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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la unidad de gestion administrativa
del proyecto distrito Cancun designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la unidad de gestiéon administrativa del proyecto distrito
Cancun, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben
realizar los servidores publicos asignados a la unidad de gestidn administrativa del proyecto distrito
Cancun

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la unidad de gestiéon administrativa del proyecto
distrito Cancun para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la unidad de gestidén administrativa del proyecto distrito Cancln, con la cual todos
los servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la unidad de gestion administrativa del proyecto distrito Canclin y
como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la unidad de gestién administrativa del proyecto
distrito Cancun. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidn que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por Ia
organizacion 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 unidad de gestién administrativa del proyecto
distrito Cancun, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacidn gréafica de la estructura orgdnica 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
unidad de gestion administrativa del proyecto distrito Cancun.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al 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 version 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 unidad de gestién administrativa del proyecto distrito Cancln nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de organizacion, es un instrumento administrativo que se utiliza para
la correcta coordinacion de todas las personas que intervienen en el proceso y que forman
parte de una ingenieria organizacional, esta disenado para difundir las lineas de autoridad
y responsabilidad, asi como para dar a conocer los objetivos, programas y las funciones de
cada uno de los cargos y puestos que forman parte de este Honorable Ayuntamiento.
Este documento muestra la estructura de las Unidades Administrativas, es un
instrumento de consulta obligada para instancias que evaltan o procuran la optimizacion
administrativa, es de orden publico e interés general y tiene por objeto regular la
estructura, atribuciones, funciones y responsabilidades de la Administracion Publica del
Municipio de Benito 3uarez, Quintana Roo. Ademas da a conocer la forma en que se debe
coadyuvar institucionalmente para el logro de los objetivos institucionales; el organigrama
muestra graficamente los niveles de autoridad, responsabilidad y lineas de comunicaciéon
en los sentidos ascendentes, descendentes y colaterales, el cual se diseha a manera
general y especifica de cada area.

Contar con una estructura organica optima permitira modernizar, los diferentes procesos
con beneficios tangibles de los Benitojuarenses. Para mejorar las condiciones laborales,
asi como establecer procesos de simplificacion y modernizacion administrativa, es decir
una mejora continua y la evaluacion de desempeno por area, logrando la
retroalimentacion y estableciendo programas acordes con las demandas, al elaborar,
difundir y aplicar este Manual, estamos seguros de que contribuiremos significativamente
a incrementar el nivel de calidad en nuestras labores cotidianas, asi como satisfacer las
demandas de los ciudadanos.

Esta administracion tiene claramente la responsabilidad y el compromiso ante los
Benitojuarenses, por eso nos preparamos para cumplir con aptitud, certeza, legalidad %
transparencia. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas en materia
administrativa, es una de las tareas que atiende el Manual y la Administracion Publica
Municipal 2024-2027.

Nuestro desafio, nuestro proyecto, nuestra propuesta, es vencer la desigualdad, garantizar
la paz y construir un Cancun donde podamos vivir dignamente, con seguridad,.con pleno
ejercicio de nuestros derechos, en degmocflacia y con una mejor calidad de vida pafa‘todos.
Porque Cancun es tierra de esperanga

LO ALVAREZ
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

C. CARL
TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTI
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3.2 ANTECEDENTES

En 1975, Quintana Roo; se convierte en Estado y cambia su divisién politica, creandose el
municipio de Benito Juarez, misma que para su regulacién y parte de la estrategia para
optimizar y racionalizar el gasto publico municipal, eficientar los servicios y las funciones
publicas, privilegiando las principales demandas y necesidades de la poblacién.

En el aflo de 1988, es aprobado en el periddico oficial del Estado de Quintana Roo, el
Reglamento de la Administracién Publica Municipal de Benito Juarez, donde una de las
unidades administrativas, con las que podrd contar la presidencia municipal, era
comunicacion social, relaciones publicas, asesoria juridica, computo, organizacion,
meétodos y otras que requiera para el cumplimiento de sus funciones.

En 1994, es adicionado en el reglamento, las areas de turismo y de prevencion de desastres
por causa naturales.

Durante la administracion de 1999 - 2002, se dicta acuerdo administrativo, respeto a la
operacion juridica y administrativa de las entidades que conforman la administracién
publica del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, donde se crea la figura de la Secretaria
Técnica, donde se integran las areas y sistemas de informacién, control, gestién y
seguimiento de la administracion municipal.

Actualmente el Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, son considerados las siguientes unidades administrativas:
Secretaria Técnica, Secretaria Particular, Direccion de Comunicacién Social, Coordinacién
General de Asesores, Unidad de Vinculacién como Organismos Descentralizados,
Secretaria Privada y las demas que autorice el honorable ayuntamiento a propuesta del
Presidente Municipal, establecidos en el Articulo 23 fraccién |, publicado en el periédico
oficial del estado el dia 29 de diciembre de 2008.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
3 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos, 15/04/2025
Articulo 15 o
R?gljdmento de Tr?r?sparenci? y Ac(ceso a Ia. Informacién 25/02/2025
2 Puablica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, T P —
Articulo 6, 39. iR
z Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. (27) PIEIESs s e e e
7 Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 17/11/2022
Municipal de Benito Juérez, Quintana Roo. e el
Reglam.ento Organlc? de la Admln.lstrac’lon Pub!rca 02/01/2024
5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana I
Roo. Articulo 3,4 y 15 (51) del Estedo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 7.- Corresponde a la Unidad Administrativa del Proyecto Distrito Cancun las
siguientes funciones y responsabilidades:

Establecer mecanismos de coordinaciéon con las demas dependencias y entidades
de la Administracion Publica Municipal para el cumplimiento de sus funciones.
Implementar soluciones que expresamente le confiera el Presidente Municipal;
Supervisar el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, y acuerdos que se
relacionen con los asuntos de su competencia;

Elaborary presentar al Presidente Municipal para su aprobacién, su programa anual
de trabajo;

Coordinar el trabajo de las diversas dependencias y entidades de la Administracién
Publica Municipal para la Implementacién de soluciones a las problematicas
comunitarias y a las de gestién de la administracion;

Solicitar a las dependencias y entidades de la Administracién Publica Municipal la
informacion y datos que resulten necesarios para el debido cumplimiento de sus
funciones;

Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento a las
actividades y servicio a cargo del municipio;

Generar proyectos y proyectos para la conservacion, mejoramiento, proteccion,
promocion y aprovechamiento de los recursos econémicos, sociales y culturales en
un entorno de preservacién del equilibrio ecoldgico;

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, programacion,
capacitacion, concertacion, verificacién y vigilancia del desarrollo econémico y
socio cultural;

Concertar y promover la celebracién de convenios de colaboracién y. coordinacién
interinstitucional en materia turistica y desarrollo social y econémico sustentable;
Participar en el proceso de planeacién y elaboracién del Plan Municipal de
Desarrollo y los Programas Operativos Anuales de las dependencias y entidades de
la Administracién Puablica Municipal en el ambito de sus responsabilidades, asi
como darle seguimiento y evaluar su cumplimiento de conformidad con lo
dispuesto en las disposiciones legales aplicables;

Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacion estadistica que apoye la
planeacion, la programacién de acciones del municipio y la elaboracién de
proyectos de inversion municipal, en el ambito de sus funciones;

Proponer los mecanismos necesarios para eficientar los servicios publicos y
alcanzar una imagen urbana decorosa y digna para el disfrute de residentes y
visitantes;

Elaborar y coordinar planes de manejo de rescate de espacios publicos, de
implementacion del sistema de ciclo vias donde se priorice al ciclista y también al
peaton;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

» Promover las reformas reglamentarias especificas como de seguridad publica,
prestacion de servicios publicos, proteccion civil, imagen urbana, carga y abasto,
comercio y prestacion de servicios en la via publica y demas disposiciones que
requiera esta area;

* Promocionar el drea de implementacion del Proyecto Distrito Cancun, como sitio
de identidad de los benitojuarenses;

o Gestionar y conservar los espacios publicos que, a largo plazo, permitan potenciar
las capacidades de desarrollo de la zona;

o Facilitar la gestion integral de la vida comunitaria,

¢ Fomentar la aplicacion de planes, programas y proyectos encaminados a revertir el
proceso de deterioro y de inseguridad para permitir que este espacio de identidad
y de referencia histérica y cultural para locales y visitantes, se potencialice;

° Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne el
ayuntamiento o el presidente municipal, de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.

ARTICULO 33.- Para el auxilio en el debido cumplimiento de la funcién a su cargo y el
ejercicio de sus atribuciones y facultades, la Unidad de Gestién Administrativa del
Proyecto Distrito Cancun contara con la estructura organizacional siguiente:

l.- Coordinacion de Operacion y Logistica;

Il.- Coordinacion Administrativa;

lll.- Coordinacion de Vinculacion Interinstitucional y;

IV.- Las demas que autorice el Ayuntamiento atendiendo a la situacién presupuestal.

Las Coordinaciones, Unidades Administrativas y Areas Técnico Ejecutivas dependientes
de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun, se estructuraran
organicamente conforme lo disponga el manual de organizacién respectivo.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Establecer la estrategia integral de recuperacién del Distrito Cancun”
impulsando la reduccién de brechas de desigualdad, detonando la
reactivacion del desarrollo social y econémico en coordinacién con las
instancias y dependencias de la Administraciéon Puablica.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacion del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente nacional e
internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho humano a la seguridad y la paz;
el ejercicio de los derechos sociales y econémicos basicos para el desarrollo pleno de las
personasy en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

» Transparenciay acceso a la informacién publica.

e Participacion de los ciudadanos en las decisiones publicas por

medio de audiencias.

« Un gobierno justo y eficiente.

VALORES

» Responsabilidad

e Compromiso

¢ Honestidad

¢ Lealtad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. TITULAR DE LA UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN
Modalidad Hibrida: 9:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes
Teléfonos: 8-81-28-00

B. COORDINACION DE OPERACION Y LOGISTICA
Presencial: 9:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes
Teléfonos: 8-81-28-00

C. COORDINACION ADMINISTRATIVA
Presencial: 9:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes
Teléfonos: 8-81-28-00

D. COORDINACION DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL
Presencial: 9:00 a.m. a 4:00 p.m. de lunes a viernes
Teléfonos: 8-81-28-00
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

AGENDA:

SERVIDORES
PUBLICOS:

AUDIENCIA:

CIUDADANIA:

GESTION:

EFICIENCIA:

FICHA
INFORMATIVA:

Programa que contiene,
ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizacion
en un periodo de tiempo determinado.

Es una persona que brinda un servicio
de utilidad social.

Acto en el que un soberano u otra
autoridad recibe con caracter oficial a
las personas que quieren conversar con
él, generalmente para exponer o
solicitar alguna cosa.

Comportamiento de la persona que
cumple con sus obligaciones de
ciudadano dentro de su comunidad.

Accion o tramite que, junto con otros, se
lleva a cabo para conseguir o resolver
una cosa.

Capacidad para realizar o cumplir
adecuadamente una funcién.

Son aqguellas que nos permiten registrar
de manera ordenada informacion sobre
un tema determinado.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O
ENTIDAD MUNICIPAL.

NO. DE
PERSONAS
EN EL
CARGO

Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancuin

1

Asistente

1

Coordinacién de Operacién y Logistica

7

Auxiliar

Coordinacion Administrativa

Auxiliar

Coordinacion de Vinculacién Interinstitucional

@ N[ oo R WN

Auxiliar
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO

[ Unidad De Gestién Administrativa Del Proyecto
| Distrito Cancun

' JEFE INMEDIATO | Secretaria Particular

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE B

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS. .|| (i & s il s el
1 Asistente
1 Coordinacién De Operacidon Y Logistica
1 Coordinacion Administrativa
1 Coordinacion De Vinculacién Interinstitucional

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

1 Auxiliar
]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar el trabajo de las diversas dependencias y entidades de la Administracién \

| Publica Municipal para la implementacién de soluciones a las problematicas comunitarias
y a las de gestion de la administracion, fomentando la aplicacién de planes, programas y

| proyectos encaminador a revertir el proceso de deterioro y de inseguridad para permitir

| gue este espacio de identidad y de referencia historica y cultural para locales y visitantes. |
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENTE MUNICIPAL

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL <:I
PROYECTO DISTRITO

CANCUN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer mecanismos de coordinacion con las demas dependenmas
entidades de la Administracion Publica Municipal para el
umplimiento de sus funciones;

2. Implementar soluciones que expresamente le confiera el presidente
Municipal
3 Supervisar el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, y
@acuerdos gue se relacionen con |los asuntos de su competencia
4., Elaborar y presentar al presidente Municipal para su aprobacién, su
rograma anual de trabajo
5. oordinar el trabajo de las diversas dependencias y entidades de la

dministracion Publica Municipal para la implementacion de
oluciones a las problematicas comunitarias y a las de gestion de la
dministracién

6. l:olicitar a las dependencias y entidades de la Administraciéon Publica

Municipal la informacién y datos que resulten necesarios para el
ebido cumplimiento de sus funciones

T Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de
omento a las actividades y servicios a cargo del Municipio
8. Generar proyectos y programas para la conservacion, mejoramiento,

protecciéon, promocidn y aprovechamiento de los recursos
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

econdmicos, sociales y culturales en un entorno de preservacién del
equilibrio ecolégico

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacion,
programacion, capacitacion, concertacion, verificacién y vigilancia del
desarrollo econémico y socio cultural

10

Concertar y promover la celebracién de convenios de colaboracién y
coordinacion interinstitucional en materia turistica y desarrollo social y
econdmico sustentable;

1

Participar en el proceso de planeacion y elaboracién del Plan Municipal
de Desarrollo y los Programas Operativos Anuales de las dependencias
Y entidades de la Administracion Publica Municipal en el ambito de sus
responsabilidades, asi como darle seguimiento y evaluar su
cumplimiento de conformidad con lo dispuesto en las disposiciones
legales aplicables;

12

Recopilar, preparar, analizar y aplicar la informacién estadistica que
apoye la planeacion, la programacion de acciones del Municipio y la
elaboracion de proyectos de inversion municipal, en el &mbito de sus
ffunciones

13

Proponer los mecanismos necesarios para eficientar los servicios
publicos y alcanzar una imagen urbana decorosa y digna para el
disfrute de residentes y visitantes

14

Elaborar, coordinar y aplicar planes de manejo de rescate de espacios
publicos, de implementacion del sistema de ciclo vias donde se
priorice al ciclista y también al peatén

15

Promover las reformas reglamentarias especificas como de seguridad
publica, prestacion de servicios publicos, proteccién civil, imagen
urbana, carga y abasto, comercio y prestacién de servicios en la via

__|publica y demas disposiciones que requiera esta drea

16

Promocionar el area de implementacion del Proyecto Distrito Cancun,
como un sitio de identidad de los benitojuarenses

17

Gestionar y conservar los espacios publicos que, a largo plazo,
permitan potenciar las capacidades de desarrollo de la zona

18

[Facilitar la gestion integral de la vida comunitaria

19

[Fomentar la aplicacién de planes, programas y proyectos encaminados
a revertir el proceso de deterioro y de inseguridad para permitir que
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

este espacio de identidad y de referencia histérica y cultural para los
locales y visitantes, se potencialice

20 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le
asigne el Ayuntamlento o el presidente Municipal, de conformidad con

de planes, programas y proyectos encaminador
a revertir el proceso de deterioro y de inseguridad para permitir que
este espacio de identidad y de referencia histdrica y cultural para
locales y visitantes, se potencialice.

Asegurar el establecimiento de mecanismos de coordinacion con las
2 demas dependencias y entidades de la Administracion Publica
Municipal para el cumplimiento de sus funciones.

Supervisar el desarrollo de los programas, proyectos, convenios, y

> acuerdos que se relacionen con los asuntos de su competencia.
4 Dar seguimiento a las érdenes y acuerdos que instruya el presidente y
realizar las acciones necesarias para verificar su cumplimiento.
5 Despachar los asuntos que expresamente le encomiende el presidente
Municipal.
Administrar de manera prioritaria las acciones de planeacién,
6 programacion, capacitacién, concertacion, verificacion y vigilancia del
desarrollo econdmico y socio cultural.
Participar en el proceso de planeacién y elaboracion del Plan Municipal
B de Desarrollo y los Programas Operativos Anuales de las dependencias

y entidades de la Administracion Publica Municipal en el ambito de sus
responsabilidades.

Atender a los ciudadanos que acudan con guejas y peticiones,
8 canalizandolos a las dependencias correspondientes y dar
seguimiento a la resolucion de las mismas.

Mantener las relaciones interinstitucionales del presidente con las
9 Dependenciasy Entidades de la Administracion Publica Municipal vy en
general, con otras instituciones de los sectores publico, privado y social.
Elaborary coordinar planes de manejo de rescate de espacios publicos,
10 de implementacion del sistema de ciclovias donde se priorice al ciclista
también al peatdn.

1 Gestion Integral de la vida comunitaria.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido
loara desarrollar el puesto

| g ¥ | Preparatoriao i
| Primaria Secundaria | Técnica

| carrera

I : Carrera

| Profesional . FatEsTonEl

| noterminada P )

I % terminada

IL (2 anos) | Postgrado

| Licenciatura o carreras

| afines.

Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento Técnico).

Licenciatura relacionada en campos sociales

|Licenciatura en Arquitectura, Antropologia o relacionada a campo
social.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
| Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Paqueteria Office

Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

e Pensamiento Estratégico
o Planeacién funcional

Toma de decisiones

Enfoque a la calidad

Desarrollo de talento

Habilidades

Resolucion de problemas

e  Aptitud de liderazgo

Técnicas:
= Manejode PC
* Manejodela WEB

»  Estadisticas y Contabilidad
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN

General:
» Buena presentacion
» Control y seguimiento de programas
e Facilidad de palabra

¢ Redaccion de discursos a los medios de informacion

Iniciativa

Discrecion

Honestidad

Actitudes. Etica

Cordialidad

Sensible a las necesidades sociales.

Empatia

' 13. | Horario Laboral.
B
IRESPONSABILIDAD

De 9:00 a.m. a 4:00 pm. de lunes a viernes

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccidn |, Inciso B

N om N

Manejo de Presupuesto: Art. 16, 22 y 27 fracmon 20 del Ry Reglamento Organlco de la
Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Q.Roo.

- N -\----—---f-
AUTORIDAD: S T

Iautoridad lineal, donde se delega \% se supervisa los r mecanismos necesarios para el
buen desarrollo de los planes y proyectos establecidos a las diversas
Coordinaciones de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Dlstrlto
Cancun.

2.
Baja

3.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE TITULAR DE LA UNIDAD DE
GESTION ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO DISTRITO
CANCUN

\INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|EI cumplimiento de las metas y de los objetivos planeados en la matriz de

L Indicadores de resultados (MIR)

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

| Nombre y Cargo: Ce]rlos Armando Del Castillo |
Alvarez

Titular De La Unidad De Gestion Administrativa
Del Proyecto Distrito Cancun

Fecha: 01/08/2025 Fecha: 01/08/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFoﬁiAabN GENERAL DEL PUESTO

'NOMBRE DEL PUESTO | [Asistente

S '—l

JEFE INMEDIATO

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

A5|st|r al Titular de la Unidad Administrativa del Proyecto Distrito Cancin en los
| programas, eventos oficiales, organizar de forma eficiente y eficaz los insumos, material |

| v logistica de la programacién del area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

PRESIDENTE MUNICIPAL

I
UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL
PROYECTO DISTRITO
CANCUN

ASISTENTE <:

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

~ FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica

IAsistir al Titular de la Unidad de Gestién Administrativa del Proyct
Distrito Cancun en los programas, eventos oficiales, asi como llevar 3|
cabo las diferentes diligencias que le sean asignadas. '

Trabajar en coordinacion directa con Titular de la Unidad de Gestidn
Administrativa del Proyecto Distrito Cancun para organizar de forma
eficiente y eficaz los insumos, material y logistica de |la programacién
del area.

Dar puntual seguimiento a la agenda del dia para conocer log|
compromisos de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto
3 Distrito Cancun de las actividades del dia y estar al pendiente de log|
posibles cambios que afecten la agenda para tomar las medidas|
correspondientes.

Facilitar y agilizar el flujo de la documentacién de la Unidad de
4 Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun, en lag
encomiendas que agilicen sus actividades.




CODIGO: MO-PRE-DC-01

FECHA
é‘ ?‘ EEUNNrIrCOI ;llIEREZE DE EMISION: 01/08/2025

v‘._..." QUINTANA ROO e s s e e VERSION: 01
PAGINA: 29 DE 61

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Simplificar responsabilidades por fallas ¢ errores, llevando consige un
5 registro de acuerdos y resoluciones dictadas por Titular de la Unidad
de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

Realizar un reporte mensual de las actividades realizadas de la Unidad
de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

T asigne el Titular de Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto)
Distrito Cancun.

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

ESCOLARIDAD: slipugsro
Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional no i | Carrera profesional %
terminada (2 terminada
afos)
Postgrado

Licenciatura o carreras

i Licenciatura en Administracién de empresas o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Administracion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas 3 )
Paqueteria Office
Conbeimierite Informaticos: Y

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Preferentemente.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

[Directivas:
e Toma de decisiones
s« Liderazgo

e Supervision

Técnicas:

« Manejo de PC
Habilidades
e Manejo de la WEB

e Redaccion y Ortografia

General:
e Buena presentacion
o Facilidad de palabra

e Trabajo en equipo

Responsable
Discrecién
Honestidad
Etica
Actitudes.
Iniciativa
Amable

Respetuoso

Dinamico

Horario Laboral. De 9:00 a.m. a 4:00 PM de lunes a viernes.

‘RESPONSABILIDAD o

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

sU conservacion y oportuno mantenimiento

L
|
|
‘ 2. Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccion |, Inciso B |
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| -Alta ‘?"'7 *77V* o -Nulo

e l Sttty S e | I !
} Manejo de | Presupuesto N/A ﬂ
} 4'." -Alta i -Media j "' Baja [BEERE Nulo | 'x—

AUTORIDAD:

T \ No aplica

‘INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL T

[De acuerdo a la. planlf"cacmn estrateglca que garantlce el cumpllmlento de sus

1.
‘ areas en tiempo y forma.

IMe comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
|del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
l[pasado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
companeras companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir
del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
Iresponsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes vy
reglamentos vigentes.

[

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
joee JEFE INMEDIATO
PUESTO ‘

| Nombre y Cargo: Carlos Armando Del |
Castillo Alvarez

Nombre y Cargo: VACANTE

Titular De La Unidad De Gestidon
Administrativa Del Proyecto Distrito
Cancun ;

ASISTENTE

Fecha: 01/08/2025 IFecha: 01/08/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L EN IS OB Coordinacion De Operacidn Y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERODE |
PERSONAS

AUXILIAR

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Nlica

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

‘ Generar la Iann operaiva, verificando vy generando las acciones ra Ijén delos |
| programas y proyectos de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

—

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL
PROYECTO DISTRITO

COORDINACION DE <:|
OPERACION Y LOGISTICA

AUXILIAR

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

 FUNCIONES INSTITUCIONALES

Noaplica

~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Planer, ejecutar, monitorear y controlar proyectos estraticos de la
lUnidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

2 Coordinar la agenda, la bitacora de las actividades para la Unidad de
Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancuan.
z Wproponer eventos y actividades para la Unidad de Gestion Administrativa
del Proyecto Distrito Cancun.
4 Elaboracion de reportes y demas oficios que el jefe inmediato ordene.
5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
itular de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Profesional | .
. Carrera profesional
no terminada (2 X . - -
S terminada
afos)
Postgrado

Licenciatura o carreras

i Licenciatura en Administracion de empresas o carrera a fin | campo social

Area de especialidad
requerida (Conocimiento Administracion, Logistica, Desarrollo de proyectos.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Paqueteria Office
Informaticos:
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 anos en la Administracion Publica Preferentemente.

~ Competencias Laborales

¢ Toma de decisiones

e Liderazgo y supervision

Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de PC
¢ Manejo de la WER

e Redaccion, lectura y ortografia

General:

« Facilidad de palabra
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA

+  Trabajo en equipo

Responsable
Discrecion

Actitudes.
Iniciativa

Dinamico

Horario Laboral. De 9:00 a.m a 4:00 de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD 7*7
IMobiliario y Equipo: - Sha |

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

|
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccion |, Inciso B

'* Ita 777777'7 f -Baj - . _ o
| el e (IR
| - B i | [

— ajla :

e }" de Presupuesto: N/A
777? i

| = et . e

AUTORIDAD:

i 1. encomendadas por el Titular de la Unidad de Gestién Administrativa del Proyecto

‘ Distrito Cancin de acuerdo con su agenda

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

\ :
l 1k En cumplimiento a las tareas y actividades asignadas.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
llos Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaﬁerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
itrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

OPERACION Y LOGISTICA

l \

1!

Nombre y Cargo: Patricio Manzo Diaz
Coordinador De Operacion Y Logistica

Nombre y Cargo: C. Carlos Armando Del Castillo
Alvarez

Titular De La Unidad De Gestion Administrativa
Del Proyecto Distrito Cancun

[?fsc ha: 01/08/2025

IF-: xcha: 01/08/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

] NOMBRE DEL PUESTO || Auxiliar

| 4.4.4 [0

 NUMERODE |

Coordinacién De Operacion Y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

~ Noaplica
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

"~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PRESIDENTE MUNICIPAL

{
UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL
PROYECTO DISTRITO
CANCUN

COORDINACION DE
OPERACION Y LOGISTICA
[

AUXILIAR <:

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica
~ FUNCIONES PROPIAS DELPUESTO
] Asegurar la correcta gestion de necesidades del area de manera eficiente y
leficaz, ejecutando las tareas operativas solicitadas.
Apoyar a la Coordinacion de Operacion y Logistica para organizar de forma
2 leficiente y eficaz los insumos, material y logistica de la programacion del
area. . e
3 IDar puntual a las tareas en la planeacion del area.
4 IFacilitar y agilizar el flujo de la documentacidn del area en las encomiendas
que agilicen sus actividades.
c Simplificar responsabilidades por fallas o errores, llevando consigo un
Iregistro de acuerdos y resoluciones dictadas por la Coordinacion del area.

PERFIL DEL PUESTO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| ESCOLARIDAD:
\ Preparatoria o
- . X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional no - Carrera profesional i
terminada (2 terminada
afos)
Postgrado
I Uicenciatura o carreras
| afines. N/A
: _' Area de especialidad
| requerida Administracion
(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas
Paquete Office
Conocimiento Informaticos:
Especifico. = .
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experiencia: 2 anos en la Administracion Plblica Preferentemente.
~ Competencias Laborales i |
PR T e e B £ sl RO el e e SIE TG
‘ | Directivas:
i e Toma de decisiones
; i * Facilidad de palabra
e R Habilidades Técnicas:
! .
= Manejode PC
: s Manejo de la WEB
| » Redaccion, lectura y ortografia
i
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

General:
¢ Informatica

e  Trabajo en equipo

Responsable

| Actitudes. Discreto
i Dinamico

13. ' ‘ Horario Laboral. |De 9:00 a.m. a 4:00 PM de lunes a viernes

 RESPONSABILIDAD

|

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

conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccidn |, Inciso B

Puuesto: N/A

E* Ita T

AUTORIDAD:

1. | No aplica

"INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e
|

= -

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los|
IDerechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
lcompaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bieneg

lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
| JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre Y Cargo: VACANTE " Nombre Y Cargo: Patricio Manzo Diaz
AUXILIAR Coordinacion De Operacién Y Logistica

|Fecha: 01/08/2025 Fecha: 01/08/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | ~ Coordinacién Administrativa

JEFE INMEDIATO

[ Unidad De Gestién Administrativa Del Proyecto Distrito
Cancun

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS

NOMERE DEL PUESTO

- R — - R AT A e e S UXI —_— S —
: "SUBORDINADOS INDIRECTOS : ;.

TOTAL i

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Administrar con transparencia los recursos materiales dando cumplimiento a las Leyes
‘ normas y politicas generales y optimizar el aprovechamiento de los recursos humanos,
| materiales y patrimonio municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

PRESIDENTE MUNICIPAL

1
UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL
PROYECTO DISTRITO
CANCUN
I

COORDINACION <:—|
ADMINISTRATIVA

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

 FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 | e T
~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 [Controlar los proso adiistrativo a fin de Irr la efectiva

distribucion y utilizacion de los recursos materiales y financieros
disponibles.

2 Establecer un sistema de control interno del drea.

3 Tramitar las requisiciones que se generan en la Unidad de administracién
del Proyecto Distrito y realizar las compras de suministros, papeleria,
Imobiliario y equipo . que requiere el area.

4 Administrar el presupuesto autorizado a la Unidad de Administraciéon del
|Proyecto Distrito.

5 Verificar que los soportes documentales de los cheques autorizados
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos.

6 Tramitar los viaticos de la Unidad de Administracién del Proyecto Distrito
Cancun, asi como el de realizar los tramites correspondientes para los
pagos a proveedores.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA
7 Tramitar los reembolsos de gastos del area.
8 [Elaborar reportes mensuales sobre erogaciones realizadas en el area.
9 Verificar la aplicaciéon del Programa Operativo Anual y Coordinar para la

Ilelaboracic’)n y entrega del PBR, MIR y el Presupuesto Anual.

10 Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso as:gne la
presidente Municipal.

~ PERFIL bEL "pﬁi;sfo

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requendo para desarrollarel |

ESCOLARIDAD: PURSLo
Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera Profesional .
. Carrera profesional
no terminada (2 - ; X -
= terminada
anos)
Postgrado
lLicenciatura o carreras ; 2 - o5 - .
S Licenciatura en Administracion, economia o a fin.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Administracion.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Paqueteria Office
Informaticos:

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo { | BT
Especializado y/o No aplica
A AGH 9%
Herramientas 0 1 ARIL 07
Experiencia: 2 afios en la Administracion Puablica Preferentemehte; WFAN

Competenclas Laborales
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Directivas:
| e Liderazgo

o Toma de decisiones

e Solucion de problemas
e Manejo de grupos

¢ Trabajo en equipo

|
|
\
Técnicas:
11. Habilidades
} » Manejo de PC
e Manejo de la WEB
|

e Contabilidad

General:
» Buena presentacion

+ Facilidad de palabra

¢ Iniciativa

Responsable

Honesto
Actitudes.
Proactivo
Discrecion
Horario Laboral. De 9:00 a.m. a 4:00 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD ;

Mobiliario y Equipo:

IEs Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacic’;n y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROQ, Art. 93, Fraccion |, Inciso B

‘ X -Mdia ‘_T_

Manejo de Presupuesto: Art. 16, 22 y 27 fraccion 20 del Reglamento Organico de la
IAdministracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Q.Rog:(] 717

[Aita [EEREEEMedia N2 |
|
| | |

NTO DE

_i
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

: Aurohl'bABT

1
i admlnlstraC|on de recursos de manera correcta.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

I

Hinformes, diarios, semanales, ytrlmestrales a Unidad De Gestion Administrativa Del
Proyecto Distrito Cancun

e
1

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ T el | R
PUESTO ‘

n
a’

FIRMA

Nombre Y Cargo: Lic. Indira Gallegos Galeana | Nombre Y Cargo: Carlos Armando Del Castillo

il oy _ Alvarez
Coordinacion Administrativa

Titular De La Unidad De Gestion Administrativa

Comisionada de la Secretaria Particular Del Proyecto Distrito Cancdn

Fecha: 01/08/2025 “Fecha: 01/08/2025

H. AYURTAMIENTO DE
NITO JUAREE

i Aj

01 ARM. M7
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO _ Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERODE

PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

| i Lo S e R il
AL s

SUBORDINADOS INDIRECTOS R TR

' No aplica X |

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| la administracién una debida prestacién del servicio.

Es respnsable ante el C. Coordinador Administrativo de la elaboracién _|

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

H. AYUNTAMIENTO D&
BEMNITO JUAREY

4™ A )

01 AR s
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

1
UNIDAD DE GESTION ADMINISTRATIVA
DEL PROYECTO DISTRITO CANCUN
|
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

"EUNCIONES INSTITUCIONALES
_ .
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar las prioridades establecidas en la ejecucién de labores de la
coordinacion administrativa y mejorar el aprovechamiento de los recursos
humanos, materiales y servicios generales.

Coordinar y controlar la recepcién de la documentacion a archivar

Ordenar con el coordinador administrativo, la bitacora de las actividades a
realizar de la Unidad de Gestion Administrativa del Proyecto Distrito
Cancun.

Llevar el registro, clasificacion y archivo de la documentacion

S EMITE TUADED

Elaboracion de circulares, manuales y demas oficios que el jefe inmediato
ordene.

Mantener actualizada el archivo de su areay el directorig telefénico:




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s n mom w s s

g
ez

—_—

CODIGO: MO-PRE-DC-01
FECHA

DE EMISION: 01/08/2025
VERSION: O]

PAGINA: 49 DE 61

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Auxiliar en los tramites de reembolso de gastos y gastos a comprobar.

!Eiaboracién de cédulas de movimientos del personal en el area.

lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Unidad de Gestidn Administrativa del Proyecto Distrito Cancun.

"~ PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: pliesta
Preparatoria o
- - X
Primaria Secundaria Técnica
! Carrera Pi:ofesmnal Carrera profesional
no terminada (2 - ; -
= terminada
anos)
Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en Administracién de empresas o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Administraciéon

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Paqueteria Office

Informaticos:

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica,

Herramientas

Experiencia:

2 afios en la administracion publica Preferentemente. . ... .
{1 Al A7

Competencias Laborales

Directivas:
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

» Toma de decisiones
e Liderazgo

»  Supervision

Técnicas:
* Manejode PC
* Manejodela WEB

« Redaccion y Ortografia

Ceneral:
¢ Buena presentacion
« Facilidad de palabra

¢ Trabajo en equipo

= Responsable
e« Discrecion

« Honestidad

+ Etica
Actitudes. o Iniciativa
e  Amable

e Respetuoso

¢ Dinamico

De 9:00 a.m. a 400 pm de lunes a viernes.

~ RESPONSABILIDAD

IMobiliario y Equipo:

IEs Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi PR OsHERT SU

conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Alta Media

Nulo

Baja

lﬁlTDw me diario de las Actividades.

IMe comprometo a desempenar con etica,
cargo publico que represento
Derechos Hur beneficio
lcompaneros vy el personalamic

comprometo

incorporando la

nanos en de la
argo,
a

cido por |

to. Asimismo, me comprometo a Cculdc

ra

s

lo estable

trimoniales, conforme a

profesionalismo

[
L

ciudadania

promuevo el trabajo en equipo a partir del

Jerspel

s leyes y reglamentos vigentes

v responsabilidad las

ctiva de O Y un enfoque pasado e

companeras,

benitojuarense. Con mis

v el buen|

respeto

hacer un uso responsable de los bienes

Nombre
VACANTE

AUXILIAR

Nombre vy Cargo: Lic. Indira Gallegos Galeana

Coordinadora Administrativa

Comisionada de la Secretaria Particular

Fecha: 01/08/2025

Fecha: 01/08/2025




CODIGO: MO-PRE-DC-01

MMUNICIPIO DE FECHA
“ == BENITO JUAREZ DE EMISION: 01/08/2025
=" QUINTANAROO mommssesmer VERSION: 01

. PAGINA: 52 DE 61

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
li NoMBRE DEL PUESTO [

Unidad De Gestion Administrativa Del Proyecto Distrito

JEFE INMEDIATO s
Cancun

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
" SUBORDINADOS INDIRECTOS

alica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Generar y dar seguimiento a las relaciones institucionales y externas con los distintos sectores:
! empresarial, educativo, social; transversalizar temas prioritarios y distribuir las tareas asignadas |
| a cada parte fortaleciendo las alianzas para exponenciar los resultados del area. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO
DISTRITO CANCUN

COORDINACION DE

VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

AUXILIAR

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica

~ FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar, generar y dar seguimiento a las relaciones institucionales y

1 lexternas con los distintos sectores publico y social, exponiendo las metas
del area.
5 Desarrollar propuestas de vinculacion interinstitucional para impulsar el

crecimiento del érea.

Gestionar convenios de colaboracion, entre municipio y los actores
3 involucrados en los sectores publicos o privados, dentro y fuera del
municipio a fin de colaborar, coordinar y promover las acciones del area.

Asistir a reuniones y dar seguimiento a las instrucciones por la persona

4 ; ,
titular del area.

s Recibir y generar reportes de seguimiento de los avances acordados en
reuniones de trabajo. K- AYUNTAMIENTD DS

6 Disefar e implementar planes de trabajo para impulsar la vinculacién

interinstitucional.

£y Aot
AL il T
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Secundaria

Carrera Profesional
no terminada (2 -
anos)

Carrera profesional
terminada

puesto
Preparatoria o
Técnica
X -
Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en administracién, econémica o carrera a fin a campos

sociales.

Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
| Técnico).

Administracién, gestion, relaciones publicas.

Idioma o Lengua:

Espafiol e inglés.

Manejo de Programas

Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

No aplica.

Experiencia:
~ Competencias Laborales
Directivas:
e« Liderazgo
Habilidades s Toma de decisiones

Manejo de grupos

2 afios de experiencia en la administraciéon publica Preferentemente.

Solucién de problemas
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.

¢« Trabajo en equipo

Técnicas:
¢ Manejode PC
¢ Manejodela WEB

e Contabilidad

General:

¢ Buena presentacion
* Facilidad de palabra

s |niciativa

Responsable

| I Honesto
12. I Actitudes.
‘ Proactivo
’ Discrecion
ﬁ S| Horario Laboral. De 9:00 a.m. a 400 pm de lunes a viernes.
[ “RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
| . ) .
= 1. [Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

lconservacion y oportuno mantenimiento
\

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccidn |, Inciso B

| | .

[Manejo de Presupuesto: Art. 16, 22 y 27 fraccién 20 del Reglameno Organico de la
IAdministracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Q.Roo.

01 ARD. 7075
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL.

AUTORIDAD:

\INDICADdR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i ) b generar reportes de segulmiento > de los avances acordados en reuniones de trabajo

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
itrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las ieyes \% regiamentos vigentes.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e

FIRMA

JEFE INMI:DIATO

Nombre y Cargo: Javier lvan Aguilera Calzada | Nombre y Cargo: Carlos Armando Del Castillo

Alvarez

i se e s et I Titular De La Unidad De Gestion Administrativa
Coordinador De Vinculacion Interinstituciona Del Proyecto Distrito Cancin

Fecha: 01/08/2025 Fecha: 01/08/2025




CODIGO: MO-PRE-DC-01

Lﬂ k e R S :EEC:NAI\ISI(')N 01/08/2025
o BENITO "UAREZ VERSION: 01.

H QU'NTANA ROQ s s mw o e = H
- PAGINA: 57 DE 61

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | T ~ Auxiliar

JEFE INMEDIATO Coordinacién De Vinculacidon Interinstitucional
|

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE | e e
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Iica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Es responsable ante el Coordinador de Vinculacién Interinstitucional de la elaboracion y control |
| de documentacion y coadyuvar debidamente a impulsar acciones de crecimiento del area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PRESIDENTE MUNICIPAL

UNIDAD DE GESTION
ADMINISTRATIVA DEL PROYECTO
DISTRITO CANCUN

\

COORDINACION DE VINCULACION
INTERINSTITUCIONAL

AUXILIAR <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Elaborar y llevar el control de documentacién y coadyuvar debidamente a
limpulsar acciones de crecimiento del area.

2 Coordinador y controlar la recepcion de la documentacion a archivar.

Generar la bitacora de las actividades a realizar de la Unidad de Gestion

3 o . 4o 2
dministrativa del Proyecto Distrito Cancun.
4 Llevar el registro, clasificacion y archivo de la documentacion.
5 Elaboracion de circulares, manuales y demas oficios que el jefe inmediato
ordene.

" PERFIL DEL PUESTO

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

' | Preparatoriao X
Secundaria 3. Técnica

ESCOLARIDAD:

Primaria
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Carrera
Profesional
| no >
| terminada (2
anos)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

|l Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Administracion.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica.

| Experiencia:

Competencias Laborales

| Habilidades

2 afios de experiencia en la administracién publica Preferentemente.

Directivas:
e N/A

Técnicas:
e Manejode PC
e Manejode la WEB
e Redaccion y Ortografia

General:
s+ Buena presentacion
o Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

| Actitudes.

Responsable
Discrecion
Honestidad
Etica
Iniciativa
Amable
Respetuoso
Dinamico

| 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

De 2:00 a.m. a 4:00 PM de lunes a viernes.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

5 Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 93 Fraccion |, Inciso B

e - - -

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

e |

 AUTORIDAD:

= S

| Bl No aplica

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i ——— — ——

1. | control de documentacidén, llevar el registro, clasificacién y archivo

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘
| _ PUESTO

=

JEFE INMEDIATO

| EiRMA
Nombre y Cargo: Paulina May Gallegos Nombre y Cargo: Javier lvan Aguilera Calzada
‘ Coordinacién De Vinculacidon Interinstitucional
AUXILIAR ‘,
Fecha: 01/08/2025 ﬂFecha: 01/08/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION = - s FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

Q] o] ACTUALIZACION 01/08/2025
2021-2024 | 2024-2027




