE DISENO DESARROLLO DE ) OPERACION Y

INSTRUCTORES CONTROL
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PLANEACION

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Envio de oficio a las Dependenmas Municipales con la finalidad de recabar
) las cédulas de DNC con los cursos que reguieran para mejorar su servicio.
Capturar las solicitudes de cursos en el Concentrado de Deteccién de
Necesidades de Capacitacion, dividiendo por Dependencia y Direcciones.
3 Elaborar el Programa de Capacitacion Integral Institucional conjuntamente
’ con la Jefa de Departamento de Capacitacion.
4 Dar seguimiento a la capacitacién interna conjuntamente con el
' Departamento Administrativo.
5 Programar cursos que a través de los convenios de colaboracion le soliciten
) al Area de Estudios y Proyectos.
6 Planear, revisar, verificar y validar el material de presentacién en los cursos
2 de capacitacion.
o Verificar el cumplimiento de los cursos solicitados para elaborar la cobertura
) de la Deteccidn de Necesidades de Capacitacion.
8. |Elaborar reporte de la cobertura de la capacitacién por trimestre.
9 Entregar al Departamento Administrativo la propuesta de los cursos a
’ contratar para la imparticiéon de los cursos de capacitacion.
10 Programar Ic_)s cursos trimestrales de acuerdo al Programa de Capacitacion
i Integral Institucional.
. Agen-d.ar cursos de capacitacién que soliciten las Dependencias por medio
de oficio.
12 IEI:at?orar la c?onvocatoria de los e_ventos _d? capacitaciéon para el envio por
; oficio a las diferentes Dependencias Municipales.
13, Recabar la informacEén de cada curso (carta desc.riptiva)_, verificando que los
ormatos que apliquen sean de acuerdo al curso impartido.
14, Contactar a instructores externos para la lmpartlcsonmchi% [Q&Tgursos de
capacitacion. I BENITO JUAREZ
. Solicitar a instructores su documentacion paran.lg. gg_:-tua_llhadau‘ d‘el!catélogo
3 de instructores y prestadores de servicios de capacitacion.
16, l:Elaborar las fichas técnicas de los cursos y subirlas al qlwga%ggjgﬁﬂsfzripcién a
0S CUrsos.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PLANEACION

17. [Revision y disefio de cursos de capacitacion en la Plataforma Moodle.
18. Crear los formularios de inscripcién a los cursos y las listas de asistencia.
19. Pevisar la programacién de coanfitriones de los cursos.
Fungir como enlace de inclusién ante la Direccién General de Planeacion
20. Municipal, para informar los cursos en material de inclusién y proporcionar
las constancias de capacitacion.
51 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de
) Departamento de Capacitacién.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

no terminada
(2 anos)

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional 4
- profesional X -

terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Postgrado

Licenciatura en Psicologia o pedagogia.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Elaboracion y disefo de cursos de capacitac
competencia laboral.

ién en base a la norma de

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paquete de Office (Word, Excel, Power
Manejo de Programas | point)
Informaticos: Canva

Programas en linea de educacion

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Cafién proyector.

Experlenf:la'

Competenclas Laborales

2 afos de expenencla en capacitacién Preﬁe

F@ntemenbe:AM:ENm DE
ey BENITO Ju/
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PLANEACION

Directivas:

e Planeacién estratégica.

e Manejo de grupos.

e Toma de decisiones.

» Relaciones publicas.
Técnicas:

e Interpretacion de normas de competencia laboral.

e Plataformas virtuales para impartir cursos.

e Estadisticas.

General:

e Buena presentacion.
Trato amable.
Comunicacion asertiva.
Buena ortografia.
Redaccion.

Elaboracion de informes.
Responsable.

Honesto/a.

Discreto/a.

Iniciativa.

Organizado/a.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas 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 Informacioén: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VII, IX, XIV y Art. 122.

T T

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

2.

x

AUTORIDAD:
‘ et d. AYUNTAMIENTO DE, _
es de Capacitacion.

i BN IO ]

1. Actualizar el concentrado de Deteccion de Necesid

2. Programar cursos internos y externos. s

Solicitar a los (as) instructores la documentacion para laa¢tualizacion del
catalogo. -

3.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PLANEACION

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

 Elaboracion del Programa Capacitacion Integral Institucional en base a las|
| cedulas de DNC recibidas.

Cursos de capacitacion programados de manera trimestral.

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 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 responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTS

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijén Rios.| Nombre y Cargo: Psic. Lisseth Castro Jorge

Jefa del Area de Planeacién Jefa del Departamento de Capacitacioén.
Fecha: 01-04-2026 IFeCh a: 01-04-2026
e H. AYUNTAMIENTO DE

Hl' Nlrl’“l JUAREZ

NJ-.AI

01 ABR. 2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE DISENO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO Asisnte de Disefio 7
| JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Planeacion
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.12

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ ___(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Administrar la capacitacién que se imparte en linea en la Plataforma Moodle y zoom de
la Direcciéon General de Capacitacién en Calidad

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .

JEFATURA DEL AREA DE
PLANEACION

nor . AYUNTAMIE
| PN H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO J-Ur'\REZ
ASISTENTE DE DISENO MDAI

NO APLICA

01 ABR. 2076

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE DISENO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[administrar y agendar los cursos en la plataforma ZOOM e incluir el
ID y contrasefias en la convocatoria de eventos de capacitacion.

Administrar los usuarios y contrasenas de los participantes de la

2 Plataforma Moodle.
3 Planear los grupos para los cursos que se impartiran en la plataforma
' Moodle.
s Elaborar los oficios de invitaciébn de los cursos de Moodle, con
contrasenas y usuarios.
5 Disenar los cursos que se impartiran en plataforma Moodle en base al
) material que proporcionan los instructores externos.
6. Subir en la plataforma Moodle cursos de los instructores internos y
lexternos, apoyandose de otros programas educativos.
Disefnar las evaluaciones que se le aplican a las y los participantes que
7. asisten a los cursos y enviarlo a la Jefa de Evaluacion y Seguimiento,
para el proceso correspondiente.
8. Elaborar reportes del personal capacitado de |la Plataforma Moodle y
zoom.
9 Elaborar la programacion de coanfitriones de los cursos, asi como
' notificar el enlace para el registro de asistencia.
10. Exp.)ortar. reportes de calificaciones, constancias y encuesta de
satisfaccion de la plataforma Moodle.
1. Administrar y alimentar con informacion de capacitacién los canales
de difusion
2. Administrar la plantilla interactiva y subir las fichas infograficas de los
jlcursos.
3. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa

de Area de Planeacién.

PEI!FII. DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmO grado de EStUdIOS requer;d.o paré desa;’rl'oljariel
puesto

| ESCOLARIDAD:

' Preparﬁtorla o

| Primaria Secundaria | Técnica | ABR 2078
Carrera
carrers - rofesional X 7 : =
Profesional P ’ i

terminada
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE DISENO

[ no terminada
(2 anos)

- Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Elaboracién y disefio de cursos de capacitacion.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete de Office (Word, Excel, Power point)
Genially, plataforma mocodle y, zoom

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Cafién proyector.

o0 Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:

1 afio de experiencia en capacitacién Preferentemente.

e Planeacién estratégica.

Técnicas:

« Estadisticas.

» Plataformas virtuales para impartir cursos.

General:

Trato amable.

e Buena presentacion.

Comunicacion asertiva.
Ortografia y redaccioén.
Elaboracién de informes.
Relaciones publicas.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAL

Actitudes.

Responsable.
Honesto/a.
Discreto/a.
Iniciativa.
Organizado/a.

01 ABR. 2076

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equlpo

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

VALt

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2. I .

Ivedia_ |

S

Manejo de Informacioéon: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccidn VII, IX, XIV y Art. 122.

oo |




CcODIGO: MO-OMA-CC-02

‘s" MUNICIPIO DE FECHA,:/
B 4 BENITO JUAREZ DE EMISION: 01/04/2026

S QUINTANAROD mmsavsmes VE’RSION: 02
PAGINA: 79 DE 142

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE DISENO

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Disefio de cursos de capacitacion de nueva creaciéon de acuerdo a las

1. . : o .
| necesidades de las Dependencias Municipales o cuando se requieran.

2. Creacién de contrasefias y usuarios para cursos obligatorios.

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,
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 y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIAT? ;

Nombrey Cargo: Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijon Rios
VACANTE Jefa de Area de Planeacién.
Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026
_'?:.%,‘ H: AYUNTAMIENTO DE
hynid WERITO JUAREZ
] \\: g‘: ’:'\ !
01 ABR. 2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESARROLLO DE INSTRUCTORES
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente de Desarrollo de Instructores

JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area de Planeacion
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.13

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Asistir a las y los instructores (internos o externos) antes y durante el desarrollo de los
cursos de capacitaciéon presenciales con la finalidad de cubrir con las expectativas de
los participantes y evaluar su desempefio con base a la norma de EC0217, “Estandar de

competencia: Imparticién de cursos de formacién del capital humano de manera
presencial grupal”.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMD A

L L

X FiaEs
JEFATURA DEL AREA DE RS

PLANEACION iy
1

ASISTENTE DE DESARROLLO w 2078
DE INSTRUCTORES

F EOEE A e
A E.am § E"wi“": 5% ,‘j:;,h;-_""; ':'-:‘.,i:.
NO APLICA ﬁ
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESARROLLO DE INSTRUCTORES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

FUNCIONES INSTITUClONALES
1. No aplica.

Entregar alos posibles mstructores el formato de requerimlentos de sesion
para su llenado.

Informar al Departamento de Promocién y Difusion las fechas de inicio y

2. : : i
clausura de cursos para tomar las evidencias fotograficas.

o Abrir y cerrar las aulas de capacitacién cuando se impartan cursos.

4 Verificar que las condiciones internas de las aulas sean de acuerdo a los
) requerimientos entregados con anticipacién por el instructor.

5 Apoyar a instructores en los preparativos de los cursos de capacitacion, asi
) como facilitarles el material necesario para su imparticion.

6. IRealizar el pase de lista diariamente hasta concluir el curso.

7 Verificar que la o el instructor lea perfectamente el reglamento interno para

fla imparticion de cursos y firme.

Aplicar evaluacién inicial a instructores durante el curso con la finalidad que
8. se ajuste con el temario establecido, ademas de que se cumplan los
objetivos y procedimiento de ensefianza - aprendizaje.

Notificar a participantes cuando exista algln cambio en los cursos por

= actores externos a esta Direccién.
10. I!Er?tregar a la jefa Area de.PIaneac.iEin el reglamento interno, evaluacion
inicial de los cursos para su integraciéon al catalogo.
1 Entre‘gar al lAsis_tente de f‘Estadfstica la lista de requerimiento de sesion, listas
) de asistencia e informe final del curso.
12 Elaborar la pr_c'gramacic’m semanal de las aulas de capacitacidén y colocarlos
. en lugares asignados.
13, Elabora_r ¥ compartir a Igs instructores !O.S formularios de lista de
Reqguerimientos e Informe Final, de los cursos virtuales.
14. Revisar los informes finales.

T RTURIAMIENT

Ser coanfitrién en los cursos virtuales apoyamfe“‘al instructor; compartiendo
15: el formulario de asistencia y evaluacién deI curso, aisfxcbhjo‘sqgwmlento a
los comentarios del curso. i

Dar la bienvenida al curso, presentar al instructor )ﬁlq d&namlca qgue se llevara
a cabo en los cursos virtuales.

16.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESARROLLO DE INSTRUCTORES

17. Ilmpartir cursos de capacitacién de manera presencial y virtual.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de Area
de Planeacién.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
profesional - -

2 3R terminada
| (2 anos) Postgrado
Licenciatura o .
No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Naanlies
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol - Ingles.

Manejo de Programas | Paquete de Office (Word, Excel, Power
Conocimiento Informaticos: point)

Especifico. N ite i i
P Mariéjo de EGuipo \(fizgglguramon de equipo audio

Especializado y/o : 2
Herramientas > Eouipeceicompato. )
e Plataforma de cursos virtuales.

Experiencia: 3 afos en el drea de capacitacion Preferentemente.

Competencias Laborales

H. AYUNTAMIENTO DE

Directivas:

e Anélisis de la informacion. .H;'NM.'.}, .

e Proceso administrativo. EM DA

« Manejo de grupos.

* Manejo de objeciones. e —

o Liderazgo. 0 t A L340
Técnicas:

Habilidades

1

e Interpretacion de la Norma de cgnﬂgetincia daboral EG@?J'?-« i
* Proceso de ensefianza- apren - -
General:
¢ Buena presentacion.
¢ Comunicacion asertiva.
e Ortografia.
s Redacciéon

Y Y
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESARROLLO DE INSTRUCTORES

e Facilidad de palabra.
e Trato amable.
e« Relaciones publicas.
¢ Honesto.
e Metddico.
. e Analitico.
HeRtYve. e Observador.
e Organizado.
| e Asertivo.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas 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: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VII, IX, XIV y Art. 122.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

AUTORIDAD:

|

.

2.

X

1. No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Documentaciéon llenada correctamente por parte de los instructores vy
1. entregarla para el expediente como son Reglamento Interno, Requerimientos
de sesiéon e Informe final del curso.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue 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 equipa, a partindeltespeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un usjo'.'i{ééponsé‘.‘ﬁté“"_&fé;%s bienes
i ] %

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reg_glamen“fds,yfgent‘e%:'* it 4

01 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESARROLLO DE INSTRUCTORES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTOV 7 77 7 JEF; INMEDIATP
[ .
]
‘/
FIRMA FIRMA
Nombrey Cargo: C. Miguel Mota Marin  |[Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijén Rios
Asistente de Desarrollo de Instructores. Jefa del Area de Planeacién
Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026

& H. AYUNTAMIENTO DE
&S BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSTRUCTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

W NOMBRE DEL PUESTO [RlgiSdgtladeldF))
Bl JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Planeacién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
Disefiar e impartir cursos de capacitacién, de acuerdo a las necesidades que solicitaron
las Dependencias Municipales y cumplir con las expectativas de los participantes
manteniendo un ambiente ético y profesional.

JEFATURA DEL AREA DE

PLANEACION
|

INSTRUCTOR (A) <_—_|

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMNITO JUAREZ

IM D/

Wi
PR §

NO APLICA
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTRUCTOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Investigar y recopilar el material a utilizar para la |mpart1c10n del curso en
Ts base al material bibliografico que proporciona la Institucion para este
l[propdsito.

Elaborar el temario o programa sefialando los temas abarcar en el curso

& (plan de sesion).
< Disefar y aplicar técnicas que faciliten el proceso Ensefianza - Aprendizaje.
4 Disefiar la presentacién que les proyectard a los participantes y logren
. captar toda la informacioén del curso.
5 Formular los examenes a aplicar para la evaluacién de conocimientos de los
i participantes del curso impartido.
6 Elaborar la lista de requerimientos de sesién con 5 dias de anticipacion a la
) imparticidn del curso.
Elaborar y aplicar los formatos que se solicitan en los estdndares de
7 competencia (carta descriptiva, requerimientos de sesién y evaluacion final
del curso).

s Apoyar en la preparacién del aula de Capacitacion de acuerdo a la dindmica
’ del curso y la lista de requisicién de sesidn, para el caso de cursos virtuales.
9 Capacitar al personal de las distintas dependencias y ciudadania,

' dotandolos de instrumentos tedricos y practicos.
10. Reproducir el material didactico a utilizar para la imparticién del curso.
|Llevar el control de asistencia de los participantes y tomar las medidas que
1. considere oportunas en el caso de las faltas no justificadas, en el caso de
cursos presenciales.
[Programar la evaluacién correspondiente a las y los participantes del curso
12; al término de este, para determinar el grado de compren5|on sobre el tema
limpartido. O Ry ”lc.i_%
- Disefio de cursos virtuales ya sea para platafbri'na Zodm' o' plataforma
) Moodle.
14. Atender |las dudas de los participantes. 01 ABR. 20%
15 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su casor_aSIQne la Jefa de
; Area de Planeacion. NTAL ™ A

\ &
W F G e 0 e [N B S
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSTRUCTOR (A)

Marqu con un (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

- A Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica

GRER Carrera
Profesional -

. - profesional X =
no terminada .

P terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Instructor certificado en la norma EC0217.

Area de especialidad

Competencias Laborales

Habilidades

requerida Disefio e imparticion de cursos de capacitacién bajo la norma de
(Conocimiento competencia o certificado en la secretaria de trabajo y previsién social.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol e inglés
bl Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Conocimiento i e : g
Especifico Informaticos: point). Genially
’ Manejo de Equipo o
i Canén proyector
Espacislizado;y/o Plataformas virtuales de capacitacion
Herramientas P
Experiencia:

3 aflos como Instructor Preferentemente.

Directivas:
e Analisis de la informacién.
Proceso administrativo.
Manejo de grupos.
Manejo de objeciones.
Liderazgo.
Relaciones publicas.
Técnicas:
e Interpretacién de la norma de competencia laboral EC0217 y
norma EC0217.01 o H. AYUNTAMIENTO DE
s Proceso de ensefianza-aprendizaje. FHo UARED
General: AL I DA
= Buena presentacion.
Comunicacion asertiva. -y
Ortografia. 01 ABR. 7026
Redaccioén.
Facilidad de palabra. ) ) I
Trato amable. “AILE CE

Actitudes.

Respetuoso/a.
Discreto/a.
s Metdédico/a.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSTRUCTOR (A)

¢ Analitico/a.
e Paciente,
s Organizado/a.

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV.

2.
Alta

3. |
“

AUTORIDAD:

-

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

limparticién de cursos asignados en la Convocatoria de eventos de capacitacién
y cumplir con la documentacion de evidencia de los cursos.

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 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.

ﬁ“"‘“b& H. AYUNTAMIENTO Dg
3"&%2 BERITO YUAkE2
WRY MDA

S IVE B 2 A !
01 ABR. 2025

v
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INSTRUCTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO [ rEwuEag

FIRMA  FIRMA |
Nombrey Cargo: Lic. Fernando Peralta
Ramos

Instructor
Fecha: 01-04-2026 lFech a: 01-04-2026

Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijon Rios
Jefa del Area de Planeacién.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JuAkEZ

i ?“: {.‘ _{.l'fz. f

01 ABR. 20%

SERY)

VAL [ o e
L o ¥ %4
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
OPERACION Y CONTROL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] V=11 e ] M1V e B Asistente de Operacidon y Control
4.4.15 1 m
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Planeacién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS | NOMBRE D;L PUESTO

No aplica.
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar la certificacion del personal del Municipio de Benito Judrez que brinda
atencion al ciudadano en base a las normas de competencia laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE

PLANEACION
I

ASISTENTE DE
OPERACION Y CONTROL

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
OPERACION Y CONTROL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Convocar a los partlmpantes en proceso de certlflcaCIon de acuerdo con Ia
lista de asistencia del personal que concluyo satisfactoriamente con el curso.

IEnvio y seguimiento de las actividades asignadas a los participantes.

2.
Solicitar y verificar que la documentacién solicitada a los candidatos sea la
3. correcta, clara y legible.
Integrar los expedientes de los participantes que se encuentran en
4 proceso de certificacion con los documentos y evidencia solicitada,
' escanearlos, enviarlos por correo electrénico y entregarlos al personal
responsable de la certificacion.
Coordinar los grupos de las certificaciones de acuerdo a los estandares de
S competencia laboral.
. Revisar los productos de los cursos de certificaciéon para brindar
' asesoria o mejoras.
- Mantener comunicacion con el personal de centro evaluador externo
' para seguimiento de los participantes en proceso de certificacion.
Elaborar los informes de certificaciéon, de acuerdo con los resultados
8. obtenidos en las evaluaciones.
Coordinar con la Jefa del Departamento de Capacitacion los eventos
9. de entregas de certificaciones.

Realizar llamadas telefénicas para confirmar la asistencia del personal
10. del Municipio de Benito Juarez a los cursos de capacitacién o eventos
que realice el Departamento.

Inscribir a los participantes a los cursos de capacitacion, registrando
correo electrénico, teléfono o de manera persona!mente =
Mantener actualizado el directorio de correps eLec;'qromqos y/o
elefénico de los de participantes de los cursos. - ‘

Ser coanfitrion en los cursos virtuales, apoyar al !nstructor compartir
13 lel formulario de asistencia y evaluacion del cu 'sO; ‘asl .como el
seguimiento a los comentarios del durante |a impartlcuon del curso.
Crear grupos de WhatsApp mformatlvosr .de ‘acuerdo a la
14 programaciéon de eventos de capacitacion para el : seguimiento de los
participantes.

.
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15 Compartir en los grupos de WhatsApp informacién de los cursos y
) resolver dudas de los participantes.
16, Enviar invitaciones a las y los servidores publicos para asistir a los
cursos, con base la convocatoria de eventos de capacitacion virtuales.
17 Las ’demés inherentes a mi puesto o las gue en su caso asigne la Jefa
' de Area de Planeacion.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

) ) Preparatoriao )
_ Primaria Secundaria Técnica

Carrere:a Carrera
Profesional p

. - profesional X -
no terminada 2
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Licenciatura en administracion y/o contaduria

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Actividades administrativas, interpretacion de la norma de atencién al
ciudadano en el sector publico ECO105.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento

Paquete de Office (Word, Excel, Power
point).

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Plataforma de cursos virtuales
Manejo de escaner y fotocopiadora.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

3 anos en capacitacion preferentemente.

¢ Proceso administrativo. LS L
+ Manejo de objeciones.
s Relaciones publicas.

Técnicas:
Habilidades .
» Estadistica.
s  Graficas.
* Internet.

Manejo de equipo de computo

General:

= Buena presentacion.
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Facilidad de palabra.
Redaccién de reportes.
Trabajo en equipo.
Ortografia y redaccién

Paciente.
Dinamica.
Responsable.
Amable.
Flexible.

Actitudes.

L e o o Ll e ° [ ]

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

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

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
“
AUTORIDAD:

Solicitar documentacién a los participantes que se encuentran en proceso de
lcertificacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaborar reporte de personal certificado en base a la norma de competencia
| laboral gue hayan concluido con el proceso de certificacion.

Alta X

1.

1.

BENITO JUAREZ

iovte H. AYUNTAMIENTO DE
: ’ }\ 4 'u‘l.'- A
Iy 3L [

01 ABR. 2075
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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 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 y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nomb argo: C.Johanna Aguirre
Lorenzo
Asistente de Operacién y Control

Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026

Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijén Rios
Jefa de Area de Planeacién

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

1 ™y A
IM DA

B A B

01 ABR. 2076

BN T R

RAME
VALIL
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(oY [=1:1=0o] A M-I/ S5 (o Il Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Capacitacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Estadisticas

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i o : ___[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Medir la eficacia de la capacitacién impartida a las y los servidores publicos de acuerdo
a los conocimientos adquiridos en el curso de capacitacion, verificando la mejora
continua del servicio que brinda la Direccién General de Capacitacion en Calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE CAPACITACION
|

JEFATURA DEL AREA DE <::_y
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

. il MAUNTAMIENTO D
ASISTENTE DE ESTADISTICAS « f & ") ,

A d ]
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Dar la bienvenida al curso, presentar al instructor y la dinamica que se
' llevara a cabo en los cursos virtuales.
5 Aplicar las evaluaciones de cursos a todos los participantes al concluir cada
) curso de capacitaciéon presencial.
3 IMantener un stock de formatos de evaluacién de cursos y llevar el control
) del mismo.
4. Capturar las evaluaciones de cursos de capacitacion.
5 Elaborar el concentrado de cursos de capacitacién y entrega copia del
) instructor para su retroalimentacion.
6 Alimentar la base de datos con los resultados obtenidos en el concentrado
) de evaluacion.
7 [Elaborar y/o enviar el informe de cursos de capacitacién por trimestre
’ contemplando calificacién del instructor.
8. \Verificar que se elaboren los diplomas de los cursos concluidos.
9 \Verificar la elaboraciéon de las listas de registro y listas de asistencia para
' cursos presenciales.
10. Descargar las evaluaciones de cursos virtuales.
Elaborar los informes de cursos de los cursos impartidos por las plataformas
1. de capacitacién administradas por la Direccién General.
[Envio de encuestas de efectividad de |la capacitacién a las Dependencias de
12. acuerdo al personal capacitado, por medio de oficio, en el mes de
noviembre.
1% Capturar los datos de las evaluaciones de efectividad de la capacitacién.
Realizar llamadas telefénicas a las Dependem;las Mupicipales. con la
14. |nnalldad de recordar el envio de las evaluamorge;“ " ’”; l "‘ t‘r ,l
15, Elaborar el informe de Efectividad de la Caﬁacitacién en el mes de
diciembre. 04 ar
Fungir como enlace del Sistema Municipal de Prevencidn, Atenmén Sancién
6. E Erradicacién de la Violencia contra las Mujeres .del Municipio de Benito
uarez, ante el Instituto Municipal de la MUJer emi‘regar\do reportes de los




CODIGO: MO-OMA-CC-02

FECHA
L‘s"‘ ;EUNN I"|'CO[ de EREZE DE EMISION: 01/04/2026

§—_'—‘-" QUINTANA ROO mmwm s mm s mer VERSION: 02
= PAGINA: 97 DE 142
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cursos que se imparten y entregando reportes mensuales y anuales en
material de sensibilizacién y prevencién contra la violencia.

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de
Departamento de Capacitacion.

17

PERFIL DEL PUESTO

Marqun una (X) el dltimo grdo de estudios rido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera

- Carrera
Profesional :
A - profesional X -
no terminada .
terminada

(2 anos)

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Licenciatura en Administracién o carrera afin.

Aplicacién de herramientas de medicion.

Idioma o Lengua: Espafiol

— Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Conocimiento

£ Informaticos: Point).
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Plataformas de capacitacion virtual.

Herramientas

Experiencia: 1afio en el area de capacitacién preferentemente.

Competencias Laborales

| Directivas:
s Delegacion de responsabilidades.

e Toma de decisiones.
e Liderazgo.
s Planeacién estratégica. )
» Relaciones publicas. B SE
Técnicas: 2
Habilidades e Manejo de equipo de computo = =

s Programas computacionales
e Escaner.
General:
s Buena presentacion
¢ Manejo de informacion.
e Elaboracién de informes.
e Estadisticas.
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e  Gréaficas.
¢ Responsable.
" e Dinamica.
At s« Organizada.
‘ ¢ Metddico
13. Horario Laboral. 9:00 A 16:00 horas de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV.

- - |

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

poe [N
o]

1. Aceptar o denegar el ingreso de participantes en los cursos virtuales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaboraciéon de informes de cursos de capacitacion presenciales y virtuales
| para la entrega a los instructores de manera trimestral, . avwsraeno oe

1.

2. Elaboracién de informes de efectividad de capacitaé.fbffde hﬁaﬁ?{fé“fghual.
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cargo publico que represento, incorporando la

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Ana Karen Pech
) Escobedo
Jefa del Area de Evaluacién y Seguimiento

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense Con mis companeras,
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 Ias leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Psic. Lisseth Castro Jorge
Jefa del Departamento de Capacitacion

|Fec:h a: 01-04-2026

Fecha: 01-04-2026

H. AYUNTAH FNTn BE
m NITO IUARg?

IMDA]

01 ABR. 2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO :XEd=]gj{=Ye[<} Estad:stmas
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : A _ |
Elaboracién, actualizacién y control de informes estadisticos a fin de apoyar la toma de
decisiones y contribuir con la mejora continua del proceso de capacitacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE

EVALUACION Y SEGUIMIENTO i}
|

ASISTENTE DE <—T‘U’TI
ESTADISTICAS ABR. 2075

NO APLICA YIAL

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

1 [Elaborar e |mpr|m|r las listas de asistencia y de reg:stro de los cursos
) lpresenciales programados en la convocatoria trimestral.

5 Capturar y depurar las listas de acuerdo a la asistencia de participantes a los
’ cursos de capacitacién presenciales.

3 rchivar y llevar el control de los expedientes de cursos de capacitacion
) presencial que se llevan en la Direccion General de manera trimestral.

4 Elaborar diplomas de participantes que hayan concluido satisfactoriamente
) el curso de capacitacién (presencial y virtual).

c Envio de los diplomas de cursos virtuales a los participantes por correo
) electronico.

6. Alimentar la base de datos del personal capacitado.

7 Actualizar el informe estadistico de cursos impartidos y personal capacitado,
) de manera mensual y anual.

g [Entrega de reportes trimestrales al Departamento de Calidad para el
) cumplimiento de metas.

9 Crear la base de datos de las personas capacitadas a fin de generar
’ evaluaciones de efectividad de la capacitacion

10 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa del

Area de Evaluacién y Seguimiento.

PERFIL DEI. PUESTO
Marquecon una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
- . Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional "
no terminada ) prafesionsl . B
2 af terminada
| (2 anos) Postgrado
Licenciaturao .
No aplica. M. AVUNTAMIENTO DR

| carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

| Técnico). N3 Ann _ Anan
v N, LU/

Base de datos, elaboracién de estadisticas.

Idioma o Lengua: Espafiol

Microsoft office {Wo'rd Excel Power
Point). 5 b TN o B
Internet

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:
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&, Alta

Manejo de Equipo
Especializado y/o Plataformas virtuales de capacitacion.
Herramientas
10 Experiencia: 2 afnos en captura de la informacion preferentemente.
Competencias Laborales
' s | Directivas: RZaGEd: -
s Proceso administrativo.
Técnicas:
+ Elaboracion de graficas.
Habilidades Ggnegal: g
s« Redaccién
e Ortografia.
« Trabajo en equipo.
s« Estadisticas.
o Graficas.
« Responsable.
e Discreto/a.
Actitudes. ¢ Iniciativa.
¢ Dindmico/a.
_ » Organizado/a.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccién VI, IX, XIV
2. I : ’ . - =
3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
Baja

ocrs | o]

AUTORIDAD:

1. No aplica.
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONA].

E[aboracmn dediplomas de capacitacion al concluir los cursos de capacitacion.

Actualizacion de informe estadistico de personal capacitado.

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 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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Téc. Carlos Gabriel Uc Nombre y Cargo: Lic. Ana Karen Pech
Chug. ) Escobedo.
Asistente de Estadistica. Jefa del Area de Evaluacién y Seguimiento.
Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026

H. AYL} ?\.1 .\1[-,41-
BEH!

:a \

j“' g &k
ﬂ Al '| Nl
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
H Lol M l:1o1=H el B IV S5y o B Jefatura del Departamento de Promocién y Difusion

JEFE INMEDIATO Direccién General de Capacitacion en Calidad
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

| efatura del Area de Promocién

- SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

'TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ : ; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Difundir los cursos de la Direccién General de Capacitacion en Calidad y eventos quese
realizan a beneficio del personal del Municipio de Benito Juarez a través de las paginas
sociales del Instituto y el portal oficial del Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE o
CAPACITACION EN CALIDAD: " | ;";“5 By L‘”E
[ ISR : ‘\")

a-/:-e

JEFATURA DE DEPARTAMENTO |,
DE PROMOCION Y DIFUSION <—ﬁ-1_—f\-“-l7

I

E :~'._-.'-" i

A\YFA
JEFATURA DE AREA DE PROMOCION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No apllca
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
- Tomar evidencias fotograflcas de Ios cursos de capamtamon (presenmal y
) virtual).
Difundir los cursos de capacitacion programados por trimestre a través de
2. la padgina de redes sociales de la Direccién General de Capacitacion en
Calidad
Realizar la difusién de los programas y actividades de la Direccién a
3. lempresas, instituciones y ciudadania en general a través de los diferentes
medios de comunicacion.
Vigilar que la informacién que se encuentra publicada en la pagina Web del
4. Municipio de Benito Juarez respecto a la Direcciéon General de Capacitacion
en Calidad este actualizada y disponible.
sistir a los eventos del Municipio de Benito Judrez en los que participa la
5. Direcciéon General de Capacitacion en Calidad para tomar fotografias y
publicarlas en las redes sociales.
Disefiar plantillas con informacién de cursos y eventos de la Direccion
6. General de Capacitacién en Calidad, para su publicacién en las redes
sociales.
5 IRevisar las publicaciones de la pagina social que elabore el personal a su
cargo.
8 Elaborar el disefho de folleteria y posters promocionales para las redes
) sociales y eventos en los que participa la Direccion General.
Convocar a los medios de comunicacién internos y externos para cubrir
eventos de la Direccién General de Capacitaciéon en Calidad
10 Envio de boletines de prensa cuando existan eventos de |la Direccién General
’ de Capacitacion en Calidad.
Fungir como enlace con la Direccién de Comunicacién Social para validar la
. imagen institucional en la documentacién que maneja la Direccion General
basandose en el Manual de Identidad.
12 Verificar que la convocatoria de eventos sea enviada y publicada en la
' pagina oficial del H. Ayuntamiento (cancun gob,mx) + AVUNTAMIBNTS ©
13 Administrar las fotografias de los cursos.  ©° .00 ] ?“:‘f -.: A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

14.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Directora
General de Capacitacion en Calidad.

PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD: puesto
_ _ Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional .
5 - profesional X -
no terminada 2
2 af terminada
e Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Comunicaciones o Mercadotecnia.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion de Redes sociales y disefio de publicaciones.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

= Paquete Office(Word, Excel,
Power Point)

Manejo de redes sociales.
Pagina WEB.

Photoshop.

PDF.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Plataformas virtuales de capacitacion.
Camara fotografica.

| Experiencia:

1ano en relaciones pUblicas y manejo de redes sociales preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

Liderazgo.

Asignacion de responsabilidades.
Proceso administrativo. 01 rf\“ 7078
Relaciones publicas.

Habilidades .

Técnicas: W 4

Manejo de escaner s R BT
Manejo camara fotografica profesional

General

Buena presentacion.
Analisis de la informacion.
Actitud de servicio.
Comunicacion asertiva.
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Discreto/a.
Iniciativa.
Innovador.
Dinamico/a.
Creativo/a.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

Manejo de Informacién: No aplica

2- I I
x
3. Manejo de Presupuesto: No aplica

. D - -
| AUTORIDAD: =

Supervisar el disefio de las paginas sociales de la Direccién General de
Capacitacion en Calidad.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Eventos de capacitacion cubiertos para la toma de evidencias fotograficas
| (cursos diarios presenciales y/o virtuales).

|

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 companferas,
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., .. ... .
- 2Ry BE&Te TUA

REZ
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUSSTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Lina Muhoz - Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera
Gasca Estrella
Jefa del Departamento de Promocion y directora general de Capacitacién en
Difusion. Calidad
Fecha: 01-04-2026 |Fecha:0LO4w2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

INA DS A
IMDAI

01 ABR. 2076

- e

VALIL
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PROMOCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. N Sl T 23 kel Jefatura del Area de Promocién

4.4.19
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Promocion y Difusion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Tomar evidencias fotograficas de los cursos y eventos que realiza la Direccién General
de Capacitacién en Calidad, con la finalidad de alimentar las paginas sociales.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROMOCION Y DIFUSION
|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

JEFATURA DEL AREA DE
PROMOCION
1

NO APLICA

A N
VAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PROMOCION

FUNCIONES INSTITUCIONALES

. [Actualizar diariamente la informacién de las redes sociales de |a DlreCC|on
’ del Direccidon General de Capacitacién en Calidad
5 Compartir informacion relevante de acciones del gobierno en beneficio de
) los Benito juarenses.
3 Dar respuesta a los comentarios de las redes sociales, excepto aquellas de
’ gueja canalizandola a la Jefatura del Departamento que corresponda.
4. [Editar las fotografias que se publicaran en las paginas sociales.
5 Apoyar a la Jefatura del Departamento de Promocion y Difusiéon en la
) creacion de publicaciones para las redes sociales.
& Distribuir folleteria cuando se lleve a cabo un magno evento.
7 Elaborar oficios para compartir informacién con la Direccién de
) Comunicacién Social.
Capturar las evidencias fotograficas de los cursos de capacitacion y eventos
8. donde participa la Direccidén del Direcciéon General de Capacitacion en
Calidad
9 Las demds inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefatura
g del Departamento de Promocion y Difusion.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

» Carrera
prOfes"{nal X profesional = H. Amurwwum DE
no terminada 5 3 BENITO JUAREZ
2 afios) terminada 0 N _* P E
( Postgrado i

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad U T AbBR, ZU£0
requerida — o 2

(Conocimiento Disefio de pagina social C /AL EES A
| Técnico). b V-4 r—-"i E Ef

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PROMOCION

Paquete Office(Word, Excel, Power
Manejo de Programas | Point)

Informaticos: Manejo de redes sociales.

Paguina WEB.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Plataformas virtuales de capacitacion.
Camara fotografica.

Experiencia: 1 afo en Relaciones Publicas y manejo de redes sociales.

10.
Competencias Laborales

Directivas:

e Analisis de la informacion.
e Proceso administrativo.

Técnicas:
« Manejo equipo de oficina

General:
e Presentable

Trabajo en equipo.

Ortografia.

Redaccion.

Responsable.

Discreto/a.

Dinamismo.

Creativo/a.

Observador/a

Actitud de servicio.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas 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: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

o (- |

AUTORIDAD:

4.

No aplica
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PROMOCION

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Publicaciones diarias de eventos de capacitacion

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 y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Lina Mufioz

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos NUnfez

Fernandez gdsea
< : - Jefa del Departamento de Promocién y
Jefe del Area de Promocién Difusion

Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

iMDAI
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

INFORMACION GENERAL DEL puss*r'o

(o] V(=11 s A B =101 555 (e I Jefatura del Departamento de Calidad

JEEE INMEDIATO g;r”ec;:;:cljon del Direccién General de Capacitacion en

4.4.20

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

I nalista de Calidad
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
fungir como enlace de programas instituciones ante las Dependencias Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

ANALISTA DE CALIDAD

01 ABR. 7076

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Revisar los resultados de las auditorias del programa de5’s.
5 erificar la aplicacién de la encuesta de clima laboral al personal de la
) Direccién General.

Proporcionar formatos a los Departamentos y Areas para el desempefio de
sus funciones.

Reportar a la Direccion de Planeacién Municipal los avances de los
4, Programas Presupuestarios con base a la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

5 I[Dar cumplimiento al programa de control interno y enviar reportes
J rimestrales de los avances obtenidos
6 Actualizar el organigrama de la Direccién General de Capacitacién en
) Calidad.
7 Elaborar y actualizar manuales administrativos (calidad, organizacién,
’ procedimientos, trdmites y servicios).
8 Mantener el control de los manuales administrativos y formatos de cada
i Direccidn
9 Revisar la informaciéon que se subira a la Plataforma Nacional de
) Transparencia y en la pagina Web del Ayuntamiento de Benito Juarez.
10 Fungir como enlace de los diferentes programas de la Unidad de
) Transparencia (SIPOT, avisos de privacidad, datos personales).
. Dar segujmiento a los requerimien’;os de la Contraloria Municipal para dar
cumplimiento a programas del gobierno.
12 Recabar la informacién del l'a Guia consultiva e informar a la Direccién
y General de Planeacion Municipal.
- |Mantfaner_ actualizada Ia capturg del Si;tema SENTRE de la Direccién
) del Direcciéon General de Capacitacion en Calidad
1% lEntregar la clasificacion documental de manera anual a la Direccion de
' rchivo Municipal, recabando firmas correspondientes.
15, IDar respuest.a a las solicitudes de informacién requeridas por la Unidad de
Transparencia.
i Realizar la captura y entrega los expedient‘é’,‘s}f’de cSﬁ‘é&ﬁfﬁéﬁiﬁh a la
Direccién correspondiente. i IA LA
17. Verificar que el ICCAL cuente con la imagen mstltuuona] ysenalet;ca oficial.
18, La demas inherente a mi puesto o las que en su caso asignhe'la’ Direccién

General de Capacitacion en Calidad
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
; ‘ Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera P
Profesional :
no terminada ) profesianal X -
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Elaboracion de manuales, matriz FODA, elaboracién de indicadores.

Conocimiento
Especifico.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Idioma o Lengua: Espafiol
Paguete Office (Word, Excel, Power
Manejo de Programas | Point).
Informaticos: Photoshop.
PDF.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
2 afos de experiencia en la Administracion Puablica Municipal
preferentemente.
Técnicas:

¢ Estadisticas.
o Craficas.

General:
e Buena presentacion,
Redaccidn de reportes técnicos.
Comunicacion asertiva.
Anadlisis de la informacidn.
Trabajo bajo presion. ., ® ;YF-JT”I“,"‘"T_C;“
Ortografia. 3 e iad v Al
Redaccion. i

b WL f 570 Rt/ uch B
Responsable.
Honesto/a.
Asertivo/a.
Discreto/a.
Organizado/a.
Tolerante.
Metodico/a.

Actitudes.

9:00a 16:00 horas de lunes a viernes.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

Técnicas:
e« Estadisticas.
s Graficas.

13. Horario Laboral.

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 Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccién VII, IX, XIV y Art. 122.

veais IR
3. | Manejo de Presupuesto: Noaplica
AUTORIDAD:

e, Alta Media
Solicitar informacién relevante a los Departamentos y Areas para
| cumplimiento de metas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.
Alta

X
1.

1. Cumplimiento de informes trimestrales y anuales.

| Cumplimiento de programas municipales (Contraloria Municipal, Direccién
de Archivo Municipal, IMDAI y Unidad de transparencia).

2.

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

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

w ™ A
iMDAI

§ Rer A

ey
g,
Vo,

01 ABR. 7076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Ana Laura Moreno NomireiLargo. Mtra-Ramina Cervata

el Estrella
J6fs del Dapartaments de Caildad. Directora General_de Capacitacion en
Calidad
|Fecha: 01-04-2026 |Fecha: 01-04-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

InADAL
[l I e T

01 ABR. 2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ANALISTA DE
CALIDAD
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Analista de Calidad

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Calidad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO | |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) s
Realizar inspecciones fisicas a los lugares asignados al personal del Instituto, con la
finalidad de mantener una buena imagen institucional y lo necesario para cumplir con
sus actividades.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARAMENTO |

DE CALIDAD SRRy meewie
I ...“--;';.7_'_.;."" i %\f Bt £ 3
ANALISTA DE CALIDAD <——U—1—] ABR. 2175
NO APLICA VIALIDADC

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ANALISTA DE

CALIDAD
FUNCIONES INSTITUCIONALES
] Apllcar mensualmente al personal de la Direccién General de Capautacmn
) len Calidad, auditorias de 5°s.
o Generar los informes de 5 s con recomendaciones de mejora.
Aplicar el cuestionario de clima laboral al personal de |la Direccién General
3 3 , P
’ de Capacitacién en Calidad para medir el ambiente.
& [Elaborar el informe de acuerdo a los resultados obtenidos.
5 Apoyar en la solventacion de observaciones de la Direccién de Archivo
) (Municipal y la Unidad de Transparencia.
Captura de la informacién correspondiente a la Direccién General de
6. Capacitaciéon en Calidad en materia de transparencia en la Plataforma
Nacional.
7 Elaborar diagramas de flujo de acuerdo al Manual de Procedimientos en
) coordinacién con la Jefa del Departamento de Calidad.
8. Elaborar oficios y circulares del Departamento.
9 IActualizar los avisos de privacidad de |la Direccion General de Capacitacién
’ en Calidad y publicarlos en lugares estratégicos.
10 Resguardar las evidencias en drive para consulta y evidencia de los
) programas municipales.
1. Mantener actualizada la carpeta de calidad del personal.
2 Fungir como subenlace de los programas espeaales con las diferentes
) Dependencias Municipales. o TR oty 4
13. Actualizar los gafetes del personal de acuerdo 2 1a lmagqn institucional.
14 Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso a5|gne la Jefa de
’ Departamento de Calidad. 1 1 ARR. 207§

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

l Preparatoriao )
Secundaria Técnica
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CALIDAD

Carrera

(2 anos)

» Carrera
Profesional x
< - profesional X
no terminada 3
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién

Area de especialidad
requerida

Herramientas

(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
. Paquete Office (Word, Excel Power
Conocimiento Manejo'd'e Programas Point)
i Informaticos:
Especifico. Illustrator
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios de experiencia en la Administracion Puablica Municipal
preferentemente.

Directivas:

Planeacion estratégica,
Proceso administrativo.

Habilidades

Técnicas:

Manejo de programas computacionales.
Manejo de equipo de oficina.
Elaboracion de graficas.

Elaboracién de estadisticas.

General:

Buena presentacion.

Comunicacion asertiva.
Elaboracién de informes.
Ortografia.
Redaccion.

Actitudes.

Responsable.
Honesto (a).
Discreto (a).
Iniciativa.
Organizado (a).
Trato amable.

A\ DD
.E‘ﬁ;::‘:. LUL4

01

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs.” “
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ANALISTA DE
CALIDAD

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

Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 122.

Manejo de Presupuesto: No aplica

precrs |

o T T

AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Elaboracion de informes de 5°s de manera mensual.

Cumplimiento de fracciones publicadas en la Plataforma Nacional de

_ | Transparencia de manera trimestral.

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,
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 PuzldggrgCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Maria Isabel Paredes
Quintal.
Analista de Calidad

Nombrey Cargo Lic, Ana Laugg Moreno
MoraIeS* AREZ
Jefa del Departambnta de: dalldad

Fecha: 01-04-2026

Fecha: 01-04-2026

[als] o

4 &
T RON. 2070

[a]
U
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. (el V[:1-10s | AM-1I] S5 fe MMl Jefatura del Area de Estudios y Proyectos

JEFE INMEDIATO Direccion General de Capacitacion en Calidad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Vinculacién

Asistente de Proyectos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| : (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Elaborar los convenios de colaboracién con instituciones educativas, de gobierno,
iniciativa privada y asociaciones civiles, en materia de capacitacion, becas y servicio
social. Asi como la verificacidn, control y seguimiento del servicio social y practicas de
los estudiantes que realicen dichas actividades en el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERALDE |/~ %,
CAPACITACION EN CALIDAD | .7
|

JEFATURA DEL AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
1

H. A-’L ITA M"NTO DE
4EM ) JUAF \REZ

‘.x 3- -‘Hl A . 0, 5,
Y T W § & 3
% G il | i

ASISTENTE DE PROYECTOS ASISTENTE DE VINCULACION
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘_FUNCIONES INSTITUCIONALES = |

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

incular a la Direccién General de Capacitacion en Calidad con distintas
instituciones y organizaciones, para que en conjunto se generen acciones
de capacitacion.

Solicitar a las Instituciones Educativas y/o prestadores de servicios de

2. capacitacion la documentacion fisica o digital para la firma de los convenios
de colaboracién.
3 Revisar, elaborar y Mantener vigentes los convenios de colaboracién en
’ acciones de capacitacion, becas y servicio social.
4. |Recabar |a firma de todas las partes en los convenios de colaboracién.
5 Llevar un control de los convenios de colaboracién celebrados con las
) distintas Instituciones, asi como de la documentacién soporte de estos.
6 Gestion de las becas solicitadas mediante oficios a las Instituciones
) Educativas y/o prestadoras de servicios de capacitacion.
Intervenir juridicamente en asuntos relacionados con los alumnos de
- servicio social, estadias, estancias o practicas profesionales que incumplan
' con las politicas de sana convivencia en las Direcciones del H. Ayuntamiento
de Benito Juarez.
o Realizar visitas a instituciones educativas con la finalidad de mantener una
) mejor comunicacion con estas.
Impartir en modalidad presencial o virtual, cursos de capacitacién sobre
9. induccién a la Administracién Publica Municipal para las y los alumnos del
servicio social.
Supervisar el proceso de vinculacidon de estudiantes a las Dependencias
10. ) v, K, AYUNTAMIENTO DE
Municipales. ) BENITO IUAREZ
1. Supervisar las actividades del personal a sU;‘c"r_g‘o. i h A DA
12. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigng el Directora

General de Capacitacién en Calidad. 1 ABR

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

Preparatoria o

1. | Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) profesional X .
= terminada
(2 anos) Postg rado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho (Titulado)

requerl.da_ Leyes y reglamentos, elaboracién de convenios de colaboracion
(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

c [t g Manejo de Programas | Paquete Office (Word, Excel, Power

S s i Informaticos: Point)

Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

. ) 3 afos de experiencia en la Administracion Publica Municipal
Experiencia:
10. | Preferentemente.
Competencias Laborales
| [ [ Directivas: )

* Planeacion estrategica.
e Asignacion de responsabilidades.
* Relaciones publicas.
« Manejo de conflictos.
Técnicas:
e Interpretacion de Leyes y Reglamentos.

1. Habilidades
General:

e Leyesy Reglamentos de los 3 érdenes de gobierno
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.

* Redaccion de documentos.
e Trabajoen equipo.

» Calidad de servicio.

H. AYUNTAMIENTO DE

oy
e,
g BENITO JUAREZ

Responsable. weLe
Iniciativa.

Honesto. 01 ARR
Organizado.

Proactivo. =1 22
Metadico. EL e’ff% ¥ g

12, Actitudes.

£
£as

13. Horario Laboral. ILunes a Viernes de. 9:000 a 16:00 horas
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

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 Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VII, IX, XIV y Art. 122.

- | - - |

1. Realizar adecuaciones en convenios de colaboracién.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Celebracion de convenios de colaboracién con Instituciones Educativas o
. | prestadores de servicios de capacitacion.

Me comprometo a desempenfiar 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,
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

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

1'

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Mateo Dzib Luna. Nombrey Ca‘fgd: Mtra. ‘Romiina Cervera
Jefe del Area de Estudios y Proyectos. o Estréllg! & 2M ]
Directora General de Capacitacion en
cdlidady 5

Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-;{026 )

4

Wos W

RS &
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] V(=10 p] BN 1035 e Bl Asistente de Proyectos
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Estudios y Proyectos

4.4.23

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS S e e i

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. [Anotebrevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Dar seguimiento de las becas otorgadas de acuerdo a los convenios de colaboracién
celebrados entre el H. Ayuntamiento de Benito Juarez y las Instituciones Educativas o
Prestadores de servicios de capacitacion, asi como salvaguardar la documentacién que
se genere de dicho proceso.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS
|

ASISTENTE DE
PROYECTOS
]

NO APLICA 01 ASR 207
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PROYECTOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Rewsa Ilsta prewa que envia Ia unlver5|dad con los nombres de los servudores
l[publicos gue se tienen beneficio de una beca académica.

Coteja la informacién recepcionada con la lista interna de los servidores
lpublicos que cuentan con el beneficio.

Envia por oficio y por correo la lista cotejada a la Direccion General de
3. Recursos Humanos con la finalidad que sea revisada y validada con el
estatus de personal activo.

Solicita a la Universidad una vez validado los servidores publicos activos en
4. el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, la lista final con sello y firma de la
maxima autoridad para el proceso correspondiente.

Resguarda la documentacién soporte de las y los servidores publicos
beneficiados con las becas, asi como sus familiares.

[Elaboracién de los oficios para becas solicitadas por los interesados,
6. otorgadas por parte de las Instituciones Educativas y prestadores de
servicios de capacitacion.

Actualizar la lista de convenios con las instituciones educativas y
7. prestadores de servicios de capacitacién contemplando los beneficios que
estas ofrecen.

Escanear los convenios de colaboracién y turnarlos al Departamento de

8. :
Calidad.
9 Actualizar el directorio telefénico de las Instituciones Educativas y
’ prestadores de servicios de capacitacion.
10. Archivar los convenios de colaboraciéon y becas educativas que se generen.
1 Realizar seguimiento a los acuerdos establecidos en los convenios de
i colaboracion.
12. Asistir a las ferias educativas que organizan las instituciones'educativas
Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asighe el Jefe de Area
13. P

de Estudios y Proyectos.

01 ABR. 7075
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PROYECTOS

PERFIL DEL PUESTO

Maque con un ( 7 fimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Secundaria Técnica

1. | Primaria

Carrera
Carrera

Profesional %
% profesional X -
no terminada B
terminada

(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién o carrera afin.

Area de especialidad
requerida Actividades Administrativas

(Conocimiento Competencia laboral ECO105- Atencion al ciudadano en el sector publico.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas | Paquete Office (Word, Excel, Power

Conocimiento

2 Informaticos: Point)
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 1 afno como asistente administrativo preferentemente.

10.
Competencias Laborales

« Planeacién estratégica.

Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo y de oficina.
e« FElaboracién de estadisticas.

Habilidades general o
e Buena presentacion.

Relaciones publicas.
Manejo de objeciones.
Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Calidad de servicio.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Responsabilidad. 01 ADR 9090
Dinamismo. il i
Iniciativa.

Creatividad. AW _f‘-\
Discrecion. %;«‘(! ’

Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de. 9:000 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
PROYECTOS

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

Alta

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

. DTE

AUTORIDAD:

1. No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 compafieras,
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 JEFE INMEDIATO

PUESTO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Jessica Nicole Martinez Nombre y Cargo: Lic. Mateo Dzib Luna.
. Torres Jefe del Area de Estudios y-Rroyectos.
Asistente de Proyectos. e HERITO JUARE2
AT rITY A
Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026 = .~ LA

01 ABR. 7075
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
VINCULACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Yol ]:{~1Mr] M -1U]SJ o B Asistente de Vinculacion
b2 - -
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Estudios y Proyectos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Dar seguimiento a los beneficios establecidos en los convenios de colaboracién por
concepto de becas educativasy vinculaciéon de estudiantes, verificar que exista alumnos
para cubrir la demanda que requieren las Dependencias Municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

ASISTENTE DE <__I

VINCULACION H. AYUNTAMIENTO DE
| HEN':FO';‘E”.;:\Y:E?
s IMDAI
NO APLICA
01 ABR. 207
N Y A i
VALILAL
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
VINCULACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender a los alumnos de las instituciones educativas de nivel medio
superior y superior.

Entregar los requisitos a las y los estudiantes que requieren realizar su
2. servicio social, practicas profesionales o residencia profesional en las
Dependencias del Municipio de Benito Juarez.

Apoyar en la imparticién del curso de induccién a la Administracion Puablica
Municipal para las y los alumnos del servicio social.

Realizar llamadas con las instituciones educativas de nivel medio superiory
4, superior para solicitar alumnos que requieran realizar su servicio social,
Ipracticas, estadias o estancias profesionales.

Abrir y controlar los expedientes de las y los estudiantes de apoyo con la

o documentacioén requerida.
6 Llevar el control de las necesidades de personal de apoyo (alumnos) para las
' Dependencias Municipales.
7 Foliar los documentos del expediente de servicio social, practicas
’ profesionales, estancias y estadias.
Realizar seguimiento de alumnos que fueron canalizados a las
8. Dependencias Municipales vigilando el cumplimiento de sus horas, correcto
desemperfio de acuerdo a las politicas de sana convivencia.
9 Iltas demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Jefe del
' Area de Estudios y Proyectos.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido'pgta desarialtar el
ESCOLARIDAD: puesto R LA Lk A BNA L

[l

-

| Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

‘ aR 76
Carrera Cairara 0 1 ABR. 7076
Profesional

5 - profesional X -
no terminada tarminada . R T
(2 afos) > 'Postgrado

- Ad e
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
VINCULACION

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién o carrera afin.

Area de especialidad

Informaticos:

requerida No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de Programas
Conocimiento . 9 Paquete Office (Word, Excel, Power Point)

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

Competencias Laborales

| Directivas:
Planeacion estratégica.
Asignacién de responsabilidades.

1afilo como asistente administrativa preferentemente.

Relaciones publicas.
Manejo de conflictos.
Manejo de objeciones.

Habilidades

Técnicas:
Interpretacion de convenios de colaboracion.

General:

Buena presentacion.
Facilidad de palabra.

Redaccién de documentos.

Trabajo en equipo.
Calidad de servicio.
Ortografia.
Redaccioén.

(=8 ;-'n:'m'.' 3

Actitudes. .

Responsable.
Iniciativa.
Honesto.
Organizado.
Proactivo.
Metodico.
Analitico.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

7
Lunes a Viernes de. 9:000 a 16:00 horasd

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




CcODIGO: MO-OMA-CC-02

‘s” MUNICIPIO DE FECHA'://
[ . BEN'TOJUAREZ DE EMISION: 01/04/2026

S QUINTANAROO mmeessmsmmsr VERSION: 02

PAGINA: 133 DE 142

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
VINCULACION

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccién VII, IX, XIV y Art. 122.

2.

AUTORIDAD:
No aplica
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Seguimiento de estudiantes vinculados en las Direcciones Municipales de
manera mensual.

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 uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA '

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Lic. Mateo Dzib Luna.
VACANTE Jefe del Area de Estudios y Proyectos.
. AYUNTAMIENTO DB
¢ st Ta AREZ

Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026‘,‘.‘;‘,‘

01 ABR. 707
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE EVALUACION DE DESEMPENO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
- (Tl ¥[:1-1Wo] M-IV Iy {e M Jefatura del Area de Evaluacién de Desempefio

4.4.25
JEFE INMEDIATO Direccién General de Capacitacion en Calidad

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Desempefo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Coordinar la aplicacién de evaluaciones de desempeno al personal del Municipio de
Benito Juarez con la finalidad de verificar las competencias laborales y proponer
recomendaciones para reforzar sus conocimientos y habilidades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE CAPACITACION

EN CALIDAD
|
JEFATURA DEL AREA DE : H@m MiENTO
EVALUACION DE DESEMPENO | “ % | iy

I Wt 5,;,;-1;'
ASISTENTE DE DESEMPENO 01 ABR 2nom
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
EVALUACION DE DESEMPENO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar Junto con la Jefa del Departamento de Capaatacuon la solicitud |
de la plantilla del personal activo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Agendar la aplicacién de las Evaluaciones de Desempefio por Competencia

= a las Dependencia y sus Direcciones.

= Enviar oficio a las dependencias para notificar el dia y hora de la aplicacion
’ de las evaluaciones.

4. Verificar y aplicar evaluaciones de desempefo a los servidores publicos,

siendo estas un nivel jerarquico superior y el personal que tenga a su cargo.
Elaborar informe de las evaluaciones por competencias, aplicadas a todo el
5. personal de las Dependencias y Direcciones, con recomendaciones de
capacitacion.

Entregar el informe a la Direccion General de Capacitacion en Calidad para
su revision y firma de autorizacion.

Mantener contacto con los administrativos de las Dependencias y
7. Direcciones Municipales por tema de evaluaciones pendientes o continuar
con el proceso de evaluacion.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Direccién
General de Capacitacion en Calidad

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Técnica

| Primaria Secundaria
Carrera

= Carrera
Profesional 5
5 profesional X

no terminada

(2 afios) terminada Postﬁréab' s
[ Licenciatura o
carreras afines.

Srea d? espectdlidad Actividades Administrativas
| requerida . o ow, M

Licenciatura en Administracion o carrera aﬁn.ﬂ 1 ARR 72078

i e 8
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
EVALUACION DE DESEMPENO

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
= Manejo de Programas Paquete Office (Word, Excel, Power
:onoc;tnmnto Informaticos: Point)
v Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

2 afos de experiencia en la Administracion Publica Municipal

Experiencia:
P preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Disenar.
e Desarrollar.
e Planeacidén estratégica.
¢ Manejo de grupos.
e Toma de decisiones.
¢ Delegacién de responsabilidades.
Técnicas:
« Manejo de equipo de oficina
Habilidades e Elaboracién de estadisticas
e« Elaboracién de graficas.
General:
e« Buena presentacion.
e Relaciones publicas.
e Trato amable.
e Comunicacién asertiva.
e Elaboracion de informes.
e Ortografia.
e Redaccién.
e Responsable.
e Honesto (a).
Actitudes. e« Discreto (a).
e Iniciativa.
* __Organizado(a).

Horario Laboral. Lunes a Viernes de. 9:000 a 16:00 horgé

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccidn VI, IX, XIV y Art. 122.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE EVALUACION DE DESEMPENO

AUTORIDAD:
Calificar a los servidores publicos y dictaminar su competencia.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Aplicaciéon de evaluaciones de desempeno a las y los servidores publicos.

2. Elaboracion de informes de evaluaciones.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico 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 y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Rafael Otilio Pérez Nombre y Cargo: Mtra. Romina Cervera

Aparicio. Estrella
Jefe del Area de Evaluacién de Directora General de Capacitacion en
Desempefio. Calidad
Fecha: 01-04-2026 Fecha: 01-04-2026

01 ABR. 7076
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESEMPENO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| - NOMBRE DEL PUESTO | Asisnte de Desempefio
JEFE INMEDIATO [ Jefatura del Area de Evaluacion de Desempefo
| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| S e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Aplicar y capturar las evaluaciones por competencia del personal del Municipio de
Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

JEFATURA DEL AREA DE

EVALUACION DE DESEMPENO
1

ASISTENTE DE

AVUHTAMIFNTO DE

DESEMPENO  BENITO SUAREZ
il i A’% -‘; 43
NO APLICA
01 ABR 72075

] p i i e
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESEMPENO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

[~ plicar las evaluac:ones de desempefio por competencia a todo personal de
las Dependencias, con la finalidad de identificar oportunidades de
capacitacion.

5 lCapturar los resultados de la aplicacién de las evaluaciones de desempefio
) por competencia.
2 Elaborar y mantener actualizado el directorio del personal que aplique
) evaluacién del desempefo por el manejo de recursos federales.
&, Mantener un stock de formatos de evaluacion de competencias.
5 Impresién de los organigramas de las diferentes dependencias del
) Municipio de Benito Juarez, para agendar la aplicacién de evaluaciones.
Escanear los informes de evaluaciones y entregar el archivo al
6. .
Departamento de Calidad.
7. Archivar la informacién del area.
8. Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe del Area

de Evaluacion de Desempeno.

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

ESCOLARIDAD: puesto
I ) Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica
Carrera pr—
Profesional fesi I
no terminada ) protesiona i H. AYUNTAMIENTO D
2 af terminada ; HENIT IUARED
(2 afios) Postgrado* AT Al
Licenciaturao ) : '
carreras afines.
Area de especialidad 01 ABR. 7076

requerid

(Conocimiento
Técnico).

& Actividades Administrativas

.....

Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESEMPENO

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquete Office (Word, Excel, Power Point)

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

1ano de experiencia en la Administracion Publica Municipal

Experiencia:
P preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
« Planeacion estratégica.
¢ Desarrollar.
¢ Manejo de grupos.

Técnicas:
e Elaboracion de Estadisticas.
« Elaboracién de gréficas.

Habilidades

General:
¢ Buena presentacion.
e Relaciones publicas.
e Trato amable.
¢ Comunicacion asertiva.
e Ortografia.
e Redaccion.

Responsable.
Honesto (a).
Discreto (a).
Iniciativa.
Organizado (a).

Actitudes.

13. Horario Laboral.

Lunes a Viernes de. 9:000 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento "« . AwuNTAMIENTO DE

g § 5 oy "
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 3 FracciénwVil, IX, XIV yArt 122

2-

Ly Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
DESEMPENO

1. No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Aplicacién de evaluaciones de desempeno a las y los servidores publicos.

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,
companferos 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 leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Rafael Otilio Pérez

Nombre y Cargo: i
VACANTE _ Aparicio.
Jefe del Area de Evaluaciéon de
Desempeno.
Fecha: 01-04-2026 |Fech a: 01-04-2026

4 TAMIENTO DE
G IAREZ

H
[ &
% A TN A
T e 1 AN

PYH RS &b

0 1 ABR. 7078
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION . . - FECHA DE
ERioR T euRl RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION R CTURIZACION

Of 02 ACTUALIZACION 01-04-2026
2021-2024 | 2024-2027
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