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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacidn del Manual, como son; Oficialia Mayor.

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la Oficialia Mayor 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 informacién del origen y evolucién de la Oficialia Mayor.

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 Oficialia Mayor, de conformidad a lo sefialado en la normativa
aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la Oficialia
Mayor.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Oficialia Mayor para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Oficialia Mayor, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la Institucion
deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, conc_[‘e\‘tafy'_e@,[_:azgeg;i__f}gz;}.v;,1

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Oficialia Mayor y como se ve a largo plazo enunciar eI escenarlo enelque
se desea posicionar a la dependencia y/o entidad ¢ i

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
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actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Oficialia Mayor. 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 gufas generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Oficialia Mayor, debidamente validada por laleyo
reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Oficialia Mayor.

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 comprensiéon del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la OFICINA DE LA OFICIALIA MAYOR nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy
la NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea
plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para
prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSO?\”IAL QUE LABQRA EN
LA DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE!
AUTORIDAD, LA RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION
FORMAL; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SETIENEN
AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.

Consiste en un referente ético que consollda y guya el pensamlento las actltudes practlcas y formas de
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INTRODUCCION

La Oficialia Mayor es la dependencia municipal encargada de administrar eficientemente
los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio, los recursos humanos,
materiales, los servicios generales, informaticos y tecnoldgicos, para atender los
requerimientos de las Secretarias y Direcciones, en sus necesidades administrativas y
operativas.

El presente manual tiene como objetivo delimitar jerarquias, lineas de mando,
coordinacién, funciones y responsabilidades de las Direcciones y Unidades que la
integran, para que su desempenfo sea oportuno, eficiente y transparente.

Asimismo, establece las atribuciones, estructura y funciones del personal perteneciente a
la Oficialia Mayor, a efecto de que sean utilizados como una herramienta de caracter

administrativo.

Es importante mencionar que dicho manual también favorece la coordinacion entre las
areas, a partir de una precisa delimitacién funcional, constituyendo un instrumento de
consulta que permita identificar con claridad los objetivos, funciones y responsabilidades
de cada una de las dreas que integran, asi como evitar su duplicidad; ademas, permite
conocer las lineas de comunicacién de mandos y proporciona los elementos
indispensables para alcanzar la excelencia en el desarrollo de sus funciones.
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La Oficialia Mayor de la Administraciéon Publica Municipal, tiene su origen con la
publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo, del Reglamento de la
Administracion Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo el dia 29 de Enero
de 1988 el cual fue aprobado por el Cabildo el 23 de Septiembre de 1987, registrado en el
Acta nimero 18 Libro IX, con el que se establece las disposiciones que tienen por objeto
regular la estructura y funcionamiento de la Administracién Publica Municipal, asi como
establecer las facultades y obligaciones de las dependencias y las unidades que la
conforman. En el articulo 114 de mencionado Reglamento queddé debidamente definida Ia
figura juridica de la Oficialia Mayor, asi también el articulo 21 contenia doce fracciones
donde sefialan puntualmente sus obligaciones y funciones.

Sefiala el ya referido Reglamento que el ejercicio de la administracién publica municipal
corresponde al presidente Municipal, quien tendra las atribuciones y funciones que senala
la Constitucidon Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la particular del Estado, la Ley
Organica Municipal, el mencionado Ordenamiento y las demas disposiciones relativas
aplicables.

Posteriormente en la Décimo Octava Sesién Ordinaria del Ayuntamiento de fecha 17 de
Noviembre de 1993, se presenté el proyecto de acuerdo para un nuevo Reglamento
de la Administracién Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo; siendo aprobado
por unanimidad, en donde se sefiala en sus considerandos que la dinamica que presenta
la Administracién Publica Municipal, ha requerido la creacion, supresién o funcién, en su
caso, de diversas dependencias pertenecientes a la misma y que para la eficaz
atencién de las necesidades municipales ha sido necesario llevar a cabo dentro de la
estructura municipal. 4, AYUPAMI RN
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. 06/06/2023
Artl’CUIO -HS y 123 apartado B Diario Oficial de la Federacion
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
Quintana ROO Diario Oficial de la Federacidon
3 Ley Federal del Trabajo. 2712/2022
Diario Oficial de la Federacion
4 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 08/05/2023
Trabajadores del Estado. Diario Oficial de la Federacion)
5 Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales. 19/01/2023
Diario Oficial de la Federacion)
6 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 31/05/2023
Quintana ROO. Periddico Oficial del Estado
7 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 06/06/2023
' Periddico Oficial del Estado
8 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo. 16/07/2021
Periddico Oficial del Estado
9 Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes Legislativo, 02/06/2023
Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos PEEIEOReElSe) st
Descentralizados del Estado de Quintana Roo.
10 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado. Periédico Oficial del Estado
N Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de 16/07/2021
Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de PRI R SR R
Quintana Roo.
12 Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana 03/11/2016
ROO. Periédico Oficial del Estado
13 Ley de Coordinacién Fiscal del Estado de Quintana Roo. 23/12/2022
Periddico Oficial del Estado
14 Ley sobre las Caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado ,3_0/]2/2015
de Quintana ROO. Periddico Oficial del Estado
15 Ley sobre las Caracteristicas, Difusion y Ejecucion del Himno '30/12/2015
a QUintana ROO. Periédico Oficial del Estado
16 Ley sobre |la Bandera del Estado de Quintana Roo. 06/09/2013
Periddico Oficial del Estado
17 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juakez;- [ 13/05/2022
Quintana Roo. ",,-{f_:";: S !?ériié_dicé(j}f‘{tial del Estado
18 Reglamento Organico de la Administracién Publica 13/05/2022.

Periédico Oficial del Estado
ihd 4

Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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12 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. Parigdive Ofichl del Estetlo

20 Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del 22/02/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Peridico Oficial del Estado

21 Reglamento para el Funcionamiento de los 30/03/2009
Establecimientos con Servicio de Internet del Municipio de REdedieenizhlcel Beneg
Benito Juarez, Quintana Roo.

22 Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcion en el 12/07/2013
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. serdivalclisislasl S

23 Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la 25/02/2021
Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, Periodico Oficial del Estado
Quintana Roo.

24 Reglamento de Procedimiento Administrativo del Municipio 06/04/2021
Behlto Jua'rez Periédico Oficial del Estado

25 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Periddico Oficial del Estado
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3.

ATRIBUCIONES
INSTITUCIONALES

o P—

Emitir y difundir bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia
los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la
administracién eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos,
servicios generales y sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las Dependencias de la

Administracién Publica Municipal.

Emitir en coordinacién con la Tesoreria y Contraloria Municipal, los criterios y lineamientos
en materia de planeacién, programacion, presupuestacion, gasto, ejecucién, conservacion
y control de las adquisiciones, arrendamientos, suministro, registro, almacenamiento y
mantenimiento de bienes y servicios, materiales Logisticos, e informaticos, necesarios
para el cumplimiento de las atribuciones de las Dependencias y

Entidades Municipales.

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados por ésta a las
demas Dependencias y Entidades Municipales, sean destinados para el fin para el cual
estan afectos y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, sustentable, honrada,
transparente y racional.

Dictar las politicas y lineamientos generales para la adquisiciéon de bienes y la contratacion
de arrendamientos y servicios que requieran las Dependencias, asi como dictar las
Politicas y Lineamientos para regular el funcionamiento del Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Servicios, asi como de los Subcomités que en su caso sean aprobados
de conformidad con las leyes y reglamentos aplicables...
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Coordinar, contratar y evaluar el personal al Servicio de la
Administracién Publica Municipal implantando acciones que
contribuyan a elevar la productividad e incrementar la calidad de los
servicios que prestan; brindar el eficiente Servicio Municipal de
Empleo, administrar con transparencia el patrimonio municipal y los
recursos materiales, dando debido cumplimiento a las leyes, normas
y politicas generales para optimizar el aprovechamiento de los
Recursos Humanos, Materiales y Patrimoniales del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

3.6 MISION

La Oficialia Mayor es una Dependencia que provee de manera eficaz
y eficiente los bienes y servicios, asi como también la correcta
administracién del patrimonio municipal, recurso humano y
contribuye al buen funcionamiento de la Administracién Municipal,
bajo la proteccién y aplicaciéon de la normatividad vigente aplicable.

3.7 VISION

Ser un modelo de organizacién interna, con excelenfma en Ios servnuos
concedidos, fomentando asi una cultura de transparem:la Iegafldad

e innovacion para el bien comun. y
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PRINCIPIOSY

TUCIONALES

R e,

PRINCIPIOS

1. Compromiso

2. Respeto

3. Lealtad
VALORES

1. Servicio

2. Transparencia

o Legalidad
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HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
09:00 A 15:00 HORAS

HORARIO DE ATENCION CIUDADANA
09:00 A 16:00 HORAS

2. OFICIALIA DE PARTES

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
09:00 A 15:00 HORAS

3. COORDINACION ADMINISTRATIVA

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
09:00 A 15:00 HORAS

HORARIO DE ATENCION CIUDADANA
09:00 A 16:00 HORAS

&, UNIDAD JURIDICA

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
09:00 A 15:00 HORAS

HORARIO DE ATENCION CIUDADANA
09:00 A 16:00 HORAS

5. UNIDAD DE EVENTOS CiVICOS

HORARIO DE RECEPCION DE DOCUMENTACION
09:00 A 15:00 HORAS

HORARIO DE ATENCION CIUDADANA 09:00 A 16:00
HORAS
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Los drganos administrativos que integran la administracién publica
centralizada.

Es el trabajador que se encuentra afiliado al Sindicato Unico de Trabajadores al
Servicio del Ayuntamiento de Benito Judrez y sus Organismos Descentralizados.
(S.U.T.S.A.B.J.Y.O.D)

Escrito breve por el que se intercambia informacién entre distintos
departamentos de una organizacién para comunicar alguna indicacion,
recomendacidn, instruccion, disposicidn, etc.

Titular de la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Sistema informatico en formato electrénico que administra la Contraloria
Municipal para documentar el proceso de entrega y recepcién de los Servidores
Pdblicos Municipales.

Servidores Publicos que laboran en las dependencias municipales sean
descentralizadas, descentralizadas o paramunicipales que hayan sido creadas por
el Ayuntamiento. e AYUNTAMIEN
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CAPITULO I

DE ORGANIZACION
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NUM. TITULAR DE LA DEPENDE:;IE:L?IIDAD ADMINISTRATIVA 0 | PERSONASENEL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
SRR R R T i
1. Oficial Mayor. 1
2. Unidad Juridica 1
3. Asistente 1
4, Secretaria (o) 1
5. Auxiliar 1
6. Coordinacién Administrativa 1
7. Jefatura de Oficialia de Partes 1
8. Auxiliar Administrativo 2
9. Diligenciero (a) 3
10. Secretaria (0) 1
11. Auxiliar Administrativo 1
12. Coordinacion de Soporte Técnico 1
13. Secretaria (0) 1
14. Asistente Técnico 1
15. Unidad de Eventos Civicos 1
16. Jefatura de Area Administrativa 1
17. Auxiliar 1
18. Recepcionista 1
19. Auxiliar de Logistica h 2
20. Jefatura del Departamento de la Banda de Mdusica 1
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21. Mdusicos 16
22. Asistente Administrativo 1
23. Auxiliar de Logistica, Mantenimiento y Audio 1
24, Jefatura del Departamento de Organizacién de Eventos Civicos 1
25. Musico de Trio ' 3
26. Asistente de Eventos 1
27. Asistente Particular 1
28. Auxiliar 1
29. Auxiliar Operativo 1
30. Chofer , 1
3. Recepcionista 1
32. Asistente Administrativo 1
33. Auxiliar 1
34, Intendente 1
35. Direccién de Recursos Humanos. 1
36. Direccion de Recursos Materiales. 1
37. Direccion de Patrimonio Municipal. 1
38. Direccién del Instituto de Capacitacién en Calidad 1
39. Direccién de Tecnologias de informacién y Comunica‘_ci:d e 3h1 1
40. Direccidon de Servicios Generales. s v T 1
TOTAL - m 61
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO §
NOMBRE DEL PUESTO OFICIALIA MAYOR

JEFE INMEDIATO PRESIDENCIA MUNICIPAL

SUBORDINADOS DIRECTOS |

' NUMERO / '
bR NOMBRE DEL PUESTO |

Unidad Juridica

Coordinacién Administrativa

Coordinacion de Soporte Técnico.

Unidad de Eventos Civicos

Asistente Particular

Chofer

Asistente Administrativo

Direccidon de Recursos Humanos

Direccién de Recursos Materiales

Direccion de Patrimonio Municipal

Direccidn del Instituto de Capacitacién en Calidad

Direccidon de Tecnhologias de Informacién y Comunicacion.

| — | — | — ] — | — [ ([ o [ d | o || [ — [ —

Direccidn de Servicios Generales
SUBORDINADOS INDIRECTOS

3 Secretaria
4 Auxiliar
1 Asistente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Planear, Organizar, dirigir, emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la debida administracién de los recursos materiales, humanos,
informaticos, tecnoldégicos y servicios generales, asi como la admmlstracxon del- patrlmomo
municipal que coadyuve al desarrollo de una nueva cultura de ef|C|e’nC|a \Y transparenc1a en el

manejo de los recursos.

[y




CODIGO: MO-OMA-OM-02
?t FECHA DE
EMISION: 28/07/2023
VERSION: 02
PAGINA: 24 DE 198

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidencia Municipal

Oficialia Mayor <:|

Coordinacion
Administrativo

Unidad Juridica

Coordinacién de Soporte Unidad de Eventos
Técnico Civicos

Asistente Particular

Asistente Administrativo

Direccidn de | | Direcciéon de | | Direccién de Direccion del Direccion de Direccion de
Recursos Recursos Patrimonio Instituto de Tecnologias de Servicios
Humanos || Materiales Municipal i Informaridn ¥ Generales

en Calidad Comunicacioén

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Emitir y difundir bajo criterios de austeridad, ramonahdad sustentabilidad y
transparencia los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos
vinculados con la administracién eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienessmuebles e
inmuebles patrimonio del Municipio que deberan apllcar #as DependehCIas de la
IAdministracion Publica Municipal; F i

Contratar al personal de la Administracion Publica Mumcnpal tramitar y registrar
en coordinacién con la Dependencia correspondiente, los nombramlentos
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identificaciones, promociones, licencias, renuncias, jubilaciones, pensionesy
demads prestaciones sociales de los servidores publicos, asi como emitir las
identificaciones de los mismos;

Seleccionar, contratar, capacitar y controlar al personal de base al servicio del
Municipio, de conformidad con las disposiciones, procedimientos y criterios que
para tales efectos sean establecidos;

Administrar y actualizar de manera continua y eficiente los expedientes de los
trabajadores al servicio del Municipio, con la documentaciéon que para tales efectos
determinen las disposiciones aplicables;

Emitir en coordinacidén con la Tesoreria y Contraloria Municipal, los criterios y
lineamientos en materia de planeacién, programacion, presupuestacion, gasto,
ejecucidn, conservacion y control de las adquisiciones, arrendamientos, suministro,
registro, almacenamiento y mantenimiento de bienes y servicios, materiales
logisticos, e informaticos, necesarios para el cumplimiento de las atribuciones de
las Dependencias y Entidades Municipales;

Proponer y vigilar la ejecucién y el cumplimiento de las medidas de caracter
laboral necesarias, que permitan cumplir con las condiciones generales de trabajo
que rijan las relaciones entre la Administracién Publica Municipal, sus trabajadores
de base y de confianza;

Coadyuvar, auxiliar e intervenir en la negociacién, suscripcién y modificacién a las
condiciones generales de trabajo de los trabajadores sindicalizados del Municipio

Formar parte de las comisiones mixtas previstas en el contrato colectivo de
trabajo;

Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucién y control de bienes que
requieran las Dependencias Municipales, para el cumplimiento de sus funciones,
bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y transparencia, y
controlar en coordinacidn con la Tesoreria y Contraloria Municipales los procesos
para la proveeduria de los bienes y servicios;

10

IAdjudicar las adquisiciones, arrendamientos y servicios mediante los
procedimientos establecidos en las Leyes, Reglamentos y demas disposiciones que
resulten aplicables;

N

Proponer la contratacién, o en su caso contratar las adquisiciones, arrendamientos
y servicios que se requieran para el funcionamiento de la Administracion Publica
Municipal, bajo las mejores condiciones en cuanto a precio, calidad, .
financiamiento, oportunidad, sustentabilidad, eficiencia, ydemas cwcunstanuas
pertinentes para el Municipio; "

12

Proveer a las Dependencias de la Administraciéon Publica Mun|C|pal los’elementos
y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus

obligaciones;
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13

Administrar, cuidar, conservar y controlar los bienes muebles, inmueblesy
almacenes propiedad o al cuidado del Municipio, debiendo registrar y actualizar
los inventarios y medios de control que para tales efectos establezca, y asi mismo,
Organizar y administrar los bienes publicos de uso comun

14

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados por ésta a
las demas Dependencias y Entidades Municipales, sean destinados para el fin para
el cual estan afectos y que sean aprovec

15

Organizar, dirigir y controlar la oficialia de partes y la intendencia municipal

16

Administrar el parque vehicular del Municipio, darle el mantenimiento preventivo
Y correctivo necesario y mantenerlo asegurado a fin de proteger el patrimonio
municipal;

17

Promover la regularizacion de los bienes, patrimonio o al cuidado del Municipio,
debiendo integrar y actualizar los expedientes correspondientes con la
documentacioén técnica, juridica y administrativa que corresponda

18

Proporcionar, con cargo al presupuesto de cada dependencia los apoyos
necesarios para la realizacién de los eventos a su cargo;

19

Coordinar y asesorar las funciones de informatica que desarrollen las
Dependencias de la Administracién Publica Municipal, observando en lo
conducente la normatividad aplicable;

20

Elaborar, supervisar y difundir el Plan Operativo Anual de Informatica, el cual sera
el documento rector para las Dependencias y Entidades Municipales, en la
administracion del equipo de cémputo, sistemas y manejo de informacion
propiedad del Municipio, entre otros objetivos que el mismo establezca;

pA

Establecer, configurar, administrar y resguardar la red informatica municipal, asi
como promover estrategias que permitan la actualizacién, adecuacién, creacion y
desarrollo de tecnologias de punta que beneficien a la operatividad de la
Administracion Publica Municipal;

22

Emitir las normas, procedimientos y determinar las acciones necesarias para el
control, supervisidon y seguimiento de inventarios y seguridad de los bienesy
servicios informaticos asignados a las Dependencias y resguardar los programas
de los equipos de cdmputo, las licencias y la documentacion asociada a éstos y el
respaldo de datos en los diferentes medios de almacenamiento, debiendo
mantener los inventarios y controles correspondientes debidamente actualizados

23

Emitir, divulgar y actualizar las politicas, lineamientos y p{ééf?dim:ie‘n~f6$'pa’fé‘[
resguardar, proteger y salvaguardar la informacion a cargo de las Dependencias y
Entidades Municipales, sin perjuicio de las facultades y atribucionegjque

correspondan a otras unidades administrativas;
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24

Establecer las politicas, lineamientos y procedimientos administrativos que
regulen el desarrollo integral de los servidores publicos municipales, asi como
impulsar y promover su capacitaciéon permanente;

25

Elaborar y proponer las normas, sistemas, programas, proyectos y procedimientos
que garanticen la organizacién, funcionamiento, desarrollo, control y evaluaciéon
del Servicio Publico de Carrera en el Municipio;

26

Disenar, elaborar, actualizar y aplicar los programas de capacitaciéon dirigidos al
personal directivo, técnico y administrativo, asi como evaluar el desempefio de los
mismos;

27

Aplicar y fomentar los valores institucionales, la vocacién de servicio, la
responsabilidad, asi como promover la mejora continua de la gestidn
administrativa para formar Servidores Publicos de excelencia y ofrecer a la
ciudadania servicios de manera eficiente y transparente;

28

Designar, coordinar y supervisar a los titulares de las Coordinaciones
Administrativas de las Dependencias de la Administracién Publica Municipal, a fin
de establecer una mejor eficacia en el desempeno de sus responsabilidades y el
cumplimiento de sus atribuciones;

29

Registrar previo acuerdo con el presidente Municipal las estructuras organicasy
ocupacionales de las Dependencias de la Administracién Pudblica Municipal;

30

Someter a consideracion del Ayuntamiento la aprobacién de los catalogos de
|puestos y los tabuladores de sueldos de los servidores publicos municipales;

31

Proponer al presidente Municipal para su aprobacién las politicas y lineamientos
correspondientes a la remuneracién, estimulos y recompensas de conformidad
con las disposiciones aplicables;

32

Dictar las politicas y lineamientos generales para la adquisicién de bienesy la
contratacion de arrendamientos y servicios que requieran las Dependencias, asi
como dictar las Politicas y Lineamientos para regular el funcionamiento del
Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios, asi como de los Subcomités
que en su caso sean aprobados de conformidad con las leyes y reglamentos
aplicables

33

Emitir los lineamientos para el manejo de almacenes, inventarios y baja de
maquinaria y equipo de las Dependencias de la Administraciéon Publica Municipal;

34

Proponer el destino de los bienes del municipio, asi como establecer las politicas y
lineamientos para enajenar, permutar y otorgar en comodato Ios mtsmos de
conformidad con las disposiciones aplicables;

35

Proponer en el ambito de su competencia, reformasy ad|C|ones a los reglamentos
municipales;y ~
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tecnoldgicos, servicios

Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones le confiera.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Administrar de manera eficiente recursos humanos, materiales, informaticos,

generales y sobre los bienes muebles e inmuebles

puesto

ESCOLARIDAD:

patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Dependencias de la
Administracion Publica Municipal.
5 Vigilar el correcto cumplimiento de las normas, sistemas, procedimientos y

controles administrativos, con la finalidad de optimizar la aplicaciéon de los recursos.

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

. PERFIL DEL PUESTO

Primaria

A -

Preparatoriao
Técnica

B

Secundaria

Carrera
Profesional no
terminada (2
afhos)

B

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

|

Licenciatura en Administracién, contaduria, o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento

Manejo de Programas

P Paqueteria office
Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracion Publica Municipal ;.

Directivas:

Liderazgo
Comunicacion
Trabajo en equipo
Conciliador

Técnicas:

Manejo de programas computacionales y financieras.
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General:
Buena presentacion

1. Actitudes e« Profesional Honrado
; i e Transparente Leal

09:00 am a 14:00 pm y 16:00 pm a 19:00 pm La que el puesto requiera

Horario Laboral. . . .
(establecido en el nombramiento correspondiente)

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 3,134y137.

o - - -

Manejo de Presupuesto: 27 fracciéon XX, 39 fraccion V del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez

AUTORIDAD: : . . ,
Emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas, programasy procedimientos
vinculados con la administracién eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y los bienes muebles e inmuebles
patrimonio del Municipio.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL , :
Planear, Organizar, dirigir, emitir y difundir los lineamientos, politicas, sistemas,
programas y procedimientos vinculados con la debida administracion de los
recursos materiales, humanos, informaticos, tecnoldgicos y servicios generales, asi
como la administracidn del patrimonio municipal que coadyuve al desarrollo de
una nueva cultura de eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos.
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40401 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA OFICIALIA MAYOR

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
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR P!JBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA
Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza Hernandez
OFICIAL MAYOR

Fecha: 28-JULIO-2023
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NOMBRE DEL PUESTO UNIDAD JURIDICA
JEFE INMEDIATO OFICIAL MAYOR
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE
1 SECRETARIA
1 AUXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el abjetivo o razén por la cual existe)

Brindar asesoria legal a la Oficialia Mayor, direcciones y areas que le compete, verificando y
validando todos los instrumentos normativos para fijar criterios de interpretacion y aplicacion a
la mejora de la organizacién interna y calidad laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Unidad Juridica <:| LRS- a

Asistente Secretaria Auxiliar

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Proponer y difundir las normas y lineamientos para la correcta
administracion de los recursos humanos, materiales y procedimientos
técnicos, que deberan observar las direcciones y dreas administrativas
adscritas a la Oficialia Mayor, a fin de asegurar su aprovechamientoy
aplicacién con criterios de calidad, eficiencia, austeridad y racionalidad.

Proponer, revisar y difundir las politicas, normasy lineamientos en materia
de servicios, adquisiciones, arrendamientos, baja, destinoy
desincorporacién de bienes muebles e inmuebles propiedad o al cuidado
del Municipio que se deban observar por parte de las Dependenciasy
Entidades de la Administracién Publica Municipal;

Promover la permanente actualizacién y modernizaciéon en el ambito de su
competencia de los instrumentos juridicos y normativos que regulen el
funcionamiento de las Dependencias adscritas a la Oficialia Mayor

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos
que le planteen las demas unidades administrativas o le sean
encomendados por el Oficial Mayor.

Compilar y difundir las normas juridicas que regulen el funcionamiento de
la Oficialia Mayor fijando los criterios de interpretacion y aplicaciéon de las
mismas;

Coadyuvar con las demas direcciones y dreas administrativas de la Oficialia
Mayor en el cumplimiento de las normasy procedimientos juridicos que
rijan su actividad.

Asesorar y apoyar al Oficial Mayor y a las direcciones y areas
administrativas, en la elaboracion de documentos de naturaleza juridica
que sean de su competencia.

Supervisar, que los actos y contratos que contengan derechosy
obligaciones para la Oficialia Mayor, se celebren observando las
disposiciones legales vigentes, vigilando su exacto cumplimiento;

10

1

Apoyar y asesorarJurldlcamente en todos los asun{ps que comp?ten ala

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

Oficialia Mayor S,

__ PERFILDEL PUESTO S
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Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
z Carrera
Profesional
s profesional X =
no terminada
(2 afos) terminada
Postgrado

Licenciaturao . .

R Licenciatura en Derecho
carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

n Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Pdblica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en Equipo
¢ Comunicacién
e liderazgo.
.re Técnicas:
Habilidades « Marsjedel e
e paqueteria office e internet.
General:
e Actitud de servicio o ot LR
« habilidades directivas. xSl AL 3 N

Uso de paqueteria Oficce

¢ Disposicién ' 1
e Puntualidad '
Actitudes. e Disciplinado

¢ Amabilidad
e Actitud de servicio.

“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejodelnformamon LTAI PQROO Articulos 3, 134 y 137.
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ManeJo de Presupuesto: No Aplica

I_________—_____J
P e T AR e L R

AUTORIDAD

Garantizar que se cumplan las disposiciones legales en las acciones y gestiones
ue ejecutan las dweccnones y areas de la Oficialia Mayor.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

ProporCIOnar asesoria legal a la Oficialia Mayor, direcciones y areas que le compete,
erificando y validando todos los instrumentos normativos para fijar criterios de
interpretacion y aplicacién a la mejora de la organizacién interna y calidad laboral.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: Lic. Ernesto Marin  |Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Villagran. Hernandez.
Unidad Juridica Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO XSISTENTE
JEFE INMEDIATO UNIDAD JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECT oS

NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT oS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar asesoria legal a “la Oficialia Mayor, direcciones y areas que le compete verificando y

validando todos los instrumentos normativos para fijar criterios de interpretacion y aplicacion a
la mejora de la organizacién interna y calidad laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Juridica

Asistente <__—_|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES




CODIGO: MO-OMA-OM-02
F

EMISION: 28/07/2023
VERSION: 02

PAGINA: 26 DE 198

Captura de informacidn, realizacién de gestiones de caracter juridicoy
administrativo diversos.

IAsistir en la organizacion, realizacion, prevenciéon y correccion de tareas
administrativas de la Unidad Juridica.

| ESCOLARIDAD:

2 e . R
Clasificar e integrar la documentacion interna y externa.
3 Mantener actualizados los archivos y bases de datos del Area.
Dar seguimiento a los requerimientos de la Unidad Juridica como
4 .
4 herramientas necesarias para poder continuar con el trabajo que le fue
p p JO g
encomendado
Realizar trdmites en forma personal, telefénica or correo electrénico.
5 P yp
6 Redactar e imprimir documentacién de acuerdo a las instrucciones del
titular.
Apoyar al Titular de la Unidad Juridica en todas las dreas concernientes a la
7
8 Unidad y que tengan el caracter legal.
9

Encargado de revisar y depurar el archivo de Unidad Juridica.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Carrera

5 Carrera

Profesional )
. - profesional X Postgrado -
no terminada .
~ terminada
(2 anos)
Licenciaturao . . . .
. Licenciatura en Derecho o Administracion. de Empresas:

carreras afines. e :

Técnico).

Area de especialidad ZEORE |
requerlda (Conocimiento  |N/A B2 : .

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Manhejo de Programas

Informaticos: Uso de paqueteria Oficce

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
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Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en Equipo e interpretacién de informacién.
Técnicas:
Habilidades e Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General:
e Actitud de servicio
habilidades directivas.

Disposicién
Responsable
Disciplinado
Amabilidad
Actitud de servicio.

Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD 7
Mobiliarioy Equo Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

e oo - -

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. TEN O O TaE T -

Actitudes.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Proactividad en el desarrollo de los archivs de la Unidad Juridica
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o { ]

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con éticay
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
7

& Ty

/

Nombre y cargo: Lic. Ricardo de Jesus Nombre y cargo: Lic. Ernesto Marin Villagran.
Sanchez Canché. Unidad Juridica
Asistente

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

et VI-1-13 s  JM I3 {3 SECRETARIA (O)
JEFE INMEDIATO UNIDAD JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ' -
pERsoNAs NOMBRE DEL PUESTO
o

; ‘ SUBORDINADOS mpmecms i
o |
0 TOTAL e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) :
Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor en la organizacidn, control,
seguimiento y el desempeno de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Juridica

Secretaria <:__]
DESCRIPCION ANALiTICA DE FUNCIONES ‘

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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Recibir oficios, capturar la informacidn en la base de datos y turnar para su
atencién al Titular de la Unidad Juridica.

2 Controlar el inventario y los resguardos de bienes de la Unidad Juridica.
g Controlar la correspondencia que se recibe y su atencién.
4 Controlar folios de oficios recibidos y actualizar base de datos de su
seguimiento.
5 Archivar documentacion que se expide y que se recibe.
Comunicar debidamente a la Unidad Juridica mediante llamadas,
6 . . P
comunicados y atencion al publico.
7 Elaborar oficios que solicite el Titular de la Unidad Juridica.
8 Capturar y Actualizar el SENTRE.
9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Carrera
. Carrera
Profesional 5
. - profesional
4. no terminada barminada
: (2 afios) Postgrado
Licenci rao VRt
_ Iatu. N/A 2 ‘” 1 e : k.
carreras afines. SN L
Area de especialidad Ly : ‘
requerida (Conocimiento Secretarial o técnico
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Preparatorla o
Técnica

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

n Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal
Competencias Laborales
“ Habilidades Directivas: Trabajo en equipo e Interpretacion de Informacion

Uso de paqueteria Oficce -
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Técnicas:
¢ Manejo del Pc,
¢ paqueteria office e internet.

General: Actitud de servicio, habilidades directivas.

Disposiciéon
Responsable
Disciplinado
Amabilidad
Actitud de servicio.

n Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

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

Actitudes.

Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

TN TTE - O T

Manejo de PresupuestO' No Aplica

AUTORIDAD‘

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Controlar la correspondencia de la Unidad Jurldlca




CODIGO: MO-OMA-OM-02
HA
FEMISION: 28/07/2023
VERSION: 02
PAGlNAZ 42 DE 198

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ; , ‘JEFE li;mA'ro
A

Nombre y cargo: C. Adriana Esperanza Nombre y cargo: Lic. Ernesto Marin
Jiménez Arévalo. Villagran.
Secretaria Unidad Juridiea

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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NFORMACION GENERAL DEL PUESTO '
- NOMBRE peL pUEsTO [IXERIEIN:
E JEFE INMEDIATO UNIDAD JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSON AS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exnste)

Auxiliar al Titular de la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor y al Asistente en la organizacién,
control, seguimiento y el desempefo de sus funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad Juridica

Auxiliar <:| '
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir oficios y turnar para su atencién al Titular de la Unidad Juridica.

5 Dar atencidn y en su caso comunicar al Titular de la Unidad y/o al Asistente
de las llamadas recibidas.

7 Elaborar oficios que solicite el Titular de la Unidad Juridica.

4 Dar atencién y en su caso comunicar al Titular de la Unidad y/o al Asistente
de las atenciones al publico.

c Realizar las gestiones administrativas que sean encomendadas por el
Titular de la Unidad o en su caso por el Asistente

6 Las dgmés inher.entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoriao X
Primaria Secundarla Técnica
Carrera
. Carrera
- Profesional 5
3 profesional - -
no terminada -
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Secretarial o técnico
Técnico).

" Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento 9 P

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Uso de paqueteria Oficce

Directivas: N/A

Habilidades Técnicas: h
¢ Manejo del Pc, paqueteria office e internet.

General: Actitud de servicio, habilidades directivas.
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Disposicién
Responsable
Disciplinado
Amabilidad
Actitud de servicio.

n Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy EqU|po Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

12. Actitudes.

Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

TN ON - O ITEN

Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORI DAD

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ,
“Proactlwdad en el desarrollo de los archivos de la Umdad Jurldlca
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DESCRIP

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

disposiciones que establezcan las leyes y re

‘ glamentos aplicables. _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO e
T 27
// / - s

Nombre y cargo: C. Zaira Patricia Cruz Blanco. | Nombre y cargo: Lic. Ernesto Marin Villagran.

Auxiliar Titular de la Unidad Juridica

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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4 4 GDESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO v

NOMBRE DEL PUESTO ' COORDINACION ADMINISTRATIVA

. JEFE INMEDIATO OFICIAL MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS ’ ' '

NUMERO DE :
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura de Area de Oficialia de Partes

2 Secretaria
o SUBORDINADOSINDIRECTOS L e

1 Au><|||ar Admlmstratlvo

Diligenciero (a)
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

7 TOTAL
(Anote brevemente el abjetivo o razén por la cual existe)

Cumplir con los criterios de racionalidad y transparencia, los lineamientos, polltlcas sistemas,
programasy procedimientos vinculados con la eficiente administracion de
la Oficialia Mayor.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

I

Coordinacion <:
Administrativa

-‘y.". . '."..':'.‘
Auxiliar Administrativo -

Jefatura de Area de
Oficialia de Partes

Secretaria
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
’ ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Cumpllr con Ios criterios de austerldad racionalidad \Y transparenc:a los
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados
con la administracidon eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e
inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Unidades|
Administrativas de la Oficialia Mayor.

Establecer los mecanismos de proveeduria, distribucién y control de bienes
que requieran las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, para el

2 cumplimiento de sus funciones, bajo criterios de austeridad, racionalidad y
transparencia, y coordinar los procesos para la proveeduria de los bienes y
servicios;

Proveer a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor los elementos y
3 materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento oportuno de sus
obligaciones

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales asignados por,
ésta a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor, sean destinados

4 . .
para el fin para el cual estan afectos y que sean aprovechados de manera
eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional;

5 Coordinarse con las Direcciones en relacién a todas las politicas establecidag
en materia de recursos materiales, humanos e informaticos

6 Proporcionar, con cargo al presupuesto de la Oficialia Mayor, los apoyos
necesarios para la realizacion de los eventos a su cargo;

7 Informar mensualmente al Oficial Mayor de los asuntos de su competencia

8 Coordinar y supervisar la Oficialia de Partes de la Oficialia Mayor
Formular y proponer al Oficial Mayor, el anteproyecto del Programa

5 Operativo Anual, Programa de Inversién Anual y presupuesto de egresos que
le corresponda a la oficina a su cargo, asi como gestlonar |OS recursos
asignados para el eficaz desarrollo de sus funCIOnes ’ B

10 Controlar y evaluar el techo financiero, asi como el gasto asignado a la

Oficialia Mayor;
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. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
4D ADMINISTRATIVA

1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar, programar superVIsar evaluar y vmcular las act|V|dades de Ias
Unidades Administrativas que soporten las acciones determinadas en los
objetivos de la Coordinacion Administrativa.

Las demas que le senalen otros ordenamientos legales apllcables

Desempenfar las funciones y comisiones que el Oficial Mayor le confiera y,

ESCOLARIDAD: puesto

4.

2 . .
mantenerlo informado sobre el desarrollo y cumplimiento.
Coordinar la elaboracién del anteproyecto de Presupuesto Anual de Egresos

3 de la Oficialia Mayor, con base en los criterios establecidos por la Tesoreria
Municipal.
Coadyuvar en el Programa Operativo Anual de la Oficialia Mayor en

4 coordinacién con las Direcciones y Unidades Administrativas de acuerdo a
los lineamientos establecidos por la Direccidon General de Planeacion
Municipal, dando seguimiento a los programas.

E Administrar el fondo revolvente asignado a la Oficina de la Oficialia Mayor.

e Comunicar sobre los programas de capacitacion vigente al personal de las
areas administrativas.

7 Proveer a las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor los elementos|
de trabajo necesarios para el desempefio oportuno de sus obligaciones.

g Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoriao

‘n Secundaria - Técnica

Carrera

Profesional

. - profesional
no terminada .
. terminada
(2 anos)

Carrera

Postgrado AR

Licenciaturao

carreras

fi Licenciatura en Administracién, Contadurla o carrera a fln
afines.

Area de especialidad
requerida

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

ihforrhidticos: Manejo de paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria office.
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

COM PETENCIAS LABORALES

Directivas: Trabajo en Equipo, comunicacion liderazgo.

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General: Actitud de servicio, trato amable, toma de decisiones.
[ Actltudes Profesional, dedicado y honrado.
Horario Laboral. 09:00 am a16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

MoblllarloyEqmpo.

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

Manejodelnformacién: LTAIDQROO Articulo 3,134y137

Manejo de presupuesto: 27 fraccidén XX, 39 fraccién V del Reglamento Organico
de la Administracién Publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

AUTORIDAD

Coordmarse con las DlreCC|ones en relacién a todas Ias polltlcas estableadas en
materia de recursos materiales, humanos e informaticos Ly
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

SuperVIsar que los recursos humanos, financieros y materiales aS|gnados por éstaa
las Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor L
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
VA

oY

ADMINISTRATI

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 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 leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombre y cargo: Lic. Jesis Alberto May |Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Couoh.

Coordinador Administrativo
Fecha: 28-JULIO-2023

Hernandez.
Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023
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4 4 7DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
. AREA DE OFICIALIA DE PARTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[ [el¥[:1-1Fs] JB -1V Iy e B JEFATURA DE AREA DE OFICIALIA DE PARTES

JEFE INMEDIATO COORDINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE :

1 Auxiliar Administrativo

3 D|l|gen<:|ero

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i . . (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recepcmnar \Y% entregar oficios, circulares, notificaciones de todas las Direcciones del H.
Ayuntamiento

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion Administrativa

Jefatura de Area de <:|
Oficialia de Partes

Auxiliar

o _ . Diligenciero, ;.
Administrativo D CER T % A
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4 4 7DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADE
*"¥* 7 AREA DE OFICIALIA DE PARTES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

%N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar recepcidén y capturar la documentacién que llegue al dia lnterna y
externa del Municipio.

Coordinar horarios y dias de guardia para la debida entrega de

2 :
la correspondencia.

3 Instrumentar acciones de mejora para eficientar la operacidény sistema de
entrega y recepcién de correspondencia.

4 Entrega de reporte y actividades diarias a la Asistente Administrativo de la
Oficialia Mayor.
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

. superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ( ) eI Ultimo grado de estudios requerldo para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
Preparatoriao

Carrera Profesional Carrera
no terminada (2 - profesional - -
4. afios) terminada ,
Postgrado. . . i

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

. Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento s
Especifico. Manejo de Programas | Uso de paqueteria office y manejo del
Informaticos: Pc.

“ Experiencia: 2 afios en la Administraciéon Publica Municipal

 Competencias Laborales



CODIGO: MO-OMA-OM-02
EECHADE 28/07/2023
VERSION: 02

PAGINA: 54 DE 198

4 4 7DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE -

AREA DE OFICIALIA DE PARTES

Directivas: Trabajo en equipo, comunicacion, desarrollo personal.

Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet y manejo de
vehiculos.

General: Actitud de servicio, trato amable, ubicacién de direcciones
solicitadas.

n‘ Actitudes. Disposicidon, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.

n Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el usopara el que estan destlnados

- asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

[Mancjo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3y 134 |
AT TN OOmN O
T ————

Habilidades

Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD‘

“ Coordinar el correcto manejo de archivo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Distribuir la documentacién y diligencias generadaspor las
Unidades Administrativas de la Oficialia Mayor

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(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.
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
;“\ f

Nombre y cargo: C. Andrés Magana Reynoso.
Jefe de Area de Oficialia de Partes
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADE
AREA DE OFICIALIA DE PARTES

e P s

Nombre y cargo: Lic. Jesus Alberto May

Couoh.
Coordinador Administrativo

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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4 4 BDESCRIPCIONYPERFIL DE AUXILIAR
ADMINSTRATIVO el

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE AREA DE OFICIALIA DE PARTES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Responsable de la recepcidon y archivo de los documentos oficiales para el debido
control, entrega interna y externa del Municipio de Benito Juarez.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' e A
S emn | NOMBRE DEL PUESTOv | |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de Oficialia
de Partes

Auxiliar Administrativo <:]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ‘

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 8DESCR|PCION v PERFIL DE AUXILIAR
® ADMINSTRATIVO

Recibir y sellar correctamente la documentacién especificando dia, fecha,
hora, responsable y nimero de hojas anexas.

Reclasificacion de la correspondencia por Direcciones y encarpetarla para
su distribucion.

N

Clasificar en la base de datos la documentacion recepcionada.

Seleccionar e imprimir diariamente el reporte de acuses de recibido.

Fotocopiar y escanear los acuses de recibido del dia.

Ol n| M| W

Elaboracién de reporte diario de la correspondencia.

Entrega de oficios y documentacién internas de las dependencias
municipales.

Redaccion de oficios requeridos por el Jefe de Departamento de oficialia
de Partes.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
supenorJerarqwco
PERFIL DEL PUESTO

. Marque (X)Iultlogrdod estudlos requerldo para desarrollar el 7
ESCOLARIDAD: puesto

_( Primaria ) \n‘»Secundaria )

Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional -
no terminada <
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Secretarial o técnico
(Conocimiento Técnico).

L. Idioma o Lengua: Espanol. § B
Conocimiento :

i . Manejo de Programas . .
Esperifcs . s - Uso de paqueteria office.

Informaticos:

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Preparatorla o
Técnica

Postgrado
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR |
¢~ ADMINSTRATIVO

Directivas: No Aplica.

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet y ortografia.

General: Actitud de servicio, trato amable.

Actitudes. Disposicion, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.
Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD '

[ Mobiliario Euipo: Es esponsable de dar el uso para Ique estdn dstinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

| Manejode Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3y 134
AT $2 = - GO e

Manejo de Presupuesto: No Aplica
Y e - e B
Correcto manejo de archivo y documentacién confidencial.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL il L :
Recepcionar la correspondencia y paqueteria que tenga como destinatario al
Municipio de Benito Juarez.
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DESCRIPCION Y PERFIL‘DE AUXILIAR
ADMINSTRATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ;

PUESTO . JEFE INMEDIATO

' Nombre \Y argo: C.Juan Ramén éngr
Canto.
Auxiliar Administrativo

Fecha: 28-JULIO-2023

Nombre cargo: C. AndrsMagﬁa
Reynoso.
Jefe de Area de Oficialia de Partes

Fecha: 28-JULIO-2023
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INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [BINEENEEEIN
{ JEFE INMEDIATO JEFE DE AREA DE OFICIALIA DE PARTES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE |
. NowmepeLPuesto ‘
o

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Responsable de repartir la correspondencia de manera oportuna.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area de Oficialia
de Partes

Diligenciero (a) <_:—l
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Entregar la correspondencia a diferentes areas foraneas de la Administracion
Publica Federal.
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Entregar correspondencia e invitaciones Estatales y Federales.

Entregar correspondencia a Direcciones particulares, cuando asi se requiera.

rRevisar y ubicar Direcciones de correspondencia para una entrega eficiente.

Enviar documentacién por mensajeria y/o paqueteria.

O | L] NI NI N

Recoger la correspondencia de correos una vez por semana.

7

Entregar oficios en las dependencias que conforman la Administracién Publica
Municipal internas y externas.

ESCOLARIDAD:

Carrera
Profesional
no terminada

5 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO :

H Secundaria

Carrera
profesional
terminada

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

Preparatorla o
Tecnlca

‘. Postgrado

| (2 ahos)
Licenciaturao .
: No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
anenca N/A
(Conccimiento
Técnico).
.. Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas .
Ly No Aplica
Informaticos:

Competencias Laborales

Habilidades

“ Experiencia:

Directivas: No Aplica.

2 afios en la Administracién Publica Municipal

Técnicas: Conocimiento de la ciudad.
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-} General: Buena disposicion para el trabajo.
“[ Actitudes. Disposicién, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equnpo

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3.

o - - B

Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD‘

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Distribuir la documentacién y diligencias generadas por las Unidades Administrativas de la
Oficialia Mayor

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética 'y
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s)
inmediata(o/s); con mis 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 leyes y reglamentos aplicables.
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PERFIL DEL DILIGENCIER

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

_ PUESTO

_ FIRMA

Diligenciero

Nombre y o: C. Antonio Chuc Kantin. | Nombre Yy aro: C. Andrés Maaﬁa y. |

FIRMA

Jefe de Area de Oficialia de Partes

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| NOMBRE DEL PUESTO [EESNS7GIN(G

JEFE INMEDIATO | COOINACION ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Auxiliar a la coordlnaC|on Administrativa en la orgamzacnon control segU|m|ento VY
desempeno de las funciones.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién Administrativa

Secretaria (0) <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir oficios, capturar la informacion en la base de datos y turnar para su
atencion a la Coordinadora Administrativa. ! TR B A

2 Controlar la correspondencia que se recibey SU'atencién.

3 Archivar documentacion que se recibe y expide
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

4 Comunicar debidamente a la Coordinacién Administrativa mediante
llamadas, comunicados y atencién al publico.

5 Elaboracién de oficios que requiera la Coordinacién Administrativa

6 Capturar y actualizar el SENTRE.

,7 Elaborar la comprobacion del fondo resolvente de la Coordinacion
Administrativa.

8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso me asighe mi
superlorjerarqwco

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudlos requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDA puesto

Preparatorla o
Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional N
. - profesional
no terminada .
» terminada
(2 anos)

Licenciatura o
. N/A
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. Secretarial o Técnico
(Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Postgrado

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de paqueteria office.
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

 COMPETENCIAS LABORALES

Conocimiento Uso de paqueteria office.

Especifico.

Directivas: No Aplica. P

%

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet.

General: Actitud de servicio, trato amable.
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n{ Actitudes. Disposicién, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

---

Manejo de PresupuestO' No Aplica.

Alta:
AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 leyes y reglamentos aplicables.

Total de atencidn a los tramites admmlstratlvos encomendados
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Nombre y cargo: C. Glendi Guadalupe
Pech Pech.
Secretaria

Nombre y cargo: Lic. Jesus Alberto May
Couoh. Coordinador Administrativo

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023

67 DE 198
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404011 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el vl=12i8e] JE VIS (e B AUXILIAR ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO i COORDINACION ADMINISTRATIVA

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o'razén por la cual existe)
Auxiliar en los tramites administrativos que le sean encomendados para el correcto
desempeno de las funciones de la Coordinacién Administrativa.

- SUBORDINADOS DIRECTOS

- ‘ SUBORDINADOS INDIRECTOS

.  INDIR , , , ,
0

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar Administrativo <::'|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

G |
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L. 4 n DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
' ADMINISTRATIVO

1 Recibir y sellar correctamente la documentacion especificando dia, fecha,
hora, responsable y nimero de hojas anexas.

2 Redaccién de oficios requeridos por el Coordinador Administrativo

3 Fotocopiar y escanear la documentacién requerida por la Coordinacion en
el desempeno de sus funciones.

4 Entrega de oficios y documentacion internas de las dependencias
municipales.

5 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatorla o
Primaria Secundaria

Tecmca
Carrera
. Carrera
Profesional ”
. - profesional
no terminada .
= terminada
(2 anos)
i N/A
carreras afines.

‘. Postgrado
_ Licenciaturao
Area de especialidad
requerida Secretarial o técnico
(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol.

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competenclas Laborales

Uso de paqueteria office.

Directivas: No Aplica.

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria offic{e;‘,e internet,y ortografia.

General: Actitud de servicio, trato amable.’

1A

Actltudes Disposicidén, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.

§
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y cargo: VACANTE

Auxiliar Administrativo

Nombre y cargo: Lic. Jesus Alberto
May Couoh.
Coordinador Administrativo

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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04012DESCRIPCI6N Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

E TECNIC

- SOBURE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

N lell:1210e | JH1I Sy (e Bl COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Secretaria

1 Asistente Técnico |

' SUBORDINADOS INDIRECTOS
o |
2 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Proporcionar asesorias técnicas en archivos, uso de equipos y desarrollo que contribuya
en la implementacién de mejoras.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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Oficialia Mayor

Coordinacién de Soporte
Técnico

Secretaria Asistente Técnico

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

— : Ko
Brindar la correcta asesoria a los Servidores Publicos adscritos a las distintas
dependencias de la Oficialia Mayor, para el correcto desempefio de sus
actividades.

Coordinarse con los Asistentes Técnicos las actividades y/o asesorias

2 requeridas, para brindar la atencidon oportuna.

2 Llevar a cabo el registro y control de las asesorias brindadas a las
dependencias adscritas a la Oficialia Mayor.

4 Desarrollar e implementar las mejoras encaminadas en arc‘hivv‘ps,para facilitar
las actividades a realizar por las distintas dependencias municipales....

5 Asesorfa en la proteccion y respaldo de informacidn’ en los equipos de
computo. o

& Apoyo a programas y actividades requeridas.

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso a5|gne rm supenor

jerdrquico. j SELT s

PERFIL DEL PUESTO
———————\Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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404.12DESCRIPCI6N Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

SOPORTE TECNIC

. Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
> Carrera
Profesional .
5 - profesional -
no terminada .
(2 afos) terminada
Postgrado
Licenciatura
{ rao N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Carrera de Informatica
Técnico)

.. Idioma o Lengua: ESPANOL
Conocimiento v T
Especifico. anejo de Programas | ;.5 de paqueteria Oficce
Informaticos:

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: 7 7
Trabajo en Equipo
Sistematizacién e interpretacién de informacién
Habilidades Técnicas:
Manejo del Pc :
Paqueteria office e internet.
General: Actitud de servicio, trato amable.

¢ Disposicion Amabilidad
Actitudes. e Puntualidad Actitud de servicio.

e Disciplinado
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

e - |

Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD:

Pro actividad en la explotacion y organizacién de datos.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
SOPORTE TECNICO

-Dar asesorias técnicas en archivos, uso de equipos y desarrollo que contribuya

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

| JEFE INMEDIATO

Nombrey Caro: C. Paulina Fernandez Nombre y Cargo: Lic. Nora Viviana
Cappellesso Espinoza Hernandez.
Coordinadora de Soporte Técnico Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO eSSt (O)
JEFE INMEDIATO COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

__ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Lo
| » SUBORDINADOS INDIRECT oS »

o
I o B

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Auxiliar a la Coordinacién de Soporte Técnico en la organizacién, control, seguimiento y
desempeno de las funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Soporte
Técnico

Secretaria (0) <
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recibir oficios y turnar para su atencién a la Coordinadora Administrativa.

5 Llevar a cabo el registro y control de las asesorias brindadas a las
dependencias adscritas a la Oficialia Mayor.

3 Controlar la correspondencia que se recibe y su atencion.

4 Archivar documentacidn que se recibe y expide

5 Elaboracién de oficios que requiera la Coordinacién Administrativa

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas

) i Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Informaticos:

Carrera
i Carrera
Profesional e
no terminada 2 profesional - )
2 an terminada
o 2nos) Postgrado
nljmi 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Licenciaturao
Competencias Laborales

Uso de paqueteria Oficce

s N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Secretarial y/o Técnico
Técnico).
\ Idioma o Lengua: Espanol.

Directivas: Trabajo en Equipo, Sistematizacién e interpretacién de
informacién

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, Paqueteria office e internet. * I

General: Actitud de servicio, trato amable.

e Disposicién
Actitudes. e Puntualidad
e Disciplinado
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: EI DE SECRETARIA (0)

e Amabilidad
e Actitud de servicio.

“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD :
Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
cComo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134.

o - - -

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. NN N TEE T

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ I otal, de atencién a los trdmites administrativos encomendados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
| PUESTO , , JEFE INMEDIATO o

Nombre y Cargo: ‘ Nombre y Cargo: C. Paulina Fernandez
Vacante Cappellesso.
Coordinadora de Soparte. Técnico

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023 | F
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o]V [={:1als] B 10|y {e il ASISTENTE TECNICO

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE SOPORTE TECNICO

TOTAL

: : (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Asistir en las asesorias técnicas en archivos, uso de equipos y desarrollo que realice la
Coordinacién de Soporte Técnico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

NOMBRE DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Soporte
Técnico

Asistente Técnico <:’

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

|

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar de manera correcta el registro y control de las asesorias brindadas a
las dependencias adscritas a la Oficialia Mayor.
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2 Redaccién de oficios requeridos por el Coordinador (a) de Soporte Técnico

3 Fotocopiar y escanear la documentacion requerida por la Coordinacion en
el desempefo de sus funciones.

4 Asesoria en la proteccién y respaldo de informacién en los equipos de
computo

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao «
Primaria Secundaria ) Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional N
A - profesional - -
no terminada M
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao
' . N/A
carreras afines.

requerida Técnico y/o Informatica

Area de especialidad
(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua:

Espanol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de paqueteria office.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas: No Aplica.

2 aflos en la Administracion Pudblica Municipal

Habilidades

Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet y ortografia.

General: Actitud de servicio, trato amable." |

i 14
34,4

Actitudes.

Disposicién, amabilidad, puntualidad, act'it('-jd"'de sefvicio.

Horario Laboral.

09:00 am a 16:00 pm hrs
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RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
COmo, procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento
Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

AENN  CoEN - O TN

Manejo de Presupuesto: No Aplica

B - - - e

AUTORIDAD:

“ Pro actividad en la explotacién y organizacién de datos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Asistir a las asesorias técnicas en archivos, uso de equipos y desarrollo que
contribuya en la implementaciéon de mejoras.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

PUESTO JEFE INMEDIATO
D Nl
X7

Nombre y cargo: VACANTE Nombre y cargo: C. Paulina Fernandez
. o Cappellesso
Asistente Tecnico Coordinadora de Soporte Técnhico

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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EVENTOS clvicos

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Lol V)= {ln ] J BV 3§ e B UNIDAD DE EVENTOS CiVICOS
4.4.15
JEFE INMEDIATO OFICIAL MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

AUXILIAR DE LOGISTICA

1
2
1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE MUSICA

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE EVENTOS CIVICOS
SUBORDINADOS INDIRECTOS 7

AUXILIAR

ENE

1

16 MUSICOS

1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO

1 AUXILIAR DE LOGISTICA, MANTENIMIENTO Y AUDIO
3 MUSICO DE TRIO

1 ASISTENTE DE EVENTOS

TOTAL ' .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Fomentar entre los alumnos y la comunidad en general una cultura_{c’;:’vica quefortalezca nuestra
identidad a través de los actos civicos. -
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Unidad de Eventos Civicos <:|
Jefatura del Area

Administrativa Recepcionista

Auxiliar de Logistica

Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento de
de la Banda de Mdsica Organizacién de Eventos
Civicos

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fomentar entre la comunidad en general y los alumnos detodaslas escuelas

1 una cultura civica que fortalezca nuestra identidad nacional a través de la
realizacion de ceremonias contempladas en el calendario civico oficial.

5 Planear el programa de actividades de la coordinaciéon y el presupuesto de
la misma.

2 Organizar los actos civicos, con el fin de difundir el respeto y significado de

nuestros simbolos patrios.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Planear el Programa de Actividades de la Unidad y el Presupuesto de la
misma.
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Organizar los actos civicos, con el fin de difundir el respeto y significado de

2 ; o 3 .
nuestros Simbolos Municipales, Estatales y Nacionales.
3 Autorizar la participacion de la Banda de Musica.
4 Autorizar la documentacidén que se genera en la Unidad, para el
funcionamiento de la misma.
5 Autorizar la participacion del Trio “Voces del Caribe”.
g Atender invitados especiales que se le encomiende.
7 Invitar y confirmar la participaciéon de orador oficial en los eventos civicos.
8 Supervisar la Elaboracion de informes de actividades de la Unidad.
9 Asistir a eventos y actos.
10 Asistir a cursos de capacitacion para una mejora continua
. Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Ju Secundaria

Preparatoriao
Técnica

a

Carrera .
Profesional Carrer.a
& = profesional
no terminada A
= terminada
(2 anos)

Postgrado

-
za

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Educacién o similar.

Area de especialidad

1
\

requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas : . ;
2w Uso de paqueteriatOficce =i 1!
Informaticos: P
Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal
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| Competencias Laborales

Directivas: Relacién Publica liderazgo y comunicacidn.
Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, protocolos y reglamentacion.
General: Actitud de servicio, trabajo en equipo.

Actltudes Disposicion, amabilidad y actitud de servicio.
- Horario Laboral. 09:00 am a 17:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equ1po Es Responsable de dar eI uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

o - - -

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. TN o O TEN T -

AUTORIDAD:

- utorizar la participaciéon de la Banda de Musica y Trio “Voces del Caribe”.

Autorizar los tramites que realiza la Unidad y Control de Personal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Fomentar entre la comunidad en general y los alumnos de todas las escuelas, una
cultura civica que fortalezca nuestra identidad nacional a través de Ia realizacién de
ceremonias contempladas en el calendario civico oficial. .

AR | ooy
Bt K.
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EVENTOS CIVICOS

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa(e/s) inmediata(o/s); con mis comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsp051c10nes que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: Prof. Edgar Francisco Ruiz
Novelo.
Unidad de Eventos Civicos

Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Hernandez.
Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
V- 0 350 JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA

JEFE INMEDIATO UNIDAD DE EVENTOS CIiVICOS
| SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE ' NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Total

! OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar la actividad administrativa de la Unidad para una buena organizacion y en
favor del programa de trabajo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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AREA ADMINISTRATIVA

Unidad de Eventos Civicos

Jefatura del Area
Administrativa

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES | :

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO : '

1 Dar seguimiento al Programa SENTRE, CONAC y todos los asuntos
relacionados con la administracion de la Unidad.

2 Actualizar los Calendarios Civicos y Programas de Trabajo.
Calendarizar las actividades de la Banda de Musica y el Trio “Voces del
Caribe".

4 Llevar el control de la Agenda del Titular de la Unidad.

5 Asistir en lo que se requiera en las Ceremonias Civicas Oficiales.

6 Administrar y coordinar las actividades del personal del Area,- WL

7 Contestar y turnar llamadas.

8 Atender a la ciudadania.

9 Asistir a cursos de capacitacion.
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PERFIL DEL PUESTO

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

10 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
|superior jerarquico.

- - Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera =
Profesional profesional Postgrado
no terminada terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad N/A
requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espariol
Especifico.
Manejo de Programas | Uso de paqueteria Oficce y SENTRE
Informaticos:
n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Competenclas Laborales

‘ Habllldades Directivas: Capacidad de Gestn, Comunicaciény elaciones pL’JIicas.

Técnicas: Manejo del Pcy computacion.

General: Actitud de servicio, Buena presentacion y trabajo en equipo.

“ Actitudes. Puntualidad, amabilidad y actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, ARTICULO3

Alta

Manejo de Presupuesto: No Aplica
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“AREA ADMINISTRATIVA

AUTORIDAD:

“Eoordinar la operatividad administrativa de la Unidad |

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“E\ctualizar los Calendarios Civicos y Programas de Trabajo.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL _ JEFE INMEDIATO
, PUESTO . ar

Nombre y cargo: C. Elsy Noemi Valencia |[Nombre y cargo: Prof. Edgar Francisco Ruiz
Tejero. Novelo.
Jefa del area administrativa Titular de la Unidad de Eventos Civicos.
Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023

e
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aailtd NOMBRE DEL PUESTO  [IXOXCIRIN:

JEFE INMEDIATO JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO
o

SUBQRDINADOS INDIRECT oS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el abjetivo o razén por la cual existe)

e o o .. (Andtchrevemente e odjetivo o FAZRR POLESRESEREL L L L h ST
Apoyar en lo necesario para la buena organizacion Administrativa de la Unidad y una mejor
organizacion y Ejecucién de las Ceremonias Civicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Area
Administrativa

Auxiliar <

DESCRIPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Dar seguimiento a los tramites administrativos que realiza la Unidad.

Asistir y apoyar en la realizacién de los Eventos Civicos

Archivar.

Recibir y Hacer llamadas telefénicas

Vigilar que las instalaciones de la Unidad estén en perfectas condiciones.

Dar seguimiento al programa de Opergob y presupuesto.
Asistir a cursos de capacitacion.

8 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

S oo | N IWEN

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional <
4 - profesional -
no terminada .
2 aR terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines. .-‘-,v; v

Area de especialidad L
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

v 5 Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento 2 P »
Especifico. Manejo’d_e Programas Uso de paqueteria Oficce
Informaticos:
n Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: Relaciéon Publica y comunicacion.

Habilidades
Técnicas: Manejo de programas computacionales.




CODIGO: MO-OMA-OM-02
"EMISION: 28/07/2023
VERSION: 02

EAGINA. 92 DE 198

7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL A

Disposicién, amabilidad y actitud de servicio.

Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3.

!> General: Actitud de servicio, trabajo en equipo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

uxiliar en el funcionamiento de la Unidad de Eventos Civicos, colaborando en la
ejecucion de los Eventos Civicos y en el drea administrativa.

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

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.




Nombre y cargo: C. Adriana Anais
Cardenas Pizano.
Auxiliar
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J

| JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Elsy Noemi Valencia Tejero.
Jefa del Departamento Administrativo

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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8 'DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA
( ] (]

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el V]:12{fs] M VI 3y (e RECEPCIONISTA
JEFE INMEDIATO UNIDAD DE EVENTOS CIVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

0 L ————
I
- -

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar en lo necesario para la buena organizacién Administrativa de la Unidad de
Eventos Civicos y una mejor organizacién y Ejecucién de las Ceremonias Civicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Eventos Civicos

Recepcionista

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ‘

1 Dar seguimiento a los trdmites administrativos que realiza la Unidad.

Asistir y apoyar en los Eventos Civicos.

Archivar.

Recibir y Hacer llamadas telefdnicas.

Apoyar en que las instalaciones de la Unidad estén en perfectas condiciones.

O || N]W|N

IAsistir a cursos

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:
Preparatorla o

_ Primaria ![Secundana Tecnlca

Carrera

" Carrera
Profesional .

< - profesional -
no terminada A
2 aR terminada
(2 ahos) Postgrado

N/A

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

X

requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
" Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento 9 P
Especifico. Manejo’d.e Programas | . pagueterfa Oficce.
Informaticos:

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

. .. - g EEN(TI IS
Directivas: Relacién Publicay comumcq;&?@nx L A
Habilidades Técnicas: Manejo del Pcy computacion. ) PPP
J 2 il VA
- L =
General: Actitud de servicio, buena presentacién.

“\ Actitudes. Puntualidad, amabilidad y actitud de ser-vicio'.r_',;. R ¥ eY ’
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Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs
RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equ1po Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 3

o B - B D

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. DN o TEE O

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Atencién oportuna a la documentacién y atencion de llamadas de la Unidad de
Eventos Civicos

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

SERVIDOR PUBLICO CCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
VAR u— v

o

N

FIRMA

Nombre y cargo: €. José Adan Chi Nombre y cargo: Prof. Edgar Francisco Ruiz
Dzul. Novelo.
Recepcionista Titular de la Unldaq de*Ev@Mki\s QlVlcos
Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO- 202:? Fies LAk

L & JUL., Lul.
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19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

TEOLOUISHICA T ik i

JEFE INMEDIATO UNIDAD DE EVENTOS CIVICOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PuESTQ

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Auxiliar operativamente en el programa de eventos en cual forme parte
la Unidad de Eventos Civicos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Eventos Civicos

Auxiliar de Logistica <::

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO | e

1 Apoyar en la logistica de los eventos agendados para la intervenciénde’la Unidad de
Eventos Civicos
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4 4 1 ' DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
o

LOG ISTICA

IAsistir con puntualidad a sus labores.

Apoyar en los que requiera la Unidad de Eventos Civicos.

IAsistir cursos de capacitacion.

O] N NI N

Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
- - Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica X
Carrera - Carrera - -
Profesional no profesional Postgrado
terminada (2 terminada
{ afios) '!
Licenciaturao
\ carreras afines.
‘ Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: Espaniol.
Manejo de Programas Uso de paqueteria office.
Informaticos:

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales
Habilidades

Directivas: Comunicacién y relaciones publicas.

Técnicas: Manejo de Audio y Video, mantenimiento a mobiliario y equipo
musical.
General: Actitud de servicio, buena presentacién, trabajo en equipo.

Actitudes. Amabilidad y disponibilidad de servicio.

Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

n‘ManeJodelnformamon LTAIPQROO, Articulo” 3
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4 4-' DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
o Fe i~ LoGisTICA

O aw  Caw  om

Manejo de Presupuesto: No Aplica

R e mw e

AUTORIDAD:

.-

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Mantener en éptimas condiciones el Equipo de Trabajo de la Banda de Mdusica y
tenerlo listo cuando se requiera, para tener un excelente resultado musical

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 : JEFE INMEDIATO
OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y cargo: | Nomey cargo: C. EdaFrancisc Ruiz |
C.Carlos Emmanuel Sosa Soberanis Novelo
wpogistica Unidad de Eventos Civicos
Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
LA

o AT TN

. r\;"“’ X
P ]
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4 4 26b'E“sﬁchibCi'c‘iN"Y"iSEiaFlL DE JEFATURADEL
o4&V bEPARTAMENTO DE LA BANDA DE MUSICA

%

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
] JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE

NOMBRE DEL PUESTO MUSICA
JEFE INMEDIATO UNIDAD DE EVENTOS CIVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRVE DEL» PUESTO
16 Musico
1 Asistente Administrativo

Auxiliar de Logistica, Mantenimiento y Audio

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar y dirigir musicalmente a los integrantes de la Banda de Musica, en sus
participaciones en los actos civicos y conciertos didacticos, contribuyendo en fomentar una

ultura musical en los Benito juarenses
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4 4 zoDEscmc:lou Y PERFIL DE JEFATURADEL
Bans DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE MUSICA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de
Eventos Civicos

Jefatura de
Departamento de la
Banda de Mdusica |
[ |

Asistente Auxiliar de Logistica,
Administrativo Mantenimiento y Audio

Musico

. ~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
.

Programar las actividades de la Banda.
2 Dirigir Musicalmente a la Banda. . A TSR
Y , AR I
Gestionar los apoyos administrativos para el fund@‘);namie'n.to- de'la Banda
3 de ; e
Mdusica. ,
& Supervisar el cumplimiento del personal a su cargo.
5 Escribir partituras y arreglos musicales.
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
{ ]

DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE MUSICA

IAsistir como Jurado Calificador cuando se requiera.

Realizar informe de labores.

6
7 Supervisar y controlar el inventario de mobiliario y equipo.
8
9

Asistir y programar cursos de capacitacion.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Iimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

. Carrera
Profesional s

. - profesional X -

no terminada A —
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao .
Carrera Musical.
carreras afines.
Area de especialidad

requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

.. Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento
i ’ Manejo de Programas .
Especifico ) a g No Aplica.
Informaticos:
n Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: Liderazgo, Comunicaciony relaCIones publlcas
£ Aoty

Técnicas: Interpretar instrumentos musncalés conocnmuento de

Habilidades . -y LA ETNY
administracioén. AT & SN
General: Actitud de servicio, buena presentacion.
l Actitudes. Puntualidad, amabilidad y disponibilidad de servicio.

“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs A -  "; A : :

RESPONSABILIDAD
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4' | 4' 2  DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
]

DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE MUSICA

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
ManeJodeInformaCIon Artlculo 91 VIil, XLTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: No Aplica

n---

AUTORIDAD:

Autorizar la participacion de la Banda de Musica.

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

Coordinacién de los integrantes de la Banda de Musica, fommentando una
cultura musical en los Benito juarenses

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , JEFE IPIMEDIATQ

Nombre y cargo: C. Alfonso Mendieta Nombre y cargo: Prof. Egar Francisco
Villanueva. Ruiz Novelo.
Jefe del Departamento de la Banda de Titular de la Unidad de Eventos Civicos
Musica.

o TR

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO—2Q_2;3“
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 7
NOMBRE DEL PUESTO [VIVS{ee}S

e N Ao ?\AEEQIELXRA DEL DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE

SUBORDINADOS DIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ = - (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) .
Apoyar en el fortalecimiento de la cultura musical de los Benito juarenses a través de
Conciertos Didacticos y Eventos Civicos y Culturales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento s BeATUHRRMEN
de la Banda de Mdsica. Y VRS .

MuUsicos < e
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N K N/A '

}
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ejecutar el instrumento musical asignado.
2 Apoyar como Jurado Calificador en Concursos y Certamenes.
3 Participar en Conciertos Didacticos, explicando el funcionamiento
del instrumento musical que ejecuta.
4 . Leer y/o en su caso escribir partituras musicales.
5 Apoyar en los que requiera la Unidad de Eventos Civicos.
6 Asistir cursos de capacitacion.
o Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatorla o
Técnica

_. Primaria ] \u Secundaria

Carrera
. Carrera
Profesional 5
. - profesional
no terminada -
- terminada
(2 anos)

Licenciaturao :
. Carrera Musical.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

i Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento _
Especifico. Manejo’d_e Programas | .. cra Musical.
Informaticos:
“ Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales
_ Habilidades Directivas: Comunicaciény relaciones pubhcas AR N .

-’ Técnicas: Interpretacion de mstrumentds mUSIcales leeryescrlblr
musica. o

General: Actitud de servicio, buena presentacién, trgbajo-en equipo.

. Actitudes. Puntualidad, Amabilidad y disponibilidad de servicio.

Postgrado
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“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

MObIllarIO y Equlpo Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N /A

Manejo de Presupuesto No Apllca

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Fortalecer la cultura musical de los BemtOJuarenses a través de Conciertos
Didacticos y Eventos Civicos y Culturales.

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y cargo: C. Alfonso Mendieta Villanueva. |
Jefe del Departamento de la Banda de Mdusica

Fecha: 28-JULIO-2023 gy R,




Nombre y cargo: C. Silvestre Zamora
Maldonado.
Musico

CODIGO: MO-OMA-OM-02
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Nombre y cargo: C. Juan Bosco
Dominguez Jiménez.
Musico

/\iowbﬂ1'}0 T’"UB !Z;'

Nombre y cargo: C. Heriberto Trejo

Ramirez.

A ; Mudsico

Nombre y cargo: C. Ernesto Manuel
Yam Cab.
Musico

Nombrey carg: C. José Luis Escalante
Colli..
Musjco

Nombre y cargo: C. Martin Landeta
Martinez.
Musico

Nombre y cargo: C. Lester Antonio
Hernandez Prendes.
Musico

Nombre y cargo: C. Roberto Justafre

BJeiq ] pie )| N]- 7 Np—
Musico . “f""‘_'i"

Fecha: 28-JULIO-2023
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Nombre y cargo: C. José Antonio
Cabrera Osorio.
Musico

Nombre y cargo: C. Enrique Poot
Ricalde.
Musico

Nombre y cargo: C. Rodrigo Uc
Ruiz.
Musico

.
ff

Nombre y cargo: C. Daniel Hilarion
Cruz Pastrana.
Musico

Nombre y cargo: C. José Yosvani
Esquivel Nardo.
Musico

Nombre y cargo: C. Carlos Gerardo
Gavito Suarez.
Musico

s

Nombre y cargo: C. José Antonio
Hernandez Vélez.
Musico

Nombre y cargo: C. Rafael Mendivil Ramos.
Musico

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULI02023 .
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4 4 22DESCRIPCION |Y PERFIL DEL ASISTENTE
*“€apMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. S R gt | ASISTENTE ADMINISTRATIVO -

JEFE INMEDIATO .;]\AESQI'EUARA DEL DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A
0 TOTAL '

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar Administrativamente las funciones de la Banda de Mdusica, para lograr una mejor
organizacién interna.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de la Banda de Musica

Asistente
Administrativo <:
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A / n JUL., Zuds
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENT
" ADMINISTRATIVO

RS — =

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar y elaborar la documentacién administrativa de la Banda de Mdsica.

Elaborar el Programa de Trabajo e informes de la Banda de Mdsica.

Coordinar la participacién de la B
anda de Musica.

Reportar a la Unidad de Eventos Civicos las asistencias y movimientos de
Personal.

Escribir partituras y arreglos musicales.

Contestar y turnar llamadas.

Atender a la ciudadania.

IAsistir a cursos de capacitacion.

Ol o 3 of U

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

- - Preparatoria o X
Primaria Secundaria Tecnica
Carrera - Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios) .

Postgrado ¢ /7w

Licenciaturao N/A S b b
carreras afines.
Area de especialidad Carrera Técnica o Comercial. i
requerida (Conocimiento L
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espanol o s

Especifico.

Manejo de Programas | Uso de paqueteria office.”
Informaticos:

Experiencia:

2 afios en la Administracién Publica Municipal
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““ADMINISTRATIVO

COMPETENCIAS LABORALES

Habllldades Directivas: Capacidad de Gestidon, Comunicacion y relaciones publicas.
Técnicas: Manejo de Pcy programas computacionales.
General: Actitud de servicio, buena presentacién.

Actltudes

Puntualidad, amabilidad y disponibilidad de servicio.

Horario Laboral.
09:00 am a 16:00 pm hrs

: 7 : RESPONSABILIDAD :
Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3

ManeJo de Presupuesto No Aplica

n---—

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Coordinar Administrativamente las funciones de la Banda de Musica, para lograr una
mejor organizacion interna.
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256&6&béiéNVbEriﬁL“6E|.' ASISTENTE
INI

STRATIVO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa(e/s)
inmediata(o/s); con mis 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 leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO
OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Martinez Cortes.

Asistente Administrativo

Nombre y cargo: C. Marl’a de Lores Sara |

JEFE INMEDIATO

Nombre y cao: C. Alfonso Mendieta
Villanueva.

Jefe de Departamento de la Banda de Mdusica

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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ON Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
MANTENIMENTO Y AUDIO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE LOGISTICA, MANTENIMIENTO Y AUDIO

JEEE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA BANDA DE
| | MUSICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

e

0 N/A

| N
o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener en éptimas condiciones el Equipo de Trabajo de la Banda de Musica y tenerlo listo
cuando se requiera, para tener un excelente resultado musical

i

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de la Banda de Mdusica

Auxiliar de Logistica, o
Mantenimiento y Audio. |<

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cuidar y dar mantenimiento al Mobiliario y Equipo de trabajo de la Banda.
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4" 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

LOGISTICA, MANTENIMENTO Y AUDIO

Trasladar, armar y desarmar el Equipo Musical para todos los eventos.

Asistir con puntualidad a sus labores.

Apoyar en los que requiera la Unidad de Eventos Civicos.

Asistir cursos de capacitacién.

O U1l NI W[l N

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
- - Preparatorla o
’ Primaria Secundaria Tecnlca X
Carrera . ‘!. Carrera -
Profesional no profesional Postgrado
terminada (2 terminada
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad Bachillerato, Técnico en Audio y Electricidad.
requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas Uso de paqueteria office.
Informaticos:

“ Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales
Habilidades

Directivas: Comunicacién y relaciones publicas.

Técnicas: Manejo de Audio y Video, mantenimiento a mobiliario y equipo
musical.
General: Actitud de servicio, buena presentacidn, trabajo en equipo.

Actltudes Amabilidad y disponibilidad de servicio.

“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs 81, SR RTAMIG

RESPONSABILIDAD
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4"' 4 2 » DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIARDE

LOGISTICA MANTENIMENTO Y AUDIO

Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan
destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
ManeJo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 3

}Alta ‘I‘Media |||Ba ja ‘{Nulo ’.

Manejo de Presupuesto: No Aplica

“A_\ IMedla IBaJa .Nulo .

AUTORIDAD:

aen

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :
Mantener en 6ptimas cond|c10nes el Equ1po de Trabajo de la Banda
de MdUsica y tenerlo listo cuando se requiera, para tener un excelente
resultado musical

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

reglamentos aplicables.
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JEFE INMEDIATO

: = “Firma

Nombre y cargo: Alfonso Mendieta Villanueva
Jefe del Departamento de la Banda de Mdusica
~ SERVIDOR PUBLICO ! ' ~ SERVIDOR PUBLICO

OCUPANTE DEL PUESTO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y cargo: C. Jesus Antonio Nombre y cargo: C. Roberto Abraham

Alcocer Diaz. Rubio Victoria.
Auxiliar de Logistica, Mantenimientoy Auxiliar de Logistica, Mantenimientoy
Audio Audio

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha:28-JULIO-2023
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4 4 2 4DESCRIPCIONFY PERFIL DE LA JEFATURADEL
okl DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE EVENTOS CiVIC(

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMEREDEL POESTO ORGANIZACION DE EVENTOS CiVICOS

JEFE INMEDIATO l UNIDAD DE EVENTOS CiVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

MUSICO de Trio
AS|stente de Eventos

SUBORDINADOS INDIRECTOS ’
’ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Fomentar entre los alumnos y la comunidad en general una cultura civica que fortalezca
nuestra identidad a través de los actos civicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Eventos Civicos

Jefatura del Departamento ;
de Organizacién de Eventos

Civicos

Musico de Trio | Asistente de Eventos

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A.

A}
Ny
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la organizacién de los actos civicos, con el fin de difundir el
respeto y significado de nuestros Simbolos Patrios.

Supervisar la documentacién que se genera en la Unidad, para el
funcionamiento de la misma en caso de ausencia del Titular.

Coordinar la participacién del Trio “Voces del Caribe”.

Participar como Maestro de Ceremonias.

Confirmar la participacién de orador oficial en los eventos civicos.

Asistir a eventos que le asigne el Titular de la Unidad.

N o | o MW

Asistir a cursos de capacitacidn para una mejora continua.

Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

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

(00)

ESCOLARIDAD:

Licenciaturao

. Licenciatura, o a fin.
carreras afines.

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

« Carrera
Profesional .

. - profesional X -
&, no terminada .

(2 afios) terminada Postgrado

N/A

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espaniol.

Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de paqueteria Oficce y SENTRE

“ Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracién PUblica Municipal

Directivas: Capacidad de Gestidn, comunica¢'i6n y liderazgo.

Técnicas: Manejo del Pcy computacion.
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DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION DE EVENTOS CiVICC

General: Actitud de servicio, buena presentacion y trabajo en equipo.

“| Actitudes. Puntualidad, amabilidad y actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

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

Manejo de Informacién: LTAIPQ ROO, ARTICULO 3

Manejo de Presupuesto No Aplica

AUTORIDAD:

— Supervisar la documentaciéon emitida en el Departamento

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reforzar entre los alumnos y la comunidad en general una cultura civica que
ortalezca nuestra identidad a través de los actos civicos.
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

g

Nombre y cargo: Prof. Luis Armando Burgos Nombre y cargo: Prof. Edgar Francisco Ruiz
Ojeda. Novelo.
Jefe de Departamento de Organizacion de Titular de la Unidad de Eventos Civicos

Eventos Civicos
Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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B i i}

[(le]V:1-1 M -10[ Iy Lo 8 N USICO DE TRIO

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION
JEEE INMEDIATO DE EVENTOS CiVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en el fortalecimiento de la cultura musical de los Benito juarenses a través de

Concierto Didacticos, Eventos Civicos y Culturales.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Organizacion de Eventos
Civicos

Musico de Trio :I | 7 & JUL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ejecutar el instrumento musical asignado.
2 IApoyar como Jurado Calificador en Concursos y Certamenes.
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Participar en Conciertos Didacticos y Populares explicando el
funcionamiento del instrumento musical que ejecuta.

Leer y/o en su caso escribir partituras musicales.

Apoyar en lo que requiera la Unidad de Eventos Civicos.

Asistir cursos de capacitacion.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera o ——
Profesional i rofesional
4 no terminada P .
. (2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

5 Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento 9 P
Especifico. Manejo’d.e Programas No Aplica.

Informaticos:

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

N |[ofju| M| W

Preparatorla o
Tecmca

Postgrado

Carrera Musical.

Directivas: comunicacién y relaciones publicas.

Habilidades Técnicas: Interpretar instrumentos musicales.
General: Actitud de servicio, buena presentacion.

Actltudes. Puntualidad, amabilidad y disponibilidad de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan dest|nados~aS|
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento g 1L

Manejo de Informaciéon: No Aplica



CODIGO: MO-OMA-OM-02
Aol o 28/07/2023
VERSION: 02

PAGIA 123 DE 198

o s'ﬁéééﬁib&iéﬁ Y PERFIL DE MUSICO DE TRIiO

AUTORIDAD:

Manejo de Presupuesto: No Aplica

Ty
. NN O TN OO
Auiombap: » = T o0 - e )

Fortalecimiento de la cultura musical de los Benito juarenses a través de
Concierto Didacticos, Eventos Civicos y Culturales.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

A

¢ 3Pt ]
LA T T [ 7~ 7

FIRMA

Nombrey Cargo: C.Humberto Ramos
Heredia.
Musico del Trio
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 leyes y reglamentos aplicables.

' Nombre y Cargo: Prof. Luis Armando Burgos

JEFE INMEDIATO

Ojeda.
Jefe de Departamento de Organizacion de
Eventos Civicos
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y cargo: £.Sergio Carmona
Marin.
Musico del Trio

Nombre’yargo: C. Audiel Martinez Rosas.
Musico del Trio

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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“EVENTOS :

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. S e R 2kl ASISTENTE DE EVENTOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ORGANIZACION
JEEE INMEDIATO DE EVENTOS CIVICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSON AS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

::I

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Apoyar en lo necesario para la buena organizacién Administrativa de la Unidad y una
mejor organizacion y Ejecucién de las Ceremonias Civicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento
de Organizacion de Eventos
Civicos

Asistente de Eventos | <

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTIT

UCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento a los tramites administrativos que realiza la Unidad.
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EVENTOS

Asistir y apoyar en la realizacién de los Eventos Civicos.

Archivar.

Recibir y Hacer llamadas telefdnicas.

Participar como maestro de ceremonias.

Dar seguimiento al programa civico anual.

IAsistir a cursos de capacitacion.

Siojouo | M WNIN

8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

Carrera
Profesional .

profesional -
terminada

no terminada

(2 afnos) Postgrado

Llcenmatura o
N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Bachillerato, Carrera Técnica
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

“ Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Uso de paqueteria Oficce

Directivas: Capacidad de Gestién, comunicacidn y relaciones publicas.

Habilidades Técnicas: Manejo del Pcy computacion.

General: Actitud de servicio buena p;esentacién‘y‘»-tfabéjg en equipo.
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_} Actitudes. Puntualidad, amabilidad y disponibilidad de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de lnformacio’n: Articulo 91, L ILVIIYXLTAIPQR O @)

ManeJo de Presupuesto No Aplica

AUTORIDAD'

No Aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ‘
Organizar los actos civicos, con el fin de difundir el respeto y SIgmﬂcado de
nuestros simbolos patrios.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 mif(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 leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

L

Nombre y cargo: C. Monserrat Chi Chi Nombre y cargo: Prof. Luis Armando Burgos

Asistente de Eventos OJeda \
Jefe de Departamento de OrganlzaCIon de
Eventos Civicos

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023




CODIGO: MO-OMA-OM-02
F

EcHADE 28/07/2023
VERSION: 02

FECIN: 127 DE 198

4427 PESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(TelV[={:1ap B -1 I (e M ASISTENTE PARTICULAR
JEFE INMEDIATO OFICIAL MAYOR

'SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS ‘NOMBRE DEL PUESTO , |

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Atender y desempefar las funciones, asuntos y comisiones que el Oficial Mayor
encomiende.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Asistente Particular <_—_—_|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
1 N/A.

tender a funcionarios y a ciudadania en general que solicite audiencia con el
Oficial Mayor, en su caso canalizarlas a las diferentes Direcciones y. Unidades
para su atencion de acuerdo al asunto que se trate. .. : R

1

Encargado de la elaboracién de la agenda del Oficial Mayor, programary .
onfirmar las reuniones y citas con la ciudadania y personal del Municipio de

i;enito Juarez, asi como diversas autoridades Municipales; Estatales'y Federales.




___PARTICULAR

CcODIGO: MO-OMA-OM-02
RECHA SE 28/07/2023
VERSION: 02

PAGINA: 128 DE 198

Py DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Dar seguimientos a las solicitudes de apoyos logisticos, turnar para su

3 autorizacion del Oficial Mayor.
4 Tomar nota y dar seguimiento a los acuerdos del Oficial Mayor con sus
directores.
5 Elaborar oficios, minutas, memorandum y tarjetas informativas.
Comunicar a quien corresponda de las reuniones de trabajos convocadas por el
6 Oficial Mayor con el objetivo de confirmar su asistencia y puntualidad de

acuerdo a lo planeado.

ESCOLARIDAD:

7 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o
Técnica

puesto
Primaria i n’ Secundaria i ’u
Carrera Carrera
Profesional .
no terminada ) profasional )
(2 afios) terminada

Postgrado

4.

Licenciaturao
carreras afines.

Preparatoria, carrera técnica de operaciones y comercial.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento

Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Informaticos: NaAplica.

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos en la Administracién Publica Municipal

Directivas: No Aplica.

Técnicas: No Aplica.

General: Actitud de servicio, . e
calidad en atencién al publico en general y servidores publicos.

P o=

Actitudes.

Puntualidad, amabilidad y disponibilidad de servicio.

“’ Horario Laboral.

. Vi

09:00 am a 16:00 pm hrs
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97 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQR OO, Articulos 3, 134 y 137

e o - -

Manejo de Presupuesto: No Aplica

ansiove presupuestoNoones |
. W I TE Do -
JAUTORIDADE B e o e e

AUTORIDAD:

Desempenar las funciones, asuntos y comisiones que el Oficial Mayor
ncomiende

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

Representacion, tramite y resolucidon de los asuntos competencia de la
Oficialia Mayor

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Ymelda Fatima Cueva Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Diaz. Hernandez.
Asistente Particular Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO—20@3
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [:\S){INFN=!
4£.4.28

JEFE INMEDIATO ASISTENTE PARTICULAR
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar de manera oportuna en atender asuntos y comisiones que el Oficial Mayor
encomiende al (a) Asistente Particular.

UBORDINADOS DIRECT (0

" NUMERO DE
PERS ON AS NOMBRE DEL PUESTO

ﬁo
R R T

Asistente Particular

Auxiliar <__—_]
DESCR!PCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir y sellar correctamente la documentacidn especificando dia, fecha,
hora, responsable y niumero de hojas anexas.
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Asistente Particular

Redaccidn de oficios y /o fichas informativas que sean requeridos por el

Fotocopiar y escanear la documentacién requerida por la Asistente
Particular, para el buen archivo de las actividades encomendadas

municipales.

Entrega de oficios y documentacién internas de las dependencias

Control de los seguimientos a las solicitudes de apoyos logisticos en
comendados por el (la) Oficial Mayor

superior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

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

Primaria ) I!l Secundaria

Preparatoriao

i ‘H Técnica

Postgrado

Licenciaturao

Carrera

. Carrera
Profesional =

. - profesional
no terminada .
. terminada
(2 anos)
N/A

carreras afines.

(Conocimiento Técnico).

Area de especialidad
requerida Secretarial o técnico

Espaniol.

.. Idioma o Lengua:
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de paqueteria office.

n Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales
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Directivas: No Aplica.
Habilidades

Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet y ortografia.

General: Actitud de servicio, trato amable.

“‘ Actitudes. Disposicién, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

N o TOEm  Nome

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. DN O D e

AUTORIDAD:

_ Correcto manejo de archivo y documentacién confidencial.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ;
- Recepcionar la correspondencia y paqueteria que sea direccionado a la Asistente

Particular

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

A




4.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y cargo:
VACANTE

Auxiliar
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4.2 @DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
[ ]

 FIRMA
Nombre y cargo: C. Ymelda Fatima

Cueva Diaz.
Asistente Particular

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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4“ 4 ’29 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[\ [e] 7 ]=12 1Bl B V] 39 e] AUXILIAR OPERATIVO

JEFE INMEDIATO ASISTENTE PARTICULAR

4.4.29

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Auxiliar de manera oportuna en comisiones que el Oficial Mayor encomiende al (a)
Asistente Particular.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Particular

Auxiliar Operativo <:I

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

OPERATIVO

Brindar apoyo al Asistente Particular en la operatividad de las tareas

1 encomendadas, para el buen desempefo de funciones de la Oficialia
Mayor

2 Mantener al dia la agenda de actividades de la Asistente Particular.

2 Coordinar la operatividad de las actividades encomendadas y de las cuales
forma parte la Oficialia Mayor

4 Control de los seguimientos a las solicitudes de apoyos logisticos en
comendados por el (la) Oficial Mayor

5 Las demads inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada R
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
< N/A
carreras afines.
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

Area de especialidad
requerida Preparatoria, Carrera Técnica
(Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Experiencia: 2 afos en la Administracion Pudblica Municipal

Competencias Laborales

Uso de paqueteria office.

Directivas: No Aplica.

Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet y ortografia.

General: Actitud de servicio, trato amable.

-Ectitudes. Disposicidon, amabilidad, puntualidad, actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el qe estadn destinados, asi

- como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3 y 134

ata M ed.  [ERSEN--- N I

Manejo de Presupuesto: No Aplica

- - - - e

AUTORIDAD:

- Auxiliar en la operatividad de las gestiones encomendadas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- Coordinar operativamente las actividades que forma parte la Oficialia: Mayor

) "(.'

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y cargo:
VACANTE

Auxiliar Operativo

Nombre y cargo: C. Ymelda Fatima
Cueva Diaz.
Asistente Particular

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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’ NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
H NOMBRE DEL PUESTO [SNe=as

JEFE INMEDIATO ASISTENTE PARTICULAR
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE '
BERCON i NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 N/A
0 ' TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Auxiliar al secretario Particular y Oficial Mayor para el traslado y asistencia de
actividades agendadas.

e R S G R O B e sl T

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Particular

Chofer < i

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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Y PERFIL DE CHOFER

1 Coordinarse con el Auxiliar Administrativo de la Secretaria Particular, respecto
a las actividades agendadas de las cuales se necesite traslado.

5 Informarse respecto a los lugares externos del Palacio Municipal, donde se
realicen actividades donde el Oficial Mayor forma parte.

3 Informar al secretario Particular respecto a los horarios de actividades
agendadas para el correcto traslado del Oficial Mayor.

4 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 5
5 - profesional - =
no terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao
N/A

carreras afines.

Area de especialidad

Competencias Laborales

I revitiaaces

requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas .
us No Aplica.
Informaticos:
N/A

Directivas: No Aplica.

mecdnica, conocimiento de las leyes de transito

Técnicas: Concentracién, asistencia a pasajeros, conocimientos basicos en

{103

General: Actitud de servicio

Actitudes.

e Disposicidn,
e amabilidad,
e puntualidad
e actitud de servicio.
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4':' 4” 30DESCRIPC.ION”YVPER‘FIVL DE CHOFER
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“ Horario Laboral.

09:00 am a 17:00 pm hrs
RESPONSABILIDAD |

Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
Como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: N/ A

---

Manejo de PresupuestO' No Aplica

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

SR

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PIJESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Guadalupe de Jesus Loria Nombre y cargo: C. Ymelda Fatima Cueva
Interian. Diaz. .
Chofer AS|stente Par’ucular UAE

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO- 2023
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¢ 4 =27DESCRIPCION Y PERFIL DEL RECEPCIONISTA
4.4.31

i R S e e Gt i

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[ Te] V=110 | JM -1/ Iye ] RECEPCIONISTA
JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ' -

0 |
:
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar de manera oportuna en el control y seguimiento de la documentacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Recepcionista <:|

DESCRIPCION ANALITICA bE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Recepcionar documentacion dirigida a la Oficial Mayor, plasmando
correctamente el sello de recibido '
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5 Apoyo para llevar el registro de la documentacidn recibida.
3 Guardar los archivos computacionales de su area
4 Recepcion de llamadas telefénicas.
5 Dar apoyo a la atencién a la ciudadania y/o trabajadores del Municipio, que
requieran audiencia con la Oficial Mayor
6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superlorjerarqulco
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada X
(2 afios) terminada
Postgrado

|cen¢:|atura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Carrera Técnica- Comercial
Técnico).

Idioma o Lengua: Espaniol.

N/A

Conocimiento

Especifico. j . . )
P co Manejo’d.e e Manejo de Paqueteria Office
Informaticos:

- Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Trabajo en Equipo )
Habilidades Técnicas: Manejo de Pc, Paqueteria Office e Internet
General: Actitud de servicio, trato ama,bI‘e' : F

¢ Disposicidon
¢ Puntualidad
¢ Amabilidad
e Actitud de servicio.

— Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Actitudes.
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7 'I DESCRIPCION Y PERFIL DEL RECEPCIONISTA
®

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

N 2 O < O 020 O

Manejo de Presupuesto: No Aplica

. TEE e T T -

AUTORIDAD:

_Apoyar en la organizacion, control y seguimiento de la documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ Recepcion, control y seguimiento de la documentacion.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESfO

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Recepcionista Hernandez.
VACANTE Oficial Mayor

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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4' 4.3N2’DESCRIPCIONA"Y PERFIL DEL ASISTENTE
{ ]
“ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el f:i ] JE {83y e B ASISTENTE ADMINISTRATIVO
JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

2 Auxiliar

1 Intendente

' . SUBORDINADOS INDIRECTOS =

0

3 TOTAL :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Organizar, superwsar la recepcidén de la documentacidn de la Oficialia Mayor.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor
|

Asistente Administrativo <:__—|

Auxiliar Administrativo Intendente

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4 4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
[ )
ADMINISTRATIVO

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1

Atender a funcionarios y ciudadania en general que soliciten audiencia con el
Oficial Mayor en su caso canalizarlos hacia las Diferentes Direcciones y
Unidades para su atencién de acuerdo al asunto que se trate.

Dar recepcion, revisar diariamente la correspondencia y canalizar a la
Direccidén que corresponda, posteriormente turnarla al area
correspondiente para su atencion.

Realizar requisiciones, adecuaciones, comprobacién de la Oficina del Oficial
Mayor.

Dar seguimiento a las solicitudes de apoyos logisticos, turnar para su
autorizacion del Oficial Mayor.

Llevar el control de asistencia, vacaciones del personal adscrito a la Oficialia
Mayor, asi como llevar el control de los sellos oficiales.

Capturar y actualizar el SENTRE.

Elaborar, revisar y turnar a firma requisiciones de compra para visto bueno
del Oficial Mayor, oficios, minutas, memorandums y tarjetas informativas.

Revisar y elaborar cedulas de movimiento del personal para visto bueno del
Oficial Mayor.

Realizar tramites de apoyo del Sindicato.

10

M——

Elaborar solicitudes de pago, comprobaciones de gasto y adecuaciones
presupuestales a través del sistema Opergob.

n

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatorla o X
Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional s
. = profesional -
no terminada .
. terminada
(2anas) Postgrado

carreras

Licenciaturao

afines. H N/A




o OF BEN,, CcODIGO: MO-OMA-OM-02

f\‘" FECHA DE 28/07/2023

N EMISION:

»—4 VERSION: 02
o(q‘ 20°
NTANA PAGINA: 146 DE 198

44 32 \DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
({ )
= ADMINISTRATIVO

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Carrera Técnica de Operaciones y Comercial.
Técnico).

. . Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento 9 P

Especifico. Manejo de Programas

s OPERGOB
Informaticos:

n Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal
Competencias Laborales

Directivas: Trabajo en Equipo
Habilidades Técnicas: Manejo del Pc, paqueteria office e internet.
General: Actitud de servicio, trato amable.

e Disposicién
5 Puntualidad
titudes. * i~
AguEudes ¢ Amabilidad
¢ Actitud de servicio.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 17:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Articulos 3, 134 y 137.

Manejo de Presu puesto. 27 fraccién XX, 39 fracmon V del Reglamento Organico
de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

o o - [

AUTORIDAD:
Revisar diariamente la correspondencia y canalizar a la Direccién que corresponda
posteriormente turnarla al drea correspondiente para su a’cenC|on clds

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“Llevar a cabo la correcta recepcion de la documentamon de la OfIClalla Mayor
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4 “ 4' 32DESCRIPCIONY‘ PERFIL DEL ASISTENTE

~ ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y cargo: C. Leydi Elizabeth Castro [Nombre y cargo:iLic. Nora Viviana Espinoza
Lépez. Hernandez.
Asistente Administrativo Oficial Mayor

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 alas
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Fecha: 28-JULIO-2023

Fecha: 28-JULIO-2023
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 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

NOMBRE DEL PUESTO ‘ AUXILIAR
4.4.33
JEFE INMEDIATO ASISTENTE ADMINISTRATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 ]
0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar directamente al Asistente Administrativo para la organizacién, controly seguimiento
de la documentacién y el desempeno de las funciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Administrativo

Auxiliar Administrativo <:|

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Recepcionar Propuestas y modificaciones del personal del Municipio de
Benito Juarez, para su debido tramite.

Coordinar con la Asistente Administrativo, la bitacora de las actividades a
realizar en el domo del Palacio Municipal y Salén presidentes.

2
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4.4 3 ZDESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

R R S s PTITIIIEEEEE

..... o e

Apoyo a la Asistente Administrativo para llevar el registro de la
documentacion recibida.

Guardar los archivos computacionales de su area

Recepcidon de llamadas telefénicas.

Elaboracién de reportes de oficios de la correspondencia recibida al dia,

o |UfipH] W

Actitudes.

para posteriormente ser turnados a las dreas correspondientes.
Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
PERFIL DEL PUESTO =
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
Carrera
. Carrera
Profesional p
P - profesional - -
no terminada .
2 aR terminada
(2 afos) Postgrado
N/A
Area de especialidad
requerida (Conocimiento Carrera Técnica- Comercial
- Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento 9 P
Especifico. j . p .
peeif] Manejo’d.e Prograntas Manejo de Paqueteria Office
Informaticos: .
n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
Directivas: Trabajo en Equipo
Habilidades Técnicas: Manejo de Pc, Paqueteria Office e Internet
General: Actitud de servicio, trato amable
e Disposiciéon
¢ Amabilidad
e Actitud de servicio. LA

superior jerarquico.
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao «
Secundaria Técnica
Licenciaturao
carreras afines.
Técnico).
COMPETENCIAS LABORALES
. Puntualidad
“rHorario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs ‘ -'-“‘-5 4
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RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137.

TEE T COEE YTEE

Manejo de PresupuestO' No Aplica

AUTORI DAD'

—Apoyar en Ia organizacion, control \Y% segwmlento de la documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Auxiliar en la organizacidén, control y seguimiento de la documentaciény el
desempeno de las funciones.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y cargo: C. Erika del Carmen Zapet
Hernandez.
Auxiliar

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
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

JEFE INMEDIATO

vlz?w’/ |

———

Nombre y cargo: C. Leydi Elizabeth Castro
Lopez.
Asistente Administrativo

Nombrey cago: C. Evangelina Rojas Mis.
Auxiliar

Fecha: 28-JULIO-2023
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' nc| PERFIL DE INTENDENTE
([ ] ( ]

T R R R I RO oS == RS o e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO RINHISNIBISNERS
JEFE INMEDIATO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

suvB_onplNAbosp»mEc'ros

NOMBRE DEL PUESTO

suBonj:INAoos INDIRECTOS
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener las oficinas limpias, ordenadas y presentables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente Administrativo

Intendente <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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2 Realizar minuciosamente la limpieza de la Oficina del Oficial Mayor.

3 IMantener organizados y limpiar minuciosamente el mobiliario de oficina y
equipos de codmputo.

4 Apoyar en la logistica del mobiliario para las reuniones que asi de lleven a
cabo en la sala de juntas de la Oficialia Mayor.

5 Las dgmés i['lher.entes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao

Licenciaturao

s No Aplica
carreras afines.

Carrera
" Carrera
Profesional s
. - profesional - -
no terminada .
2 a terminada
(2 anos) Postgrado

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

. . Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento
Es ifico. j .
pecifico Manejo’d.e Programas No Aplica,
Informaticos:

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencfas Laborales

Directivas: No Aplica

Habilidades Técnicas: No Aplica.

General: Actitud de servicio, calidad ¢’higiene’ " vy o

¢ Disposicién

. Puntualidad

¢ Amabilidad

. Actitud de servicio.

Actitudes.

“Fﬂorario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs A
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RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A.

[ansiose ormacion N/x—
e - - -

Manejo de Presupuesto: No Aplica

N - - - e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
“ Mantener las oficinas limpias, ordenadas y presentables.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

7 JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Maria Eduarda Nombre y cargo: C. Leydi Elizabeth
Carrillo Gémez. Castro Lépez.
Intendente Asistente Administrativa

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023 . "« .-

SR
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s “RECURSOS H HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL 3308 DIRECCION DE RECU RSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria

Asistente de Recursos Humanos

Técnico de Soporte Técnico e Informacion

Jefatura del Area de Archivo y Anélisis Documental

Jefatura del Area Presupuestal

Jefatura del Departamento Administrativo y Laboral

Jefatura del Departamento de Prestaciones, Seguridad e Higiene

—_ | [ = =N

Jefatura del Departamento de Néminas

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 Asistente Presupuestal

1 Asistente de Resguardo Documental

2 Auxiliar Administrativo de Resguardo Documental

1 Asistente de Analisis Documental

1 Auxiliar de Administrativo de Andlisis Documental

1 Asistente de Término Laboral

1 Asistente de Recepcion Documental

1 Asistente de Atencién en Ventanilla

3 Asistente Administrativo

1 Técnico en INFONAVIT y Apoyo Educativo

1 Auxiliar Administrativo

1 Técnico en ISSSTE

1 Técnico en IMSS

1 Auxiliar en IMSS

1 Técnico en Prestaciones

1 Técnicos en Créditos )
1 Técnico en Estadisticas

3 Técnico en Nomina

e T T
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIREC
RECURSOS HUMANOS

vigentes, que contribuyan a su 6ptimo desarrollo y favorezcan el cumplimiento de los
objetivos del Municipio de Benito

UBICAcuSN ENEL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Direccién de Recursos
Humanos

Asistente de Recursos
Humanos .

Secretaria

Jefatura del Area de
Archivo y Andlisis

Técnico de Soporte e
Informacién

Documental
Jefatura del Area
Presupuestal
Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento de . Jefatura de
Administrativo Prestaciones, Seguridad e Departamento de
y Laboral Higiene Néminas
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda legalmente, aplicar las bajas del personal
que labore en el Municipio, en apego a las disposiciones aplicables y a las establecidas en
el Reglamento del Servicio Publico de Carrera de la Administracién Publica del Municipio
de Benito Judrez. Esta facultad es exclusiva del Oficial Mayor y por tanto el titular de la
Direccién la debera ejercer con tal caracter, no pudiendo delegarla en ninguna otra
persona.

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que
2 rigen las relaciones de trabajo de la Administracién Publica Municipal, en coordinacion
con las Dependencias que correspondan;

Mantener comunicacidén permanente y representar al Oficial Mayor en los asuntos que
3 éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los servidores publicos al servicio
del Municipio;

Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccion, contratacion
4 del personal, pago de salarios y prestaciones de los empleados de las Dependencias del
Municipio;

Proponer y vigilar el cumplimiento de los lineamientos que en materia de administracion
5 de los recursos humanos deben de observar las Dependencias y Entidades de la
Administracion Publica Municipal;

Aplicar los movimientos de personal que le sean solicitados por las Dependencias de la
Administracién Publica Municipal previa validacién del Oficial Mayor

Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para el personal al servicio de la
Administracién Publica Municipal

Evaluar y dictaminar conforme lo valide el Oficial Mayor sobre las propuestas para el
8 otorgamiento de premios, estimulos y recompensas en los términos de las Condiciones
Generales de trabajo y disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia;

Aplicar las politicas que norman la remuneracién que deba otorgarse a los servidores
9 publicos, en concordancia con la respectiva estructura organlca funmonal los tabuladores
de sueldos y los catdlogos de puestos aprobados; : Hilcw:);

Elaborar y mantener actualizado los catdlogos de puestos y Ios tabuladores de sueldos de
la Administracién Publica Municipal;
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1

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las Dependencias, asi como
contar con datos estadisticos de las plantillas de las Entidades de la Administracion
Publica Municipal, e informar al Ayuntamiento los dias quince de cada mes;

12

Registrar y resguardar las estructuras organico funcionales de las Dependencias y
Entidades de la Administracién Publica Municipal, asi como los Manuales de Organizacion
y Procedimientos actualizados de cada Unidad Administrativa de la Administracion
Publica Municipal;

13

Proponer el formato de identificacién de los empleados de la Administracion Publica
Municipal y validar las identificaciones que emitan las diferentes dependencias de
acuerdo al formato propuesto;

14

Aplicar a los servidores publicos las sanciones administrativas y econémicas que
determine la Contraloria Municipal

15

Integrar y mantener actualizados los expedientes de los servidores publicos y tramitar
todo lo relativo a los nombramientos, protestas del cargo, ascensos, cambios de
adscripcion, licencias, vacaciones y bajas; proporcionar documentos de identificacion; ast
como realizar los tramites respectivos ante el Instancias de Seguridad Social;

16

Solicitar la contratacidn de los servicios técnicos y profesionales que se relacionen en el
ambito de su competencia;

17

Intervenir y dar seguimiento a las demandas que presentan los trabajadores sobre los
servicios médicos que proporcione las Instancias de Seguridad Social

18

Intervenir como representante del Oficial Mayor en las Comisiones Mixtas previstas en el
contrato colectivo de trabajo;

19

Coadyuvar y promover en las Dependencias, Instituciones y Organizaciones Sindicales y
Laborales, el desarrollo de las actividades culturales, recreativas y sociales del personal al
servicio de la Administracién Publica Municipal para la integracién familiar;

20

Aplicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, convenios y contratos que
rigen las relaciones de trabajo entre el Municipio y los servidores publicos;

21

- Elaborar y proponer al Comité del Servicio Publico de Carrera, las politicas y lineamientos
que deberan observar las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Municipal, a fin de asegurar su aprovechamientoy apllcadon con crlterlos de calldad
eficiencia, austeridad, racionalidad e impacto social; : A '

22

Cumplir con las obligaciones que le establece el Reglamento deI SerVIC|o Pubhco de

Carrera de la Administraciéon Publica del Municipio de Benito Juarez.
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Supervisar que los recursos humanos asignados por la Oficialia Mayor sean destinados

23 para el fin para el cual estdn afectos y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente,
honrada, transparente y racional
Dentro de las facultades establecidas para el Servicio Publico de Carrera, evaluar el
cumplimiento por parte de las Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica
24 Municipal, de las politicas, normas, procedimientos y programas que regulen el

funcionamiento de los sistemas de capacitacidn y desarrollo de personal, asi como de
profesionalizacion;

Las demads que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Seleccionar, contratar, evaluar y cuando proceda legalmente, aplicar las baJas del personal
que labore en el Municipio, en apego a las disposiciones aplicables y a las establecidas en el
marco legal. Esta facultad es exclusiva del Oficial Mayor y por tanto el titular de la Direccion la
debera ejercer con tal caracter, no pudiendo delegarla en ninguna otra persona.

Mantener en comunicacién permanente y representar al Oficial mayor en los asuntos que
éste le encomiende, ante organizaciones sindicales de los servidores publicos al servicio del
Municipio.

Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccién, contratacion del
personal, pago de salarios y prestaciones de los empleados de las dependencias del
Municipio.

Proponer el sistema de incentivos y prestaciones para el personal al servicio de la
administracién publica municipal.

Evaluar y dictaminar conforme lo valide el Oficial Mayor, sobre las propuestas para el
otorgamiento de premios, estimulos y recompensas en los términos de las condiciones
generales de trabajo y disposiciones legales y reglamentarias aplicables en la materia.

Elaborar y mantener actualizado los catalogos de puestos y tabuladores de sueldos de la
administracién publica municipal.

Mantener actualizadas las plantillas de plazas y de personal de las dependencias, asi como
contar con datos estadisticos de las plantillas de las entidades de la administracién publica
municipal.

Aplicar a los servidores publicos las deducciones via némina denvadas de Ias sanciones
administrativas y econdmicas que determine la Contraloria Mumapal :

Supervisar la correcta elaboracién de la némina quincenal y autorizar laiimpresion y

distribucién de némina y comprobantes de pago.
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Coordinar y controlar los movimientos de personal, incluyendo lo relacionado con altas, bajas,
10 cambio de funciones, cambios de adscripcién, licencias y de cualquier concepto aplicable de
los servidores publicos.
- Coordinar las gestiones de las prestaciones sociales de los trabajadores de las diferentes
dependencias.
12 Coordinar el correcto resguardo documental de los expedientes del personal en servicio y del
personal que haya sido dado de baja.
13 P.ropf)r?er el proyecto del presupuesto anual para el capitulo 1000 y dar seguimiento a su
ejercicio.
14 Evaluar el otorgamiento de las prestaciones econdmicas y sociales a que tiene derecho el
personal.
15 Verificar la correcta aplicacién de las leyes y reglamentos en materia fiscal, en el ambito del
recurso humano.
16 Resguardar las estructuras organicas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
17 Dar cumplimiento a las obligaciones de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn, en
materia de Recursos Humanos.
18 Coordinar los procesos de auditorias, solicitadas por dependencias de los tres érdenes de
gobierno que las requieran.
19 Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de informacién realizadas por las dependencias
de los tres érdenes de gobierno que lo requieran.
20 Asistir a la Oficialia Mayor en las reuniones o eventos que se designe.
57 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior jerarquico.
I
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
_ Jn ) u Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
1 Profesional Carrer?
no terminada ) profe.smnal X j : )
(2 afos) terminada Postgrado, . .,
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Psicolegia, Ciencias Sociales, Ingenieria en

carreras afines. Gestidon Empresarial o carrera a fin.

Técnico).

Area de especialidad Recursos humanos, relaciones laborales, administracién de instituciones,
requerida (Conocimiento o 5.5 T
< s administracién publica.
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.. Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

“ Experiencia: 5 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Paqueteria office.

Directivas: -
Gestion de proyectos y de equipos.
Liderazgo
Asertividad
Habilidades . Visién y pensamiento estratégico
Control y supervisiéon
Capacidad de anélisis y organizacién
Autoconfianza
Orientacion al desempefio

Técnicas:
Conocimiento de informatica basica
Base de datos
Redaccion persuasiva
Planificacion de proyectos
Negociacidn
Gestidn del tiempo y del talento
Inteligencia emocional y social
Razonamiento légico
Métodos de administracién de personal

General:
Comunicacién
Innovacién
Resiliencia
Persuasién
Toma de decisiones
Delegacidon de funciones
Motivacién ,
Identificacién y resolucién de conflictos

1l

Profesionalidad ¢ i
Responsabilidad T
. Seriedad
Actitudes. g Empatia
Disponibilidad
Positivismo
Seguridad
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. Lealtad

. Proactividad

. Honestidad

. Transparencia

. Etica

. Integridad

. Respeto

. Motivacidn

. Sentido de Pertenencia
. Cordialidad

“ Horario Laboral. 09:00 am a 17:00 pm

RESPONSABILIDAD
_ Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulos 3, 134 y 137

o NS N -

Manejo de Presupuesto: Articulo 10 fraccion Xl del Reglamento Interior de la Oficialia
Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

. DN - O JoE e
AUTORIDAD:

Aplicar las politicas y procedimientos en materia de reclutamiento, seleccidn,
contratacion del personal, pago de salarios y prestaciones

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Coordinar y organizar el factor humano conforme a la normatividad, las politicas y
criterios vigentes, que contribuyan a su éptimo desarrollo y favorezcan el
cumplimiento de los objetivos del Municipio de Benito Juarez
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA
Nombre y cargo: Lic. Néstor Octavio Sanchez Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Vanda. Hernandez.
Director de Recursos Humanos Oficial Mayor.

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE RECURSOS MATERIALES
JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

Jefatura del Departamento Administrativo

Diligenciero

Asistente de Direccién

Recepcionista
SUBORDINADOS INDIRECTOS

31 Jefatura del Departamento de Adquisiciones

i

|

20 Jefatura del Departamento Vehicular
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar el cumplimiento en tiempo y forma del suministro de bienes,
arrendamientos y servicios solicitado por las distintas dependencias municipales que
conforman el Municipio.

 UBICACIONENELORGANIGRAMA |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

|

Direccién de Recursos
Materiales

Jefatura del Departamento Diligenciero
Administrativo

Asistente de Direccidn : Fieéepcionista
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Formular y proponer las politicas y normas que deberan observar las
Dependencias municipales y Organos Administrativos Desconcentrados
para llevar a cabo la planeacién, programaciéon, elaboracién de
presupuestos y ejecucion de las adquisiciones de bienes muebles y
servicios, bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y
transparencia;

Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles,
de servicios y de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las
necesidades de las Dependencias Municipales y Organos Administrativos
2 Desconcentrados del Municipio, aplicando las normas y lineamientos
aplicables, bajo criterios de austeridad, racionalidad, sustentabilidad y
transparencia, quedando facultado para practicar las inspecciones que
sean necesarias a efecto de constatar las necesidades reales;

Recibir y dar tramite a las requisiciones de compra de bienes muebles,
de servicios y de consumo, efectuando las adquisiciones para atender las
necesidades de las Dependencias Municipales y Organos Administrativos
Desconcentrados del Municipio, aplicando las normas y lineamientos
aplicables, quedando facultada para practicar las inspecciones que sean
necesarias a efecto de constatar las necesidades reales;

Integrar y mantener actualizado un sistema estadistico de los insumos
4 requeridos por las Dependencias y Organos Administrativos del

Municipio;

Presentar ante el Comité de Adquisiciones, para su analisis, evaluacion y

dictaminen los expedientes que deba resolver este érgano colegiado

Instrumentar, aplicar y vigilar las medidas necesarias para atender en

forma oportuna y eficiente la entrega de los insumos solicitados por las

diversas &reas de las Dependencias y Organos Administrativos

Desconcentrados de la Administraciéon Publica Municipal,

Integrar y mantener actualizado el Padrén de Proveedores de Bienes y

Prestadores de Servicios del Municipio;

Notificar a la Contraloria Municipal, a la Direccién de Asuntos Juridicosy a
la Sindicatura, sobre los casos de incumplimiento en que incurran los
proveedores de bienes y servicios para “aplicar las sanciones
correspondientes;
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Recibir y verificar el cumplimiento de los contratos con proveedores, y en
su caso coordinar con la Direccién Juridica del Municipio, la cancelacion

9 p P k e
de las garantias que éstos hubiesen otorgado como caucién por la
posible falta del cumplimiento contractual;

10 Turnar a la Tesoreria para su resguardo las garantias que los proveedores

hubiesen otorgado;

Convocar y atender a los proveedores registrados en el Padrén de
Proveedores del Municipio, para la presentacién sistematica de
i cotizaciones de los bienes de su linea o ramo, a fin de efectuar el analisis
comparativo que permita la Jéptima seleccion e informar al
Ayuntamiento mensualmente;

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar las adquisiciones, arrendamientos y servicios conforme a lo
sefialado en la normatividad vigente y cumplir con lo acordado por el
1. Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios del
Municipio, asi como coordinar el correcto mantenimiento de los bienes
muebles e inmuebles
Autorizar las adquisiciones, arrendamientos y servicios solicitados por las
2. diferentes dependencias conforme a las normas y procedimientos
establecidos para ello
Vigilar que se cumplan las leyes, reglamentos, normas y decretos en
3. materia de adquisiciones, asi como elaborar y ejercer las politicas internas
de la Direccién
Solicitar ante la Direccién Financiera la suficiencia presupuestal
4. correspondiente para realizar la adquisicion, arrendamiento o servicio que
corresponda
Preparar y proponer los asuntos a tratar en el Comité de Adquisiciones,
Arrendamientos y Prestacién de Servicios del Municipio, en materia de
5. solicitudes de adquisicién, arrendamientos y servicios que requieran las
distintas dependencias, asi como el método para su adjudicacion, ademas
de ocupar en éste el nombramiento de Secretario Ejecutivo
Presidir los concursos y licitaciones; autorizar y enviar a publicacion sus
convocatorias; revisar las bases de los concursos y licitaciones; llevar a
cabo apertura de propuestas técnicas econémicas; y emitir el‘fa_ll'o-_
correspondiente 7 {HT s
Solicitar a las distintas dependencias documentos e informacién necesaria
7. para complementar los expedientes que integran las-diferentes areas
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8. Llevar a cabo reuniones con el personal de la Direccidon
Emitir documentos requeridos por diferentes dependencias relacionados
. con asuntos en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, y
demas informacion.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
) Oficial Mayor

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X 5
no terminada -
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contador Publico o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

|

N/A

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol

Especifico.

Manejo de Programas

Informaticos: Uso de paqueteria office.

Experiencia:

Competencias Laborales

2 aflos en la Administracion Publica Municipal

Directivas: iniciativa, dindmica, manejo de personal, analizar, liderar.

Habilidades Técnicas: Manejo de equipo de cémputo.
General: planear, organizar, dirigir y controlar.
Actitudes. Disponibilidad, servicio, discreta y honesta..

Horario Laboral.

¥ 2

09:00 am a 16:00 pm
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RESPONSABILIDAD

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

Manejodelnformacién: LTAIPQROO, Articulo 3, 134 y 137

Manejo de Presupuesto: Artlculo 93 Fracc lincisob) LTAIPQROO

- B < (BT O T
ANTORIDABS. LS L L L

AUTORIDAD:

Autorizar con su firma todos los procesos de adquisicion, arrendamientos y
servicios.

Autorizar todos los movimientos del personal adscrito a la Direccion de Recursos
Materiales

Presidir y emitir las convocatorias, actas y fallos de las licitaciones, concursos
y de los eventos se deriven

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cantidades de solicitudes de adquisiciones, arrendamientos y servicios para las
diferentes dependencias

Me comprometo a desempefar las labores del puesto puUblico que represento con éticay
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 mif(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
FEE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. José Roberto Reynoso Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Hipdlito. Hernandez.
Director de Recursos Materiales Oficial Mayor. 3

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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ey e
DlECClON DE PATRIMONIO MUNICIPAL.
OFICIAL MAYOR

NUMERO DE
___PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO

Jefe de Departamento Admmlstratlvo

1 Jefe de Departamento Juridico
1 Secretaria
1 Jefg de Departamento de Bienes Inmuebles y Desincorporacion de
Activos
1 Jefe de Departamento de Bienes Muebles
1 Jefe de Departamento de Parque Vehicular
" sumoomaposmomecros |
0 N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Promover la regularizacion de los bienes, patrimonio o al cuidado del Mun|C|p|o
debiendo integrar y actualizar los expedientes correspondientes con la documentacion
técnica, juridica y administrativa que corresponda.
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ry DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIONDE
PATRIMONIO MUNICIPAL

Oficialia Mayor
Direcciéon de Patrimonio <
Municipal
Secretaria
Jefatura de Departamento Jefatura de Departamento

Administrativo Juridico

Jefatura de Departamento de Jefatura de
. Jefatura de Departamento
Bienes Inmueblesy e Y — Departamento De Parque

Desincorporacion de Activos = i Tl MU Vehicular

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Partmpar en los actos de entrega recepciéon que se originen en las

1 distintas Direcciones o Dependencias de la Administraciéon Publica
Federal

Formular y proponer las normas y politicas para el control de los bienes
muebles e inmuebles, asi como los bienes publicos de uso comun que

2 conforman el patrimonio municipal, desarrollando los programas de
computo y medios digitales con apoyo de la direccidn de Tecnologias de
Informacién y Comunicacion.

Registrar, controlar e inventariar los bienes muebles mcluyendo el
parque vehicular, e inmuebles del Municipio, asi como aquellos que
siendo de su propiedad tengan contenido artistico e histdrico, se
exceptlan aquellos que tengan el caracter de consuntivos y cuyo
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importe sea inferior a las 35 unidades de medida de actualizacién por sus
siglas UMA, de acuerdo al criterio de |la Ley de Contabilidad
Gubernamental;

Inventariar, controlar y vigilar el patrimonio de instituciones publicas
descentralizadas que hubieren dejado de existir, a fin de dar el mejor uso
a los bienes susceptibles de ello;

Registrar e inventariar los bienes de uso comun, entendiéndose como los
que por disposicién del Ayuntamiento se encuentren destinados al libre
transito, de conformidad con las Leyes y Reglamentos de la materia, asi
como todo inmueble que se utilice para dicho fin;

La Direccién de Patrimonio Municipal es la Gnica facultada para asignar
espacios publicos que soliciten los particulares o dependencias externas
para la realizacién de eventos temporales;

Registrar e inventariar los bienes muebles propiedad municipal que por
su naturaleza no sean sustituibles tales como: Documentos; Expedientes;
Objetos artisticos, culturales e histéricos y cualquier otro que por su
naturaleza asi lo determine el H. Ayuntamiento.

Registrar e inventariar en forma precisa las pinturas, murales, esculturas,
monumentos, placas conmemorativas, inscripciones, relojes y cualquier
otra obra artistica incorporada o adherida permanentemente a los
inmuebles del Municipio o del patrimonio de dependencias, organismos
descentralizados o desconcentrados que sean de interés municipal,

Establecer coordinacién con el Instituto de Cultura y las Artes del
Municipio de Benito Juarez y la Direccién del Archivo Municipal a fin de
mantener un registro actualizado sobre los bienes bajo su resguardo,
especialmente los de indoles artistico, cultural y/o histérico

10

Tratandose de bienes inmuebles donados por fraccionadores, verificar la
inscripcion de las operaciones y actos que respecto de los mismos se
realicen, en el Registro Publico de la Propiedad y el Comercio
correspondiente;

N

Coordinar y promover la titulacién de los bienes inmuebles del Municipio,
manteniendo la coordinacién necesaria con las Dependencias
Municipales, Estatales y Federales para llevar a buen término la
encomienda, manteniendo el estado actualizado de sus valores;

12

Coordinar y verificar que la inscripcion de las opéraciones y actos de los’
inmuebles adquiridos por concepto distinto al sefialado en el articulo
anterior, se realicen en el Registro Publico de la Propledad y el Comercio;
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13

Proponer, concentrar y verificar la informacidn relativa a los movimientos
de altas, bajas y transferencias de bienes muebles e inmuebles, asi como
el destino final de los bienes dados de baja por las distintas
Dependencias y 6rganos Administrativos Descentralizados o
Desconcentrados del Municipio, actualizando los inventarios y catalogos
respectivos;

14

Opinar sobre las desincorporaciones del dominio publico para los efectos
legales de aquellos bienes que hubieren dejado de prestar servicios a los
fines a que fue dedicado;

15

Verificar la legal procedencia de los Bienes Muebles e Inmuebles que
sean entregados al Municipio con motivo de donaciones, compray
reposicién, ademas en caso de muebles, por deterioro o extravio y
corroborar que se ajusten a los requerimientos del original, en costo y
utilidad,;

16

Emitir opinién respecto de la venta, donacidén, gravamen, o afectaciéon de
los bienes muebles o inmuebles propiedad del Municipio;

17

Solicitar a las Dependencias de la Administracién Publica Municipal
Dependencias y 6rganos Administrativos Descentralizados o
Desconcentrados del Municipio, los informes y documentos relativos a
las donaciones, herencias y legados que se hayan realizado a favor del
Municipio, y de las que hayan hecho, o se vayan efectuar por parte de los
Fraccionadores y Desarrolladores, en cumplimiento a las obligaciones a
que se refiere la Ley de Fraccionamientos del Estado de Quintana Roo,
con el propdsito de que se realicen los registros conducentes a estos
Casos;

18

Mantener permanentemente a disposicidn, el inventario de los bienes
muebles e inmuebles de que disponga la Direccién de Patrimonio
Municipal, en las bodegas bajo su control y en el Registro de Inmuebles,
con el fin de emitir opinién ante el Oficial Mayor con el fin de evitar
compras innecesarias y disminuir costos reales en el uso de bienes
inmuebles;

19

Coordinar con el area respectiva, el aseguramiento de todos los bienes
muebles e inmuebles que conforman el Patrimonio del Municipio;

20

La conservacion de los edificios del Municipio no encomendados o
utilizados por otras dependencias; : ;

21

Vigilar el buen estado de los bienes del Municipio, destmados aun
servicio publico;
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22

Calendarizar anualmente visitas a las distintas dependencias del
Municipio, con el fin de actualizar los registros de inventarios y
resguardos correspondientes, informando a las direcciones y
dependencias

23

Identificar los bienes ubicados dentro del Municipio, considerados por la
legislacién comun como vacantes o mostrencos, para que la Secretaria
General del Ayuntamiento acuerde con el Ejecutivo lo conducente;

24

Inventariar las tierras y aguas en toda la extensién del Municipio
susceptibles de ser enajenadas, que no sean propiedad de la Federacion,
con apego a la Ley, ni constituyan propiedad del Estado o de los
particulares;

25

Cuidar que los bienes de dominio publico no sean susceptibles de
servidumbre pasiva o cualquier otra forma que implique una limitacién
en el usufructo y goce de los mismos;

26

Informar al Ciudadano secretario del Ayuntamiento cuando proceda la
incorporacién al dominio publico de un bien del dominio privado del
Municipio

27

Turnar a la Contraloria Municipal o a la autoridad competente, a los
servidores publicos responsables que causen cualquier dafio, pérdida,
deterioro o robo de los bienes muebles que formen parte del patrimonio
Municipal, para los efectos legales que procedan,;

28

Turnar a la Contraloria Municipal e informar a la Secretaria General del
Ayuntamiento de los acuerdos, concesiones, permisos y autorizaciones
otorgados en contravencion a la Ley, que perjudiquen o restrinjan los
derechos del Municipio sobre los bienes con objeto de que se ejerciten
por quien corresponda las acciones legales correspondientes;

29

Iniciar proceso administrativo y en su caso legal, cuando se ponga el
riesgo o se afecte el patrimonio del Municipio;

30

Proporcionar al Sindico Municipal y/o al Director General de Asuntos
Juridicos del Municipio, la documentacién legal que acredite la
propiedad de los bienes muebles e inmuebles municipales que le sean
requeridos, para defenderlos, recuperarlos, ampararlos, someterlos a
avallos o peritajes, ante cualquier instancia judicial municipal, estatal o
federal, cuando se le requiera, asi como también proporcionar las polizas
de los bienes que estén asegurados a fin de coadyuvar en el tramite de
su pago ante las compainias aseguradoras;

3]

Coordinar con la Contraloria y la Direccién de Recursos Humanos,
cuando se convenga con algun servidor publico, la elaboracién de un
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Convenio de Pagos para responder por bienes bajo su resguardo que
fueron danados, deteriorados, robados o siniestrados por su
responsabilidad o negligencig;

32

Coordinar el emplacamiento, refrendos, altas y bajas de todos aquellos
vehiculos que integran el parque vehicular del Municipio;

33

Mantener bajo resguardo los Instrumentos Publicos, Escrituras, Facturas
y cualquier otro documento que acredite la propiedad o posesion legal
de los bienes del Municipio.

34

Serd la autoridad facultada para asignar espacios en algun bien de
dominio publico que soliciten los particulares o dependencias externas
para la realizacién de eventos temporales, determinando; cuando
apligue, el costo de acuerdo a la Ley de hacienda del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo y expedir la anuencia respectiva; con excepcion de
todas aquellas que sean de exclusiva competencia de la Secretaria
General del Ayuntamiento;

35

Planear, programar, organizar, controlar, dirigir y evaluar las actividades
de la oficina a su cargo; conforme a los lineamientos que determine el
Oficial Mayor, asi como coordinarse con las demas direcciones y areas
administrativas de la Oficialia;

36

Acordar, con el Oficial Mayor el despacho de los asuntos de la oficina a su
cargo, asi como cumplir y hacer cumplir los acuerdos del mismo;

37

Desempefar las funciones y comisiones que el Oficial Mayor le
encomiende y mantenerlo informado del desarrollo y cumplimiento de
las mismas;

38

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus atribuciones y de
aquellos que por delegacién de facultades o por suplencia, le
corresponda;

39

Autorizar, suministrar y controlar los bienes y servicios a las direcciones y
dreas administrativas que conforman la Oficialia Mayor y sus Organos
Administrativos, supervisando el uso y destino adecuado de los mismos,
conforme al presupuesto de egresos autorizado;

40

Proponer al Oficial Mayor los nombramientos del personal que integren
las oficinas a su cargo;

41

Proponer al Oficial Mayor las medidas para el meJoramlento funCIOnaI y
operativo del personal a su cargo; y #ol ]

42

Las demés que le sefalen el Oficial Mayor u otros ordenamlentos legales
aplicables . & AUl
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Formular y proponer las normas y politicas para el control de los bienes
muebles e inmuebles, asi como los bienes publicos de uso comun que
conforman el patrimonio municipal

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
_‘ i ) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica )
Carrera
Profesional Carrer-f\
- profesional X Postgrado -

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao

— carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

P Idioma a: Espafiol
Conocimiento o Lengu spafio
Especifico. : : .
i Manejo de Programas |, , 4, paqueteria office.
Informaticos:
n\i‘f:L 2 afios en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: liderazgo, planeacién, organizacidn, analisis de informacion,
delegacién de funciones.

Habilidades Técnicas: Manejo de paqueteria office y programas computacionales.
General: Buena presentacién, comunicacidn, asertivo, facilidad de :
trabajo. : &

nl Actitudes. Responsable, honesto, discreto, activo, metédico.:
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

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

n‘ Manejo de Informacién: LTAIPQROO, articulos 3, 134 y 137

terminada

Licenciatura en Administracién, Derecho, Economia.
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Manejo de Presupuesto: Articulo 10 fraccién XI del Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD:

— Autorizar y firmar los inventarios de Mobiliario, equipo y parque vehicular.

n’ Autorizar los planes de trabajo propios de la Oficina.

“ Autorizar los documentos que integran los manuales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Promover la regularlzaaon de los bienes, patrimonio o al cuidado del
Municipio, debiendo integrar y actualizar los expedientes correspondientes
con la documentacién técnica, juridica y administrativa que corresponda.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y cargo: Lic. Yaraledis del Rosario Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Tucuch Santos- Her,pé-ndez_. ci fUAKE.
Directora de Patrimonio Municipal Oficial Mayor.

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO »

DIRECCION DEL INSTITUTO DE CAPACITACION EN
TWET] NOMBRE DEL PUESTO  [PyNipvashire
[j JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
, NOMBRE DEL PUESTO
1

Recepcionista
1 Asistente de Direccion
1 Jefe de Departamento Administrativo
1 Jefe de Departamento de Capacitacion
1 Jefe de Departamento de Promocién y Difusion
1 Jefe de Departamento de Calidad

SUBORDINADOS INDIRECTOS
o .

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones y la capacitacién de las diferentes areas de la
Direccién del Instituto, impulsando la profesionalizacién del personal del Municipio.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

l

Direccidon de Instituto
de Capacitacién en

Calidad
. Asistente de
Recepcionista . ..
Direccion
Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de
Departamento de Departamento de Departamento de Departamento
Administrativo Capacitacion Promocidny de Calidad
NifiiciAn

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fomentar los valores Institucionales con vocacién de servicio y
responsabilidad, para formar Servidores Publicos de excelencia, a través de
1 una capacitacion integral, que ofrezca a la ciudadania servicios municipales
ficientes y transparentes, asi como proponer la mejora continua eficacia
el Sistema de Gestion de Calidad;
Establecer las bases para la organizacién, desarrollo e implementacion del
Servicio Publico de Carrera en la Administraciéon Publica Municipal;

Diagnosticar, disefiar, proponer y evaluar el programa de capacitacion de
3 los servidores publicos, en coordinacién con las Dependehc_i_as‘de_»l'a'
Administracidon Publica Municipal; o
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Conjuntamente con la Direccién de Recursos Humanos, proponer y
establecer los perfiles y requisitos académicos y de experiencia profesional
ique 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 coordinacion
con el Departamento de Sistemas de Informacidén y la Direccidon 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 capacitacién y la certificacion de estudios
de educacién basica y media superior, en beneficio del desempeno de los
servidores publicos;

Dictaminar que los asesores y consultores que contraten las Dependencias
vy Entidades de la Administracién Publica Municipal, en material de
Capacitacion 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;

Promover la capacitacion y profesionalizacion permanente del personal de
las Dependencias y Entidades de la Administraciéon Publica Municipal, asi
como proponer los programas de capacitacion y actualizacién a los que, en
Su caso, deberan sujetarse obligatoriamente los servidores publicos
municipales, en atencidn a las resoluciones que emita el Ayuntamiento;

Disefar, planear, desarrollar y coordinador la operacién y control del
Sistema de evaluaciéon del desempeno de los servidores publicos de las
Dependencias de la Administracion Publica Municipal.

10

Organizar y coordinar conjuntamente con las cdmaras empresariales e
instituciones publicas y privadas ferias del empleo o eventos que permitan
dar a conocer de forma masiva las opciones disponibles de trabajo

1

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Analizar y autorizar el presupuesto del ICCAL.
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Verificar que aplique la Detencién de Necesidades de Capacitacién del
personal del municipio de manera anual.

Diagnosticar, proponer y evaluar el programa de capacitaciéon del personal
del H. Ayuntamiento, en coordinacién con las Dependencias de |la
Administracién Publica Municipal.

Promover la capacitacién y profesionalizacion permanente del personal de
las Dependencias y Entidades de la Administracion Publica Municipal, asi
como proponer los programas de capacitacién y actualizacién con el fin de
incrementar sus competencias laborales.

Promover la firma de convenios de intercambio y colaboracién con
Instituciones Educativas, Instancias de Gobierno y empresas de capacitacion
junto con la Unidad Juridica de la Oficialia Mayor.

Revisar y autorizar la convocatoria de eventos de capacitaciéon que se
impartirdn de manera cuatrimestral.

Dictaminar que las y los asesores y consultores que contraten las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, en
materia de capacitacion y desarrollo de personal, cumplan con los requisitos
minimos de experiencia profesionalismo y calidad.

Autorizar a las y los instructores aspirantes a impartir cursos en el ICCAL Yy
turnarlos al Departamento de Capacitacién para el seguimiento
correspondiente.

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

10

Realizar reuniones con el personal del ICCAL para medir avances en sus
funciones departamentales.

1

Fomentar los valores institucionales con vocacién de servicioy
responsabilidad, para formar Servidores PUblicos de excelencia, a través de
una capacitacion integral, que ofrezca a la ciudadania servicios municipales
eficientes y transparentes.

12

Verificar junto con la jefa de Departamento de Capacitacién, la experienciay
profesionalismo de las y los instructores que brinden algun curso de
capacitacion.

13

Autorizar la convocatoria de capacitacién de maneéra cuatrlmestral y
supervisar la divulgacién del mismo en las direcciones del Ayuntamiento.
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Disefar, planear, desarrollar y coordinar la operacién y control del Sistema

ESCOLARIDAD:

14 de evaluacién del desempeno de las y los servidores publicos a través de la
encuesta de efectividad de la capacitacién.

15 Llevar a cabo de reuniones con las y los instructores e instituciones
educativas para coadyuvar acciones de capacitacion.

16 Coordinar eventos para promover la educacién y profesionalizacion del
personal del municipio.
Revisar las propuestas de convenio de colaboracién con Instituciones

17 Educativas o prestadores de servicios de capacitacién conjuntamente con la
Unidad Juridica de la Oficialia Mayor.
Verificar junto con la Direccién de Recursos Humanos los perfiles y

18 requisitos académicos y de experiencia profesional con el fin de ser
considerados en el catdlogo de puestos.

19 Revisar y validar los manuales administrativos del ICCAL.

20 Promover acciones de mejora en todas las dreas del ICCAL.

21 Coordinar, evaluar y administrar las funciones y actividades del Instituto.

> Coordinar los eventos masivos en materia de beneficio de la
profesionalizacién del personal del Municipio.
Verificar el cumplimiento de programas especiales que coordina la

>3 Contraloria Municipal, Secretaria Técnica, Unidad de Vinculacién de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica (UVTAIP), Instituto
Municipal de Desarrollo Administrativo e Innovacion (IMDAI), etc.

o4 Verificar que se realicen las gestiones necesarias para la adquisicién de
suministros y pago de servicios profesionales por concepto de capacitacién.

25 Verificar el correcto cumplimiento del Sistema de Gestion de Calidad.

-6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requeridopara desarrollar el
puesto e SR A

Primaria

L

Preparatoriao
i Secundaria. Técnica,
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Carrera

s Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada <
terminada

Postgrado

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en psicologia y/o pedagogia.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas ) )
-~ Uso de paqueteria office.
Informaticos:

“ Experiencia: 2 afios en la Administracién Puablica Municipal

Competencias Laborales

Directivas: liderazgo, planeacidn, organizacién, analisis de informacion,
delegacién de funciones.

Habilidades Técnicas: Manejo de paqueteria office y programas computacionales.

General: Buena presentacién, comunicacion, asertivo, facilidad de
trabajo.

“} Actitudes. Responsable, honesto, discreto, activo, ético.
“ Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs

RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:s Reponsabl de dar el uso para el que estan etinado, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, articulos 3, 134 y 137

o

Manejo de Presupuesto: Articulo 10 fraccidn XI del Reglamento Interior de |a
Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

AUTORIDAD:

Autorizaciéon de planes del ICCAL
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n utorizar el préstamo de aulas a las Dependencias del Municipio de Benito Juarez.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dirigir, facilitar y evaluar las funciones y la capacitacién de las diferentes areas
de la Direccién del Instituto, impulsando la profesionalizacién del personal del
Municipio.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
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 JEFE INMEDIATO
_ PUESTO

Nombre y cargo: Lic. Cesar Rafael Eslava Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza

Melo. Hernandez.
Director del Instituto de Capacitacion en Oficial Mayor.
Calidad

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023
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4.4, TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

DIRECCION DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y
NOMBRE DEL PUESTO COMUNICACION
JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

UBORDINADOS DIRECT OS
NUMERO DE
. PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

Secretarla
1 Jefe de Departamento Administrativo
1 Jefe de Departamento de Telecomunicaciones
1 Jefe de Departamento de Sistemas de Informacidén
1 Jefe de Departamento de Seguridad de Informacion
1 Jefe de Departamento de Soporte Técnico
C cmowmwommmoe

0
6 TOTAL
' ' OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Contribuir en el fortalecimiento y mejora de los procesos administrativos, mediante el
desarrollo tecnoldégico y modernizacién de los sistemas de informacién de las
Dependencias Municipales.
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Direccidén de Tecnologias
de Informaciény |

Comunicacion

Jefatura de .
Secretaria

Departamento
Administrativo

Jefatura de Jefatura de Jefatura de Jefatura de

Departamento de Departamento de Departamento de Departamento
Telecomunicaciones Sistemas de Seguridad de de Soporte
Informacién Informacién Técnico

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Coordinar, regular y conducir la elaboracidn del programa integral de
desarrollo redes de comunicacién de voz y datos, administracion de las
redes y servicios de Internet asi como las telecomunicaciones de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Pudblica Municipal;
Establecer las normas, las politicas, procedimientos y metodologia en

2 general, que rijan la organizacion y operacién de los servicios de la
Direccion;

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicion, contrataCIon _
mantenimiento o reubicacién de los proyectos, bienes y serviciosdela |

3 Direccion que requieran las Dependencias y Entidades de la Administracién
Publica Municipal, y poner a consideracién del Comité de Adqu13|c10nes o
del Oficial Mayor, segun corresponda, su autorizacion,
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TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Proponer la contratacién de los servicios técnicos que requiera la Direccion
de Sistemas de Informacién para el desarrollo, operacién y mantenimiento
de los sistemas técnicos que en materia de tecnologias de informacion
requiera contratar la Administracién Publica Municipal;

Coadyuvar con la Direccién de Recursos Humanos y del Instituto de
Capacitacion en Calidad en la profesionalizacién y en la elaboracidon de los
programas de capacitacion y desarrollo técnico de los recursos humanos en
materia de informatica, de acuerdo a las necesidades de las Dependencias
y Entidades de la Administracién Publica Municipal;

Promover la optimizaciéon y uso racional de los recursos y servicios de la
Direccién, en las areas de la Oficialia Mayor, Dependencias y Entidades de |la

dministracion Publica Municipal y emitir los lineamientos para su
utilizacién, manejo y conservacion

Proponer al presidente Municipal por conducto del Oficial Mayor, la
implantacion de sistemas de procesamiento de datos que contribuyan al
mejoramiento de los procesos administrativos, asi como al establecimiento
de vinculos de integracién de las Dependencias y Entidades de la

dministracién Publica Municipal, para lograr el éptimo aprovechamiento
de los recursos de las Dependencias y Entidades de la Administracion
Publica Municipal;

Formular, establecer y aplicar las politicas y los procedimientos que
permitan a las unidades administrativas de informatica de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal asegurar
la integridad y confidencialidad de la informacién automatizada;

Desarrollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las unidades
administrativas de la Oficialia Mayor, e intervenir en los que correspondan a
las distintas Dependencias que integran la Administracién Publica
Municipal, y emitir los lineamientos para su utilizacion, manejoy
conservacion;

10

Desarrollar y apoyar la operacién de la infraestructura de los servicios de la
Direccidn para los sistemas de informacién que requieran las Dependencias
y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio;

1

Proporcionar asistencia técnica para el desarrollo, instalacion y
mantenimiento de los bienes y servicios de la Direccion;

12

Participar en el ambito de su competencia, en los actos de entregay
recepcion de oficinas publicas de las Dependenaas Y Organos
Administrativos del Municipio; ;

13

Dictar los lineamientos y politicas en los termlnos dela IeglsIaCIOn aplicable
para la compra de equipo de cdmputo y transmision de datos de las
Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del Municipio
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCIONDE |

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

\Validar y resguardar los archivos fuente, componentes, licencias y
14 documentos técnicos de los sistemas de informacidén desarrollados o
adquiridos por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez; y

15 Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar, regular y conducir la elaboraciéon del programa integral
de desarrollo redes de comunicaciéon de voz y datos, administraciéon de
las redes y servicios de Internet, asi como las telecomunicaciones de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
Establecer las normas, las politicas, procedimientos y metodologia en
2 general, que rijan la organizacién y operacién de los servicios de la
Direccién.

Analizar y dictaminar sobre las solicitudes de adquisicion, contratacién,
mantenimiento o reubicacién de los proyectos, bienes y servicios de la
3 Direccion que requieran las Dependencias y Entidades de |Ia
Administracion Publica Municipal, y poner a consideracién del Comité de
Adquisiciones o del Oficial Mayor, segun corresponda, su autorizacion.

Proponer la contrataciéon de los servicios técnicos que requiera la
Direccidn de Sistemas de Informacidén para el desarrollo, operacién y
mantenimiento de los sistemas técnicos que en materia de tecnologias
de informacidén requiera contratar la Administracion Publica Municipal.
Coadyuvar con la Direccidon de Recursos Humanos y del Instituto de
Capacitacion en Calidad en la profesionalizacién y en la elaboracién de
5 los programas de capacitacidon y desarrollo técnico de los recursos
humanos en materia de informatica, de acuerdo a las necesidades de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal.
Promover la optimizacion y uso racional de los recursos y servicios de la
Direccidn, en las areas de la Oficialia Mayor, Dependencias y Entidades
de la Administracién Publica Municipal y emitir los lineamientos para su
utilizaciéon, manejo y conservacion.

Proponer al presidente Municipal por conducto del Oficial Mayor, la
implantacidon de sistemas de procesamiento de datos que contribuyan
al mejoramiento de los procesos administrativos, asi como al
7 establecimiento de vinculos de integracién de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Publica Munlcxpal para lograr el é6ptimo
aprovechamiento de los recursos de las Dependenmas Yy Entldades dela
Administracién Publica Municipal. i




CODIGO: MO-OMA-OM-02
FECHA DE

EMISION: 28/07/2023
VERSION: 02

BAGINA. 188 DE 198

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION

Formular, establecer y aplicar las politicas y los procedimientos que
permitan a las unidades administrativas de informatica de las
8 Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal
asegurar la integridad y confidencialidad de la informacién
automatizada.

Desarrollar y operar en su caso, los sistemas automatizados de las
unidades administrativas de la Oficialia Mayor, e intervenir en los que
correspondan a las distintas Dependencias que integran la
8 Administracion Publica Municipal, y emitir los lineamientos para su
utilizacién, manejo y conservacion.

Desarrollar y apoyar la operacién de la infraestructura de los servicios de
la Direccidon para los sistemas de informacidn que requieran las
10 Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del
Municipio.

Proporcionar asistencia técnica para el desarrollo, instalacion vy
T mantenimiento de los bienes'y servicios de la Direccién.

Participar en el ambito de su competencia, en los actos de entrega y
12 recepcidon de oficinas publicas de las Dependencias y Organos
Administrativos del Municipio.

Dictar los lineamientos y politicas en los términos de la legislacién
aplicable para la compra de equipo de cémputo y transmision de datos
13 de las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados del
Municipio.

Validar y resguardar los archivos fuente, componentes, licencias y
documentos técnicos de los sistemas de informacion desarrollados o

L adquiridos por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne’ mi
15 superior jerarquico. v

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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Licenciaturao
carreras afines.

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

. Carrera
Profesional .

A - profesional -

no terminada terminada
(2 afos) Postgrado

Ingenieria de Sistemas o Licenciatura en Sistemas.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espanol.

Especifico.

Manejo de Programas |Uso de paqueteria office y manejo del
Informaticos: Pc

n Experiencia:

Competencias Laborales

2 aflos en la Administracién Publica Municipal

Directivas: liderazgo, comunicacién y trabajo en equipo.

Habilidades

Técnicas: Manejo de paqueteria office y programas computacionales.

General: Buena presentacién, comunicacidn, asertivo, facilidad de
trabajo.

Responsable, honesto, discreto, activo, ético.

- Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

09:00 am a 16:00 pm hrs
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AUTORIDAD:

Supervision de avance de los proyectos propuestos o solicitados durante la
administracién vigente a su cargo.

Contribuir en el fortalecimiento y mejora de los procesos administrativos,
mediante el desarrollo tecnoldgico y modernizacidon de los sistemas de
informacién de las Dependencias Municipales.

Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

1 PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Michael Moise Taillon Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana
Vieyra. Espinoza Hernandez.
Director de Tecnologias de informacion Oficial Mayor.

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha: 28-JULIO-2023




CODIGO: MO-OMA-OM-02
e on 28/07/2023
VERSION: 02

PAGINA: 191 DE 198

’ IN PERFIL DE DIRECCION DE
B SERVICIOS GENERALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(TelVI:1-18s 1B -1V I3 (o DIRECCION DE SERVICIOS GENERALES

JEFE INMEDIATO OFICIALIA MAYOR

: SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria de Direccidon

Jefe de Departamento Administrativo

Jefe de Almacén

Jefe de Departamento de Logistica

Jefe de Departamento de Mantenimiento

l_‘ _‘ _I _‘ _‘ l

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener en éptimas condiciones las instalaciones y equipos que el Ayuntamiento tiene para
el otorgamiento de servicios a la comunidad y para el funcionamiento interno, a través de la
limpieza, el mantenimiento preventivo y correctivo, asi como satisfacer las necesidades
de logistica solicitadas por las dependencias de los tres niveles de gobiernoy a la ciudadania en

general.

' UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Oficialia Mayor

Direccidn de Servicios
Generales

Secretaria de Direccidn

Jefatura de Departamento
Administrativo

Jefatura de Jefatura de
Jefatura de
. Departamento de Departamento de
Almacén e o L.
Logistica Mantenimiento

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

Planear, Programar, dirigir, controlar y evaluar las | politicas’ as de
1 mantenimiento y conservacion, de los inmuebles que son propledad o°
estén al servicio del Municipio J
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION D
SERVICIOS GENERALE

Suministrar oportunamente los servicios basicos de mantenimiento a las
2 instalaciones bajo resguardo de las Dependencias;

Recibir, registrar, evaluar y dictaminar las solicitudes de érdenes de

3 trabajo de mantenimiento y conservacién de inmuebles que formulen
las Dependencias del Municipio; y efectuar los estudios y proyectos
pertinentes que le permitan determinar, priorizar y programar su
ejecucion;

Verificar las condiciones fisicas y aplicar el mantenimiento necesario para
4 la conservacién de los bienes muebles e inmuebles asignados a las
Dependencias del Municipio;

Participar en el programa de mantenimiento integral para la
5 conservacion, cuidado y adecuado funcionamiento de los bienes
muebles de las Dependencias del Municipio;

6 Proponer la contratacidn y supervisar los servicios de intendencia;

Garantizar la recolecta por separado conforme a una clasificacion

7 establecida, de los residuos generados por las Dependencias y Unidades
Administrativas, asi como proveer los instrumentos necesarios para
lograr el objetivo;

Recibir, evaluar y prestar en su caso, los servicios de apoyo logistico que
8 requieran las Dependencias y Organos Administrativos Desconcentrados
para la realizacidn de los actos oficiales del Municipio;

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

- FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar la planeacién, programacion, direccién, control, coordinacién y
1 evaluacion de las politicas de mantenimiento y conservaciéon que rigen
en la Direccidén de Servicios Generales del Ayuntamiento, con respecto a
inmuebles que son propiedad del Ayuntamiento.

Atender a la recepcidn, registro, evaluacién y dictaminacion de las

2 solicitudes de érdenes de servicio de mantenimiento y conservacion de
inmuebles, que formulen las diferentes direcciori;eé‘que pertenezcan al
Ayuntamiento de Benito Judrez, efectuando los estudios y proyectos ».
pertinentes que le permitan determinar, priorizar y programarsu "
ejecucion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
NERALES

SERVICIOS GE

Lleva a cabo una coordinacién armdnica de servicio en tiempo y horario,
con las diferentes direcciones del Municipio, con respecto a los trabajos
de mantenimiento y reparacion de los muebles e inmuebles otorgados a
estas.

Verificar las condiciones fisicas para aplicar el mantenimiento necesario,
para la conservacién de los bienes muebles e inmuebles, asignados a las
direcciones del H. Ayuntamiento.

Determinar la factibilidad técnica de ocupacién de los inmuebles de las
direccionesy vigilar su adecuado uso y destino

Atender la recepcidn, evaluacidn y prestacion; en su caso, de los servicios
de apoyo logistico que requieran las direcciones del Ayuntamiento, las
asociaciones civiles, las dependencias y organismos auxiliares del
gobierno del estado.

Organizar en coordinacion con las direcciones del Ayuntamiento,
dependencias y organismos auxiliares del gobierno del estado,
asociaciones civiles, asi como los sectores social y privado, los actos
civicos y los eventos sociales, culturales y especiales dentro del
Municipio.

Supervisar los servicios de intendencia en las instalaciones de las
diferentes direcciones dentro y fuera del ayuntamiento.

Suministrar oportunamente los servicios bdsicos las diferentes
direcciones del Ayuntamiento.

10

Coordinar en el Coordinador Administrativo el manejo de los recursos
humanos y materiales, asi como la gestién de estos para el adecuado y
eficaz desarrollo que originan dentro de las actividades de la propia
direccion.

N

Coordinar con el Coordinador Administrativo la elaboracion y
seguimiento del programa anual de actividades, asi como de la armonia
contable. TEry MR A

1

12

Gestionar la adquisicién de materia prima.
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SERVICIOS GENERALES

Marque
puesto

ESCOLARIDAD:

Celebrar acuerdos con antelacién, para la autorizacién de operaciones,
13 en la Oficialia Mayor.
14 Asistir a los cursos de capacitacion.
Prestar apoyo en caso de contingencia ambiental.
15
Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
16 superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

- - Preparatoriao -
Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 afios)
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, arquitectura, ingenieria

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

e

Manejo de Programas |Uso de paqueteria office y manejo del
Informaticos: Pc

n Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios en la Administracién Publica Municipal

Directivas: liderazgo, comunicacion y trabajo en equipo.

Técnicas: Manejo de paqueteria office y programas computacionales.

. Habilidades

General: Buena presentacién, comunicaciéh, asertivo, facilidad de
trabajo. .

Responsable, honesto, discreto, activo, ético. il
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' ‘ ICPIE DIRECCION DE
g2 SERVICIOS GENERALES

e e

- Horario Laboral. 09:00 am a 16:00 pm hrs
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informaciéon: LTAIPQROO, articulos 3, 134 y 137

o -

Manejo de Presupuesto: Articulo 10 fraccidn Xl del Reglamento Interior de la
Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ml peen BB

AUTORIDAD:

Supervisidon de avance de los proyectos propuestos o solicitados durante la
administracion vigente a su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Planear, Programar, dirigir, controlar y evaluar las politicas de mantenimiento
y conservacioén, de los inmuebles que son propiedad o estén al servicio del
Municipio
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Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico que represento con éticay
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.

- . 1

AA] U

Nombre y cargo: C.Juan Enrique Pérez |Nombre y cargo: Lic. Nora Viviana Espinoza
Rodas. Hernandez.
Director de Servicios Generales Oficial Mayor.

Fecha: 28-JULIO-2023 Fecha:; 28-JULIO-2023
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