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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como
los datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia: DIRECCION DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN CALIDAD.

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 22,23y 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.

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la: DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la DIRECCION DEL INSTITUTO 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 pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la: DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD,
de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia: DIRECCION DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION EN CALIDAD para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser de la DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALI,D/V_SA r-la’ -ual’to

servidores publicos que laboran para la DIRECCION deberan identificarse par
descripciéon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION ' L2 AV M99

/

En ella se expone a donde se dirige la DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la DIRECCION.
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién delos servidores publicos y colaboradores de la DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN
CALIDAD. 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 parametros necesarios para ejecutar los procesosy
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la DIRECCION, encaminados a lograr los objetivos
y cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN
CALIDAD, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE.

En el Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacién nos apegamos a Ia |gua|dad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. T
Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada»a traves del LEN@GA';LE o
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para pres"mdlr de patroneSfdef

comportamiento y estereotipos de género. u ad

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA D|RECCION
DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUi SE LLEVAN A CABO; PERO SOBRE TODO LAS FUNCIONES ¥
RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN EL PRESENTE MANUAL.” )
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'| INTRODUCC|6N =

El presente Manual contiene informacién de la Direccidn del Instituto de Capacitacién y
Calidad (ICCAL), en lo que se refiere a antecedentes histéricos, la descripcidon del Marco
Juridico que 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 Direccidn del Instituto de Capacitacion y Calidad (ICCAL).

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

Su dmbito de aplicacién serd interno y exclusivo del mismo y servird como principal pilar
para la implementacién de un Sistema de Gestion de Calidad, Norma ISO 9002: 2025,
desarrollado para el control y mejoramiento del proceso del ICCAL.

C. CESA| FAEL ESLAVA MELO

A AYUMYAIMIENTO O
BEMITC JUAREZ
~ el ;

%

~
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El ICCAL fue creado el 25 de febrero de 1998, mediante acuerdo firmado por el presidente
municipal Ing. Rafael Lara Lara, como una Direccién encargada del desarrollo integral del
personal de la administracién publica municipal, orientando sus programas de
mejoramiento de la calidad en los estandares 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 Judrez; sobre temas enfocados a mejorar la estructura y el funcionamiento de la
Administracién Publica Municipal, fomentar la participacién de las Organizaciones de la
Sociedad Civil y el fomento en la planeacidén de la vialidad, el trénsito y servicios publicos,
mediante los programas de la Direccién General de Ordenacidn del Territorio.

En la Administracién del Lic. Francisco Alor Quezada (2005-2008), la capacitacion se
ampli¢ el beneficio a la ciudadania, por ello que se tuvo la necesidad de mejorar el proceso
de capacitaciéon aun mas, implementadndose un Sistema de Gestidon de Calidad que
coadyuve a fortalecer la eficacia de los cursos, durante este periodo se logré registrar ante
la Secretaria de Trabajo y Previsidn Social (STPS), como agente de capacitacion 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 2025, 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
guedando el ICCAL con 4 departamentos y la Direccion.
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Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28 de mayo de

1 2021
1231 Frac X”I' Periédico Oficial de la
Federacion
5 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 138 | 14 de Diciembre
BIS, Frac. I, 111, V, VI, VIl y XI. ~de 2021
Pericdico Oficial del Estado
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 26 de agosto de
3 Centralizada. Art. 39, frac. XXIV, XXVI, XXVIII, XXIX Art. 40, 5671
Frac. V. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipiode | 0g de mayo de
4 Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 19 Frac. |, a la fraccion X, 2021
Art. 20, Frac. I, Il, y Il Periédico Oficial del Estado
Reglamento sobre los Derechos, Atencion e Inclusién de 26 de febrero de
5 las personas con Discapacidad en el Municipio de Benito 2023
Judrez, Quintana Roo, Capitulo 5, Articulo 13. Periédico Oficial del Estado
Reglamento de Capacitacion para los Trabajadores del 26 de febrero de
6 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art. 3, 4, 10 2023
Frac.llly IV, Art. 19, Frac. Il y V, Art. 20, 24,25y 26. Periédico Oficial del Estado
Reglamento Interior de los Trabajadores al Servicio del 21 de agosto de
7 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, Art 25, fracciéon

XVIl

2021

Periédico Oficial del Estado

. AYUNTAMIENTO DE
0 JUAREZ
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VI.

VII.

VIII.

Fomentar los valores Institucionales con vocaciéon de servicio y responsabilidad,
para formar Servidores Publicos de excelencia, a través de una capacitacion
integral, que ofrezca a l|a ciudadania servicios municipales eficientes vy
transparentes, asi como proponer la mejora continua eficacia del Sistema de
Gestion de Calidad; (P.O.E. NUm. 26 Ext. 10-abril-15)

Establecer las bases para la organizacién, desarrollo e implementacidn del Servicio
PuUblico de Carrera en la Administracién Pudblica Municipal;

Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacién de los
servidores publicos, en coordinacién con las Dependencias de la Administracion
Publica Municipal;

Conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos, proponer y establecer los
perfiles y requisitos académicos y de experiencia profesional que deban reunir los
servidores pUblicos de carrera para ser considerados en el catalogo de puestos;

Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la
profesionalizacién de los servidores publicos municipales, en coordinacién con el
Departamento de Sistemas de Informacién y la Direccion de Recursos Humanos;
(P.O.E. NUm. 26 Ext. 10-abril-15)

Elaborar conjuntamente con la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor, convenios de
colaboracién con instituciones publicas o privadas con la finalidad de promover
cursos de capacitacion y la certificaciéon de estudios de educacién basica y media
superior, en beneficio del desempefio de los servidores publicos; (P.O.E. NUm. 26
Ext. 10-abril-15)

Dictaminar gue los asesores y consultores que contraten las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal, en material de Capacitaciéon y
Desarrollo de personal, cumplan con los requisitos minimos de experiencia,
profesionalismo y calidad en el Servicio Publico, de conformidad con las normas
Oficiales Mexicanas Vigentes y Aplicables; (P.O.E. NUum. 26 Ext. 10-abril-15)

DY R DNIEINTYG
UMTAMIEN

personal delas

Promover la capacitacién y profesionalizacién permanente:de
Dependencias y Entidades de la Administracion Publica’ icipal’.asii comé
proponer los programas de capacitacién y actualizacion a 108 que en su‘ caso,
deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos mUnicibalé"éz;{;fen
atencion a las resoluciones que emita el Ayuntamiento; (P.O.E. NUm. 26 Ext.10-abril-
15) '

":'L;.
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3 /. ATRIBUCIONES
* 7 INSTITUCIONALES
Disefiar, planear, desarrollar y coordinador la operacion y control del Sistema de

evaluacion del desempefo de los servidores publicos de las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal; y (P.O.E. NUm. 26 Ext. 10-abril-15)

Organizar y coordinar conjuntamente con las cédmaras empresariales e
instituciones publicas y privadas ferias del empleo o eventos que permitan dar a
conocer de forma masiva las opciones disponibles de trabajo. (P.O.E. NUum. 26 Ext.
10-abril-15)

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables. (P.O.E. NUum. 26
Ext. 10-abril-15)

n. AYUNTAMIIENTG DE
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3.5 OBJIETIVO GENERAL

El Objetivo general del ICCAL, es mejorar la calidad de los servicios

municipales, a través de la profesionalizacién de los servidores publicos.

3.6 MISION

Promover la profesionalizacién de servidores publicos y ciudadanos
mediante una cultura de calidad con vocacién de servicio.

3.7 VISION

Ser un Instituto reconocido por la calidad de sus servicios certificados en
estandares internacionales.

L AYUMTAM ENTG CE
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PRINCIPIOS

Honradez

Lealtad

Imparcialidad

Eficiencia y eficacia.

Disciplina.

Profesionalismo.

Integridad

Equidad.

VALORES

Interés publico.

Respeto.

Igualdad y no discriminacion.

Equidad de género.

Cooperacion.
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OPERACION

A. DIRECCION DEL INSTITUTO 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: @iccal.cancun

B. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

HORARIO DE ATENCION: Lunes a viernes de 9:00 -
16:00 horas.

TELEFONOS DE CONTACTO: 998 887 89 29

AYUMTANIENTO DE
BENITC JUAREZ |
A 18

A |
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' 3,10 MARCO CONCEPTUAL

ICCAL Instituto de Capacitacion en Calidad

PROGRAMA DE Es el conjunto de cursos, talleres o mdédulos de capacitacion que

CAPACITACION deberadn impartirse al personal de una Dependencia o Entidad
en la Administracién Publica Municipal, segln niveles y areas,
para que se encuentren en condiciones de cumplir con los
objetivos funcionales de las mismas.

DETECCION DE Es un proceso de investigacién sistematico, dinamico, flexible y
NECESIDADES participativo que orienta la estructuracién y desarrollo de planes

DE y programas de capacitacién para el establecimiento y

CAPACITACION fortalecimiento de conocimientos, habilidades o actitudes en los

(DNC) participantes de una organizacién, a fin de contribuir en el logro
de los objetivos de la misma.

MIR Matriz de Indicadores de Resultados

SIEM Sistema de Informacidén de Evaluaciéon Municipal
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

; PUESTO | PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T?Enga,UlJNP:::?::LADMINISTR; ATIVA O EN EL
P s S CARGO

15 Direccié el Istitut de Caaitacié 7

2. Recepcionista 1

3. Asistente 1

4. Jefatura del Departamento Administrativo 1

S. Intendente ]

6. Jefatura del Area de Recursos Humanos 1

7. Jefatura de Area de Recursos Materiales 1

8. Auxiliar 1

9. Jefatura del Area de Soporte Técnico 1

10. Jefatura del Departamento de Capacitaciéon 1

1. Jefatura del Area de Planeacién 1

12. Asistente de Disefio 1

13. Asistente de Desarrollo de Instructores 1

14. Instructor (a) 1

15. Asistente de Operacién y Control 1

16. Jefatura del Area de Evaluacién y Seguimiento 1

17. Asistente de Estadisticas L

18. Jefatura del Departamento Promocidn y Difusion 1

19. | Jefatura del Area de Promocién bl i

: AL MU AT Dt &

20. | jefatura del Departamento de Calidad BENITO JOAREZ ;
2l. | Analista de Calidad RV E LS LR ;
22 Jefatura del Area de Estudios y Proyectos : 4 :’.’fﬁiﬁ i
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23. Asistente de Proyectos 1
24. | asistente de Vinculacién 0
25. | Jefatura del Area de Evaluacién de Desempeio 1
26. | psistente de Desempeno 1
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' = DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE LA
&.4.1 oireccion peL INsTITUTO DE CAPACITACION EN
CALIDAD

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

4.4.1

; » \ Oficialia Mayor

5 SUBORDINADOS mnEC'tos

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 RecepCIomsta

1 Asistente

1 Jefatura del Departamento Administrativo

1 Jefatura del Departamento de Capacitacion

1 Jefatura del Departamento de Promocidén y Difusién
1 Jefatura del Departamento de Calidad

1 Jefatura de Area de Estudios y Proyectos

1 Jefatura de Area de Evaluacién de Desempefio

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

1 instructor (a) | 5 2 NOV 9099

1 Asistente de Operacidén y Control

1 Intendente

1 Jefatura de Area de Recursos Humanos

1 Jefatura de Area d Recursos Materiales

1 Auxiliar

1 Jefatura de Area de Soporte Técnico

1 Jefatura de Area de Planeacién

1 Asistente de Disefio Tz‘*;iﬁf.\:fi"{.f L J? of
1 Asistente de Desarrollo de Instructores RAPAE
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4 4 1  DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULA
L

DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACE AClé

CALIDAD

1 Jefatura de Area de Evaluacion y Seguimiento
1 Asistente de Estadisticas
1 Jefatura de Area de Promocién
1 Analista de calidad
1 Asistente de Proyectos
0 Asistente de Vinculacién

snstente de Desem peno

| Dirigir, facilitar y evaluar las funcnones y la capaCItaC|on de las dlferentes areas de Ia
| Direccién del Instituto, impulsando la profesionalizacién del personal del Municipio.

umcm:lou ENEL ORGANIGRA = 1

OFICIAL MAYOR
DIRECCION DEL INSTITUTO DE
CAPACITACION Y CALIDAD

T

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO CAPACITACION PRgggggNN Y DE CALIDAD

A AU Y iYd IENTO D 1
B il “JUqRu
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Fomentar Ios valores institucionales con vocacién de servicio Y

Iresponsabilidad, para fomentar Servidores Publicos de excelencia, a través
lde una capacitacién integral, que ofrezca a la ciudadania serviciog
Imunicipales eficientes y transparentes, asi como proponer la mejora
lcontinua eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.

[Establecer las bases para la organizacién, desarrollo e implementacion del
Servicio Publico de Carrera en la Administracién Municipal.

Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacion de log|
servidores publicos, en coordinacién con las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal.

Conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos, proponer vy
establecer los perfiles y requisitos académicos y de experiencia profesional
que deban reunir los servidores publicos de carrera para ser considerados en
lel catalogo de puestos.

Ul

Establecer y mantener actualizada la base de datos con respecto a la
profesionalizacién de los servidores publicos municipales, en coordinacién
con el Departamento de Sistemas de Informacion y la Direccion de Recursos
Humanos.

Elaborar conjuntamente con la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor,
convenios de colaboracién con instituciones publicas o privadas con la
finalidad de promover cursos de capacitacion y la certificaciéon de estudios
de educacién basica y media superior, en beneficio del desempenfo de los
servidores publicos.

Promover la capacitacién y profesionalizacién permanente del personal de
las Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, asi
como proponer los programas de capacitacion y actualizacion a los que en
su caso, deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos
municipales, en atencién a las resoluciones que permita el Ayuntamiento.

Dictaminar que las y los asesores o consultores que contraten las

Dependencias y Entidades de la AdmlnlstracLQnZPubhoa Mw\amr@i en
material de Capacitacién y Desarrollo de:‘pensénal cufrﬁdﬁaﬁ"héon los
requisitos minimos de experiencia, profesnonahsn%dy calidad en‘el Servicio
Publico, de conformidad con las normas OflCla|eS Mexmanasn\/lgentes Y]

plicables. 24 1
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Disefar, planear, desarrollar y coordinador la operacién y control del Sistema
9 de evaluacién del desempefio de los servidores publicos de las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal; y
Organizar y coordinar conjuntamente con las cdmaras empresariales e
10 instituciones publicas y privadas ferias del empleo o eventos que permitan
dar a conocer de forma masiva las opciones disponibles de trabajo.

lLas demas que le sefalen otros ordenamientos legales aplicables.

Anallzar y autorizar el Presupuesto del Instituto de Capacitacién en Calidad
(ICCAL).

Verificar que se aplique la Deteccién de Necesidades de Capacitacion del

2 personal del municipio de manera anual.

2 IRevisar y autorizar la convocatoria de eventos de capacitacion que se
impartirdn de manera trimestral.

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

5 Realizar reuniones con el personal del Instituto de Capacitacién en Calidad

(ICCAL) para medir avances en sus funciones departamentales.
Verificar junto con la Jefa del Departamento de Capacitacién, la experiencia

6 y profesionalismo de las y los instructores que brinden algun curso de
capacitacion.

Autorizar la convocatoria de capacitacidén de manera trimestral y supervisar

7 la divulgacién del mismo en las Direcciones del Ayuntamiento de Benito
Juarez.
Disefiar, planear, desarrollar y coordinador la operacién y control del
8 Sistemna de evaluaciéon del desempefio del personal publico municipal a

través de la encuesta.

Autorizar los informes y programas de capacitacion (Programa de
9 Capacitacion Integral Institucional y el Informe de Efectividad de la
Capacitacion).

Llevar a cabo reuniones con las y los instructores e instituciones educativas
para coadyuvar acciones de capacitacion. .z T ATUMIAMIENTO De
Coordinar eventos para promover la educac;é V profésm)r)“a(hw""fén del
personal del municipio. s .
Revisar las propuestas de convenio de colaboracuon €on fnstltumones
12 Educativas o prestadores de servicios de capac1tac1on conjuntamente con la'
Unidad Juridica de la Oficialia Mayor. ; »

10

1
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CALIDAD
13 Coordinar los eventos masivos en materia de beneficio de la
profesionalizacién del personal del municipio.
Verificar el cumplimiento de programas especiales que coordina la
14 Contraloria Municipal, Secretaria Técnica, Unidad de Transparencia, IMDAI,
etc.
15 Verificar que se realice la carga de informacién en la Plataforma Nacional de
Transparencia de manera trimestral.
16 Revisar la actualizacién de los manuales administrativos del Instituto de
Capacitacién en Calidad (ICCAL).
17 Verificar que se realicen las gestiones necesarias para la adquisicion de
suministros y pago de servicios profesionales por concepto de capacitacion.
18 Supervisar la vinculacién de estudiantes a las Dependencias Municipales.
linformar trimestralmente y anualmente a la Contraloria Municipal el estado
19 2 N
que guarda el Sistema de Control institucional del ICCAL.
20 Coordinar, evaluar y administrar las funciones y actividades del Instituto.
51 Promover acciones de mejora en todas las dareas del Instituto de
Capacitacion en Calidad (ICCAL).
25 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Oficial
Mayor

PERFIL DEL PUESYI'O

; Marque con una (X) el ultlmo grado de estud|os requerrdo para desarrollar eI
puesto

| Preparatoriao

| Primaria Técnica

| carrera

| Profesional

| no terminada

|| (2 afios)

| Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento ARGy % B

| Técnico). ' S S — |

Postgrado

Licenciatura en Derecho

. ATUNYAMIENTO DE

Direcciodn, liderazgo, planeacién esfr:;a

Idioma o Lengua: Espaﬁol

Conocimiento
| Especifico. Manejo de Programas | Paquete ofﬁce (Word Excel Power
| Informaticos: point). : T & /& @& « .
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DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACﬁfACIéN EN
CALIDAD

Herramientas

2 afos en Capamtamon

Directivas:
e Liderazgo,
e Manejo de grupos,
¢ Manejo de conflictos,
o Delegacion de responsabilidades
e Toma de decisiones
e Planeacion estratégica
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cOmputo
| Habilidades s Programas computacionales
| o Estadisticas
General:
e Buena presentacion
e Ortografia
e Redaccién de reportes técnicos
e Docencia
e Comunicacion
o Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo
e Responsable
| o Discreto
| Actitudes. ¢ Honesto
o Etico
o Metddico

9:00 a 16:00 horas.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

‘Mobiliario y Equlpo.

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

| Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art 3 FraCCIon VI, IX, XIV Art 137

Manejo de Presupuesto. Reglamento Interior de Ia.d’f
Mun|c1p|o de Bemto Juadrez, Qumtana Roo Art. 10, Frac. 1, X Xl yArt 193\ Fra/;j,
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4 4 .l DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR A

DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPA ACléN EN
CALIDAD "

| Asignacion de los recursos del ICCAL (humanos, materiales vy financieros)

“|Autorizacién de planes del Instituto de Capacitacién en Calidad (Programa de

ICapacitacion Integral Institucional, Presupuesto de Egresos, MIR).

Iautorizar los documentos que integran los manuales del Instituto de
Capacitacion en Calidad (ICCAL).

“lAutorizar las y los instructores que impartirdn la capacitacién al personal del

~ IMunicipio de Benito Juarez.

IAutorizar préstamo de aulas a las Dependencias del Municipio de Benito
uarez.

A utorlzar requmcnones y facturas para el desarrollo de Ios servicios.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposmones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables 7
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : 3
_ PUESTO

| S |
Nombre y Cargo: C. César Rafael Eslava

Melo. Nombre y Cargo: Mtra. Rosa Gabriela Ek
Encargado de Despacho de la Direccidon Canché
del Instituto de Capacitacion en Calidad Oficial Mayor
(ICCAL) ¢

BE ’HYOJ ARLM i

[Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022, . ;o0 m0io o
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NOMBRE DEL PUESTO w RepCIOISt

| Direccion del Instituto de Capacitacion en Calidad

JEFE INMEDIATO , (ICCAL)

NUMERO DE
 PERSONAS

.~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

(Anote brevemente el objetlvo o razon por lacual e ex' {

ENCARGADO DEL DESPACHO DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN CALIDAD
I

RECEPCIONISTA

NO APLICA
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A ender y brmdar mformaCIon a la ciudadania sobre los cursos, becas o
informacién varia y canalizarlos al Departamento que corresponda.

2. Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a las areas correspondientes.
3 IRecepcionar oficios de las diferentes Dependencias dirigidas al Encargado
' de Despacho del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
% Capturar los documentos que recepciona en el formato de “Seguimiento de
: oficios externos” diariamente.
5. Archivar la documentacién de la Direccién y documentos administrativos.
Turnar copia de los oficios externos a los Departamentos del Instituto de
6. Capacitacion en Calidad (ICCAL), 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
IDependencias del Municipio de Benito Juarez.
Vincular a las y los estudiantes del servicio social a las Dependencias
8. Municipales que requieren personal de apoyo, cubriendo un perfil
especifico.
9 Elaborar cartas de aceptacién y liberacién de las y los estudiantes que
' brindan su servicio social, practicas profesionales o residencia profesional.
10. Entregar a los alumnos cartas de aceptacidén y liberacion.
- 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 Juarez.
2 Abrir y controlar los expedientes de las y los estudiantes de apoyo con la
’ documentacidén requerida.
Llevar el control de las necesidades de perso_,na:[ - de:. ep@y@,wfde;,, Iag
13- Depend M | : :  PEMITO JUAREZ
pendencias Municipales. : B
1% Foliar los documentos del expediente de serwc}o socra‘l pf'a@hc‘:as
i jprofesionales, estancias y estadias. 5 MY 9099
15 IlLa demas inherente a mi puesto o las que en su caso asigne eI Encargado

de Despacho de la Direccién del ICCAL.
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Marque con una (X el ¢ U|t|0 grado destudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
‘ | % e - s X -
| Primaria Secundaria
| Carrera e rrars
| Profesional i LS fasionsl - )
| no terminada | :,ermmada
| (2 afios) i
| Licenciaturao :
| 5 No aplica.
carreras afines.
| Area de especialidad
| requerl.da. Actividades Administrativas
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

| . e Paquete office (Word, Excel,
; ot Manejo de Programas Power paint]

| Eouocimiento Informaticos: P

Especifico. o Corel Draw

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Experiencia: 1ano como asistente administrativa

Directivas:

e No aplica

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
e Manejo de escaner.
e Fotocopiadora
o Teléfono.

| Habilidades General:

‘ e Buena presentacion.

e Facilidad de palabra. NN YR IE AT O )

) .,JU.‘-S\I'H!:‘HUU::
¢ Buena redaccion. GENITO JUAREZ
i Y, A

e Trabajo en equipo. \ B

e Calidad de servicio. R

¢ Relaciones publicas. ; i 2n99 i
L [“i‘.f i

o Manejo de conflictos. , LW Y. LULE |
e Responsable. : ‘

| Actitudes. 3 :
| e Dinamismo.
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e Iniciativa.
e Creatividad.
e Discrecion.

{VW’ —————
v
i
i
|
I
i

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Moblllarlo vy Eqmpo'
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacmn. LTAIPQROO Art 3 FraCCIOh VI, 1X, XIVyArt 137

Manejo de Presupuesto° No apllca

AUTORIDAD.

1. No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 7R7EVSPONSABlLIDAD

" 1. V|nculaC|on de estudlantes alas Dependencnas Munlc:IpaIes

|
R s SR

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto pUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp05|C|one que establezcan las leyes y reglamentos aphcables
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL [

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Inci Garcia
R\;Ig:vgir;icslfa Encargado de Des act
R del Instituto de Capacntamon en: Cah;dad |

|Fecha' 23-NOV-2022 -

Fecha: 23-NOV-2022
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. INFORMACION GENERAL DEL pu
NOMBRE DEL PUESTO | Asistente
JEFE INMEDIATO =

| | Direccion del Instituto de CapaC|taC|on en Calldad

SUBORDlNADOS DIREC‘I’bS

NUMERODE | T
PERSONAS NOMERE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exuf‘ = R & = 2
r Llevar el control de la agenda de eventos y citas del Encargado de Despacho del ICCAL

| asi como dar seguimiento a los requerimientos de Agenda para el Desarrollo Municipal.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMAI

ENCARGCADO DEL DESPACHO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

ASISTENTE < :

NO APLICA

o I\Y U !A-"m:. ] ) St

v, i
—— -
S
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DESCRIPCION :

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1_ |Recibir llamadas telefénicas y canalizarlas al area correspondlente

5 Apoyar en la recepcién de documentos oficiales que entregan en el ICCAL.

3 Atender a las y los estudiantes que solicitan informacién sobre servicio
’ social, practicas profesionales o estadias.

4 Apoyar en la vinculacion de alumnos de servicio social, practicas
g Iprofesionales y residencia profesional.

5. Auxiliar en la recepcién de documentos de los alumnos.

6 Apoyar en archivar la documentaciéon de los alumnos, llevando el control de
y los mismos respetando fecha de ingreso y folio.

7. linformar a las y los ciudadanos sobre los cursos o becas que brinda el ICCAL.

8. Apoyar en la elaboracion de oficios de aceptacion o liberacion.

9 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Encargado
' de Despacho del ICCAL.

» Marqu ‘con una (X) el ultimo grado deestud|os requerldo para desarrollar el e
puesto

| Preparatoriao
| Secundaria

Carrera

3 Carrera
| Profesional 4
& - profesional - -
no terminada | .
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciatura o g
No aplica

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

Actividades Administrativas

Idioma o Lengua: Espanol




(0 PF BEN), CODIGO: MO-OMA-IC-02

N °.,o
$ i"" BECHADE 23-NOV-2022

EMISION:

»;—"““ VERSION: 02

Q (e}
¢,
'NTANA R0

PAGINA: 35 DE 140

= DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.3

Manejo de Programas Paquete office (Word, Excel, Power
; i Informaticos: point)
| Conocimiento ™ S de EGul
| Especifico. anej.o .e pe .

Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 1aflo como Asistente Administrativo.

Directivas:
e Noaplica

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo
e Programas computacionales
e Manejo de escaner

Habilidades General:

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

e Responsable

| e Dinamismo

| Actitudes. e Iniciativo

e  Proactivo/a

e Discrecion

| 13. | Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas
RESPONSABILIDAD o - :
| : Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VI, IX, XIV y Art. 137

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

2‘

1. No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlSpOSICIOheS gue establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Luz Yadira Morgan

| Nrygo: C. César

Melo.

Martinez. Encargado de Despacho de la Direccidon
Asistente del Instituto de Capacitacion en Calidad
(ICCAL)
recha: 23-NOV-2022 IFecha: 23-NOV-2022

H. ATU! JN\MWM U Dr
u_MTO‘JUA‘%E7
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NOMBRE DEL PUESTO f Jefatur l Dpatamnto Admlnlstratlvo

| Encargado de Despacho de la Direccién del Instituto

| JEFE INMEDIATO ‘ de CapaataCIon en Calldad (ICCAL)

NUMERO DE
_ PERSONAS :
7 1 Jefatura deI Area de Recursos Humanos "
1 Jefatura del Area de Recursos Materiales
1 Jefatura del Area de Soporte Técnico

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

_ {Anote brevemente el o objetwo o razén por. Ia cualexi é v

ENCARGADO DEL DESPACHO DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

§ ru‘ah I’r

INTENTENTE
] . M%7 i

) [AS &8 ]

[= B ] {

JEFATURA DEL AREA DE JEFATURA DEL AREA DE RECURSOS ' JEFATURA DEL AREA DE .
RECURSOS HUMANOS MATERIALES © N e
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' VAW A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL” -
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bEscnipcmN ANAI.ITICA DE FUNCI NES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : :
R IntegrarJuntcn ncargado de Despacho del ICCAL y la Jefa de Area de
IRecursos Materiales el Presupuesto de Egresos con base a la Matriz de
1. Indicadores de Resultados (MIR) de los programas que conforman el
Instituto.
5 Verificar la correcta aplicaciéon del Presupuesto ejercido por medio del gasto
: corriente.
3 Coordinar los tramites correspondientes para la adquisicion de articulos,
' suministros, mobiliario o equipo.
Dar seguimiento a los pagos e informacién gue se generen por cursos,
5 Irentas, actualizaciones y eventos especiales con base al contrato de servicios
vigente.
Solicitar a lasy los instructores externos las facturas al término de cada curso
5. de capacitaciéon que imparte el ICCAL.
6 Coordinar la gestion de las necesidades de cada area del ICCAL para
) lel desarrollo de sus actividades.
7. Corroborar la comprobacién de la nédmina.
Convocar a reuniones de trabajo que solicite el Encargado de Despacho del
8. ICCAL.
Entregar el calendario de vacaciones, dias econdmicos, estimulos
9. programadas del personal al Encargado de Despacho del ICCAL para su Vo.
Bo.y posteriormente entregarlas a la Direccién de Recursos Humanos.
10 erificar la reposicién de gastos de la Direccién, JUhtO conlaJefade Area de
; Recursos Materiales. g R e |
erificar la actualizacion del catdlogo de proveedarés“‘éon Tadmuméhtauon
. requerida. | et ?
5 'j f 13 z
12. Verificar el seguimiento de las requisiciones solicitadas.
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4.4.4 S

DEPARTAMENTO ADMINISTRAT

13 Supervisar la entrega de suministros, cuando sea requerido.

e Verificar la logistica de eventos y cursos de capacitacién suministrando los
: Ibienesy servicios.

15 Seguimiento a la Capacitacién Interna solicitadz junto con la Jefa de Area de
; Planeacion.

16 Llevar el control de las llaves asignadas al personal.

17. Adquirir materiales imprevistos con el fondo revolvente autorizado.

18. Trasladar al personal cuando sea necesario.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne el
19.

Encargado de Despacho del ICCAL.

| ESCOLARIDAD: puesto

Marque con una (X) eI uItlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el

| Primaria

| carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afos)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracion.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Actividades Administrativas

| Conocimiento Informaticos:
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Mapelo-ce tlogiamag Paguete office (Word Excel, Power p 'nt) -

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 2 aflos en drea de Recursos Humanos o Administrativo.
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Directivas:
Liderazgo.
e Manejo de grupos.
e Manejo de conflictos.
e Proceso administrativo.
e Relaciones humanas.
o Delegacion de responsabilidades.
e Toma de decisiones.
Técnicas:
e Manejo de equipo de cdmputo.
] o Estadisticas.
| Habilidades o Graficas.
| e Manejo de fotocopiadora y escaner.
General:
e Buena presentacion.
e Redaccién de informes.
e Comunicacion asertiva.
e Trabajo en equipo.
e Relaciones publicas.
e Facilidad de palabra.
e Calidad en el servicio.
e Ortografia.
e Redaccion.
e Responsable.
e Dinamico.
e Metddico.
e Honesto.
o Discreto.
e Previsor.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD .

[ Mobiliario y Eqmpo.

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
A procurar su conservacnén v oportuno mantenimiento

9:00 a 16:00 horas
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATU

4.4.4 DEpARTAMENTO ADMINISTRATI °

' Dar segU|m|ento a la reposmon de gastos

| Aplicar el presupuesto asignado a la Direccién.
| Solicitar documentacién a las y los proveedores de capacitacién para

gestionar su pago.
| Realizar observaciones al personal de Intendencia de acuerdo a Ia

Ilmpleza de Ias oflcmas

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

dlsp05|C|ones que establezcan las Ieyesy reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

‘Nombre y Cargo: C. César Rafael Eslava

e : ) Melo
N;’;“::I:I)’D?;gr:;r:emgIzgri(i)r:;;ifaiii;ez Encargado de Despacho de la Direccién
P del Instituto de Capacitacion en Calidad
(ICCAL)
Fecha: 23-NOV-2022 ﬂFecha: 23-NOV-2022
w5, W, AYUNTAVIENTO DE

: “NITO JUAREZ
Lo I W R, 1
! Ly
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‘i,i T e T B = - PO G R
|  NOMBRE DEL PUESTO | intendente
T JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Admmlstratlvo

NUMERODE =
PERSONAS

| | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

|
INTENDENTE <

NO APLICA
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE
40405 ‘ o

7

1.
en Calldad (ICCAL) las veces que sea necesario.

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

% Mantener las tazas limpias y organizadas.

4 Realizar mantenimiento e irrigar las plantas decorativas del Instituto de
: Capacitacion en Calidad (ICCAL).

5 Sacar la basura las veces que sean necesarias, para evitar focos de infecciéon
; (durante su jornada laboral)

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

7. Eliminar las telarafas de las oficinas los dias lunes.

8. Limpiar las ventanas de las oficinas los dias martes.

0. Limpiar las sillas los dias miércoles.

10. Limpiar las puertas de madera con aceite cuando se requiera.

1. Realizar la limpieza una vez por semana del refrigerador (viernes).

19, Lavar los bafios 3 veces al dia.

13 Realizar limpieza profunda en mesas, puertas y escritorios de forma
i periddica.

14 Las demas funciones inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el
' n.‘lefe del Departamento Administrativo.

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

Prepa;:a;qrm ,qm, =

sTécnica ¢

| Carrera
. | profesional -
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" | Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

" | Técnico).

Actividades de limpieza.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Conocimiento No aplica

\
i
-z!
| Especifico.

6 meses en el area de limpieza.

Directivas:

e Noaplica

Técnicas:
e Manejo de suministros de limpieza (liquidos)
e Técnicas de limpieza.

General:
o Trabajo en equipo.
e Capacidad para realizar trabajo fisico.
e Responsable.

‘ e Proactiva.

e Servicial.

e Dinamico/a.

e Iniciativa.

¢ Honesto/a.

| Habilidades

I
|
Al

| Actitudes.

i Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas

| Mobiliario \'4 Eqmpo.

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

Manejo de Informaclon: No apllca

£ _ Sl RS ERH

3 Manejo de Presupuesto- No aphca
4.

AUTORIDAD.

No aplica
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO 2z =

Delgado.
Intendente

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

_disposiciones gque establezcan las leyes y reglamentos aplicables

| Nombre y Cargo: C. Willian Gémez Pérez.
Jefe del Departamento
Administrativo

o Nombre Cao: C.Janeth Martinez

“Fecha: 23-NOV-2022

Fecha: : 23-NOV-2022
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4 4 6 DESCRIPCION YPERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o™ e DE RECURSOS HUMANOS

| NUMERO DE
| PERSONAS

| Capacitacién en Calidad (ICCAL), asi como los movimientos administrativos que estos
| requieran.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

|
JEFATURA DEL AREA DE
RECURSOS HUMANOS

NO APLICA

Lt Jn*wuc\ ) b::
Ech’ﬂ' JUA"&hZ
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

DE RECURSOS HUMANOS

JEFA

UNCIONES INSTITUCIONALES -

DESCRIPCIGN ANALITICA DE Fi)

Imprimir el reporte de puntualidad Y asistencia de Mmanera semanal
(entrada, salida, incapacidades y faltas).

! - 'Capturar en el sistema de |3 Direcciéon de Recursos Humanos los
, : )

Ir'ma de la Delegada del Sindicato Unico de Trabajadores a| Servicio del

5 Realizar el llenado de los formatos de Incapacidades, Ccumpleafios, dias de
estimulo, altas, bajas.
Elaborar actas administrativas y de hechos de| personal, en coordinacién
6 con el Jefe de Departamento Administrativo Y Encargado de Despacho del
Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
7 Revisa y resguarda |a pre ndémina que enviz I3 Direccién de Recursos
i Humanos por correo electrénico.
8 Llevar el control de I3 bitacoray consecutivo de oficios, asi como archivar los
i oficios solicitados.
0. Llevar el control de los expedientes del personal activo,
10. Elaborar circulares internas y oficios externos en el tema de Recursos
Humanos
1. Actualizar la relacién de vacaciones y pago de prima vacacional.
2 Recabar firma de enterado de todo e| pers’or_)tgj”; del Jnstitute cuando eXista
i una circular informativa. LY ' |
13. Solicitar plantilla de personal para el sistefh{%g;'_NTRE.* RSN i
R Dar seguimiento al llenado de formatos de designacion fiﬁiﬂffbeneficia;rios

ante la Direccién de Recursos Humanos.

Las demas funciones inherentes a sy
efe de Departamento Administrativo.

15;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATU
DE RECURSOS HUMANOS

4.4.6

PERFIL DEL PUE TO : '»
, ~ IMarque con una (X) el dltimo grado de SEtiidios requerido para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto
= SR ] i | Preparatoriao X
Primaria | Secundaria Técnica
| carrera |
‘ = | Carrera
Profesional =
| 2 - | profesional - -
| no terminada I .
| (2 afios) | terminada | Postgrado

I Licenciatura o
| carreras afines.

[ Area de especialidad

No aplica

| requerl.da. Actividades Administrativas

| (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

L Manejo de Programas | Paquete office (Word, Excel, Power
| :onocflfr-mento Informaticos: point)
\ ico. = ~
sReERie Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experiencia: 1afio en Area de Recursos Humanos o Administrativa.
Competencias Laborales
: TP DirectvasT -

e Relaciones humanas.
e Planeacion estratégica.
e Manejo de personal.
e Manejo de la queja.
s Prevision.
e Liderazgo.
| Habilidades Técnicas:
e Fotocopiadora.
e Escaner.
General: e ——
e Buena presentacion. e ru'” i\m!:mu DE
e Comunicacidon asertiva.
o  Ortografia.
e Redaccion. : {
‘ e Responsable. ! L@ Y. LU t
| Actitudes. e Dinamismo. ’ :
1 e Honestidad.
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A VA G DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL ARE
o*¥#e¢Q DE RECURSOS HUMANOS

o Discrecion.
e Amabilidad.

9:00 a 16 horas

| Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informaclon' LTAIPQROO Art 3 Fracuon VII IX, XlVyArt 137

Manejo de Presupuesto. No apllca A

AUTORIDAD'

1. Reallzar modlflcaCIones de horarlo en eI snstema del reloj checador.

2. Levantar actas de hechos y exhortos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESEONAI.

'I. Formatos de mov1m|entos de personal Ilenados correctamente

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

Nombre y Cargos: C. Gloria Sayago Fuentes.|
Jefa de Area de Recursos Humanos.

7/ I J j’ )‘

|Fecha: 23-NOV-2022 |Fecha: 23-NOV-2022 -

0 —
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4 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
| o®¥e / AREA DE RECURSOS MATERIALES

Jefatura deI Area de Recursos Materlales

‘  NOMBRE DEL PUESTO |
| JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Admlnlstratlvo

SUBORDINADOS DIRECTOS : : _

" NUMERODE = ‘
sl g NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

|
JEFATURA DEL AREA DE |
RECURSOS MATERIALES :

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCI i

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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L4 7 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATUF
&Fe®Fo / AREA DE RECURSOS MATERIALES

y ocumentacion que requuera para el tramite de
requisiciones.

Cestionar la compra material, equipo y mobiliario, segln se requiera para el

= logro de los objetivos del Instituto.
Z Capturar en el sistema Opergob las solicitudes de bienes y servicios.
Elaborar el reporte de requisicién de compra del Instituto de Capacitacién
4, en Calidad (ICCAL) de forma cuatrimestral y turnario al Encargado de
Despacho para su revision.
5 Capturar facturas del fondo revolvente en el sistema Opergob para su
g reposicién de gastos.
6 Comprobar el fondo revolvente y/o comprobacién de gastos, asi como
3 aplicarlo de acuerdo a los lineamientos de la Direccién Financiera.
5 Solventar las observaciones de requisiciones ante la Direccidén Financiera,
. Contraloria Municipal y la Direccién de Contabilidad o donde sea requerido.
8. [Elaborar transferencias presupuestales.
o. Llevar el control de los sellos oficiales asignados a la Direccion.
10. Gestionar uniformes de personal adscrito al Instituto de Capacitacidn
en Calidad (ICCAL).
- Solicitar al Jefe de Area de Soporte Técnico una relacién de los suministros
que se estén agotando para solicitarlos por medio de requisicién.
Elaborar un reporte y llevar el control del presupuesto ejercicio por partidas,
12. (cursos de capacitacién, reembolso de gastos, fondo revolvente, gastos por
comprobar).
13 Solicitar a las y los Jefes de Departamento y/o Area las necesidades de
suministros anuales.
14.

Las demads funciones inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el
efe de Departamento Administrativo.
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“ 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
. AREA DE RECURSOS MATERIALES

) Maque con una (X) el L'Jltimorado de estudios requrido para desarrollarel
puesto

| Primaria | Secundaria i
| Carrera 1
- Carrera

Profesional | .
‘ . - | profesional - -
| no terminada %

2 | terminada
(2 afios) |

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

Preparatoria, carrera comercial o afin, Actividades Administrativas

| Comp:eténéﬁs Labo‘réi‘és &

Habilidades

| (Conocimiento
|| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
b s Manejo de Programas ) ;
(E:onocjfr.mento Informaticos: Paquete office (Word, Excel, Power point)
=pactiea. Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

' Experiencia:

2 afnos en drea de compras o administrativo.

Directivas:
e Manejo de conflictos.
e  Proceso administrativo.
e Relaciones publicas.
e Planeacion estratégica.

Técnicas:
e Manejo del sistema OPERGOB.
e Estadisticas.
e Gréaficas.
s Manejo de fotocopiadora y escaner.

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

. Y un!sﬁf‘ﬂh:ﬁzlu L/r_
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

AREA DE RECURSOS MATERIALES

e Responsable. 5
o Discreto/a.

| Actitudes. e  Proactivo/a.
e |niciativa.
o Metddico/a.

| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

'RESPONSABILIDAD

Mobiliario \' Eqmpo'

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

Manejo de Informacmn* LTAIPQROO Art 3 Fraccion Vll IX, XIVyArt 137

Manejo de Presupuesto° Reglamento Interlor dela Oficialia Mayor deI
Mumcnplo de Benlto Juarez Qumtana Roo Art 10, Frac. XyXI

AUTORIDAD.

3.

| B Sollcrcar a Ios mstructores modlﬁcar su documentacnon para generar eI pago.

2. Realizar las gestlones necesarias para eI pago de requ:smones
molcmaon DE DESEMPENO PROFESIONAL o

1. Gestlon de requlswlones en tlempo y forma
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= DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
. |

AREA DE RECURSOS MATERIALES

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Elizabeth Chi
Llanes.
Jefa del Area de Recursos Materiales.

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

Nombre y Cargo: C. Willian Gémez Pérez.-
Jefe del Departamento Administrativo.

IFecha: 23-NOV-2022

|Fecha= 23-NOV-2022




Q\O DE UEN/ro cODIGO: MO‘OMA'IC-OZ
z s ‘ ~ EMISION: 23-NOV-2022
VERSION: 02
PAGINA: 55 DE 140

' NOMBRE DEL PUESTO "; NGRTar.
|3EFE INMEDIATO

NUMERO DE |
PERSONAS

 SUBORDINADOS INDIRECTOS |

No aphca
TOTAL

Apoyar en la elaboracién de los tramltes correspondlentes para Iagestlonderecursos
de las areas del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL).

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMAI 18

JEFATURA DEL AREA DE
RECURSOS MATERIALES
I

AUXILIAR

NO APLICA

Ho ATUNTAMIENTS O

@ T INo aplica i |
L - . oy B L |
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IFUNC'ONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ElaborrrU|5|CIones de cursos y/o suministros que en sucaso le SO|ICIte la
. Jefa de Recursos Materiales.
2. Entrega de la requisiciones en la Direccién de Recursos Materiales.
1 3 Verificar que las facturas estén certificadas en la pdgina del SAT e imprimir
k lel comprobante generado.
b Subir la factura en la béveda al sistema RFacil (Sistema de Validacién de
j CFDI), del Municipio de Benito Juarez.
5 IResguardar las evidencias de las requisiciones (fotografias, listas de
) asistencia, dictdmenes, etc.)
6 Recabar firmas de autorizacién una vez impresas (Oficial Mayor y Encargado
y de Despacho del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
- Apoyar en el seguimiento a las requisiciones realizadas y demas asuntos
’ administrativos.
g Archivar la documentacién del Departamento (requisiciones, oficios,
’ facturas, solicitudes de pago, envios, etc.).
9 Tener una relacién de los teléfonos y correos de instructores para mantener
] el contacto.
10. Solicitar a instructores, documentacidén para expediente y cotizaciones de
los cursos a impartir.
m Elaborar oficios para solicitud de logistica de eventos y darle
seguimiento correspondiente.
12 ILlevar el control de los expedientes de requisiciones.
13. Mantener actualizado el catdlogo de proveedores de capacitacion.
14, Solicitar cotizacién a proveedores que imparten cursos asi como la
documentacion requerida para gestionar el pago.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
15. < 2
Jefa de Area de Recursos Materiales.
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y DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
0408 :

ESCOLARIDAD: puesto
s : i Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera ‘
% | Carrera
Profesional | z
| . - | profesional - -
| no terminada had
(2 anos) termma a | Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Actividades Administrativas

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

:onoc":“ento ifatr Aticoi: Paquete office (Word, Excel, Power point)
ke Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
| Experiencia: 1afo como asistente administrativo
- Competencias Laborales |
R Directivas:

e Relaciones Publicas

e Proceso Administrativo.
Técnicas:
| e Manejo de fotocopiadora y escaner.
| Habilidades General:
e Buena presentacion.
e Rapidez en captura de datos.
s Trabajo en equipo.
e Ortografia.
e Redaccion.
e Responsable.
‘ e Dinamico/a. . —

Actitudes. e Iniciativa. ¢

e Organizado/a.
o Discrecion.

L ATUNTAVIENTG De

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas




(0 O BEN, CODIGO: MO-OMA-IC-02

g L\‘ "‘ FECHA DE 23-NOV-2022

EMISION:
e VERSION: 02
QU‘.OQ

Nrana R

PAGINA: 58 DE 140

| RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de lnformaclon' No apllca

Manejo de Presupuesto. Reglamento Interior de la Oficialia Mavor del |
Mun|C|p|o de Benlto Juarez Qumtana Roo Art 'lO Fra

i 1.
i
INDICADOR DE DESEMENO ROESIONAL :

1. Gestlon de recursos satlsfactorlamente

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

NombreyCargo: C. Maria néla Uc |
Rojas.
Auxiliar.

Nombre y Cargo: C. Maria Elizabeth Chi
Llanes.

Jefa del Area de Decxﬁ?%&#‘ﬁﬁ%ﬂ&es

Fechas 23-NOV-2022
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SUBORDINADOS DIRECTOS |

~ NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

(Anote brevemente el objetwo o razon por la cual exl_" :

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

T
JEFATURA DEL AREA DE |
SOPORTE TECNICO

NO APLICA

H £ {Ul\llﬁll‘n‘c 1{u De
5 ETMITO HIADEY
. N,
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4 4 9 'DESCRIPCION Y PERFIL DE J JEFA
® ;

DE SOPORTE TECNICO

jFUNCIONES PROPIAS DEL PUE “f""o" S—

1 br|r la oficina y actlvar los servicios de as mstalamones (iluminacién, A/A,
’ letc.).

5 l\/eriﬁcar mensualmente que los equipos de cémputo estén actualizados con
’ el antivirus y generar reporte de cada equipo.

IRealizar un inventario interno de los equipos de coémputo y documentar sus
5. caracteristicas para mejor control y seguimiento del mantenimiento
[preventivo o correctivo.

IRealizar las inspecciones correspondientes del inventario de equipo de

& codmputo, en coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal.

- Realizar mensualmente las inspecciones de la infraestructura del Instituto
) de Capacitacion en Calidad (ICCAL).

6. Dar seguimiento al reporte de fallas.

5 Llevar el control de la papeleria asignada al Instituto de Capacitacién
’ len Calidad (ICCAL) y realizar el inventario cada cuatrimestre.

s Realizar las mejoras en las instalaciones en caso de reguerirlas (cables

sueltos, pintura, colocacién de red interna).

Supervisar las reparaciones o instalaciones realizadas por la Direccién de
9L Servicios Generales y la Direccién de Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

10. Realizar respaldos de informacién de las computadoras de las y
los colaboradores del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
. I\/eriﬁcar. las bajas del mobiliario, equipo de cémputoy generar las evidencias
necesarias.
2. Entregar los suministros a los departamentos que solicitan material para
desempenar sus funciones. Fay
13, Solicitar a las Direcciones correspondientes L‘dviyctarpﬂ"':n'-gig_eb. {’Q@_blTarlO y
lequipo de oficina para baja. o ;7 AR
1 14, Solicitar  trimestralmente el mantenimiento preventlv? deI alr;e
| acondicionado. i ;3 MoV, A '1
15 Supervisar diariamente la limpieza de las oﬂcmasy aulas de capaC|tac10n deI

liccAL.
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1 VAYA DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATU

DE SOPORTE TECNICO

16 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ efe de Departamento Administrativo.

PERFIL _DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estud|os requendo para desarrollarel -
S puesto

| B Preparatoria o ”
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

A Carrera

Profesional 2
| A - | profesional - -

no terminada P

(2 afios) | Teminana | Postgradoe
| Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad
| requerida Actividades computacionales, mantenimiento preventivo, e instalacién

(Conocimiento de nodos.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

e Paguete de Office (Word, Excel,
Manejo de Programas Power point)

Informaticos: o Corel Draw.

e Programas de virus

| conocimiento
| Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas

2 afos en mantenimiento de  equipos de cdmputo vy
mantenimiento preventivo.

e Ponchadora de Red.
e Router.

[ Directivas:
e Proceso estratégico.
e Comunicacién asertiva.
e Toma de decisiones.
Técnicas:
° Conﬁguraaon de equlpo audio V|sua|

Habilidades e
I e Reparaciones en mfraestructura
e |nventarios.

press

General: i
¢ Capacidad de realizar trabajos fisicos. * * ./1}/ 2079
e Buena presentacién
e Trabajo en equipo.

YW




(0 PF BEN,, CODIGO: MO-OMA-IC-02

CJ\
5‘ \"’ FECHA DE

B 23-NOV-2022
:__‘o VERSION: 02

, HL 0

NTANA R PAGINA: 62 DE 140

: ' 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
& o

DE SOPORTE TECNICO

e Responsable.
| e Iniciativo,
| Actitudes. e Organizado.
e Creativo.
¢ Dindmico.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas
RESPONSABILIDAD |
Mobiliario y Equ:po.
L Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacwn. LTAIPQROO Art 3 Fracmon VII, IX XIVyArt 137

3. Manejo de Presupuesto. No aphca

AUTORIDAD‘

2.

| Rev15|on de Ias lnstalaCIones del Instltuto de CapaC|taC|on en Calldad (|CCAL)

B 2 7 Superwsar el contemdo de los equos de computo para salvaguardar la

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. erlflcaCIOn mensual de Ia mfraestructura del ICCAL

¥
l‘» 5
(525

2. Respaldo de la informacion de los equipos de coémputo.

e

P, AYUN N\\irnluuc

NiTO JUA ?EL
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4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL'AREA’

DE SOPORTE TECNICO

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
UEUESTO

Nombre y Cargo: C. Norberto Cox Chi. | Nomeyc C. Willian Gémez
Jefe de Area de Soporte Técnico. Jefe del Departamento Administrativo.
Fecha: 23-NOV-2022 IFecha: 23-NOV-2022

s . '
U '“IVIL ‘\IL/~

u,: UAREZ
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4.4.10 'DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
° DEPARTAMENTO DE CAPACITAGION

INFORMACION GENERAL DEL PLI T3
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Jefatura del Departamento de Capautaaon

 JEFE INMEDIATO I(il)clzrgc(_:\c‘:_l)on del Instituto de Capacitacion en Calidad
suaonbmADos DIRECTOS
T::;g:: :SE NOMBRE DEL PUESTO
s ” B Jefaturadel Area dePIaneaCIo -
1 Jefatura del Area de Evaluaciény Segunmlento

SUBORDINADOS |meec165 i

1 AS|stente de Dlseno

1 Asistente de Operacién y Control

1 Asistente de Desarrollo de Instructores
1 Asistente de Estadisticas

]

Instructor

OBJETIVO GENERALDELPUESTO |  * ¢

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exis L

— - e - -
_Coordmar y V|g|Iar la imparticion de los cursos de capacutacmn de acuerdo a las
' necesidades de las y los servidores publicos, promoviendo una mejora continua en las

it areas del Municipio Benito Juarez.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA URA'DE o
. DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

UBICACION EN El. ORGANIGRAM \

ENCARGCADO DEL DESPACHO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION

JEFATURA DEL AREA DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO

JEFATURA DEL AREA DE PLANEACION

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC

1 [Elaborar el Programa de CapaC|taC|on lntegral lnstltumonal conjuntamente
’ con la Jefa de Area de Planeacion.
2 Coordinar la programacién e imparticién de los eventos de capacitacion.

Verificar la asignaciéon de cursos de capacitacion 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 al
4. At
Encargado de despacho del ICCAL para su autorizacion.
5. Verificar el envio de las convocatorias por medio de oficio.

\Verificar la elaboraciéon y entrega de los diplomas, constancias o
6. reconocimientos de los cursos de capacitacidon que cumplan con las
especificaciones.

Entregar el informe de actividades del Departamento asi como el informe

i estadistico. e ATUNTAME HENTO DE
Verificar el envio de los formatos de Dete p,n d‘-‘;M&’és;g{ades de

8. Capacitacién a las Dependencias y Entldade “del Mun|c1pxo de” Benltd
Juarez. 7 2 WY 92 ;

9 Revisar y validar los formatos de Deteccidn de Necesidades de Capac1tac10r1

recibidas.
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VA 4 1 o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFA TURA DEL
. DEPARTAMENTO DE CAPACITAGION

Gestionar ante el Departamento Administrativo los recursos materiales,
humanos y financieros para la imparticion de la capacitacion.

I Coordinar eventos en beneficios de la profesionalizacion del personal del
1. Municipio de Benito Judrez conjuntamente con el Departamento
| Administrativo.

ii 2 [Entrevistar instructores externos que envie el Encargado de Despacho
del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).

Verificar la aplicaciéon de exdmenes del programa de educacién para adultos
13. en coordinacién con el Instituto Estatal para la Educacién para Jévenes y
Adultos (IEEA).

Verificar el correcto llenado de los formatos implementados por este

10.

! 14. : . . .

! Instituto y generar la evidencia necesaria.

15 Verificar la confirmacién de participantes a los cursos o eventos que genere
i ' la Direccion.

16 Supervisar que se envien invitaciones y se impartan los cursos virtuales p
| ' presenciales.

! 17. Rendir cuentas con relacion a la eficacia del Sistema de Gestion de Calidad.
’ 18. Validar los informes que realizan los jefes de area a su cargo.

55 19. Supervisar las actividades encomendadas al personal del Departamento.
>0 Verificar el disefio de cursos de capacitacion que se publicaran en las
' plataformas virtuales.

o1 lInaugurar y clausurar cursos de capacitacion.

22 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Encargado

’ de Despacho del ICCAL.

Marque con una(X) elultlo grado de estud:os requerldo para desarrollar el
COLARIDAD: puesto

,_'_____..,.,

| Primaria ) : Secundaria

= carrera

" Carrera
| Profesional 3
. - profesional X
no terminada | o
terminada

(2 afos)
Licenciaturao
carreras afines.
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4.4.10

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFAT

DEPARTAMENTO DE CAPACITAC 'éN

| Area de especialidad
requerida

Planeacion, programacién e imparticién de capacitacion.

Comp'ete»ncia's‘Ljafbdfale; o

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Leorosimions Manejo de Programas | Paquete de Office (Word, Excel, Power
Be Teny Informaticos: point)
| Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Cafdn proyector.
Herramientas
| - o 3 afos en capacitacion y conocimientos en la elaboracién de manuales
Experiencia:

de cursos.

Directivas:

Liderazgo.
Manejo de grupos.

Manejo de conflictos.

Delegacion de responsabilidades.
Toma de decisiones.

Andlisis de la informacion.

| Habilidades

Técnicas:
Andlisis e interpretacion de la normatividad,
Plataformas virtuales para impartir cursos.

General:

Buena presentacion.
Redaccion de fichas técnicas.
Comunicacion asertiva.
Trabajo en equipo.

Actitud de servicio.
Flexibilidad.

| Actitudes.

Responsable.
Formal.
Iniciativa.
Discreta.
Metddica.
Dindmica.

| Horario Laboral.

RESPONSABIL!DAD

9:00 a 16:00 horas

procurar su conservacion Y oportuno mantenxmlento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 3 Fraccion VIJ, IX, XIV y Art. 137.
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4 : 4 .I o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEF'{URA DEL :
° DEPARTAMENTO DE CAPAancléN -

Autorizar cambios de fechas Yy horarios de cursos de capautacnon en caso de
alguna contingencia.

Cancelar cursos que no cumplan con los requisitos del procedimiento.

| Coordinar y dirigir al personal de Capacitacion.

Autorizar y validar nuevos cursos institucionales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Total de cursos |mpart1dos en el trlmestre

| Total de personal capacitado en el trimestre.

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

dlsp05|C|ones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables L
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : L
PUESTO

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

| del Instituto de Capécutaaon eq Qalldad
Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022 o
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¢ ' * DESCRIPCION Y PERFIL DE LAJEFATURA DEL .
° AREA DE PLANEACION :

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente de Disefo =
1 Asistente de Operacién y Control
1 Asistente de Desarrollo de Instructores

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

I (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual exis '_ A
Detectar las necesidades y requerimientos de capacitacion para eI personal del
Municipio de Benito Juarez con la finalidad de elaborar el Programa de Capacitacion

| Integral Institucional.
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4 4 -“ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFA TURA DEL
el AREA DE PLANEACION

= UBICACION EN EL ORGANIGRAM |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION 'i

] i

JEFATURA DEL AREA DE

PLANEACION |

|
| ! i |
ASISTENTE DE ASISTENTE DE ASISTENTE DE
DIENO OPERACIONY || DEsARRoLLO DE || 'NSTRUCTOR(A)

CONTROL INSTRUCTORES

- Recabar medlante Ia cedula de DNC Ios cursos que requleren las|
; Dependencias Municipales.

5 Capturar las solicitudes de cursos en el Concentrado de Deteccidén de
' Necesidades de Capacitacién, dividiendo por Dependencia y Direcciones.
2 Elaborar el Programa de Capacitaciéon Integral Institucional conjuntamente

con la Jefa de Departamento de Capacitacién.
4 Dar seguimiento a la capacitacién interna conjuntamente con el
Departamento Administrativo.
5 Prqgramar cursos que a través de los convenio de Colaboracién le soliciten|
j al Area de Estudios y Proyectos.
6 Planear, revisar, verificar y validar el material de presentacion en los cursos
’ de capacitacion.

- Verificar el cumplimiento de los cursos solicitados para rnforma:r de_,la
’ cobertura de la Deteccion de Necesidades de Capacrtacrén ; \
8. Elaborar reporte de la cobertura de la capautamon por. tnmestré‘;« DY 3 5
9 Entregar al Departamento Administrativo la propuesta de los cursos a

’ contratar para la imparticién de los cursos de capacitaciéon

n
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEF

AREA DE PLANEACION

Programar los cursos trimestrales de acuerdo al Programa de Capacitacién

é 0. Integral Institucional.
' . Agendar cursos de capacitacién que soliciten las Dependencias por medio
i de oficio.
f 2. Actualizacion del Programa de Capacitacion Integral Institucional de
acuerdo a las solicitudes.
13 Elaborar la convocatoria y oficios de los eventos de capacitaciéon para el
i envio a las diferentes Dependencias Municipales.
14, Recabar la informacién de cada curso (carta descriptiva), verificando que
los formatos que apliquen sean de acuerdo al curso impartido.
15, Conta.ctar. ’a instructores externos para la imparticiéon de los cursos de
capacitacion.

E 16. Solicitar a instructores su documenta’cién para la actualizacion del catalogo
| de instructores y prestadores de servicios de capacitacion.
"} 17. Elaborar fichas técnicas de los eventos de capacitacion masivos.
I 18. Elaborar las fichas técnicas de los cursos y subirlas al enlace de inscripciéon
| a los cursos.
19. Revision y disefio de cursos de capacitacion en la Plataforma Moodle.
Zi 0. Crear los formularios de inscripcién a los cursos y las listas de asistencia de
| la plataforma Moodle.
‘ il Revisar la programacién de coanfitriones de los cursos.
52 Ad.ministrar la Plataforma de Moodle del ICCAL, conjuntamente con la
! Asistente de Cursos.
53, Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de‘

Departamento de Capacitacion.

Secundaria

Carrera
| profesional X
| terminada
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4 .“ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JE}

- AREA DE PLANEACION

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad

Licenciatura en Psicologia o pedagogia.

| requerida . - o
| 9 i i Elaboracién y disefio de cursos de capacitacion.
| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

5 Paquete de Office (Word, Excel, Power point), Genially,

| C imient Maneie e Programas Iaciaforma virtuall\EIoodle Zoom pein '
‘ onoc’lr.nlen i Informaticos: P ¥
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Cafdn proyector.
Herramientas

5 Experiencia:

2 afios de experiencia en capacitacion.

Directivas:
e Planeacion estratégica.
e Manejo de grupos.
e Toma de decisiones.
o Relaciones publicas.
Técnicas:
e Interpretacién de normas de competencia laboral.

e Plataformas virtuales para impartir cursos.
o Estadisticas.

General:
e Buena presentacion.
e Trato amable.
e Comunicacion asertiva.
e Buena ortografia.
e Redaccién.
e Elaboracion de informes.

| Habilidades

e Responsable.
| e Honesto/a.

| Actitudes. e Discreto/a.

| o Iniciativa.
Organizado/a.

| Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas

Mobiliario y Equipo: | A

Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi como,
| procurar su conservaciéon y oportuno mantemmlen';ou e
By AR ©
[ pEeg R

Ty
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| A .“ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL |
; ° AREA DE PLANEACION <

Actuallzar eI concentrado de Deteccidn de NeceSIdades de Capac1taC|on

Programar cursos internos y externos.

| Solicitar a los (as) instructores la documentacién para la actualizacién
del catalogo

INDICADOR DE DESEMPENO PR'O”FESIONAL

Cedulas de DNC reC|b|das

Cursos de capacitacién programados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL z

PUESTO

" Nombre y Cargo: Psic. Nain Xhail Gijon . Lisseth Castro
Rios. Jorge. Jefa del Departamento dg .
i Jefa del Area de Planeacién tac :

Fecha: 23-NOV-2022
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% 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
& ® ¥

DISENO

NOMBRE DEL PUESTO Asstent de Dlseno

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO 4

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No apllca

ToTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual exis Rty
Planificar la capacitacion en linea de la Plataforma Moodle del ICCAL disefiando \%

| manteniendo actualizado los cursos y organizar a las direcciones para que participen
| en las capacitaciones.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMAI &

JEFATURA DEL AREA DE
PLANEACION
|

ASISTENTE DE DISENO
[
NO APLICA
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DESCRIPCIO :
G 42 SrSurcioN R DR

Admlnlstraryagendar los cursos en la plataforma ZOOM e incluir el ID VY

1 1. contrasefnas en la convocatoria de eventos de capacitacion.
5 Administrar los usuarios y contrasefas de los participantes de la Plataforma
{ 2. Moodle.
i' - —
i 3 lPlanear los grupos para los cursos que se impartirdn por Moodle.
: A lEIaborar los oficios de invitacién de los cursos de Moodle.
Diseffo de cursos en base al material que proporcionan los instructores
; 5. externos.
Subir en la plataforma Moodle cursos de los instructores internos y externos,

6. apoyandose de otros programas educativos.

7 Concentrar los reportes de los cursos de la Plataforma Moodle.

8 Disefar las evaluaciones que se le aplican a los participantes.
‘ 9 Actualizacién de la informacién de los cursos de la Plataforma Moodle.
10 Elaborar reportes del personal capacitado de la Plataforma Moodle.
1 IDisefio de cursos de capacitaciéon en la Plataforma Moodle.
| ’
! 12 Elaborar la programacién de coanfitriones de los cursos, asi como notificar

) el enlace de asistencia.

13 Exportar reportes de calificaciones, constancias y encuesta de satlsfacaon
! ’ de la plataforma Moodle. Y ,u.;m.usﬁ..au Ue

14. Elaborar reporte de seguimiento de cursos. . 71,

15 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso aSIgne la Jefa de
i . 2 RiIM 39 i
? Area de Planeacion. 75NV 2022 {
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE ASls",‘NTE DE.

4.4.12 oiseio

2 Marque conuna (X)el ultlmo grado deestudlos requerldo para desarrollar eI
puesto

| no terminada
| (2 afios)

‘ Primaria | Secundaria i
| carrera |
1 : | carrera

Profesional 1

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracion.

Preparatoriao
Técnica

Postgrade

| Area de especialidad
| requerida

Elaboracion y disefo de cursos de capacitacion.

| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
: Paquete de Office (Word, Excel, Power point) Genially,
imi SHRpiaga € S RS la?caforma moodle( zoom P Y
| Conoc’u.mento Informaticos: P Y,
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Cafnoén proyector.

Directivas:
e Planeacion estratégica.

1afo de experiencia en capacrcaCIon

Técnicas:

o Estadisticas.

o Plataformas virtuales para impartir cursos.

General:

| Habilidades 9
; e Buena presentacion.

e Trato amable.

e Comunicacién asertiva.

e Buena ortografia.

o Redaccion.

e Elaboracion de informes. P ,.{. TANIENTG DE

e Responsable. “NIiTO “d/‘xP:F‘v !
| o Honesto/a. DAY 5
| Actitudes. e Discreto/a. !

o Iniciativa.
s Organizado/a.

Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas
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4.12 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

DISENO

FnﬁsﬁONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art 3 FraCCIon VH lX XlVyArt 137

2.

3. Manejo de Presupuesto° No apllca

2 lata [ Imedia |} [Baja
AU‘romDAn. kit S
1. Generalo de Irasenas 7'777' =
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL TR
B Disefio de cursos nuevos. TRy T
2. Generacién de usuarios y contrasefas.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables 7
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 5

_PUESTO.

Nombre y Cargo: Lic. Ana Karen Pech
Escobedo.
Asistente de Disefio

Fecha: 23-NOV-2022

Nombre y Cargos Psic. Nain Xhail Gijon
Rios. Jefa de Area deUPianeachra
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4.4.13 OPERACION Y CONTROL

| NOMBRE DEL PUESTO. | Asistente de Desarrollo de Insructoie

| Golaa13

JEFE INMEDIATO : . Jefatura del Area de PIaneacnon
SUBORDINADOS mnscros e

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS . =~ . ' vy i % 828

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No apllca

‘TOTAL

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
B 5 (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
1 Asistir a las y los instructores (internos o externos) antes y durante eI desarrollo de los
| cursos de capacitacidn presenciales con la finalidad de cubrir con las expectativas de
los participantes y evaluar su desempefo con base a la norma de EC0217, “Estandar

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMAT |

JEFATURA DEL AREA DE
PLANEACION
|

ASISTENTE DE DESARROLLO
DE INSTRUCTORES

| NO APLICA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE’ASIs;”NTF_iDE -—
® ® |

OPERACION Y CONTROL

jFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Entregar a los posnbles mstructores el formato de requerlmlentos de
. sesién para su llenado.
5 Informar al Departamento de Promocidén y Difusién las fechas de inicio
; y clausura de cursos para tomar las evidencias fotograficas.
3 Abrir y cerrar las aulas de capacitaciéon cuando se impartan cursos.
% Verificar que las condiciones internas de las aulas sean de acuerdo a
3 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. Realizar el pase de lista diariamente hasta concluir el curso.
7 Verificar que la o el instructor lea perfectamente el reglamento interno
. para la imparticion de cursos y firme.
Aplicar evaluacion inicial a instructores durante el curso con la finalidad
8. que se ajuste con el temario establecido, ademas de que se cumplan los
objetivos y procedimiento de ensefianza aprendizaje.
5 9 Notificar a participantes cuando exista algun cambio en los cursos por
’ factores externos a este Instituto.
10. Entregar a la Jefa Area de Planeacién el reglamento interno, evaluacion
; inicial de los cursos para su integracion al catalogo.
. Entregar al Asistente de Estadistica la lista de requerimiento de sesidn,
! listas de asistencia e informe final del curso.
| 2. Elaborar la programacién semanal de las aulas_ dnemcaeam.tamon \Y%
colocarlos en lugares asignados. | £ " M:,;}O"ju bl
13. Elaborar y compartir a los instructores lo das ularies’ 'db b Iysté‘ de
Requerimientos e Informe Final, de los cursosvnrtuales ,
! 14. Revisar los informes finales. P &3 Ny, U4
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ofle OPERACION Y CONTROL
Ser coanfitrion en los cursos virtuales, apoyar al instructor, compartir e
15. formulario de asistencia y evaluaciéon del curso y seguimiento a los
comentarios del curso.
16 Dar la bienvenida al curso, presentar al instructor y la dindmica que se
' llevara a cabo en los cursos virtuales.
17. Impartir cursos de capacitacién de manera presencial y virtual.
18 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de
; Area de Planeacién.

PERFIL DEL PUESTO
Marquena (X) el ultimo ¢ grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARlDAD' puesto

| Primaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada

Il (2 afios)

" | Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad

requerl.d a. Actividades administrativas.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol - Ingles.
| Manejo de Programas | Paquete de Office (Word, Excel, Power
Conocimiento Informaticos: point)
| ifico. A s fi iond i udio
| Especifico Manejo de Equipo ° \C/:i:D;Iguramon e equipo a
Especializado y/o e .
: e Equipo de computo.
Herramientas ;
e Plataforma de cursos virtuales.

| Experiencia: 3 afos en el area de capacitacion.
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OPERACION Y CONTROL

[ Directivas:
e Andlisis de la informacidn.
e Proceso administrativo.
e Manejo de grupos.
e Manejo de objeciones.
o Liderazgo. |
Técnicas:

e Interpretacion de la Norma de competencia laboral ECO217.
e Proceso de ensefianza.

Habilidades

General:

e Buena presentacion.
Comunicacién asertiva.
Ortografia.

Redaccion

Facilidad de palabra.
Trato amable.
Relaciones publicas.

Honesto.
Metddico.
Analitico.
Observador.
Organizado.

Actitudes.

Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

9:00 a 16:00 horas

Moblllarlo y Equnpo' :

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

Manejo de Informacién’ LTAIPQROO Art. 3 Fraccioén VI, IX XlVyArt 137

Manejo de Presupuesto' No aphca

Comunicar las reglas a los instructores y partICIpantes de
| los cursos de capacitacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASls-'
OPERACION Y CONTROL

W’—.:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencién a instructores de capacutaaon

Cursos impartidos a los servidores publicos.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mlguel Mota Marin
Asistente de Desarrollo de Instructores.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp05|C|ones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables

Nombre y Car90° Psnc Nam Xha|IG|Jon
Rios
Jefa del Area de Planeacién

Fecha: 23-NOV-2022

Fecha: 23-NOV-2022

3 ri. Ml c_)l \1\’ \'

FkN,‘(k_
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} Instructor ( )

: 7; Jefatura del Area de PlaneaCIon

NUMERO DE
PERSONAS

| las Dependencias Municipales y cumpllr con las expectativas de los participantes
manteniendo un ambiente ético y profesional.

JEFATURA DEL AREA DE
g PLANEACION
|

INSTRUCTOR (A)

NO APLICA
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iFUNCIONES pnopms 5 DEL PUESTO

Investlgary recopllar el material a utlllzar para la |mpart|c1on del curso en
base al material bibliografico que proporciona la Institucién para este
propdsito.

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

e (plan de sesidén).
3 Diseflar y aplicar técnicas que faciliten el proceso Ensefanza -
’ Aprendizaje.
4 Disenar la presentacién que les proyectard a los participantes y logren
’ captar toda la informacién del curso.
5 Formular los exdmenes a aplicar para la evaluacién de conocimientos
X de los participantes del curso impartido.
5 Elaborar la lista de requerimientos de sesidén con 5 dias de anticipacidén a
; la imparticién 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).
Apoyar en la preparaciéon del aula de Capacitaciéon de acuerdo a la
8. dindmica del cursoy la lista de requisicién de sesién 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 noj 'flcadasJ envel caso de
cursos presenciales. I ' ma el JUAR
Programar la evaluacion correspondiente a las-y los pértlcrpaﬁtes del
12

curso al término de este, para determinar el grado de comprens,lqn sobre
el tema impartido. k - LUl
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l 12 Disefio de cursos virtuales ya sea para plataforma Zoom o plataforma
’ Moodle.
14. Atender las dudas de los participantes.
15 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne la Jefa
' de Area de Planeacién.

PERFlL DEL PUESTO

: Marque con una (X) el ltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el .
puesto

Primaria

| carrera
Profesional

| no terminada

| (2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad

requerida Disefio e imparticién de cursos de capacitacion bajo la norma de
| (Conocimiento competencia o certificado en la secretaria de trabajo v prevision social.
| Técnico).

| Secundaria | Técnica

Carrera
profesional X
\ terminada

Postgrade

Instructor certificado en la norma EC0217.

Idioma o Lengua: Espanol e inglés

I Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power point).
| Conocimiento

iy Informaticos: Genially
Especifico. - =
MasCIne Fauips Canoén proyector
Especializado y/o Ry

Plataformas virtuales de capacitacion

Herramientas

| ExperlenCIa. 3 anos como Instructor.

Directivas:
e Andlisis de la informacién.
e Proceso administrativo.
e Manejo de grupos.

e Manejo de objeciones.
Habilidades e Liderazgo.

e Relaciones publicas.
Técnicas:

e Interpretacion de la norma de competencra labcraj EC0217 y
norma EC0217.02 i ]
e Proceso de ensefianza- aprend|zaje i
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e Buena presentacion.

e Comunicacion asertiva.
e Ortografia.

e Redaccidn.

e Facilidad de palabra.

e Trato amable.

e Respetuoso/a.
e Discreto/a.
¢ Metddico/a.

| Actitudes: . Analitico/a.
o Paciente,
e Organizado/a.
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

‘, RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Eqmpo. :

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

Manejo de Informac on: LTAIPQROO Art 3 Fracc:on VI, X, XIV.

o N I x T

Manejo de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD.

1. Control de Ios partncnpantes al lmpartlr un curso.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Disefio de cursos de capaatacuon |mpart|dos

K. AYUNTAIVIENO De
CATA I EY

2'.v Impart|C|on de cursos propiedad del ICCAL.
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~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ _PUESTO

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

Psic. Nain Xhail Gij

nFecha: 23-NOV-2022

" Nombre y Cargo:C. Fernando Peralta ‘Nombre y Cargo:
Ramos, Rios,
Instructor Jefa del Area de Planeacién.
Fecha: 23-NOV-2022
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASlsmNTE DE
o, OPERACION Y CONTROL

" NUMERO DE

PERSONAS

OBJETIVO GENERALDELPUESTO I T @
{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual exis e) B o 3|
Coordinar la aplicacién de exdmenes de educacién basica en conjunto con el Instituto
| Estatal para la Educacion para Jévenes y Adultos para que las y los servidores publicos

obtengan su certificado. De igual manera, coordinar la certificacién del personal del
Municipio de Benito Judrez que brinda atencidén al ciudadano

UBICACION EN EL ORGANIGRAMAl |

JEFATURA DEL AREA DE

PLANEACION
|

ASISTENTE DE |
OPERACION Y CONTROL

NO APLICA
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4 4. 113 DESCRIPCION Y PERFIL DE As',sj ppmem

OPERACION Y CONTROL

Reallzar Hamadas telefonlcas para confirmar la asistencia del personal del
i Municipio de Benito Judrez a los cursos de capacitacion o eventos que
realice el Departamento.
5 Inscripcién de participantes a los cursos de capacitaciéon, registrando
: correo electrénico, teléfono o de manera personalmente.
3 Mantener actualizado el directorio de correos electrénicos telefénico de
’ los de participantes de los cursos.
4 Coordinar la imparticién y asistencia de los participantes en los cursos
) presenciales.
Ser coanfitriona en los cursos virtuales, apoyar al instructor, compartir el
5. formulario de asistencia y evaluacién del curso y seguimiento a los
comentarios del curso.
6 Dar la bienvenida al curso, presentar al instructor y la dindmica que se
’ llevard a cabo en los cursos virtuales.
7 Coordinar los grupos de las certificaciones en los estdndares de
competencia.
s Convocar a los participantes en proceso de certificacién de acuerdo con el
cronograma.
i 9 Dar seguimiento de las actividades asignadas y documentacidn solicitada
’ a los participantes.
Integrar los expedientes de los participantes en proceso de certificacion
10. con los documentos y evidencia solicitada, escanearlos, enviarlos por
correo electrénicoy entregarlos al personal responsable de la certificacion.
1. Revision de los productos de los cursos de certificacion: " ‘“”Dw E_;,j“‘; ’35
2. Elaborar los informes de certificacion, de acuerdo cop :lo‘sA, !'reSLéIﬁt‘ados
obtenidos en las evaluaciones. &0 NUY, ULl
13, Coordinar con la jefa de departamento de capacntaCIon Iosr eventos de
entregas de certificaciones. - 5 e
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14 Crear grupos de whatsapp informativos de acuerdo a la programacién de
' eventos de capacitacion para el seguimiento de los participantes.
15 Compartir en los grupos de whatsapp informacion de los cursos y resolver

dudas de los participantes.
Enviar invitaciones a las y los servidores pUblicos para asistir a los cursos,

16. g b o
con base la convocatoria de eventos de capacitacién virtuales.
17. Dar cumplimiento al programa de cruzada basica.
18 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa de

Area de Planeacion.

PERFIL DEL PUES O

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

i 1 i Preparatoria o )
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera |

| : Carrera
| Profesional | .

5 - I profesional X -

no terminada | .

| (2 afios) | terminada Postgrado

| Licenciatura o

| carreras afines.

" | Area de especialidad
| requerida Actividades administrativas, interpretacion de la norma de atencion al
| (Conocimiento ciudadano en el sector publico ECO105.

| Técnico).

Licenciatura en administracion y/o contaduria

Idioma o Lengua: Espanol.

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

| Especifico. Informaticos: point).
Manejo de Equipo
Especializado y/o Plataforma de cursos virtuales
Herramientas

3 anos en capaCItaaon

Directivas:
e Proceso administrativo.
e Manejo de objeciones.
e Relaciones publicas.
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OPERACION Y CONTROL

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
e Estadistica.
o Graficas.
e Manejo de escaner.
e Fotocopiadora.
e Internet.

e  Buena presentacion.

e  Facilidad de palabra.

e  Redaccion de reportes.
e  Trabajo en equipo.

° Paciente.

e  Dindmica.
Actitudes. e  Responsable.

| e  Amable.

e  Flexible.

13. | | Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

Mobiliario y Eqmpo.

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art. 3 Fraccxon VI, IX XlVyArt 137

fatta [ Media [T lRaja

Manejo de Presupuesto- No apllca

-: A
I Baja
I |l “ #

AUTORIDAD' | 4
8 Aceptar o denegar eI mgreso de partlcnpantes en Ios cursos VIrtuales

9:00 a 16:00 horas

2‘

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES[ONAL

1. Personal certlflcado en base alanorma de atenc1on al C|udadano

. AYUNES ‘x_“ ,:us_.

3 STRITA 111 ey —p

_.épreSento"con"- etlca \Y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado eh Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconcbzco el liderazgo cte ml( s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equlpo ‘desde el
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASIS :NTE BE

; 4.4.15 OPERACION Y CONTROL

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
d|5p0$|¢|ones que establezcan las Ieyes 3 reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Johanna Aguirre |y ihrey Cargo: C. Nain Xhail Gijén Rios,
Lorengo Jefa de Area de Planeacidn
Asistente de Operacién y Control

Fecha: 23-NOV-2022

|Fecha: 23-NOV-2022
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4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

'INFORMACION GENERAI.“ EL PUES
NOMBRE DEL PUESTO 1
[3EFE INMEDIATO =

suaonmNADos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SIstente de Estadlstlcas ‘

i {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual exu»_" e :
| Medir la eficacia los resultados con base a la capacitacién lmpartlda a las y Ios serwdores |
| publicos de acuerdo a los conocimientos adquiridos en el curso de capacitacion,

| verificando la mejora continua del servicio que brinda el ICCAL.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMAT

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION

i
JEFATURA DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

ASISTENTE DE ESTADISTICAS
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Aplicar las evaluaciones de cursos a todos los participantes al concluir
cada curso de capacitacién presencial.

Mantener un stock de formatos de evaluacién de cursos y llevar el control

2 del mismo.
2, Capturar las evaluaciones de cursos.
4 Elaborar el concentrado de cursos de capacitacién y entrega copia
) del instructor para su retroalimentacion.
5 Alimentar la base de datos con los resultados obtenidos en el concentrado
de evaluacion.
6 Elaborar y/o enviar el informe de cursos de capacitacion por trimestre
' contemplando calificacién por instructor.
7. Verificar que se elaboren los diplomas de los cursos concluidos.
5 Verificar la elaboracién de las lista de registro y listas de asistencia para
’ cursos presenciales.
0. Descargar las evaluaciones de cursos virtuales.
10. Elaborar los informes de los cursos impartidos por las plataformas de
capacitacién administradas por el ICCAL.
Envio de encuestas de la efectividad de la capacitacién a las Dependencias
1. de acuerdo al personal capacitado, por medio de oficio, en el mes de
noviembre.
12. Capturar los datos de las evaluaciones de efectividad de la capacitacion.
12 Realizar llamadas telefénicas a las Dependencias Municipales con la
finalidad de recordar el envio de las evaluaciones.
14, Elaborar el informe de Efectividad de la Capacntauon“,en. -el..mes_de
diciembre. - L £
15 Las demas inherentes a mi puesto o las que emsu “aso asigne Ia Jefa de

Departamento de Capacitacion. | 5 0 MM 909
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

ERFIL DEL PUESTO

| Primaria

| Preparatoriao
Técnica

| Carrera

| Profesional

| no terminada
(2 afios)

| profesional X
| terminada

Postgradoe

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Aplicacién de herramientas de medicién.

| conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas | Microsoft Office (Word, Excel, Power
Informaticos: Point).

Manejo de Equipo

Especializado y/o Plataformas de capacitacion virtual.
Herramientas

| Experiencia:

tencias Laborales

| Habilidades

Directivas:

1afo en el area de capacitacion.

e Delegacién de responsabilidades.
e Toma de decisiones.

o Liderazgo.

e Planeacion estratégica.

o Relaciones publicas.

Técnicas:
e Manejode equipo de computo
o Programas computacionales
e Escaner.

General:
e Buena presentacion
e Manejo de informacion.
o Elaboracién de informes.
e  Estadisticas. 5
e Graficas.

| Actitudes.

e Responsable.
o Dindmica.
e Organizada.

e Metddico
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416 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
@

AREA DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO

19:00 A 16:00 horas

Mobiliario \'4 Equlpo.
Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art 3 Fraccnon VI, IX, XIV.

Manejo de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD.

Mantener contacto con los coordinadores para soI|c1tar encuestas de
efectlwdad de Ia capautauon

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Elaboracién de informes de cursos de capamtacnon

2% EIaboracién de informes de efectividad de capacitacion.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
BUESIO . =«

Nombre y Caro: Lic. Yolanda Farrés

epartarhénto de

Samano Jorge, Jefaf de&
Jefa del Area de Evaluacién y Seguimiento. Capacitacion!// 7179
Fecha: 23-NOV-2022 |Fecha: 23-NOV_'-EOZ‘{ _

i oW B
I:.‘..','& '_,f’?/:;i\; Fo]
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: " ] ‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE :
. ESTADISTICAS

suaonmmmds DIREC‘I‘OS

'NUMERO DE
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO | =

(Anote brevemente el objetlvo o razon por | Ia cual -exist i

UBICACION ENEL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
e |

ASISTENTE DE
ESTADISTICAS

NO APLICA
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. ESTADISTICAS

Elaborar e |mpr|m|r Ias llstas de asxstenaa y de registro de los cursos
1. Ipresenciales y de la plataforma Zoom programados en la convocatoria
ftrimestral.
5 Capturar y depurar las listas de acuerdo a la asistencia de participantes a
’ los cursos de capacitacién presenciales.
2 Archivar y llevar el control de los expedientes de cursos de capacitacidn
' lpresencial que se llevan en el ICCAL de manera trimestral.
Elaborar diplomas o documento correspondiente de los participantes que
4, hayan concluido satisfactoriamente el curso de capacitacion (presencial y
virtual).
5 IEnvio de los diplomas o documento correspondiente de cursos virtuales a
' los participantes por correo electrénico.
& Alimentar la base de datos del personal capacitado.
7. Actualizar el reporte mensual de cursos de capacitacion.
8 Actualizar el informe estadistico de cursos impartidos y personal
’ capacitado.
9 Entrega de reportes trimestrales al Departamento de Calidad para el
’ cumplimiento de metas.
10. Ijas demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la Jefa del
Area de Evaluacidn y Seguimiento.

PEhFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

puesto

Preparatonao ST DX
',Tecnlcra‘ ¥ Ui Wiz U

",\,'v»‘- nl’r v
;.—r 3 z

| Secundaria

| carrera

| no termi
(2 afios)

| Profesional

| carrera

nada
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ESTADISTICAS

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento

| Técnico).

Base de datos, elaboracion de estadisticas.

Idioma o Lengua: Espafiol

; oy Manejo de Programas | Microsoft office (Word, Excel, Power Point).
Conocimiento

| o Informaticos: Internet

1 Especifico. Manejo de Equipo

1 Especializado y/o Plataformas virtuales de capacitacion.
} Herramientas

Experlenma' 2 afos en captura de la informacion

c°mPetenC|as ‘Laborales
\

| Habilidades
| General:

| e Redaccién

‘ e  Ortografia.

e Trabajo en equipo.
o Estadisticas.

e Graficas.

Directivas:
e Proceso administrativo.

Técnicas:
e Manejo de programas computacionales (Excel intermedio),
e Elaboracion de graficas.

o Responsable.
e Discreto/a.

| Actitudes. o Iniciativa.

‘ e Dinamico/a.

| e Organizado/a.

13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo.

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenlmlentq P T UNTARIEN U e

t%_i':l"] ‘IJ\J» \X n;._'
It I ° 1 £,
S| i i — e P8 :
= :!

3. Manejo de Presupuestw No aplica
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‘ 417 DESCRIPCION Y PERFIL DEASIS@NTE DE
1/ EsTADiSTICAS

| IND[CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : e
~ PUESTO =

ombrey Cargo: Téc. Carlos Gabriel Uc | Nombre rgo: Lie. Yolaés

Chue; Samano.
Asistente de Estadistica. Jefa del Area de Evaluacion y Seguimiento.
[Fechas 23-NOV-2022 'Fecha: 23-NOV-2022
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' L.lel ' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
: DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y DIFUSION

' INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO |
NOMBRE DEL PUESTO ,} Jefatura del Departamento de Promocnon y leu5|on

JEFE INMEDIATO ‘ ”1 Direccidn del lnstltuto de Capacrcauon en Calldad
SUBORDINADOS DIRECTOS e =

NUMERO DE L

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Area de Promocnon

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo aplica

TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

{Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual exf e

UBICACION EN EL ORGANIGRAMAI

ENCARGCADO DEL DESPACHO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

JEFATURA DEL AREA DE PROMOCION
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Tomar evidencias fotograficas de los cursos de capacitacidn (presencial y virtual).

> Difundir los cursos de capacitacion programados por trimestre a través de
la pagina de redes sociales del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL).

= Compartir informacién relevante de acciones del gobierno en beneficio de
los benitojuarenses.
Realizar la difusion de los programas y actividades del Instituto a empresas,

4. 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

S. del Municipio de Benito Judrez respecto al Instituto de Capacitacidon en
Calidad (ICCAL) este actualizada y disponible.
Asistir a los eventos del Municipio de Benito Judrez en los que participa el

6. Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL) para tomar fotografias y
publicarlas en las redes sociales.

7. Disefiar plantillas con informacién de cursos y eventos del Instituto de
Capacitacion en Calidad (ICCAL), para su publicacién en las redes sociales.

8. Revisar las publicaciones de la pagina social que elabore el personal a su
cargo.

9. Elaborar el disefio de folleteria y posters promocionales para las redes
sociales.

10 Convocar a los medios de comunicacién internos y externos para cubrir
eventos del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).

. Envio de boletines de prensa cuando existan eventos del Instituto de
Capacitacion en Calidad (ICCAL).

12. Rendir cuentas con relacioén a la eficacia del Slstema de Gestlon qugahdad

13 Verificar que la convocatoria de eventos sea anada Mg publlcad’aﬂ en la
pagina oficial del H. Ayuntamiento (cancun.gob. mx) L

14. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asugne eI Encargado

de Despacho del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL)
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DEPARTAMENTO DE PROMOCIO mmsuéw

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

| Primaria

| Carrera

| Profesional

| no terminada

| (2 afios)
Licenciatura o

| carreras afines.
‘| Area de especialidad

Licenciatura en Administracion, Comunicaciones o Mercadotecnia.

| requerl.da. Administracién de Redes sociales y disefio de publicaciones.
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
o Paqguete Office(Word, Excel,
Power Point)
. e Manejo de redes sociales.
i .. Manejo de Programas Paqing WEB
L)
{ Conoc’u:mento Informaticos: g; ’
| Especifico. e lllustrator.

e Corel Draw.
° PDF.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Plataformas virtuales de capacitacion.
Camara fotografica.

| Experiencia: 1afo en relaciones publlcas y maneJo de redes sociales.

Directivas:
e Liderazgo.
e Asignacién de responsabilidades.
e Proceso administrativo.
o Relaciones publicas.
Técnicas:

| Habilidades e Manejo de escaner
| e Manejo camara fotografica profesional

General:
e Buena presentacion. ; ,
o Andlisis de la informacion. 5N 9099 {
e Actitud de servicio. i - 9 Y. LULL

i
i
e Comunicacion asertiva. i !
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" ble ’ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE pnomocnéu Y DIFUSION

Discreto/a.
Iniciativa.
Innovador.
Dinamico/a.
Creativo/a.

Actitudes.

9:00 a 16:00 horas

‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Eqmpo'
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. 137.

2. —
| m Media [T

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

e = —— — ————————
mlv | j
It

Camblar el dlseno de la pagma soual

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajoren equ;po ‘desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrim: es ag’” ﬁél r‘ﬂeza las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. - ¥ . H




O iﬂw,o coDIGO: MO-OMA-IC-02
o <
AN 23-NOV-2022
»;_—.“‘ VERSION: 02
OOWTANtx “oo
PAGINA: 105 DE 140

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Maria Lina Mufoz Nombre y Cargo: C. César Rafael Eslava
Gasca. Melo.

Jefa del Departamento de Promociony Encargado de Despacho de la Direccion

Difusion. del Instituto de Capacitacion en Calidad

Fecha: 23-NOV-2022 IFecha: 23-NOV-2022
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4 19 DESCRIPCION v PERFIL DE LA JEFATURA DEL
° AREA DE PROMOCION x :

INFORMACION GENERAL DEL puss‘“ o
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Area de Promocnon

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Promocnon y D|fUS|on

SUBORDINADOS D'IRAECTOS

- NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
 SUBORDINADOS INDIRECTOs | |

No apllca

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ||

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe

Tomar evidencias fotograficas de los cursos y eventos que reahza el lnstltuto de

| Capacitacién en Calidad (ICCAL), con la finalidad de alimentar Ia pagina social.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA® |

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
] DE PROMOCION Y DIFUSION
I

JEFATURA DEL AREA DE
PROMOCION

NO APLICA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JE ATURA DEL' -
AREA DE PROMOCION :

4.4.19

1 “IActualizar dlarlamente la mformacxon de las red ciales ellnstltuto de]
Capacitaciéon en Calidad (ICCAL).
5 Compartir informacién relevante de acciones del gobierno en beneficio de
: los benitojuarenses.
3 IDar respuesta a los comentarios de las redes sociales, excepto aquellas de
- queja canalizdndola a la Jefatura del Departamento que corresponda.
7 Editar las fotografias que se publicaran en las paginas sociales.
5 Apoyar a la Jefatura del Departamento de Promocion y Difusion en la
i creacion de publicaciones para las redes sociales.
e Distribuir folleteria cuando se lleve a cabo un magno evento.
5 Elaborar oficios para compartir informaciéon con la Direccién de
' Comunicacién Social.
s Capturar las evidencias fotograficas de los cursos de capacitacién y eventos
: donde participa el Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
0. Administrar las fotografias de los cursos.
10. |Las demas inherentes a mi. puesto o las que en su caso asigne la Jefatura del
Departamento de Promocién y Difusion.

PERFIL DEL PUESTO

: Mrue con una (X)
puesto

| Preparatoriao

Primaria

| carrera

| Profesional

| no terminada
(2 anos)

il Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracion

| Técnica

[ Area de especialidad
| requerida

Disefio de pagina social.
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL

AREA DE PROMOCION

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

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:

Tafo en Relaciones Publicas y 6 meses en administracion de fan page.

Competencias Laborales

Directivas:
e Analisis de la informacién.
e Proceso administrativo.
Técnicas:
e Manejo equipo de oficina
General:
e Presentable
e Trabajo en equipo.
e Ortografia.
e Redaccion.
Responsable.
Discreto/a.
Dinamismo.
Creativo/a.
Observador/a
Actitud de servicio.

| Habilidades

| Actitudes.

| 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 Fraccion VI, IX, XIV

9:00 a 16:00 horas

| Manejo de Presupuesto: No aplica
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AREA DE PROMOCION

g INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
th
=
"

Eventos de capacitacién cubiertos con evndenuas fotograﬂcas

Me comprometo a desempefar las labores del puesto pUblico gue represento con ética v
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
. Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde e
' buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
i d|sp05|C|ones gue establezcan las leyes y reglamentos apllcables

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL r N

PUESTO

£ B Ty i 28 B AT TRt
Nombre y Cargo: C. Juan Carlos Ndifiez Nombre y Cargo: Lic. Maria Lina Mufoz

Fernandez Geged
| Jefe dalAras de Brormetisn Jefa del DepartErirfmue;‘é(;de Promociony

Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022
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4 ’ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD ;

: INFORMACION GENERAL DEL pu =sTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Calldad

JEFE INMEDIATO 7 . DlreCC|on del Instltuto de Capachacnon en Calidad 4

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

I nahsta de Calldad

SUBORDINADOS INDIRECTOST
No a pl ica

TOTAL

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO @

{Anote brevemente el objetlvo o razoén por Ia cual existe

ENCARCADO DEL DESPACHO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN CALIDAD
|
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

; CALIDAD

ANALISTA DE CALIDAD
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4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
g g, DEPARTAMENTO DE CALIDAD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCI 4";

FUNCIONES INSTITUCIONALES

UNClONES PROPIAS DEL PUESTO ‘
T Mantener actuallzados los documentos deI Sistema de Gestién
‘ ) Actualizar el organigrama del Instituto de Capacitacién en Calidad (ICCAL).
, 3 Supervisar la recepcion, codificacién e implementacién de documentos
f al Sistema de Gestién de Calidad.
= Vigilar el tratamiento de las no conformidades, acciones correctivas y
acciones de riesgo.
5 Realizar reuniones con el Encargado del ICCAL y Jefes de Departamento
para medir el cumplimiento de las metas institucionales.
5 Elaborar y actualizar manuales administrativos (calidad, organizacién,
: procedimientos, tramites y servicios).
7 Verificar el cumplimiento de las metas por departamento a través de
: revisiones documentales (auditorias).
8 Revisar la informacién que se subird a la Plataforma Nacional de
3 Transparencia y en la pagina Web del Ayuntamiento de Benito Juarez.
| o, Fungir como enlace de los diferentes programas de la unidad de
1 transparencia.
? 10. Dar seguimiento a las solicitudes de la Contralorfa Municipal.
. Dar respuest.a a las solicitudes de informacién requeridas por la Unidad de
Transparencia.
Reportar a la Direccién de Planeacién Municipal los avances de los
12: Programas Presupuestarios con base a la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).
- Recabar la informacién de la Guia consultiva e informar a la Direcciéon
; : General de Planeacién Municipal. T :
T4 Participar en las auditorias externas para la medlﬁién de} "?:‘i}ﬂfi‘ ,rcqeqs‘ul“tnva
' - Mantener actualizada la captura del Slstema”’SENTRE. del” IAstituto |
| : de Capacitacién en Calidad (ICCAL). ; Ay 2022
'5 Entregar la clasificacién documental trlmestralmente a la Direccidon dej

” 16.

Archivo Municipal, recabando firmas correspondj
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD 7

5 Realizar la captura y entrega del archivo inactivo a la Direccion

' correspondiente. '

I Elaborar un informe anual del sistema de control interno institucional del!
| 18. !
;; ICCAL. z
19 Informar trimestralmente el estado de guarda el sistema de control interno i

‘ ’ institucional del ICCAL.
| 20. Revisar los resultados de las auditorias de las 5 's. '
| 2. Verificar que el ICCAL cuente con la imagen institucional y sefalética oﬁcial.é
! 22 Cumplir con las responsabilidades de enlace COVID. 1
La demas inherente a mi puesto o las que en su caso asigne el EncargaddI

23. de Despacho del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL). t

: |

ru con una (el limor de estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
R _ | Preparatoriao _
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
‘ 5 | Carrera
| Profesional | s
% - profesional X -
| no terminada 1 toiminada
| (2a09) | | Postgrado
| Llcenclatm:a e Licenciatura en Administracién.
| _carreras afines.
| Area de especialidad
aney 'da. Elaboracion de manuales, matriz FODA, Sistema de Cestidn de Calidad. |
(Conocimiento |
|| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol !
|
n A i
| 8T Manejo de Programas Paquete Office (Word, Excel, Power Point). ’|
| Conocimiento Informaticos: Photoshop. !
| Especifico. PDF.
| Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica ]
Herramientas i
< = 2 anos de experiencia en operaciéon de Slstemas de Gestlon de‘ Caﬁzdazd y1
Experiencia:
afo en la Administracién Publica Munlc;pal

ompetenclas Laborales | S e e
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DEPARTAMENTO DE CALIDAD

Directivas:

o Proceso Administrativo.

o Liderazgo.

¢ Manejo de grupos.

s Manejo de conflictos.

e Asignacion de responsabilidades.
Técnicas:

e Estadisticas.
| Habilidades o Graficas.
General:
e Buena presentacion,
e Redaccién de reportes técnicos.
e Comunicacion asertiva.
e Andlisis de la informacion.
e Trabajo bajo presion.
e Ortografia.
e Redaccion.
e Responsable.
s Honesto/a.
s Asertivo/a.
| Actitudes. o Discreto/a.
‘ s Organizado/a.
e Tolerante.
e Metddico/a.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Eqmpo.

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

‘ Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art 3 Fracc;on VII, 1X, XlVyArt 137.

9:00a 16:00 horas

UTORIDAD: _ |
Controlar las altas y modificaciones de los documentos auer lntegzzan el \‘ ;
Sistema de Gestién de Calidad. e | |

1.
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| Solicitar informacién relevante a los Departamento vy Areas
] del ICCAL para cumpI|m|entode metas

Cumpllmlento de mformes trlmestrales

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

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética v
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
- Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
. (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
1 dlspOS|C|ones que establezcan Iasleyes y reglamentosapllcables
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL o

PUESTO

Nombre y Cargos C.
Melo

Encargado de Despacho de |a Direccion

del Instituto de Capacitacion en Calidad

Nombre y Cargo: Lic. Ana Laura Moreno
E Morales
Jefa del Departamento de Calidad.

ésar RafaelEslava | !

}]Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022
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4 4 21 CALIDAD ‘

IN , 'R'MACION GENERAL DEL pu ;

i NOMBRE DEL PUESTO Anallsta de Calldad
14.4.21 S

NOMERGDE | & T >
, PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No apllca

UBORDmADoé m m

No apllca

 OBJETIVO GENERAL DEL PiJESTG [

(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual exis e)

ﬂ finalidad de mantener una buena imagen institucional y lo necesario para cumpllr con i‘
| sus actividades.

_ UBICACION ENEL ORGANIGRAMAT | |

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CALIDAD
I

ANALISTA DE CALIDAD

5 NO APLICA
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|IC nualente al personaldel Instituto de Capacitacion en Calldad‘
(ICCAL) auditorias de 5°s.

3 Generar los informes de 5°s con recomendaciones de mejora.
3 Aplicar el cuestionario de clima laboral al personal del Instituto de
i Capacitacion en Calidad (ICCAL) para medir el ambiente.
4. Elaborar el informe de acuerdo a los resultados obtenidos.
5 Apoyar en la solventacién de observaciones de la Direccién de Archivo
2 IMunicipal y la Unidad de Transparencia.
Captura de la informacién correspondiente al Instituto de Capacitacion en
6. Calidad (ICCAL) en materia de transparencia en la Plataforma Nacional
(SIPQOT).
- Elaborar diagramas de flujo de acuerdo al Manual de Procedimientos
: en coordinacién con la Jefa del Departamento de Calidad.
8. PEIaborar oficios y circulares del Departamento.
9 Actualizar los avisos de privacidad del Instituto de Capacitacion en Calidad
: (ICCAL) y publicarlos en lugares estratégicos.
10 Digitalizar los documentos que integran el sistema de gestion y entregarlos
: a los departamentos para su facil consulta.
. Mantener actualizada la carpeta de calidad del personal.
! 2 Fungir como subenlace de los programas especiales, con las diferentes
' Dependencias Municipales.
13 Actualizar los gafetes del personal de acuerdo a la imagen institucional.
{ 1% Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso a5|gne la Jefa de

Departamento de Calidad.
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ISTA DE

! arque una (X) el altimo go de ud rerid para desar
| ESCOLARIDAD: puesto

X | I Preparatoria o .

| Primaria | Secundaria | Técnica

Carrera | |

: Carrera

Profesional ‘ % i
‘ . 2 | profesional X ” ;
| no terminada ‘ Tad e

(2 afios) isiminada | Postgrado ]

Licenciatura o
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Administraciéon

requen.da. Metodologia de las 5 s, calidad.

| (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

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

| Conocimiento Informaticos: llustrator

| Especifico. Photo shop
Manejo de Equipo i
Especializado y/o No aplica |
Herramientas !

Directivas:
e Planeacion estratégica,
e Proceso administrativo.
Técnicas:
s Manejo de programas computacionales.
e Manejo de equipo de oficina.
e Elaboracion de gréficas.
e Elaboracion de estadisticas.
General:
e Buena presentacion.
e Comunicacion asertiva.
o Elaboracion de informes.
e Ortografia.
e Redaccion.
e Responsable.
e Honesto (a).
o Discreto (a).
e |niciativa.

Habilidades

Actitudes.
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e Organizado (a).
e  Trato amable.

19:00 a 16:00 horas

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art 3 Fracc:lon Vi, IX, XIV y Art. 137.

ReV|S|on de areas para Ia aphcaCIon de audltor e5’s.

jf INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ElaboraCIon de mformes de 5 St

= Cumplimiento de fracciones publicadas en la Plataforma Nacional de
Transparencia.

| Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
! 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
}i 2 los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
_ aplicables.

" SERVIDOR P“3LICO OCUPANTE DEL
- BUESTO

FIRMA

mbrey Cargo Lic. Marfa Isabel Paredes ( ic. Analau
| Quintal. - Morales. * FA\ YV 4 ,'
| Analista de Calidad Jefa del Departamento de Calidad. '

%gr-’echa: 23-NOV-2022
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% " DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL ‘
AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

: SUBORDINADOS Dmsc-ros

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

IAsistente de VlncuIaCIon

A S|stente de Proyectos

suiaonomu:os INDIRECTwa" ;

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO | = |

= {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual eX| te) 3 o ;

| Elaborar los convenios de colaboracién con instituciones educatlvas de goblerno !
iniciativa privada y asociaciones civiles, en materia de capacitacién, becas y servicio |
' social. Asi como la verificacién, control y seguimiento del servicio social y practicas de

| los estudiantes que realicen dichas actividades en el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
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ENCARCADO DEL DESPACHO DEL
INSTITUTO DE CAPACITACION EN
CALIDAD

JEFATURA DEL AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS
| |

ASISTENTE DE VINCULACION ASISTENTE DE PROYECTOS | |

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

; Vlncular aI Instltuto de CapaC|taC|on en Calidad (ICCAL) con distintas
| 1: instituciones y organizaciones para que en coordinacién con estas se
i generen e impartan cursos y capacitaciones.

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

2. capacitaciéon la documentacion fisica o digital para la firma de los convenios
de colaboracion.
3 Revisar, elaborar y mantener vigentes los convenios de colaboracion
’ en acciones de capacitacion, becas y servicio social.
% Recabar la firma de todas las partes en los convenios de colaboracion.. |
5 Llevar un control de los convenios de colaboracién celebrados con iasi
' distintas Instituciones, asi como de la documentacion soporte de, estos o _f
5 Gestién de las becas solicitadas mediante oficios: a ]
| ; Educativas y/o prestadoras de servicios de capaCIta ; t A X e 1 ;
Coordinarse con las distintas areas y d|reCC|ones a fin de, mantener. un ;
- seguimiento adecuado de los estudiantes que estén realizando’su §efvicio 5
’ social, practicas o residencia profesional dentro del H Ayuntamlento de
i Benito Juarez. B
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Verificar que los requisitos para lasy los estudiantes que requieren realizar|
[ 8. su servicio social o practicas profesionales en el H. Ayuntamiento de Benito|
i Judrez, se encuentren actualizados. '

9 Revisar que la informacién de las cartas de aceptacién y liberacién de lasy |
) los estudiantes sean correctos. ‘

10 Realizar visitas a instituciones educativas con la finalidad de mantener una
. mejor comunicacién con estas.

Impartir en modalidad presencial o virtual, cursos de capacitacién sobre
1, induccién a la Administracién PUblica Municipal para las y los alumnos del
servicio social.

Coordinar junto con la Asistente de Proyectos el levantamiento de
12. encuestas ciudadanas en las Direcciones Municipales que brindan
atencién al publico. %s
Revisar el reporte de los resultados de la encuesta ciudadana, realizada a

13. ; ; E . ;
las diferentes Dependencias del Municipio de Benito Juarez.
14. Supervisar las actividades del personal a su cargo.
15 Las demasinherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Encargado

de Despacho del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL).

Marque con un(X) eI Itorado deestudlos requerldo para desarrollar eI
SLOLARIDAD. puesto

Primaria
| Carrera

| Profesional
| no terminada
(2 afos)
| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida

Secundaria

| Carrera
- | profesional X
';; terminada

Licenciatura en Derecho (Titulado)

2%y Leyes y reglamentos, elaboracidon de convenios de colaboracién
(Conocimiento e :
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
| Conocimiento Manejo de Programas

1 s =5 Paquete Office (Word, Excel, Power Poitit])
| Especifico. Informaticos: V. LULL

Manejo de Equipo
Especializado y/o

No aplica
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Herramientas |

3 afos en la Administracion Publica Municipal

Directivas:
e Planeacion estratégica.
e Asignacidon de responsabilidades.
e Relaciones publicas.
e Manejo de conflictos.
o Manejo de objeciones.
Técnicas:
e Interpretacién de convenios de colaboracion.
General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
e Redaccion de documentos.
o Trabajo en equipo.
e Calidad de servicio.
e Ortografia.
o Redaccién.
o Responsable.
e Iniciativa.
o Honesto.
| Actitudes. e Organizado.
5 s  Proactivo.
s Metddico.
e Analitico.

| Habilidades

| Horario Laboral. 9:000 a 16:00 horas

| MobiliarioyEquipo:
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 Fracaon VI, 1X, XIV y Art. 137.

Manejo de Presupuesto. No apllc:a
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4- 4.22 'DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL’ E
b e AREA DE ESTUDIOS Y PROYECTOS

| Renovar convenios de colaboracién para las acciones de capacitacion o apoyo
de becas

| Celebrac:on e convenios de colaboracién con Instutuuones Educativas o g
| prestadores de servicios de capacitacion. |

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPAN~E DEL

FIRNA :

Nombre y Cargo: C. César Rafael Eslava
Melo.

Encargado de Despacho de la Direccion

del Instituto de Capacitacién en Calidad.

lF’ec:ha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022

Nombre y Cargos: Lic. Alan Eduardo
Contreras Najera.
Jefe del Area de Estudios y Proyectos.
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& " DESCRIPCION Y PERFIL DE ASI'V‘TE‘.NTE DE
’ . PROYECTOS ‘

_ INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTC

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

No apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS ;

No apllca

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

L {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual exis >  o AT ok

Llevar a cabo el levantamiento de encuestas ciudadanas en Ias diferentes |
| Dependencias Municipales con Atencién al Publico, con la finalidad de conocer Ia |
i calidad del servicio otorgado a los benitojuarences.

JEFATURA DEL AREA DE

ESTUDIOS Y PROYECTOS
I

ASISTENTE DE
PROYECTOS

E NO APLICA
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4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE 'DEC" '
oble PROYECTOS

Coordinar la apllcaCIon de encuestas C|udadanas en las Dependencias gue
lbrindan servicio directo.

IDisefio y/o actualizacién de encuestas a la ciudadania.

2
Z. Aplicar las encuestas a la ciudadania a través de una encuesta electrénica.
£ IDescargar los resultados de las encuestas obtenidas.
5 Elabora reporte general por Dependencia o Secretaria Municipal de manera
: mensual con los resultados de las encuestas ciudadana.
Enviar por medio de oficio los resultados de las encuestas ciudadanas
’ 6. levantadas a las diferentes Dependencia Municipales con recomendaciones
‘ de capacitacion.
va lFungir como enlace del Sistema de seguimiento y Evaluacién (SIEM).
8 IDar respuesta a las solicitudes de informacién requeridas por la Oficialia
’ Mayor.
‘ 9 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Jefe de Area
i : de Estudios y Proyectos.

~ PERFIL bi:l. PUESTO

Preparatoria o i
Técnica i

| primaria | Secundaria

Carrera |
I 5 | Carrera
| Profesional ‘ s
< - | profesional X -
no terminada ‘
| (2 anos)

| Licenciaturao

_ | carreras afines.
| Area de especialidad
requerida

Licenciatura en Administracién o carrera

Actividades Administrativas
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2 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
s PROYECTOS , i

" | (Conocimiento ]
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Paquete Office (Word, Excel, Power

Manejo de Programa 3
4 9 = Point)

i v
| Conocimiento

Informati s . :
Especifico. B Formularios en Drive.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experiencia: 1afo como asistente administrativo.
e | Directivas:

e Planeacién estratégica.
s Relaciones publicas. !
e Manejo de conflictos.
» Manejo de objeciones.
o Delegacion de responsabilidades.
‘ Técnicas:
‘ Habilidades * Manejo de equipo de cémputo y de oficina.
‘ e Elaboracion de estadisticas.
°__Elaboracion de gréficas.
General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
e Elaboraciéon de informes.
o Trabajo en equipo.
e Calidad de servicio.
e Responsabilidad.
| e Dinamismo.
| Actitudes. e Iniciativa.
| e Creatividad.
e Discrecion. |

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destmado: asi como,
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‘ 4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ASIS'"ENTE DE
®

PROYECTOS

Manejo de Presupuestw No apllca 5’

Me omprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
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 &l
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que. establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

'Nombrey Cargo: C. Alfonso Israel Martinez| r. Eic: Alanduardo
Ledn. Contreras Najera.
Asistente de Proyectos. Jefe del Area de Estudios y Proyectos.

;Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022

R eL)
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|, , ez DESCRIPCION Y PERFIL DEASISTENTE DE: .
4.4.24 VINCULACION ;

|Nl=onMA<:|dﬂ GENERAL DE
NOMBRE DEL PUESTO ’\ Asistente de Vmculaaon
JEFE INMEDIATO

 SUBORI mADos

NUMERO DE
PERSONAS

J

No apllca

NOMBRE DEL PUESTO

No apllca

wTOTAL
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servicio social o practicas profesionales mediante recorridos a las diferentes
Dependencias Municipales.

— u3|cAc|oN EN EL ORGANIGRA e

JEFATURA DEL AREA DE
ESTUDIOS Y PROYECTOS

ASISTENTE DE
VINCULACION

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE
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4 g ey DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENT
4.4.24 VINCULACION

| NCIONES INSTITUCIONALES

fUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar con la entrega los reqU|S|tos a Ias y los estudiantes que requieren
1 realizar su servicio social, practicas profesionales o residencia profesional en
llas Dependencias del Municipio de Benito Juarez.

IRealizar mensualmente visitas de supervisién en las Dependencias
Municipales para verificar las actividades del personal vinculado.

Mantener contacto con el personal Administrativo de las diferentes
3 IDependencias Municipales, a fin de conocer el desarrollo profesional de las
y los estudiantes vinculados.

4 ctualizar el directorio telefénico de las Instituciones Educativas y
. prestadores de servicios de capacitacion.
5 iEscanear los convenios de colaboracion.

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

Impartir cursos de capacitacién sobre induccién a la Administracién Publica

Municipal para las y los alumnos del servicio social.
s Llevar el control de la estadia de las y los estudiantes en las diferentes
y Dependencias Municipales.
9 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Jefe del

Area de Estudios y Proyectos.

Preparatoria o
Técnica

| carrera

| Profesional

| no terminada

| (2 afos)

[ Licenciatura o
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida

Actividades Administrativas
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3 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASI%‘EN‘!‘E DE
ne { ]

VINCULACION

[ (conocimiento '
| Técnico). i
'i Idioma o Lengua: Espafiol
| Manejo de Programas
1 (EZonoc’ifr:niento Inforriiéticos: g Paquete de Office (Word, Excel, Power Point).
| Especifico. = =
I P Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experlenma' 1afio como asistente administrativa

Directivas:
e Planeacion estratégica.
e Relaciones publicas.
e Manejo de conflictos.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de computo y de oficina
| General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
e Redaccién de documentos.
e Trabajo en equipo.
e Calidad de servicio.
o Responsabilidad.
e Dinamismo.
Actltudes. e Iniciativa.
e Creatividad.
e Discrecion.

I Horarlo Laboral.

9:00 a 16:00 horas

| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informaclon' LTAIPQROO Art 3 Fraccnon VH IX, XlVyArt 37

| Manejo de Presupuesto. No aplica | L 3 Wuv. & |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE A" 1S
VINCULACION

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto puUblico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
d|Sp05|C|ones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

——,

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" ombrey Cargo.Llc AIanEduardo
Nombre y Cargo: VACANTE Contreras Ngjera.

Jefe del Area de Estudios y Proyectos
Fechas 23-NOV-2022 |Fecha= 23-NOV-2022




2o ""'”'-ro cODIGO: MO-OMA-IC-02
& o
A‘ 'A "EMISION: 23-NOV-2022
»“,—‘ VERSION: 02
QUINTANI\ 90°
PAGINA: 132 DE 140

o™ We AREA DE EVALUACION DE DE MPE fio

' NOMBRE DELVV‘
b bo.25 | i

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DlREC;I'

NUMERO DE
 PERSONAS

A S|stente de Desempeno

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) s Al : &
[ Evaluar el desempeno por competencias del personal del Mumcnplo de Benlto Juarez

| asi como al personal que operen, ejecuten, gestionen, planeen y/o administren recursos
,| federales.

= UBICACION EN EL oncANIGRAM“,,’ e

ENCARGADO DEL DESPACHO DEL INSTITUTO
DE CAPACITACION EN CALIDAD
1
JEFATURA DEL AREA DE
EVALUACION DE DESEMPENO

ASISTENTE DE DESEMPERNO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIO%ES
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4 VA 25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
2 2 AREA DE EVALUACION DE DESEM peﬁo .

Coordlnarjunto conladefad del Departamento de Capacitacion la sonc-tud de

, L la plantilla del personal activo del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

5 Agendar la aplicacion de las Evaluaciones de Desemperio por Competencia
| . por Dependencia y sus Direcciones. '
' 2 Enviar oficio a las dependencias para notificar el dia y hora de la aplicacion

de las evaluaciones.

Elaborar informe de las evaluaciones por competencias, aplicadas a todo el
4. personal de las Dependencias y Direcciones, con recomendaciones de
capacitacion.

Entregar el informe al Encargado de Despacho del Instituto de Capacitacion
en Calidad (ICCAL) para su revisién y firma de autorizacion. |

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el Encar cadq
de Despacho del Instituto de Capacitacion en Calidad (ICCAL). |

B I

PERFIL DEL PUESTO

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

I | Preparatoriao
Primaria | Técnica

| carrera

e 3 | Carrera
| Profesional | <
1 % - profesional X -
| no terminada | R
| terminada

(2 afios) Postgrado ?

| Licenciaturao
| carreras afines. ;
Area de especialidad I
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Licenciatura en Administracion o carrera afin.

Actividades Administrativas

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

| oy
Conocfrpiento L W Paquete Office (Word, E?(g?e‘r""
| Fepecifico. Manejo de Equipo i
Especializado y/o No aplica ;2"’
Herramientas 1

| Experiencia: 2 afnos de experiencia
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' ' DE JEFATURA DEL
. AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

Directivas:
Disefar.
e Desarrollar.

e Planeacion estratégica.

e Manejo de grupos.

e Toma de decisiones.

e Delegacién de responsabilidades.

Técnicas:

: o Manejo de equipo de oficina
| Habilidades e Elaboraciéon de estadisticas

‘ e Elaboracién de gréficas.

General:
e Buena presentacion.
e Relaciones publicas.
e Trato amable.
e Comunicacion asertiva.
o Elaboracion de informes.
o Ortografia.
e Redaccién.

e Responsable.

e Honesto (a).
Actltudes o Discreto (a).

| e Iniciativa.

e Organizado(a).

9:00 a 16:00 horas

[ Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informaclon. LTAIPQROO Art. 3 Fraccion VI, IX, XIVyArt 137.
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4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
(e AREA DE EVALUACION DE DESEMPENO

'l. = ApllcaC|on de evaluacnones de desempeno a Ias \Y Ios serwdores publlcos

2. Elaboraciéon de informes de evaluaciones. 1

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética vy
orofesionalismo 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 ftrato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las Ieyes \Y reglamentos apllcables

" " SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. César Rafael Eslava |

‘Nombre \'4 Crgo: c indy Azucena

Marroquin Cifuentes. Melo.
Jefa del Area de Evaluaciéon de Encargado de Despacho de la Direccion
Desempenfio. del Instituto de Capacitacion en Calidad

|Fecha: 23-NOV-2022 |Fecha: 23-NOV-2022
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'y g eng~ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
4.4.26 DESEMPENO

NOMBRE DEL PUE. TO . AS|stente de Desempeno
4.4.26 S

JEFE INMEDlATO | Jefatura del Area de Evaluaaon de De empeno
o —— : |

SUBORDINADOS mnscros
NUMERODE Sl

Eeesonis NOMBRE DErLVPVUF?I”'.O

No apllca

No apllca 7

| {Anote brevemente el objetivo o razon por fa cual exr‘- )y o ‘_ i
| Aplicar y capturar las evaluaciones por competencia del personal del Mumap:o de

Benito Judrez, asi como al personal operen, ejecuten, gestionen, planeen y/o |
. administren recursos federales.

JEFATURA DEL AREA DEN
EVALUACION DE DESEMPENO

I
ASISTENTE DE
DESEMPENO

NO APLICA

| -
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4 A 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASIS{!‘ENTE DE e
@ : .

DESEMPENO

Ia pllcar Ias Evaluauones de Desempeno por Competencia a todo personal de
1. llas Dependencias, con la finalidad de identificar oportunidades de
lcapacitacion.
5 Capturar los resultados de la aplicaciéon de las Evaluaciones de Desempeno
’ por Competencia.
3 Elaborar y mantener actualizado el directorio del personal que apligue
’ evaluacion del desempenfo por el manejo de recursos federzales.
%, IMantener un stock de formatos de evaluacién de competencias.
5 Impresién de los organigramas de las diferentes dependencias del Municipio
’ de Benito Judrez, para agendar la aplicacién de evaluaciones. ;
6. IFoIiar las evaluaciones y llevar el control del mismo. “
- |[Escanear los informes de evaluacionesy entregar el archivo al Departamento
) de Calidad. ‘
5 Las demasinherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Jefa del Areal
’ de Evaluacién de Desempefio. |

Marque con una (X) e! ultlmo grado de estudlos requerldo para desalar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Primaria

| carrera

| Profesional

| no terminada

| (2afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.
. | Area de especialidad

| requerida = s . i
|Feq LR Actividades Administrativas i 59 HAY apas i
| (Conocimiento i Lo HoY. 2022
o b i
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol
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4y emgw DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.26 DESEMPENO :

Manejo de Programas | Paquete Office (Word, Excel, Power
3 2o Informaticos: Point)
i Conocimiento Mancio de Eauing
| Especifico. j. . o 2
| Especializado y/o No aplica
Herramientas
i
| Experiencia: 1afio en la Administracién Publica Municipal

Comp etencias Laborales

Directivas:
e Planeacidn estratégica.
o Desarrollar.
o Manejo de grupos.

Técnicas:
o Elaboraciéon de Estadisticas.
e Elaboracién de graficas.

| Habilidades

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

e Responsable.

o Honesto (a).

: Actitudes. o Discreto (a).

e Iniciativa.

o Organizado (a).

9:00 a 16:00 horas

| Mobiliario y E \'4 Eqmpo.

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

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

Manejo de Informaclon- LTAIPQROO Art 3 Fraccion VI, lx

Manejo de Presupuesto. No apllca

XV y Art. 137.

)
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g 4 ' 4 2 G 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ASI
® ®

DESEMPENO

| Evaluar el desempefio en temas de competencia laboral a servidores
publicos.

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

~PUESTO

: mreyCaro: C. Rafael Otilio Pérez | No rg. C. h

i
11 Aparicio. Marroquin Cifuentes.
'{ Asistente de Desempefio. Jefa del Area de Evaluacion de Desempeno

Fecha: 23-NOV-2022 Fecha: 23-NOV-2022
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION < - < FECHA DE
ANTERIOR ACTUAL D = MA MODIEICACION ACTUALIZACION

ACTUALIZACION AL FORMATO DEL

02
02 >
(58518)- (2021-2024) MANUAL DE ORGANIZACION 23-NOV-2022
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