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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 Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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 evolucion de la Direccién de Relaciones Publicas y
Asuntos Internacionales

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 dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los

servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta

descripcién debe ser clara, concreta y especifica. )
H. AYUNTAMIENTG DE |

VISION .. BENITO JUAREZ |

pA s
En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa %d h%ﬁf:é?gl»y @ o se,
. . . . s < - &
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la depender y/o en'tldad‘

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 008 MAR. 2022

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

POLITICAS DE OPERACION

Son gufas generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesosy
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 orgénica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién gréafica de la estructura orgdnica de un &rea en particular, que permite observar las
lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento
de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

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 puestoy de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En esta DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES nos apegarnos 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 PERSONAL_QUE-»LABOR.I_\E,E‘S;‘_LAﬂ

DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRAROSHDE" , LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION: F¢ : '
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLEARS
SE MENCIONAN.

00 MAR 202
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Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, a la
mejora y operacién institucional en la Administracion Pdblica Municipal, se establece el
presente Manual de Organizacién como un instrumento de informacion, orientador y de
apoyo, en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la Direccidn
de Relaciones Publicas y Asuntos Internacionales, describiendo las operaciones que
deben seguirse asi como los puestos responsables de su ejecucion, cuidando que se
atiende la vision municipal.

En este sentido, se requiere la conformacién de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades administrativas
con base en herramientas técnicas que permitan desarrollar las funciones con eficiencia,
eficacia y con una filosofia de mejora continua.

La finalidad de la creacién del presente Manual de Organizacién, ademas de ser un
documento de consulta general, servird como marco de referencia que permita ser una
base que oriente de manera clara, ordenada y practica al personal para realizar sus labores
cotidianas y al mismo tiempo facilite la integracién de nuevos elementos, coadyuvando
de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e impulsando la
productividad.

%

7
LiC. Mpﬁz/ S ANGELES AGUILAR RIVERO - i AVUNTAMIENTO DE

DIRECTORA DE RELACIO UBLICAS Y ASUNTOS INTERNAGIO}




o OE BEN,, CcODIGO: MO-PRE-RP-01

o]
<
$ 35 i"éﬁ FECHA DE 08/marzo/2022

EMISION:
»—,—“‘ VERSION: 01
OOP 0

AN PAGINA: 8 DE 78

En agosto de 1978, se reunieron en la ciudad de México los representantes de varios grupos
y sociedades de Relaciones Publicas de los Estados Unidos y México y adoptaron lo que se
denomina “La declaracién de México”.

“La practica de las Relaciones Publicas es el arte y la ciencia social de analizar tendencias,
predecir sus consecuencias, asesorar a los lideres de organizaciones y poner en practica
programas planificados de accién que serviran a los intereses de la organizacion”.

Las Relaciones Publicas, son un conjunto de acciones de comunicacién coordinadas y
sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos
con los distintos publicos, persuadiéndolos, informéandolos y escuchandolos para lograr
consenso, fidelidad y apoyo de los mismos en acciones presentes y/o futuras con el
objetivo de lograr una buena imagen en la opinién publica.

En 1991, se acuerda por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, la Direccion Municipal de
Turismo y Relaciones Publicas, de pendiente de la Presidencia Municipal, mismo que
habia sido contemplado dentro del Plan de Gobierno 1990-1993.

En 1994, aprobado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, una de las Unidades
Administrativas con las que podra contar la Presidencia Municipal, es el area de Turismoy
Relaciones Publicas, considerando en el articulo 15 del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal.

En la administracién 2005-2008, fueron separadas ambas areas, donde da origen a la
Coordinacién de Relaciones Publicas, dependiente de la Secretaria Particular de la
Presidencia.

El 07 de noviembre de 2016 en la Administraciéon del Lic. Paul Carrillo de Céaceres, se
establecié como Direccién de Relaciones Publicas en el Periddico Oficial del Gobierno del
Estado de Quintana Roo.

El 05 de octubre de 2019 en la administracién de la Lic. Maria Elena Hermelinda Lezama
Espinoza, se reformo el Reglamento Interior de la Presidencia Municipal con el propdsito
de establecer dentro de las funciones y responsabilidades de la Secretaria Particular, el

Ca et Wmﬁﬁg i
2 IMIDAL |

08 MAR. 2022

adicionar a la denominacién de la Direccién de Relaciones PU
Internacionales.
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NOM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constituciénpoll’tic de los Estados Unio Mexicn,

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

28/05/2021 |

Artfculo -”5 Publica:: TanFeeI:;:gd;;o Oficial

5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/12/2021
Quintana Roo del Estado, Articulo 126, 145, 155. < e
Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de

3 Quintana Roo, Articulo 2, 3, 65, 66 y demas relativos y in{Z{?gﬂE
aplicables.
Reglamento Interior del H. Ayuntamiento del Municipio de

4 Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 18, Periddico Oficial 15/07/2019
del Estado: 29 de enero de 1988 (Reforma Publicada: 30 de Publicado en el P.O.E.
junio de 1994)
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito

5 Judrez, Quintana Roo. Articulo 129. Periédico Oficial del pﬁgﬁ?ﬁ
Estado: 25 de abril del 2006.
Reglamento Orgénico de la Administracién Publica

6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana 25/01/2022

Roo, publicado el 29 de diciembre del 2008. Articulos 12 y
13, parrafo tercero, 14 y 27, llI, XIX, y XXXIV.

Publicado en el P.O.E.

ISR B R

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ

DAL .
08 MAR. 2022
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. _ ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

Promover una relacién cordial con los diferentes sectores que conforman nuestra
sociedad, tanto gubernamentales como privados.

Coordinar los apoyos de difusién masiva a las Dependencias, Unidades Administrativas y
Organos, en la ejecucién de foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que se realicen.

Establecer y coordinar mecanismos de trabajo interno, para que se lleven a cabo los
eventos de acuerdo a los requerimientos establecidos previamente en las reuniones de
trabajo.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

EVEED AL
08 MAR 2022
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Ser el Enlace de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez de Quintana Roo con la Sociedad Civil, Cupulas Empresariales e
Instituciones de Diversa indole a nivel local, nacional e internacional y
generar una imagen que impacte de una manera positiva a los
habitantes del Municipio, al turismo local, nacional e internacional y que
permita la atraccion de posibles inversiones que generen infraestructura
para el Municipio y la generacién de empleos.

3.6 MISION

Interrelacionarse con la comunidad municipal, nacional e internacional
en todos los ambitos, para dar a conocer cada una de las oportunidades
que nuestro Municipio ofrece.

3.7 VISION

Sery hacer un gobierno innovador, incluyente y equitativo del Presidente
municipal, que promueva la organizacién y participacion de la sociedad
para lograr juntos un Municipio que se distinga por la mejoria en la
calidad de sus servicios y en el nivel de su poblacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

fEEDAL
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e VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Respeto

« Igualdad

e Solidaridad

VALORES

e Servicio

¢ Compromiso Social

e Profesionalismo

‘

H. AYUNTAMIENTO DE
DENITO JUAREZ

FRMIEDAR ¢
08 MAR. 2022
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"OPERACION

c.

F.

JEFATURA DEL AREA ADMINISTRATIVA
Horario de operacién de 9:00 am a 5:00 pm
DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION
Horario de operacién de 9:00 am a 5:00 pm
DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

Horario de operacion de 9:00 am a 5:00 pm

DEPARTAMENTO DE OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS

Horario de operacién de 9:00 am a 5:00 pm
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

Horario de operaciéon de 9:00 am a 5:00 pm
RECEPCION DE DOCUMENTOS

Horario de operacién de 9:00 am a 3:00 pm

SENITO JUAREZ

08 MAR 202
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'3.]0 MARCO CONCEPTUAL

LOGISTICA Conjunto de medios y métodos que permiten llevar a cabo
una accion determinada.
REDES SOCIALES Las Redes Sociales son estructuras formadas en Internet

por personas u organizaciones que conectan a partir de
interés o valores comunes. A través de ellas, se crean
relaciones entre individuos o empresas de forma rapida, sin
jerarquia o limites fisicos.

DIFUSION Difusion es la accién y efecto de difundir (propagar,
divulgar o esparcir). El término que procede del latin
difusién, hace referencia a la comunicacién extendida de
un Mmensaje.

BASE DE DATOS Base de Datos es un conjunto de informacién que se
relaciona entre si, que esta almacena y organizada de
forma sistematica para facilitar su preservacion, busqueda
y uso.

HERMANAMIENTOS El hermanamiento de ciudades es un concepto por el cual
pueblos o ciudades de distintas zonas geograficas y
politicas se emparejan para fomentar el contacto humanoy
enlaces culturales.
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION

H. AYUNTAMIENTO DE
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

PRESIDENCIA MUNICIPAL PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECRETARIA PARTICULAR
l HAVUNTAMIENTO
PARTICULAR BENITO JUAREZ

o
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
PRESIDENCIA MUNICIPAL
SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS

INTERNACIONALES
SECRETARIA PARTICULAR DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS INTERNACIONALES
JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA
I ————r ASISTENTE ‘
| AUXILIAR l
| CHOFER J——————
4 DILIGENCIERO J

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE BASE DE
DATO!

AUXILIAR

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE OPERACION, JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REDES
HERMANAMIENTOS LOGISTICA Y EVENTOS

SOCIALES Y DIFUSION

[ I

AUXILIAR AUXILIAR

AUXILAR

SUJETO OBLIGADO

ol

£, JUAN PABLO DE ZULUETA RA:

INTERNACIONALES

ZO
DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS  TITULA

AUTORIZO Y VALIDO

cODIGO
( HO-PRE-RP-01
LIC. MARIO ESTEBAN LUBVANO CATARO LIC. EUGENIO SEGURA VAZQUEZ
LA DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE DESARROL OFICIAL MAYOR
A RATIVO B ]
A .

FECHA
28 octubre 2021
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1 4.3 INVENTARIO DE PUE

PUESTO NO. DE
NGM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O i
ENTIDAD MUNICIPAL.
e e T e R e R o S MR
1. Direccién de Relaciones Publicas y Asuntos Internacionales 1
2. Jefatura del Area Administrativa 1
3, Auxiliar 9
4, Asistente 1
5. Chofer 0
6. Diligenciero 3
7. Jefatura del Departamento de Base de Datos 1
8. Auxiliar 9
9. Jefatura del Departamento de Hermanamientos 1
10. Auxiliar 0
1. Jefatura del Departamento de Operacién, Logistica y Eventos 1
12. Auxiliar 0
13. Jefatura del Departamento de Redes Sociales y Difusion 1
14. Auxiliar 2

H. AYUNTAMIENTO DE

B A J':'\‘;«h
| FUEERS BEMITO JUAREZ

* X

%}iﬁy BRI AR
00 MAR. 202
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4 4 . DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIONDE
el RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALE

mFonMAcléu qsusmu. DEL PUESTO
0 | Titular de la Direccién de Relaciones Publicas y !

NOMBRE DEL PUESTO |
5 7 =y | Asuntos Internacionales

JEFE |NMEDIATO \ Titular de la Secretarla Partlcular

NUMERO DE
1 T Jefatura eI Ardmlnlstratlva
1 Titular de la Jefatura del departamento de Base de Datos
1 Titular del departamento de Hermanamientos
1 Titular del Departamento de Operacién, Logistica y Eventos
1 Titular del departamento de Redes Sociales y Difusion
1 Asistente
0 Chofer
DlllgenC|ero

' OBJETIVO GENERAL DEL :RAL DEL PUESTO
(Anote,‘mememelobjetlvooruénporlacualoxku) B S San|

\ Coordlnar, d|r|g|r y organizar las relaciones publicas internas y externas de las |
| dependencias y entidades del ayuntamiento, a fin de que los eventos realizados, sean
con base a los lineamientos establecidos, con la finalidad de que las actividades sean |
! conocidas por la ciudadania. Ty, H- AYUNTAMIENTO DE

IRIDAD .
08 MAR 2022
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Titular de la secretaria

Particular
|

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicas y <_—___|
Asuntos Internacionales

I
Jefatura del Area Administrativa

‘ DESCRIPCIGN AuALfncA n: DE FUNCIONES

aes #A—%gfﬁ

Promover una relaciéon cordial con los diferentes sectores gue conforman
nuestra sociedad, tanto gubernamentales como privados.

5 Coordinar la realizacién de programas, convenios y actividades que
fomenten las relaciones interinstitucionales del gobierno municipal.

2 Brindar atencién de cortesia a visitantes distinguidos y personalidades, que
visiten el Municipio de Benito Juarez.
Coordinar los apoyos de difusién masiva a las Dependencias, Unidades

4 Administrativas y Organos, en la ejecucién de foros, congresos, seminarios,
conferencias, ferias, exposiciones, certdmenes y demds eventos publicos
que se realicen.

5 Representar al C. Presidente en los eventos a los que no pueda asistir y que
estén en el &mbito de su competencia

6 JCoordinar la busqueda de patrocinadores para los eventos desarrollados
por esta Unidad Administrativa.

Promover acuerdos de colaboracién gue ofrezcan descuentos a diferentes
7 sitios de interés, para beneficio de la ciudadanta, visitantes y empleados del
ayuntamiento.

RO kg

8 cabo los eventos de acuerdo a los requerlmlenio&é ¢
en las reuniones de trabajo. gx,‘h,;,};} E R B

Asistir a cursos de capacitacién de personal, qu e'?ébé'rmltan mejora
desempenio de sus funciones. 08 MAR 2172
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= 4* " 4 .l‘“ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
®

'RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALE

\FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gt e S e Y e e e e e S e
| 1 ILas demas mherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superlor
| Ll - lerarquico.
i

_ PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrol!ar el
‘ ESCOLARIDAD. puesto
IF 2 .

1 } B Preparatoriao )
% | Primaria | Secundaria Técnica
L e !
| | Carrera
‘ 5 Carrera

Profesional ; .

| % X profesional - -

no terminada .

| 4. 2 2R terminada
| (. anos.) : Postgrado

‘ 7. | Llcencmtul:a s Licenciatura en Administracion

carreras afines.
[ —
1 Area de especialidad
1 requerida - "

8. (Conocimiento Conocimiento en Logistica de Eventos
S Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol e Ingles

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

=
|
\
i
|
|
|

Esnacifico Informaticos:
B s Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

1 10 Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica Municipal

| o R s S S - L

] cOmpetenclas laborales. = = : asna
Directivas:

e Liderazgo
Manejo de Grupos
Manejo de Conflictos
Procesos Administrativos
Relaciones Humanas
Técnicas:

e« Manejo de Programas Computacionales

e« Uso de Paqueteria Office
General:

e« Trato Amable

Discrecién

Habilidades

H. AYUNTMMlm-’TO DE i
o SENITO JUAiE{.’

PEAY £ L
e Facilidad de Palabra "?k if} ‘“:.3
s« Buena Ortografia

Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecion, Mﬂidﬁd’.’ie
Palabra

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 am a 4:00 pm

|
|
|
\
|
\
|
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' RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONA

" . 1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCIONDE
o™ 'We

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 134

B - - .

Manejo de Presupuesto: Con fundamento en el articulo cuarto transitorio articulo 16
de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez.

 AUTORIDAD:

Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que
sean de su competencia y en su caso imponer las sanciones
correspondientes.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :
Cumplimiento de los acercamientos con los gobiernos(Total de acercamientos
logrados/ Total de acercamientos programados)
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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

JEFE INMEDIATO

P e

~ Nombre y Crgo: ic. Aurora de los Aneles

Nombre y Cago: Mtra. Mariann Gonzalez
Aguilar Rivero

Pliego Castillo

Titular de la Direccidon de Relaciones
Publicas y Asuntos Internacionales Secretaria Particular

Fecha: 08/marzo/2022 Fecha: 08/marzo/2022
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. : DESCRIP Ié Y PERFIL DE AUXILIAR =
442 °

Jefatu ra del Area Admlnlstratlva

INMEDIATO | Titular de la Direccién de Relaciones Publicasy

‘( .
: Asu ntos InternaCIonales
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual il existe)

} Controlar y admlmstrar los recursos humanos, materiales y fmanmeros aSIgnados a Ia
Direccién de Relaciones Publicas y Asuntos Internacionales.

uachclén ENEL onmlcmm

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicas y
Asuntos Internacionales
I

Titular de la Jefatura del <:

Area Administrativa
I

Auxiliar
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FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas inherentes a mi puesto olas que en su caso aSIgne mi superlor
jerarquico.

Ejecutar las actividades de tramitacién y contratacién del personal de la
Direccién, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de

J’(rabajo estimulos, recompensas, remociones, licencias, despidos o ceses y
toda clase de movimientos, incluidos los de prestacién de Servicio Social,

de conformidad con los ordenamientos juridicos municipales en la materia

y en coordinacién con la Oficialia Mayor.

Participar en el proceso de entrega-recepcion fisicay documental al
cambio del Titular, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.
Revisar y dar seguimiento a las observaciones efectuadas por la Contraloria
Municipal.

Elaborar y someter a la consideracion del Titular, el anteproyecto de
presupuesto anual de la Direccién y organizarse con las dependencias
competentes en la vigilancia, control del ejercicio del presupuesto anual de
la misma, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Verificar que los soportes documentales de los cheques autorizados

5 cumplan con los requisitos fiscales y administrativos, tramitar los viaticos,
reembolsos y pago a proveedores de la Direccion.

Establecer el control de suministros de materiales a las areas de la
Direccién, a fin de proveer recursos necesarios en formar oportuna,
proponiendo y vigilando el uso racional de los mismo, de acuerdo a las
normas y procedimientos vigentes.

Coadyuvar y tramitar de acuerdo a los lineamientos establecidos los
requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el
uncionamiento de la Direccion. i H, AYUHmmﬂ*’Knn e

Coadyuvar en conjunto con las areas que compdne’ ,,r

8 elaboraciéon de los Manuales de Organizaciéony H |eih%ggbmr‘8£ 'rgr o

sus revisiones y actualizaciones. il i
Asistir y programar los cursos de capacitacion para el personal,

__|permitan mejorar el desempeno de sus funciongg_.i

o

~

T TN,
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| ESCOLARIDAD:

 PERFIL DEL PUESTO

|
L Primaria

| (Conocimiento
| Técnico).

Marque con una ) 7 Iti ro stuis reurido ra esarlla ” ]
puesto
e 1 Preparatoria o X
Secundaria Técnica
| Carrera
: . Carrera
Profesional e
. = profesional - -
no terminada K
| (2 an0s) terminada Postgrado
| Licenciaturao
‘ s N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
| id
requerida N/A

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Uso de Paqueteria Office y
Programacién Municipal

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

;
|
‘

Competencia’s'Laborales '

2 Afos en la Administracién Puablica Municipal.

« N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
« Manejo de paqueteria Office
« Manejo de los programas SENTRE, Sistema Administrativo
Gubernamental, etc.

Habilidades Genaral
e« Redaccién de informes
¢ Comunicacién
e Tratoamable
s« Trabajo en equipo
e Facilidad de palabra
. o Buena ortografia y redaccion
: 12. ‘ AcEtides. R‘espon:s,abilida.d‘, Dinamismo, Creatividad, Puntualidad, Honestidad,
T Discrecién, Facilidad de palabra
3. ‘ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm
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RESPONSABILIDAD o

[ Mobiliario y Equ|po- i
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

(
I
\
|
| lo
\
!
|
\

| Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Articulo 134

|
‘M D E O™ 9

3, Manejo de Presupuesto: Con fu ndamento en el articulo cuarto transntorlo
artlculo 16 de la Admmlstraaon Publlca Centrahzada de Benlto Juarez.

- T " ‘ }
. TN x - -
 AUTORIDAD:
. Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos
1 | que sean de su competencia y en su caso imponer las
sancmnes correspondlentes

IIIDICADOR DE DESEMPEﬂO PI!GFESIOIIAI.

|
|
|
i
|
2 e
} § 5 ‘ Tramites administrativos (Tramltes atendldos/Tramltes requerldos)

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

| disposiciones que establezcan | las leyes y rec reglamentos : apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T

Nombre Cr: C. Karina De Jesus Be

Estrada )
Titular de la Jefatura del Area Titular de la Direce
Administrativa Publicas y Asuntos | t@r.rn Ies
[Fecha: 08/marzo/2022 echa: 08/marzo/2022 |
‘ F a« g‘

*s«fz’ % My
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sunonmmos plnl-:c'ros

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

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

'Es responsable de la elaboracién y control de la documentamon y tramltes
| administrativos de la Direccion.

uachcléu EN EI. ORGANIGI!AMA

Titular de la Jefatura del
Area Administrativa

Auxiliar <:

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

08 MAR 2022
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1 Auxnllar en la elaboraCIOn y segwmlentos de OfICIOS generados por eI area.

Dar seguimiento a las requisiciones elaboradas por |a jefatura del

2 departamento de material y equipo para el buen funcionamiento de la
Direccion.

3 Elaborar altas, bajas e incapacidades, movimientos del mobiliario y equipo
de la Direccién.

4 Auxiliar en la captura y actualizacién del Sistema SENTRE.

5 Elaborar la captura de incidencias ante el sistema del reloj checador.

6 Archivar la correspondencia enviada y recibida en el area.

7 Apoyar en las actividades de las demas areas de la Direccion.

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

PERFIL DEI. PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrol|ar eI

puesto

. - Preparatoriao )
,' Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| Profesional
| no terminada
| (2 anos)

Carrera
- profesional X
terminada

Postgrado

| Licenciaturao v 11 AVUNTANNERTO DE
| carreras afines. Licenciatura en Administracién de Emgrs:?‘ s,.ébasflrf‘ uENl 10 JUAREZ

| iali P E D ASH
Area de especialidad u\:?ﬁ ub A H

|

{

| requerida !
08 MAR 202 |

i

| (Conocimiento N/A

| Técnico).

Idioma o Lengua: N/A
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e | Manejo de Programas ,
| i Infermaticas: Uso de paqueteria Office
| Conocimiento < =
, | Especifico. Manej.o ¢.ie EqUip®
g | Especializado y/o N/A
l"‘ l Herramientas
i 10 | Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
| o § __ = == R SR S S —
TCompetenclas Laborales
o ' Directivas:
| « N/A
Técnicas:
e« Manejo de programas computacionales
e« Paqueteria Office

General:
e Buena Presentaciéon
e Tratoamable
e« Facilidad de Palabra
s« Buena ortografiay redaccién

|
|
1. | Habilidades

e O 4444‘]

|

\
! .
12 1 Actitudes. Dinamismo, Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién

3. | Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm
T;ESPONSABILIDAD e
: | 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

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que re
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado enﬁ@emm

| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozca el liderazgo de mi(s) jefa
| (e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo traba oene i S -

1‘,' = ‘i ;;':xﬁ ulb; r“‘m
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. 4 3 'ﬁaﬁéﬁiﬁééﬁ“vﬁénﬁin DEAUXILAR. =

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombry Cargo: C. Karina De JesUs Be Estrada
Titular de la Jefatura del Area Administrativa

|Fecha: 08/marzo/2022

Nombre y argo c a r Adrian Ieja

Nombre \'4 Carg:. |’ctolfos

2 |

Velazquez Alejandro Gonzalez
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 08/marzo/2022 Fecha: 08/marzo/2022
DOR PUE D O -J. E DE = BDOR PUE ol e - Y. E DE

NombreyCargo: Ing. Marcos Dannyeli Nombre y Lic VACARNT f Ll
Hernandez Cruz ALT;iIia
Auxiliar b8 MAR 2022
Fecha: 08/marzo/2022 uFecha: 08/marzo/2022 )
P ; D b |

¥
¥

b

\s Y B

22 L3

RV AL R
§ORY ATV RO B2 b




" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey argo: C. Lou rdes Mercedes
Rosado Vazquez
Auxiliar

| Nombre y Cargo: C. Luis Ernesto Martinez

CODIGO: MO-PRE-RP-01
ENison 08/marzo/2022
VERSION: 01

PAGINA: 31 DE 78

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

Pérez
Auxiliar

IFecha: 08/marzo/2022

PUESTO

'Nombre y Crgo: C. Gefri Fernando
Marroquin Luna
Auxiliar

IFecha: 08/marzo/2022
SERVlDOIl PaBI.ICO OCUPANTE DEI. ’ SERVIDOII PﬁBI.ICO OCUPANTE DEI;

'Nombre Yy Cago C. Marcos Bencio =
Hernandez Contreras
Auxiliar

§Fecha: 08/marzo/2022

echa: 08/marzo/2022

Nombre y Cargo: C. Iztnet Marcela Pulide

1. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

iMIDATL

e

Rodriguez 3 |
Auxiliar 08 MAR 2022
Fecha: 08/marzo/2022 L
i g*&“w 5‘5;‘”3
cj,"‘;”; Ei' L % ggj&f-g §!J 238 {.':'J:-}"‘*
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4DECRI§CI6NYPEFI DE ASISTENTE =~ |

INFOI!MACIéN GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO { Asistente

Titular de la Direccidon de Relaciones Publicasy
Asuntos Internaaonales

e e e s S (e | 2L VLSS 111 ales
P B 7 susonmmos DIRECTOS |
NOMERODE = e e

‘ JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL PUESTO

: susonmmos INDII!EC'I'OS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO !
Shtd _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exi existe) : 5 T o
Organlzar, superwsar las actividades de recepcién de la correspondenua asi i como |

| llevar el control de los asuntos pendientes del Titular de la Direccidn.

uachcléu EN El. onommmm

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicasy
Asuntos Internacionales

Asistente <___—,

e T H. AYUNTAMIENTO DE
N/A fé%’,’::xfa BENITO JUAREZ

LS IMIDAD .
U8 MAK, &4
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" ~ , DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DEL PUESTO

1 Ejecutar actividades de recepcidn, clasificacién, registro, distribucion
interna y archivo de documentacion.

5 Elaborar oficios, memorandums y demdas documentos requeridos por la
operatividad de la Direccién.

3 Mantener actualizado el directorio telefénico del Titular de la Direccion.

4 Fotocopiar documentacién oficial suministrada por su Titular o algun jefe
de departamento.
Revisar con apoyo de la jefatura del &rea administrativa, la documentacion

5 que serd consignada al Archivo Municipal, elaborar los oficios y llenar los
ormatos correspondientes para su envio.

6 Canalizar con atencién y eficiencia cada una de las llamadas recibidas,
correspondencia, mensajes recibidos via mail y lo recibido en su area.
Recopilar y estructurar la informacién de los temas a tratar en las reuniones

7 que lleva a cabo el Titular de la Direccién y elaborar un reporte mensual de
las actividades desarrolladas dentro de la Direccion.

8 Apoyar en las actividades de las demds areas de la Direccion y asistir a los
eventos que se realicen.

9 Asistir a cursos de capacitacién de personal, que le permitan mejorar el
desempefo de sus funciones.

10 !_as,derf\és inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

e H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

! @j E ?Q”ﬁ {:3,@‘;'3
08 MAR. 2022
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VA DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

} PERFIL DEL PUESTO
; Mruecon una (X) el dltimo grdo de estudios ruerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
' i ) i Preparatoriao X
L. | Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
P Carrera
Profesional p
3 = profesional - -
no terminada s
(2 afos) terminada Postgrado
Llcenmatura o N/A
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
ot Manejo de Programas p :
‘ :onoc'lfr"“ento oformaticos: Uso de paqueteria Office
EPERR Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
o Herramientas
\ 10 Experiencia: 2 afios en la Administracién PUblica Municipal
I . __‘L—_A____—_, P SR SO SRR B - S ey NS 203 A P
- Competencias Laborales
s : ] T ~ [ Directivas:
| | .« N/A
’ Técnicas:
‘ ¢ Manejo de programas computacionales
! | e Uso de paqueteria Office
| mn Habilidades General:
“ « Tratoamable
} e Buena presentacion
‘ e Facilidad de palabra
e Iniciativa
e« Buena ortografia
12 Actitudes. Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecion
| . X MIENTO DE
3. Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm 5 o %éj

‘ RESPONSABILIDAD
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| 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

-,' Manejo de Presupueto. N/A

—_———— = —_——
= | ESies], i

#——_~___L_

‘ INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

1 Tramlte de citas (Citas agendadas/ citas requerldas)

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 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
dlsposmlones que establezcan las Ieyes y reglamentos apllcables
~ SERVIDOR pﬁ:lulco OCUPANTE DEL s D A0 |

" Nombre y Cargo: C. Maria Candelaria |Nombre y Cargo: Lic. Aurora de los Angeles|

Alvarez Padilla Aguilar Rivero
Titular de la Direccién de Relaciones
Asistente Publicas y Asuntos.Ilnternacionales— |-
PR n /-\0 v%‘%ﬁ%%%g%
IFecha: 08/marzo/2022 Fecha: 08/mar20/20m¥ ﬂaanrnju:\aszﬂ
B - —

08 MAR 2022

@ y}aﬁ“ ?.,.J.} (‘1\3 |

«;;» ﬂ‘
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INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO "

NOMBRE DEL PUESTO } Chofer

’ Titular de la Direccién de Relaciones Publicasy
Asuntos Internauonales

JEFE INMEDIATO

|
Sl
suaonmmos DIRECTOS .

'NUMERO DE |
‘PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO .

4

Titular de la Direcciéon de
Relaciones Publicasy
Asuntos Internacionales
I

Chofer s

N/A

,w‘:;« H. AYUNTAMIENTO DE
£\ SENITOJUAR\%Z

08 MAR. 2022

|
JALIDADO)!
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Trasladar con dlllgenCIa al Tltular de la DlreCCIon a eventos espeaalesy a Ios
gue sean indicados

Tener licencia de conducir vigente y cerciorarse que dentro del vehiculo a

2 su cargo exista la tarjeta de circulacién y pdliza de seguro.

3 Solicitar con antelacién el aprovisionamiento de combustible, lubricantes y
aditivos para uso de vehiculos oficiales bajo su resguardo.

4 Apoyar a la Direccién en los distintos eventos.

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

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqueconna (X) el dltimo grado de estudxos requerldo para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
e i Preparatoria o X
Secundaria Técnica

Carrera
profesional -
terminada

_ | Primaria s
1 carrera

| Profesional

no terminada

755 (2 anos)

| Licenciaturao

.| carreras afines.
" | Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Postgrado

N/A

Conocer las rutas y lugares de interés dentro de la zona laboral.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A ;-~~-
Herramientas '

Fxperiencia: 2 afos de chofer

| conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.
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FIL DE CHOFER

Directivas:
N/A
Técnicas:

¢ Manejo de programas computacionales

e Manejo de automdvil y motocicleta
General:

e Tratoamable

e Discrecién

e Facilidad de Palabra

¢ Buena presentacion

| Habilidades

| Actitudes. Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién

3. ! Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

Maneio de Presupuesto: N/A

N/A
IND!CADOR DE DESEMI'E“O PROFESIOHAI.

g | Tareas asignadas (Tareas conclwdas/Rutas concIUIdas)

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 hac1a la C|udadan|a BenltOJuarense Asi mismo reconozco el Ilderazgo de ml(s) jefa

oidesdeel
_ AREZ
dISpOSlCIoneS gue establezcan las leyes y reglamentos apllcable<. e 'g%‘@j@ 'wﬁséé;xg
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", s = DESCRIPCION Y PERFILDE CHOFER
4.4.5 v ~

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Lic. Aurora de los Angeles
Aguilar Rivero

Titular de la Direccién de Relaciones

Chofer Publicas y Asuntos Internacionales

HFecha: 08/marzo/2022 ﬂFecha: 08/marzo/2022

. P AYUNTAMIENTO DE |
SENITO JUAREZ |

&) MDA
% 08 HAR 202
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DESCRIPCIONYPERFIL DEDILIGENCIERO
® @

f—‘“—* ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _'__'_‘1
! NOMBRE DEL PUESTO DlllgenCIero

: Tltular de la Direccién de Relaciones Publicas
JEFE INMEDIATO 1 Y
Asuntos Internauonales

SUBORDINADOS DIRECTOS

! ':,aE::::ADsE g NOMBRE DEL PUESTO

N/A
suaonplmos INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Anote brevemente elobjetlvoorazénporhcualoxkto)

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicas y
Asuntos Internacionales
T

Diligenciero <::|

N/A —
| sl%es, H. AYUNTAMIENTO DE
T4 }  BENITO JUAREZ

&) TRABAT

08 MAR. 2022
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nsscmpcléu AuAl.fni:A DE Funclouls

1 Distribuir los oficios generados en la Direccién a las dependencias
gubernamentales y del sector privado.

2 Hacer entrega de invitaciones.
Fotocopiar documentacién oficial.

4 Llevar al archivo municipal la documentacién obsoleta.

5 Trasladar con diligencia al Titular de la Direccién a eventos especiales y los
que sean indicados.

6 Tener Licencia de conducir vigentes y cerciorarse que dentro del vehiculo a
SU cargo exista la tarjeta de circulacién y la péliza de seguro.

7 Solicitar con antelacién el aprovisionamiento de combustible, lubricantes y
aditivos para el uso de los vehiculos oficiales bajo su resguardo.

8 Apoyar a la Direccién en eventos varios.

9 Asistir a cursos de capacitacion de personal, que le permita mejorar el
desempefo de sus funciones.

10 Las demas inherentes a mi puesto o las que en caso asigne mi superior
lierarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marquecon una(X)elultlmo gradde estudlos requerldo paradesarrollar eI
puesto
) : Preparatoriao i

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional ) rafasicival p S—
no terminada :’ PR H. A*{uN”’AMItNTO e
| (2 afios) S naes uﬁﬁgtgraﬁmc JUAREZ

| Llcenmatura o N/A BU
| carreras afines.

| requerid

Area de especialidad

Conocimiento de la ciudad.
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2 # o~ DESCRIPCIONY 'ﬁE;iQ"iE;ﬁWE’DI[IEﬁﬁEﬁb =
4.4.6 "~ | i

0 | (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

| Conocimiento Uso de Paqueteria Office

E ifico. = s
) B Manejo de Equipo

‘ Especializado y/o N/A
Herramientas

2 afnos en puesto similar

Il
| Experiencia:

10 et ittt

Competencias Laborales
Directivas: ;
. N/A

Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales
e Manejo de automévil y motocicleta

| Habilidades

General:
e Tratoamable
e Discreciéon
e Facilidad de palabra
e Buena ortografia

Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecidn, Facilidad de

| Actitudes.
' palabra

13. Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

ESPONSMIUBﬁ L e

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

Manejo de Informacion: N/A
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4 4 o~ DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO
4.4.6

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

Nombre y Cargo: Lic. AURORA LOS ANGELES AGUILAR RIVERO
Titular de la Direccion de Relaciones Publicas y Asuntos Internacionales

Fecha: 08/marzo/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO , PUESTO

Nombre y Cargo: Comisionado en la Octava
Regiduria, Desarrollo Urbano y Transporte
Diligenciero

Nombre y Cargo: C. Orben Ramos De La Cruz
Diligenciero

Fecha: 08/marzo/2022 Fecha: 08/marzo/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO w.v‘-;a:;‘ Ezr
¥ 5, AR
A E R T AN

I ———

Nombre y Cargo: C. Floricel Cérdova
Izquierdo
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4.6

Diligenciero

[Fecha: 08/marzo/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

FVEDAL
08 MAR. 2022

B K B
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: ' DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL |
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Departamento de Base de Datos

Titular de la Direccién de Relaciones Publicas y

| JEFE INMEDIATO
| [l e | Asuntos Internacionales

| ~ SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Actualizar constantemente las bases de datos de las personalldades de los diferentes
sectores publicos y privados, para el envio de tarjetas de felicitacion e invitaciones para |
| los multiples eventos que realiza el H. Ayuntamiento de Benito Judrez |

unchcléu EN El. omAmanMA

Titular de la Direccion de
Relaciones Publicas y

Asuntos Internacionales
[

Jefatura del
Departamento de Base <:|
de Datos
[ | oz H AYUNTAMIENTO DE
T V:ﬁg‘i BENITO JUAREZ
‘\C:_g’}" o W ﬁ!ﬁ E«jéi%;l
08 MAR 277 i
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4.b."] DESCRIPCION YPERFILDELAJEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

psscmpcléu ANAl.fncA DE Fuuclonss .

FUNCIONES I INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Actuahzar perlodlcamente las bases de datos (numeros telefomcos

1 direccién, cargo, correo electrénico, fecha de cumpleafios, aniversario) de
los diversos sectores puUblicos y privados a través de llamadas telefénicas.
Enviar directorios de los sectores pUblicos y/o privados a las Dependencias

2 y : ; 2
que hagan su solicitud por medio escrito o electrénico.

3 Confirmar a través de llamadas telefénicas de la recepcién de invitaciones
para los eventos realizados por la Direccion.

4 Elaborar reportes mensuales de la actualizacién de la base de datos.

Elaborar lista de invitados (invitados especiales, funcionarios publicos, etc.)
) de los eventos a realizarse para que sea revisada y autorizada por el Titular
de la Direccidn, realizar el envio masivo y confirmar asistencia.

Elaborar lista actualizada de cumpleafios para ser entregada a la jefatura de
6 redes sociales y difusién, dependencias autorizadas por la Direccién con
una semana de antelacion.

7 Elaborar etiquetas para personalizacién de invitaciones de eventos
desarrollados en la Direccién y en la Presidencia Municipal.

8 Asistir a cursos de capacitacion de personal, que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.

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

jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlmo grado deestudlos requerldo para desarrollar eI
puesto

| Preparatoria o
| Secundaria | Técnica— e

""" n n.u ul‘(ihl"ll_NI S ..—ITZ

BENITO JUAR

‘ Primaria

Carrera

| Profesional

| noterminada
| (2 anos)

| Carrera
profesional X
terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Licenciatura en Administracién o afin |
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4 = 4  DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
® ® DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en informatica

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de Paqueteria Office

Especifico.

10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica
L

l Competencias Laborales

Directivas:
e Toma de decisiones
e Resolucién de problemas
Técnicas:
1 e Manejo de paqueteria Office
! Habilidades e Programas relacionados a datos
|
|

General:
e Tratoamable
e Facilidad de palabra
¢ Buena ortografia
¢ Iniciativa
Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecidn, Facilidad de
palabra

Actitudes.

Horario Laboral.

9:00 am a 5:00 pm

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
. | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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B  DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURADEL
4.4.7 =

~ DEPARTAMENTO DE BASE DE DATOS

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAI.

'l. | LIamadas de actualizacién (Llamadas Iogradas/ Llamadas programadas)

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 apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 7 JEFE nmzmgro

Nombre y arg: Fod aia Anahi Betancourt| Nombre y Ca g: Lic. Aurora de los Ageles

Izquierdo Aguilar Rivero
Jefatura del Departamento de Base de Titular de la Direccién de Relaciones
Datos Publicas y Asuntos Internacionales.

uFecha: 08/marzo/2022 |Fecha: 08/marzo/2022
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e ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o
|  NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar

JEFE INMEDIATO { Jefatura del Departamento de Base de Datos

sunonmmos DIRECTOS
'NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anch brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Jefatura del
Departamento de Base de
Datos

I

Auxiliar <__:’

N/A

[ e, H. ':YUNTAMIEI'TG DE
;’,}%ﬁ semm JU,REZ

i

08 MAR, 2022
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FUNCIONES INST! ITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL :

Auxiliar a IaJefatura del departamento de base de datos e en la actuahzaaon
1 periddica de las bases de datos (niumeros telefénicos, direccién, cargo,
correo electronico, fecha de cumpleafos, aniversario)

Actualizar el listado de cumpleanos semanal para ser entregado a la
2 jefatura del departamento de Redes Sociales y Difusion y este a su vez haga
el envio a las areas correspondientes.

Confirmar a través de llamadas telefénicas de la recepcién de invitaciones

2 [para los eventos realizados por la Direccion.
Apoyar a la jefatura del departamento de base de datos en la elaboracién

4 de la lista de invitados (invitados especiales, funcionarios publicos, etc.) de
los eventos a realizarse para que sea revisada y autorizada por el Titular de
la Direccidn, realizar el envio masivo y confirmar asistencia.

5 Apoyar en la elaboracién de etiquetas para la personalizacién de
invitaciones.

6 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo de
sus funciones.

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

jerarquico.

_ PERFIL DEL PUESTO

: Marqecon una (X) el dltimo grado de estud|os requendopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' ' . ; | Preparatoriao ]
| Primaria Secundaria | Técnica
| carrera
Carrera

| Profesional

| noterminada

| (2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

- profesional X
terminada

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: N/A
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CRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo’d-e Programas Uso de paqueteria Office
.. Informaticos:
Conocimiento Manejo deEGulpD
Especifico. ey
| 5°P &P Especializado y/o N/A
Herramientas

10. ‘ Experiencia: 2 afios en la administracién publica

Competencnas Laborales

Dlrectlvas
« N/A
Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Uso de paqueteria Office
General:
e Tratoamable
’ e Discrecion

. ] Habilidades

s Facilidad de Palabra
e Buena Ortografia

n’ Aetibiidas, E:lsapborr;sabllldad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de

‘ Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y u|p0' B
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manelo de Informacion: N/A

Slana [

. 3. Manejo de PresupuestO' N/A

s MI m

' AUTORIDAD:

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que repr
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basade
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconoz¢o el I|der ;gf%@ ﬁ”efa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo tr baJo en equ d
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a Ias

v

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. | © & 2
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y DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. Sadia Anahi Betancourt Izquierdo
Jefatura del departamento de base de datos

Fecha: 08/marzo/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

Nombre y Cargo: Comisionada a la Direccién
General de Turismo
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUESTO

Md:)co?ﬁ/%w Ce

Nombre y Cargo: C. Milixa Avila Blanco
Auxiliar

Fecha: 08/marzo/2022
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jason Mauricio Buenfil

Coral Vazquez
Auxiliar _Auxiliar_______
= T ATUNIAMIERIU e

IFecha: 08/marzo/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

MQ\/\C\ 9\—0()(865 :

Nombre y Cargo: C. Maria Lourdes Reyes

Fecha: 08/marzo/2022

BENITO JUAREZ

0 0 &0 B 40 H

Fecha: 08/marzo/2022:
R g
BN Y &

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

v ~ & o '$ >y x
ROFHESM<UH

i "’.;;_‘-';4.'.‘2
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Trujillo Nbrey Cargo: C. Bernardo Alberto Batiz
Fonseca

; “Fecha: 08/marzo/2022

Auxiliar
Fecha: 08/marzo/2022

Nombre y Cargo: C. Orben Giovani Ramos Nombre y Cargo: VACANTE

Poot
o Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 08/marzo/2022 Fecha: 08/marzo/2022

Nombre y Cargo: C. Mario Israel Lizama

Gémez e sy
ili | gl H. NTAMIE
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4/ 7 @ DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.409 DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

INFORMACIGN GENEI!AI. DEL PUESTO
Jefatura del Departamento de Hermanamlentos

| Titular de la Direccién de Relaciones Publicas
JEFE INMEDIATO y
.| Asuntos Internacionales

. sunonmmos plnEcTos
NUMERO DE
 PERSONAS ; NOMBRE DEL PUESTO -

| | . SUBORDINADOS INDIRECTOS 7 | . j

A
TOTAL

| NOMBRE DEL PUESTO

h"——ﬁ:—— ETIVO GENERALDELPUESTO @
__(Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i : & : |

Mantener un contacto permanente con las Ciudades Hermanas del Mun|<:|p|o de Benito
Juarez, Quintana Roo, con el propdsito de realizar los diversos intercambios pactados

| en los convenios entre las Ciudades Hermanas.

uachcléN EN EI. onoAmanMA

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicasy
Asuntos Internacionales
|

Jefatura del
Departamento de <:|
Hermanamientos ik

Auxiliar

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

08 MAR 2022

VAL IDADO
AAE BB AR AE B

——————————
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= " DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4.4.9 DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

Dar segmm|ento alas SO|lCItUdeS de otras ciudades que deseen suscrlblr un
hermanamiento con nuestro municipio.

Realizar la gestion y llevar a cabo el procedimiento para el cierre de los

2 hermanamientos que desee realizar el municipio o los requeridos por los
otros municipios con el nuestro.

3 Coordinar las actividades que se realizan para los diversos intercambios
entre las ciudades hermanas.
Gestionar la recepcidn, hospedaje, alimentacidén, cena de cortesia,

4 transportacioén, seguridad, visitas a sitios de interés, y despedida de los
representantes de las Ciudades Hermanas y Huéspedes Distinguidos.

5 Hacer la entrega de la imagen institucional a las diferentes dependencias
municipales, estatales y federales.

6 Apoyar a la Direccidn en eventos varios.

Asistir a cursos de capacitacion de personal, que permitan mejorar el

lj erarquu:o.

desempeno de sus funmones

Las demds inherentes a mi puesto olas que en su caso aSIgne mi superlor

PERFIL DEL PUESTO

n una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

(2 anos)

puesto
) i Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera =
¥ Carrera
Profesional 5
no terminada Y profesionsl X -
terminada ‘ 37 AMH-.HTO DE i

| Licenciaturao Licenciatura en Relaciones Publicas, ¢ Z. B

| carreras afines. Licenciatura en Administracion.
| Area de especialidad
id
requerida N/A

(Conocimiento

Idioma o Lenguas: Espafo
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4.4.9

DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

Manejo’d-e Fiograman Uso de paqueteria Office
. Informaticos:
Conocimiento = =
| e Manejo de Equipo
| Especifico. =
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la administracién publica
Competenclas Laborales
Directivas: - T

¢ Toma de decisiones
e Resolucién de problemas
Técnicas:
s Manejo de programas computacionales
Habilidades ¢ Uso de paqueteria Office
| General:
e Tratoamable
e Discrecidén
e Facilidad de palabra
e Buena ortografiay redaccién
Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de
palabra

Actitudes.

' Horario Laboral.

9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILI AD

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

Mane;o de Informaclon. LTAIPQROO 134

Manelo de Presupuesto. Con fundamento en el articulo cuarto transitorio
| articulo 16 dela admmlstraCIon publica centrallzada de Benito Juarez.

f-uchpon DE n:ssuplsﬁo Pnonss:om

Solicitudes de Hermanamientos (Hermanam erftos Iogrados/
| Hermanamientos Programados) I RFMAE

| BN

] /"“' 4 B
o ¢ iCeny i
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL

e~ DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

Brandi
Titular de la jefatura del departamento de
Hermanamientos

reyCago: Lic. Mariana Gos ' Nmey Cago: Lic. Aurora de los ngles

JEFE INMEDIATO

Aguilar Rivero
Titular de la Direccién de Relaciones
Publicas y Asuntos Internacionales

Fecha: 08/marzo/2022

Fecha: 08/marzo/2022

A, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IVIDAL

08 MAR 2022
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’ NOMBRE DEL puss1'o B Auxiliar

JEFE INMEDIATO

NUMERODE |

4 - _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2 ;
Auxiliar en mantener un contacto permanente con los Ciudades Hermanas del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, con el propdsito de realizar los diversos
| intercambios pactados en los convenios entre las Ciudades Hermanas.

ﬁ e mﬁﬁ— .

__ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Jefatura del
Departamento de
Hermanamientos

I

Auxiliar <:|

|
N/A | ot

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ

FIVEDAL
08 MAR. 2022
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nsscmrcléu AuAljncA DE fuuclouss

FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES
/—\poyar en reallzar la gestlon \Y Ilevar a cabo eI procedlmlento para eI cierre

1 de los hermanamientos que desee realizar el municipio o los requeridos por
los otros municipios.
Apoyar a coordinar las actividades que se realizan para los diversos
intercambios entre ciudades hermanas.
Apoyar en la difusién masiva a las Dependencias, Unidades Administrativas
y Organos, en la ejecucién de foros, congresos, seminarios, conferencias,
ferias, exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que se realice
Establecer y coordinar mecanismos de trabajo interno, para que se lleven a
cabo los eventos de acuerdo a los requerimientos establecidos previamente
en las reuniones.
Promover acuerdos de colaboracién que ofrezcan descuentos a diferentes
sitios de interés, para beneficio de la ciudadania, visitantes y empleados del
H. Ayuntamiento.
Asistir a cursos de capacitacién de personal, que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.
Ser el enlace de la Direccién con el Comité Operativo Especializado
en Fenémenos Hldrometeorologlcos

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas inherentes a mi puesto olas que en su caso aS|gne mi superlor
jerarquico.

 PERFIL DEL PUESTO -

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

) Secundaria L u

Preparatoria o

| Primaria Técnica

Carrera

| Profesional

Carrera

. X profesional = BENITE JUiRE? -
| no terminada . M
| 2 afios) terminada 5o tgl%éw § ﬁé
Licenciatura o . . e s K : :
s i Licenciatura en Administracién o afin. 0 8 MAR, m

H. AYUNTAMIENTC |

DE

| Area de especialidad
| requerida

N/A
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(Conocimiento
!1 Técnico).
’ Idioma o Lengua: Espafiol e Ingles
Manejo de Programas 5 <
| Conocimiento Inforr:'léticos: < Uso de paqueteria Office
| E ifico. = .
i Manejo de Equipo
' Especializado y/o N/A
! Herramientas

‘ Experlencm 2 afos en la administracion publica

cOmpetenclas Laborales
‘ Directivas:

e Toma de decisiones

e Resolucién de problemas
Técnicas:

¢ Manejo de programas computacionales
Habilidades e Uso de paqueteria Office
General:

e Tratoamable

e Discrecion

¢ Facilidad de palabra

e Buena ortografia

Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de
palabra

i
|
|
\
|
|
|
1

12. | Actitudes.

'l!. ‘ Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

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

Manelo de Informaclon' N/A

9:00 am a 5:00 pm

L R R S B S

IHDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIOIIAI.
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" | Solicitudes de Hermanamientos (Hermanamientos logrados /
| Hermanamientos Programados)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: VACANTE

Auxiliar

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Mariana Gayoso
Brandi
Titular de la Jefatura del departamento de
Hermanamientos

Fecha: 08/marzo/2022

Fecha: 08/marzo/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

A AL
08 MAR 2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
| 4.4 11 peparTAMENTO DE OPERACION, LOGISTICA Y

lNFOIlMACIéN GENERAI. DEL PUESTO

[ Jefatura del Departamento de OperaCIon Loglstlca y
| Eventos

| Titular de la Direccidon de Relaciones Publicas y
‘ Asuntos Internacionales

. suaonmmos mnscros .

NOMBRE DEL PUESTO

i JEFE INMEDIATO

' NUMERODE |

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

uxmar

~ SUBORDINADOS mpw :
IN/A

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_{Anote brevemente el objetivo o razén por [a cual existe)

A5|st|r aI Titular de la Dlrecaon en los asuntos operativos y la Ioglstlca de los eventos de
la agenda del C. Presidente Municipal.

_ UBICACIONENELORGANICRAMA

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicas y
Asuntos Internacionales

[

Jefatura del
Departamento de

Operacion, Logistica Y ol
Eventos ‘ BENITO JUAREZ

l =7 KRALD pAL
Auxiliar 1 8 MAR. 2022

o AYUNTAMIENTO DE |
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"‘ 4 -I-I '"'DESCRIPCION TPERFIL DE JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE OPERACION, LOGISTICA Y
EVENTOS

Asistir al Titular de la Direccién en los aspectos logisticos y operatwos en
eventos a efecto de facilitar el despacho y atencién de los mismos, asi como
1 proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos
especiales organizados por la Direccién e informar periddicamente al
Titular el resultado de sus gestiones.

Proporcionar previa instruccién del Titular, apoyo a las dependencias,
unidades administrativas y érganos en la organizacion de foros, congresos,

2 seminarios, conferencias, ferias, exposiciones, certdmenes y demas eventos
publicos que se realice.
Girar oficio correspondiente a la Direccidn de Servicios Generales,
manifestando las necesidades requeridas para el buen desarrollo del

- evento, siempre previendo la situacién climatica y social del momento y
proporcionar a la jefatura del d&rea administrativa las cotizaciones de los
requerimientos para el evento y este a su vez realice los tramites
correspondientes para la obtencién de los mismos.
Revisar las invitaciones en conjunto con el Titular de la Direccién (invitados

4 especiales, funcionarios publicos, etc) y solicitar a la jefatura del
departamento de redes sociales y difusion realizar el envio masivo a través
del mailing.

5 Elaborar los personifica dores de los invitados especiales o las

loersonalidades que estardn en el presidium y establecer su acomodo.
Elaborar el oficio para solicitar la presencia de los medios de comunicacion
6 a la Direccién de Comunicacion Social, manifestando si el evento sera
publico o no.

Elaborar la orden del dia, programa de trabajo, etc; del evento, supervisar el
desarrollo y término del evento.

Fungir como enlace empresarial con el objetivo de realizar la busqueda de
patrocinios para eventos de la Direccién.

Asistir a cursos de capacitaciéon, que le permitai
sus funciones.

‘FuucmNEs pnomAS ISEi. pussm

jorareldesempefio de

S ENITO JU)\R EZ !

erarqulcamente.
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4.4.1

ESCOLARIDAD: puesto

DESCRlPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE OPERACION, LOGISTICA Y
EVENTOS

PERFIL DEL PUESTO

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

L

i ] Preparatoria o .
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
g - profesional X -
no terminada fhadl
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Mercadotecnia, Relaciones Publicas o afin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Técnicas para organizacién de eventos

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

informaticas: Uso de paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Competenclas Laborales

1o Experiencia: Afos en la administraciéon publica
5

Dlrectlvas
¢ Toma de decisiones
¢ Resolucién de problemas

Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales

Habilidades ¢ Uso de paqueteria Office
General:
¢ Tratoamable
¢ Discreciéon
e« Facilidad de palabra
¢ Buena ortografia y redaccion
\ Actitudes. Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de

palabra

\ Horario Laboral.

'RESPONSABILIDAD

\ Mobiliario yEqulpo.
| Es Responsable de dar el uso para el que estan d#stmad%;;aﬁi\?omﬂ
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

9:00 am a 4:00 pm

| N T % 7y
WALIDADO
i O [58 B B B 1% ,m‘ !‘
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"DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL

DEPARTAMENTO DE OPERACION, LOGISTICA Y
' EVENTOS

- - |

| articulo16 de Ia administracion publi

INDICADOII DE DESEMPENO PI!OFESIONAI.

Manejo de lnformacién: LTAIPQROO Articulo 134

Manejo de Presupuesto. Con fundamento en el articulo cuarto transitorio

. Eventos cubiertos (Numero de eventos Cublertos/ NGmero de eventos
¥ | estimados)

leaia [ INue |

ca centrallzada de Benlto Juarez.

Me comprometo a desempefar las labores del

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

'Nombre y Cargo: VACANTE

Jefatura del Departamento de Operacion,
Logistica y Eventos

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
dlsp05|<:|ones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

INombre y Cargo: Lic. Aurora de los Angeles

puesto publico que represento con ética y

JEFE INMEDIATO

|
|

Aguilar Rivero

Titular de la Direccién de Relaciones
Publicas y Asuntos Internacionales

Fecha: 08/marzo/2022

Fecha: 08/marzo/2022 H. AYUNTAMIENTO DE

B ‘t‘é“:t

ib‘.’“

B
5]
t

20
& MAR, 2022
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mronmcléu czuem DEL PUESTO

‘NOMBRE DEL S B Auxiliar
| Jefatura del Departamento de Operacidn, Logistica y

JEFE INMEDIATO | Eventos
S ) Eventos

S ~ SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

suaoimlmos mbmzc'ros

T— ETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual oxlate)

uachciéu ENEL oncAmanMA :

Jefatura del
Departamento de
Operacidn, Logistica y
Eventos

Auxiliar <:|

|
N/A

*"‘“ﬁ"&ummwemo DE

DLISI iU Jorax

iRADAL . \
08 MAR 2022 \
%

1WA \! g?‘}&ﬁ @

1\\ ln*
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n:scmpcléu AuAl.fncA DE Fuuclonn
5FUNC|ONES ms-rrruclonm.ss

Auxnllar ala Jefatura del departamento propormonando eI apoyo necesario
1 para el desarrollo de los eventos especiales organizados por la Direccion y
los asignados.

Auxiliar en la elaboracién de oficios correspondientes para dar agilidad a las

2 actividades del area.

3 Apoyar con la elaboracién de personificadores.

4 Asistir a cursos de capacitacion, que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.

5 Elaborar los personificadores de los invitados especiales o las

personalldades gque estaran en el pre5|d|um Y es establecer su acomodo.

“ILas demas inherentes a mi puesto o las gue en su caso a519ne mi supenor

uerarquu:o.

PERFIL DEL PUES
| : Marque con una (X) eI Clltimo grado d studios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
] Preparatoria o
‘ . s - o - N X
£ I- | Primaria Secundaria Técnica
' Carrera
. Carrera
| Profesional .
- profesional - -

no terminada .

(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

Eequerida Técnicas para organizacién de eventos
i 8. (Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: TR
g A‘.‘.’dN‘.’ufv’l!LrTO “h
BENITC JUA

%ﬁete{hg@ﬁlg@:i}ﬁ\ 7
08 MAR 2022

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

i
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
o™ e

Experiencia: 2 afios en la administracion publica

Competenclas Laborales
P Directivas:
e Toma de decisiones
¢ Resolucién de problemas

Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales
| Habilidades e Conocimiento en Organizacién de Eventos

General:
e Tratoamable
e Discreciéon
e Facilidad de palabra
¢ Buena ortografia

Responsabilidad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de

Actitudes.

4 palabra
| Horario Laboral. 9:00 am a 4:00 pm
RESPONSABILIDAD
‘Mobiliario y Equlpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Artlculo 134

3, | Manejo de Presupuesto. Con fundamento en el articulo cuarto tra n5|tor|o

| articulo 16 de Ia admmlstrauon publlca centralxzada de Benito Juarez

. THE - N I3 Tt

AU'I'OIIIDAD:

I Eventos cublertos (Numero de eventos Cublertos/ NGmero de eventos | |
estimados)

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que’:‘," | qle}
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque‘basat ert EDE Hé’
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo recono c.’“"é‘r'llderazgo de (s)Jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo enlbqu"ﬁ c?? eel .
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

T ————

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. | w g n

- s
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 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

JEFE INMEDIATO

" FIRMA

Nombre y Cargo: VACANTES Newire ¥y Cango; VACANTE

Jefatura del departamento de Operacién,
Logistica y Eventos

||Fecha: 08/marzo/2022 ﬂFecha: 08/marzo/2022

Auxiliar

e M AYUNTAMIENTO DE
9% BENITO JUAREZ

IVIDAL
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DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

B ’1‘3ESC§'|I“6N Y PERFIL DE JEFATURA DEL |
{ ] ( }

h— INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Jefatura del Departamento de Redes Sociales y
| Difusion
Titular de la Direccion de Relaciones Publicas y
| Asuntos Internacionales

SUBORDINADOS DIRECTOS

‘ NOMBRE DEL PUESTO
' JEFE INMEDIATO

' NUMERODE
PERSONAS s

= bi il - = _ = : 4 4
2 IAuxiliar

S SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Administrar el sistema interno de comunicacién, generacién de contenidos y
estrategias de difusion a través de las redes sociales utilizadas por la Direccidn y realizar
la difusidn masiva via correo electrénico y Whatsapp institucional.

____ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Titular de la Direccién de
Relaciones Publicas y
Asuntos Internacionales

Jefatura del <:|
Departamento de Redes

Sociales y Difusién

H. AYCHTAMIENTO DE

l BEN}':;O JUAREZ
k LN D) Y
Auxiliar | e VDAL .

08 MAR 177




OE BEN,, CODIGO: MO-PRE-RP-01

\Q\ Ov
\b <
$ .\\‘ i.v;& FECHA DE 08/marzo/2022
p—— 4 VERSION: 01
9, = <02
NTANA PAGINA: 71 DE 78

 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL |

- DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

 DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES |

1 Hacer monitoreo de redes sociales con el fin de dar difusién inmediata a las
acciones de gobierno.

5 Administrar las redes sociales de la Direccién (Twitter, Facebook e
Instagram)
Administrar el sistema de mailing (envio masivo de mails) e invitaciones por

3 whatsapp para hacer la difusién de eventos y actividades de las
dependencias que conforman el H. Ayuntamiento

2 Elaborar y enviar tarjetas de felicitaciones digitales via mail, de manera
diaria.

5 Ser el subenlance de la Direccién con el Comité Operativo Especializado en
Fenédmenos Hidrometeoroldgicos

6 IApoyar a la Direccidén en eventos varios.

7 Asistir a los cursos de capacitacién para el personal, que le permitan
mejorar el desempeno de sus funciones.

8 Administrar el correo institucional de la oficina y canalizar la informacién a
las areas pertinentes.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. ILas demds inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

! erarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marue con uel dltimo de estudios requerido p desarrollar el
puesto
B Preparatoria o .
| Primaria | Secundaria Técnica
Carrera ‘
2 Carrera
Profesional :
: - profesional X -
no terminada .
| ~ terminada Ve T Sy ————
| (2 anos) iy o : AMIENTO Di
[ Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la Co 6, Li athraen £2
| carreras afines. Mercadotecnia P R, 5 g “5,_- ,,}F,d«' % 2 .
Area de especialidad e K
" Y ey
| requerl.da. Manejo de redes sociales, Conocimiento de mgréem‘{gz‘ ?UZ!
| (Conocimiento i
| Técnico). i L
TV AT R B R Al RO
TAN RE ZME W
: f ! By 5;:.11’.) (r ,‘
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", 4 ==y DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURADEL
4.4.13 ;

EPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Uso de paqueteria Office

Especifico.

|
10 | Experiencia: 2 afios en la administracién publica
od

c0“"I:N9tenclas Laborales T e e e : s

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de programas computacionales
e Uso de redes sociales
General:
e Tratoamable
e Discreciéon
e Facilidad de palabra
e« Excelente ortografia y redaccién

m Actitudes, ﬁ:ls;pbcigsabllldad, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de

| Habilidades

13. } Horario Laboral. 9:00 am a 4:00 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 Articulo 134

7 |
o Manejo de Presupuesto. Con funento en el artlculocuarto tranS|tor|o 16 de Ia
admlnlstraC|on publlca centraliza de Bemto Judrez

'l. leu5|ones cublertas (D|fUS|ones reallzadas/ leus ones Es’[:lﬁ'\aﬁﬁsng
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4.4.13

 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

‘DEPARTAMENTO DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

Nombrey Cargo. L|c Laura Estrella Mata
Medina

Jefatura del Departamento de Redes
Sociales Y Difusion

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

INombre y Cargo: Lic. Aurora de los Angeles
Aguilar Rivero

JEFE INMEDIATO

Titular de la Direccién de Relaciones
Publicas y Asuntos Internacionales

Fecha: 08/marzo/2022

Fecha: 08/marzo/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

f L\ﬁ!g EWBAE ‘
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i i L INFORMACIéN GENERAI. DEI. PUESTO

1 NOMBRE DEL pussro Auxiliar

5 JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento de Redes Socialesy
‘ | Difusion

SUBORDINADOS pinscros

 NOMERODE |
PERSONAS
0 IN/A
| i » ' SUBORDINADOS mmn:_cros

0

NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
= (Ancte hrévenieate el chjstivd o spdu poc i cusl miste).

UBICACIGN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del
Departamento de Redes
Sociales y Difusion

|
Auxiliar <:|

1
N/A o
b > [ 5s%,  H. AYUNTAMIENTO DE
; a,f*$e BENITO JUAREZ
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: 4 -l 4 ESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

5  DESCRIPCION ANALITICADEFUNCIONES

FUNCIONES INST l'I'UCIONALES

[auxiliar a la Jefatura de departamento de redes sociales \% difusion en el

1 monitoreo de redes sociales con el fin de dar difusidn de manera inmediata
a las acciones de gobierno.

5 Hacer revisién constante del correo electrénico institucional para canalizar
las solicitudes de difusién correspondientes.

3 Apoyar en la difusién de eventos solicitados por las demas areas que
conforman el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

4 Elaborar y enviar tarjetas digitales de felicitacién diariamente por correo
electrénico.

5 Ser el sub-enlace de la Direccién con el Comité Operativo Especializado en
Fenémenos Hidrometeoroldgicos.

6 Asistir a cursos de capacitacion gue le permitan mejorar el desempefio de
sus funmones

" PERFIL DEL PUESTO

3 EGa con una () el ltimo grado de estudios reuerdop desarrollarel
| ESCOLARIDAD: puesto
' . f Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
5 Carrera
Profesional .
g - profesional X -
no terminada B
(2.afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad [

;(e:g:z:ic::iento Manejo de redes sociales, conocimient<>{§~

Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia

"~ H. AYUNTAMIENTO DE
2%%  BENITO JUAREZ

ke 0

|
| Técnico). . ‘

U6 MAK, 2022

Idioma o Lengua: N/A
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M jode P
AR S vERgTRInas Uso de paqueteria Office

P Informaticos:
Conocimiento ~ e
Especifico. anej.o .e quipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la administracion publica
L

1 Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Toma de decisiones
¢ Resolucién de problemas
Técnicas:
| ¢ Manejo de programas computacionales
Habilidades ¢ Manejo de Paqueteria Office
General:
e Tratoamable
e Discrecién
e Facilidad de palabra
e Excelente ortografia y redaccion

| Actitudes. Responsable, Puntualidad, Honestidad, Discrecién, Facilidad de palabra

13. Horario Laboral. 9:00 am a 5:00 pm

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién' N/A

AurdmbAn:

1’ | N/A

| mchnon DE DESEMPENO PROI-'ESIOIIAI.

| Difusiones cubiertas (Difusiones reallzadas/ D|fu5|pm§31Est|H’\éﬁas%, 2 B
08 MAR. 2022
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'"-IZAADESCR‘I‘P?:‘HC')N Y PERFIL DE AUXILIAR

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 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.

Nombre yCago Lic. Laura Estrella Mata Medina
Jefatura del Departamento de Redes Sociales y Difusion

||Fecha: 08/marzo/2022

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombrey Caro C. Luisa Patricia Carrillo |

Nombre y Cago: C. Maricarmen de la

Lépez Alvarado
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 08/marzo/2022 nFecha: 08/marzo/2022

| oo, B AVUNTAMIENTO DE
| S5 SENITO JUAREZ

FRA DAL
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revision |mevision| oo | emcuaoe

ANTERIOR | ACTUAL DN LA DETIMA MODIFICACION | \ ey a1 1ZACION
01 01 Actualizacién del Formato para la

2018-2011 | 2011-2014 | Administracién 2011-2014 08/marzo/2022

e H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
IRADAL

08 MAR. 2022

4.5 SECCION DE CAMBIOS




