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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 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 Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

PRESENTACION

Es la presentaciéon que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la SECRETARIA PARTICULAR

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 sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asighados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la SECRETARIA PARTICULAR para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de SECRETARIA PARTICULAR, 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.

VISION
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escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad
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'3 CAPITULO I DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, préacticas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la SECRETARIA PARTICULAR. 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 accion que definen los limites y pardametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcidn, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion 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 dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicidn
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 versidon 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 SECRETARIA PARTICULAR nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informaciéon 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 LABQRA ).EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS -*
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMA »
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE
SE MENCIONAN.
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El presente Manual de organizacidn, es un instrumento administrativo que se utiliza para
la correcta coordinacién de todas las personas que intervienen en el proceso y que forman
parte de una ingenieria organizacional, esta disefiado 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 Administracién Publica del
Municipio de Benito Juarez, 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 comunicacién
en los sentidos ascendentes, descendentes y colaterales, el cual se disefia a manera
general y especifica de cada area.

Contar con una estructura organica éptima permitird modernizar, los diferentes procesos
con beneficios tangibles de los Benitojuarenses. Para mejorar las condiciones Laborales,
asi como establecer procesos de simplificacion y modernizacién administrativa, es decir
una mejora continua y la evaluacion de desempefio por 4&rea, 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 y
transparencia. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones normativas en materia
administrativa, es una de las tareas que atiende el Manual y la Administracién Publica
Municipal 2021-2024.

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 democfacia y con una mejor calidad de vida para todos.
Porgue Cancun nos une.

L“\—)

LIC. BERENICE PENELOFE POLANCO CORDOVA
SECRETARIA\PARTICULAR
H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ 2021-2024
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En 1975, Quintana Roo, se convierte en Estado y cambia su divisidn politica, creandose el
municipio de Benito Judrez, misma que para su regulacién y parte de la estrategia para
optimizar y racionalizar el gasto publico municipal, eficientizar los servicios y las funciones
publicas, privilegiando las principales demandas y necesidades de la poblacion.

En el aflo de 1988, es publicado en el periédico oficial del Estado de Quintana Roo, el
Reglamento de la Administracion Publica Municipal de Benito Judrez, donde una de las
unidades administrativas, con las que podra contar la presidencia municipal, era
comunicacién social, relaciones publicas, asesoria juridica, computo, organizacién,
métodos y otras que requiera para el cumplimiento de sus funciones. Y posteriormente
en 1994, es adicionado en el reglamento, las dreas de turismo y de prevencidén de desastres
por causa naturales.

Durante la administracion de 1999 — 2002, se dicta acuerdo administrativo, respecto a la
operacién 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 informacion, control, gestién y
seguimiento de la administracién municipal.

Actualmente en el Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito
Judrez, Quintana Roo, son consideradas las siguientes unidades administrativas:
Secretaria Técnica, Secretaria Particular, Direccién de Comunicacidn Social, Coordinacién
General de Asesores, Unidad de Vinculacién con Organismos Descentralizados, Secretaria
Privada, Direcciéon General de Planeacion Municipal, Unidad de Gestién Administrativa
del Proyecto Distrito Cancun, y las demdas que autorice el honorable ayuntamiento a
propuesta del Presidente Municipal, establecidos en el Articulo 7, dltima reforma
publicada en el Periddico Oficial del Estado Numero 187 Extraordinario el dia 17 de
noviembre de 2022.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

S 4 . ; 22/12/2022
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos. Publicado en el Diario Oficial de
la Federacion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 06/12/2022
2 . Publicado en el Periddico Oficial
QUIntona ROO' del Estado de Quintana Roo
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidn Publica 08/06/2022
3 : Publicado en el Periédico Oficial
para el Estado de Quintana Roo. el e el
s . 25/05/2022
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Bublicadana peidicaonal
del Estado de Quintana Roo
i Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 28/08/2021
oo o . < . ublicado en el Periédico Oficial
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. =t e ko
Reglamento Orgdnico de Ila Administracién Publica 13/05/2022
6 Centralizada del Municipio de Benito Judrez, QUINtANQA | pysicade en of perision oficia
ROO del Estado de Quintana Roo.
Reglamento de Transparenci A ! ion
g : .rC{n. parencia y cce’so ala .nformaao 08/06/2022
7 Publica del Municipio de Benito Judrez, QUintana ROO, | pusicade en el periodion oficia
ArtiCUIO 6, 39. del Estado de Quintana Roo.
8 Reglamento Interior de Ila Oficina de la Presidencia 28/10/2021
Publicado en el Periédico Oficial

Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

del Estado de Quintana Roo.
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ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

ARTICULO 13.- Corresponde a la Secretaria Particular las siguientes funciones y
responsabilidades:

l.- Organizar, supervisar y llevar la agenda laboral, publica y privada del Presidente en la
atencidn de sus giras de trabajo y audiencias, asi como coordinar las acciones
administrativas de la Secretaria Particular.

Il.- Dar seguimiento de los asuntos inherentes a la Administracién Publica Municipal.

lll.- Dar seguimiento a las érdenes y acuerdos que instruya el Presidente y realizar las
acciones necesarias para verificar su cumplimiento.

IV.- Despachar los asuntos que expresamente le encomiende el Presidente Municipal.

V.- Recibir la documentacién y comunicados dirigidos al Presidente y turnarla para su
adecuada atencidn a las Unidades que correspondan.

VI.- Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del Presidente Municipal en
su interrelacion con la ciudadania, autoridades, érganos, organismos, Servidores Publicos
municipales, entre otros, a fin de que su agenda diaria se administre de manera éptimay
se lleve a cabo eficientemente en tiempo y forma.

VIl.- Atender a los ciudadanos que acudan con quejas y peticiones, canalizandolos a las
Dependencias correspondientes y dar seguimiento a la resolucién de las mismas.

VIIl.- Mantener las relaciones interinstitucionales del Presidente con las Dependencias y
entidades de la Administracion Publica Municipal y, en general, con otras instituciones de
los sectores publico, privado y social.

IX.- Disenar la agenda, el calendario de giras y asistencia a las actividades y eventos
puUblicos del Presidente, en atencidén a sus instrucciones y en coordinacion con las
dependencias o unidades administrativas que correspondan.

X.- Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los tramites y
servicios y directorio de las Dependencias, cuando asi lo soliciten.

Xl.- Elaborar las propuestas para la representacién del Presidente Municipal en eventos
oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o donde su presencia no
sea indispensable.

Xll.- Atender las necesidades de las Dependencias en relacién al equipamiento y
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal.

Xlll.- Atender las comunicaciones de las Dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal al Presidente, y transmitir los acuerdos e instrucciones que el mismo
determine.

XIV.- Mantener actualizado el archivo general de oficios, peticiones y proyectos de las
Dependencias municipales, estatales y federales de los ciudadanos y de orgamsmos no
gubernamentales. ¢ i it :
XV.- Tramitar las peticiones dirigidas al Presidente y asegurar su debldaatenC|on por. parte~ !
de las Unidades que correspondan. _
XVI.- Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo . £VE
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XVII.- Coordinar las conferencias de prensa del presidente municipal junto con la Direccién
de Comunicacién Social.

XVIIl.- Coordinar las acciones que las giras de trabajo ameriten para que sean realizadas
en apego a la normatividad.

XIX.- Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la oficina de la Presidencia
Municipal.

XX.- Atender y dirigir a quien corresponda la correspondencia del Presidente Municipal de
las Dependencias y entidades de la Administracion Pdblica Municipal para la resolucién y
respuesta inmediata.

XXI.- Desarrollar actividades estratégicas y de gestidn sobre temas internacionales.

XXIl.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Presidente Municipal.

ARTICULO 14.- Para el auxilio en el debido cumplimiento de la funcién a su cargo y el
ejercicio de sus atribuciones y facultades, la Secretaria Particular, contara para su apoyo
directo con la estructura organizacional siguiente:

l.- Coordinacién Administrativa.

Il.- Coordinacion de Gestidn Interinstitucional.

I1l.- Coordinacion de Giras y Logistica.

IV.- Coordinaciéon de Agenda.

V.- Direccién de Gestién Social.

VI.- Direccién de Relaciones Publicas.

VIl.- Las demas que autorice el Ayuntamiento atendiendo a la situacion presupuestal.

Las Direcciones y Coordinaciones dependientes de la Secretaria Particular, estructuraran
organicamente conforme lo disponga el manual de organizacién respectivo.
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Vencer la desigualdad, garantizar la paz y construir un Cancidn donde
podamos vivir dignamente, con seguridad, con pleno ejercicio de
nuestros derechos, en democracia y con una mejor calidad de vida para
todos.

Porque Cancun nos une.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Judrez,
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 situaciéon de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Judrez, 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 personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
« Transparenciay acceso a la informacién publica.
e Participacién de los ciudadanos en las decisiones publicas por
medio de audiencias.
e« Un gobierno justo y eficiente.
VALORES
o Responsabilidad.
e Compromiso.
e Honestidad.
¢ Lealtad.
e Justicia.
e Respeto.
¢ Imparcialidad.
e |gualdad. :
¢ Empatia.
e Profesionalismo. o el
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Sopets

Servir a los Benitojuarenses con las diferentes areas porque Cancuin nos

une.
SECRETARIA PRIVADA

Presencial: 9:00 a 17:00 horas.
Teléfonos: 8-81-28-00 Ext. 9000/9007
Email: privadosecretariombj@gmail.com

RECEPCION

Presencial: 9:00 a 14:30 horas.
Teléfonos: 8-81-28-00 Ext. 9000/9007
E-mail: NO APLICA.

SECRETARIA PARTICULAR

Presencial: 9:00 a 17:00 horas.
Teléfonos: 8-81-28-00 Ext. 9000/9007
E-mail: secretariaparticular002@gmail.com

COORDINACION ADMINISTRATIVA DE LA SECRETARIA PARTICULAR

Presencial: 9:00 a 17:00 horas.
Teléfonos: 8-81-28-00 Ext. 9000/9007
E-mail: secretariaparticular002@gmail.com

COORDINACION DE GESTION INTERINSTITUCIONAL

Presencial: 9:00 a 17:00 horas.
Teléfonos: 8-81-28-00 Ext. 9000/9007
E-mail: secretariaparticular002@gmail.com
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AGENDA: Programa que contiene, ordenadamente, un conjunto de temas,
tareas o actividades para su realizaciéon en un periodo de tiempo
determinado.

SERVIDORES Es una persona que brinda un servicio de utilidad social.

PUBLICOS:

AUDIENCIA: 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.

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

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

EFICIENCIA: Capacidad para realizar o cumplir adecuadamente una funcion.

FICHA Son aquellas que nos permiten registrar de manera ordenada

INFORMATIVA: informacidn sobre un tema determinado.
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CAPITULO I
DE ORGANIZACION
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
PRESIDENCIA MUNICIPAL

OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL

AYUNTAMIENTO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO

PRESIDENCIA MUNICIPAL
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JURIDICO JEFATURA DE AREA DE
AYUDANTIA
|
ESCOLTA
ASISTENTE SECRETARIA(O)
(SR DIRECCION UNIDAD BE DIRECCION
SECRETARIA SECRETARIA s cgg:gg:t%‘g” VINCULACION CON SECRETARIA SENeRALOE UNIDAD DE
TECNICA PARTICULAR ORGANISMOS PRIVADA GESTION

SOCIAL ASESORES MUNICIPAL

DESCENTRALIZADOS % ADMINISTRATIVA
BRCOL LTCRSH CH DEL PROYECTO

DISTRITO CANCUN

60160
EO-PRE-PH-02

FECHA
091372022
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N PRESIDENCIA MUNICIPAL
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SECRETARIA PARTICULAR

ﬁr AUXILIAR ll DIUGENCIERO (A) |I INTENDENTE I

| RECEPC) } = ENLACE DE LOGISTICA |
= AUXIUAR O o I

COORDINACION DE GESTION
INTERINSTITUCIONAL

1ON DE GIRAS ¥

. l ! -

s ENLACE DE ASISTENTE DE AUXIUAR DE FICHAS
> :j AHUACE OB SRS LOGISTICA “ EVENTOS AsSTENTE INFORMATIVAS

COORDINACION DE AGENDA
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O DE PUESTOS

X PUESTO oA
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
EESERT T e SRR e e
T Secretaria particular. 1
2. Coordinacién administrativa. 2
3. Asistente 0
4. Auxiliar administrativo. 2
5. Diligenciero(a). 4
6. Intendente. 0
7. Recepcionista. 2
8. Enlace de logistica. 0
o. Asistente privado. 2
10. Auxiliar operativo. 3
1. Coordinacion de Gestidn Interinstitucional. 1
12. Auxiliar de gestidn Interinstitucional. 1
13. Coordinacién de Giras y Logistica. 1
14. Enlace de giras. 2
15. Enlace de logistica. 2
16. Asistente de eventos. 3
17. Coordinacién de agenda. 1
18. Asistente de agenda. 2
1. Auxiliar de fichas informativas. 3
20. Direccidén de gestidon social.
21. Direccién de relaciones publicas.
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretaria Particular.

JEFE INMEDIATO Presidencia Municipal.

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
 PERSONAS

1 Coordinador (a) Administrativa.

2 Recepcionista.

2 Enlace de Logistica.

2 Asistente Privado.

3 Auxiliar Operativo.

1 Coordinador (a) de Gestidn Interinstitucional.

1 Coordinador (a) de Giras y Logistica.

1 Coordinador (a) de Agenda.

1 Director (a) de Gestién Social.

1 Director (a) de Relaciones Publicas.
e e e e N R R R A e R et T s e S Bl s e Tl (R L R SN S S SRR VR e Ve N, SRR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e i D e e T

] Asistente

2 Auxiliar Administrativo.

4 Diligenciero(a)

0 Intendente.

1 Auxiliar de Gestidn Interinstitucional.

2 Enlace de Giras.

2 Enlace de Logistica.

2 IAsistente de Eventos.

2 Asistente de Agenda.

3 Auxiliar de Fichas Informativas.

W
W
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(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Organizar, supervisar y llevar la agenda laboral, publica y privada del C. Presidente
Municipal en la atencién de sus giras de trabajo y audiencias, asi como; coordinar las
acciones administrativas de la Secretaria Particular, verificar el seguimiento de los
asuntos de inherentes a la administracion publica municipal, verificar el seguimiento a
los 6rdenesy acuerdos que instruya el presidente y realizar las acciones necesarias para

verificar su cumplimiento, despachar los asuntos que expresamente le encomiende el
Presidente Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

SECRETARIA PARTICULAR

< PUESTO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

RECEPCIONISTA

ENLACE DE LOGISTICA

ASISTENTE PRIVADO

AUXILIAR OPERATIVO

COORDINACION DE
GESTION
INTERINSTITUCIONAL

COORDINACION DE
GIRAS Y LOGISTICA

COORDINACION DE
AGENDA

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS
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o ' DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
PARTICULAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i

Organizar, supervisar y llevar la agenda laboral, publica y privada del

Presidente en la atencién de sus giras de trabajo y audiencias, asi como
coordinar las acciones administrativas de la Secretaria Particular.

Dar seguimiento de los asuntos inherentes a la Administracién Publica
Municipal.

Dar seguimiento a las érdenes y acuerdos que instruya el Presidente vy
realizar las acciones necesarias para verificar su cumplimiento.

Despachar los asuntos que expresamente le encomiende el Presidente
Municipal.

Recibir la documentacién y comunicados dirigidos al Presidente y turnarla
para su adecuada atencién a las Unidades que correspondan.

Planear y coordinar la calendarizacién de las actividades del Presidente
Municipal en su interrelacién con la ciudadania, autoridades, érganos,
organismos, Servidores Publicos municipales, entre otros, a fin de que su
agenda diaria se administre de manera J6ptima y se lleve a cabo
eficientemente en tiempo y forma.

Atender a los ciudadanos que acudan con quejas y peticiones,
canalizandolos a las Dependencias correspondientes y dar seguimiento a la
resolucién de las mismas.

Mantener las relaciones interinstitucionales del Presidente con las
Dependencias y entidades de la Administracién Puablica Municipal y, en
general, con otras instituciones de los sectores publico, privado y social.

Disefar la agenda, el calendario de giras y asistencia a las actividades vy
eventos publicos del Presidente, en atenciéon a sus instrucciones y en
coordinacién con las dependencias o unidades administrativas que
correspondan.

10.

Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
tramites y servicios y directorio de las Dependencias, cuando asi lo soliciten.

1.

Elaborar las propuestas para la representacién del Presidente Municipal en
eventos oficiales a los que no pueda asistir por compromisos contraidos o
donde su presencia no sea indispensable.

12.

Atender las necesidades de las Dependencias en relacién al equipamientoy,
acondicionamiento de eventos y actos oficiales del Gobierno Municipal.

13.

Atender las comunicaciones de las Dependencias y entidades de la
Administracion Publica Municipal al Presidente, y transmltlr los acuerdos e
instrucciones que el mismo determine. o | {7

14.

Mantener actualizado el archivo general de of|c1os pet|c10nes Y’ proyectos de
las Dependencias municipales, estatales y federales de Ios cnudadanos y de
organismos no gubernamentales.
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“ DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

PARTICULAR

Tramitar las peticiones dirigidas al Presidente y asegurar su debida atencién
lpor parte de las Unidades que correspondan.
16. Coordinar y vigilar el cumplimiento de las funciones de las areas a su cargo.

Coordinar las conferencias de prensa del presidente municipal junto con la

15,

17 Direcciéon de Comunicacién Social.

18, Coo.rdinar las acciones que Ias. giras de trabajo ameriten para que sean
realizadas en apego a la normatividad.

10. Formular el anteproyecto del presupuesto anual de la oficina de la

Presidencia Municipal.

Atender y dirigir a quien corresponda la correspondencia del Presidente
20. Municipal de las Dependencias y entidades de la Administracién Publica
Municipal para la resolucion y respuesta inmediata.

Desarrollar actividades estratégicas y de gestion sobre temas
internacionales.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
Presidente Municipal.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Es responsable ante el C. de Presidente Municipal de coordinar las acciones
] relacionadas con la agenda laboral publica y privada; revisiéon y seguimiento
de asuntos gubernamentales

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto.

21.

22.

) Preparatoria o =
Primaria Secundarla Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 3
a profesional X Postgrado -
no terminada .
= terminada
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién Publica, Derecho, Economia, Ciencias
carreras afines. Politicas o carrera a fin.
Area de especialidad
requerl.da. Administracién publica.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espanol.

S 2 Manejo de Programas 5 i
Conoc’lmlento liformaticos: . Paqueterlggfﬁgg.
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

e« Manejo dePC.
¢ Manejodela WEB: © 4/1
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PARTICULAR

Experiencia:

10 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
e Visién.
e Planeacion.
¢ Toma de decisiones.
e Resolucién de problemas.
e Técnicas:
pailligades ¢ Manejo de Microsoft office.
e Estadisticas y contabilidad.
General:
e Buena presentacion.
e Control y seguimiento de programas.
¢ Facilidad de palabra.
e Redaccidn de discursos a los medios de informacion.
e Responsabilidad.
e Discrecién.
e Honestidad.
ctitudes. e Etica.
e Cordialidad.
e Sensibilidad a las necesidades sociales.
e Empatia.

“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones
| XXVI, XXIX, y XXX del Reglamento Orgdnico de da Administracion Publica

| Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

1 Manejo de Presupuesto: Art. 16 del Reglamento Orgdnico de la Administracion
| Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.

£F A
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

PARTICULAR

AUTORIDAD:

| ( Dar la autorizacién para realizar los tramites administrativos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-' Informe anual de la Matriz de Indicadores de Resultados Eje 1 Buen Gobierno.

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope Polanco Cérdova.

Secretaria Particular.

Fecha: 14-MARZ0O-2023
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el V)11 Hs] M 0|2y e M8 Coordinador (a) Administrativo.
JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
L o

2

5

Asistente Administrativo.

Auxiliar Administrativo.

Diligenciero (a).

0 Intendente.
SUBORDINADOS INDIRECTOS }

0 NO APLICA.

| R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén 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.
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ADMINISTRATIVA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION < PUESTO
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE

AUXILIAR DILIGENCIERO (A) INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
iR

NO APLICA.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e

1. Establecer un sistema de control interno en las dreas que dependen
presupuestalmente de la Presidencia Municipal.

2. Realizar con previa instruccion del Titular de la Secretaria Particular, la
solicitud de adquisicién de bienes y/o la contratacién de servicios, que se
requiera en la oficina de Presidencia y Secretaria Particular, de acuerdo con
las normas y procedimientos aplicables. iz dh

T

3. Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultééléél""(MlR)‘j
presupuestario de la Presidencia Municipal.
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offele ADMINISTRATIVA

Verificar la aplicaciéon del Programa Operativo Anual y Coordinar a las
Direcciones que dependen de Presidencia, para la elaboracién y entrega del
Presupuesto Basado en Resultados (PbR), Matriz de Indicadores para
Resultados (MIR), y el Presupuesto Anual.

Elaborar y someter a la consideracién del Titular de la Secretaria Particular,
el anteproyecto del Presupuesto basado en Resultados (PbR) de la
Secretaria Particular, y coordinarse con las dependencias competentes en la
vigilancia, control del ejercicio del presupuesto anual de la misma, de
acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Participar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental de la
Secretaria Particular, de acuerdo a las normas y procedimientos vigentes.

Instrumentar y mantener en el ambito de competencia, actualizados los
inventarios de bienes muebles e inmueblesy los recursos materiales a cargo
de la Secretaria, asi como implementar los mecanismos para resguardo de
acuerdo a la normatividad aplicable.

Establecer el control de suministros de materiales de papeleria a las
unidades administrativas de la Secretaria Particular, a fin de proveer
recursos necesarios en forma oportuna, proponiendo y vigilando el uso
racional de los mismos, de acuerdo a las normas y procedimientos

Llevar el registro y coordinar el ejercicio del presupuesto autorizado a la
Secretaria Particular, vigilando que todas las operaciones presupuestales
programaticas que se realicen sean efectuadas de acuerdo a las normasy
procedimientos vigentes.

10.

Controlar los procesos administrativos, a fin de lograr la efectiva distribucién
vy utilizacion de los recursos materiales y financieros disponibles.

1.

Elaborar reportes mensuales sobre las erogaciones realizadas en la
Presidencia y la Secretaria Particular para su anélisis.

12.

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

13.

Tramitar los viaticos de la Secretaria Particular y la Oficina del'C.'Presidente,

asi como el de realizar los tramites correspondientes para' los pagos a
Jproveedores. R

41 .
7 & |
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® ADMINISTRATIVA

14. Tramitar los reembolsos de gastos de la Secretaria Particular y la Oficina del
C. Presidente Municipal.

15. Fungir como coordinador de Control Institucional, del Comité de Control y
Desempernio Institucional (COCODI) de la Presidencia Municipal.

16. Realizar solicitudes de pago y mantener la correcta planeacién y
organizacion, para la ejecucién del presupuesto asignado por medio del
programa OPERGOB

17. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

PERFIL DEL PUESTO

) Secundaria

(2 anos)

Carrera Carrera
Profesional profesional X
no terminada terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién y Direccidon de empresas, Administracion,

Economia o carrera a fin.

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

Preparatoria o -
Técnica

Postgrado

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: e Espanol.

Manejo de Programas e Paqueteria office.
Informaticos:

Manejo de Equipo ¢ Manejo de PC.
Especializado y/o e Manejo de la WEB.
Herramientas

n Experiencia:

Competenclas Laborales

2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
¢ Solucidén de problemas.
¢ Manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.

Técnicas:
e Contabilidad.
e Finanzas.

Habllldades

General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
Iniciativa.

Actitudes.

Responsabilidad.
Honestidad.
Proactividad.
Discrecion
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ADMINISTRATIVA

[ Mobiliario y Equipo:

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
> 5% | Manejo de Informacion: ART 134 Y ART 137 de la LTAIPQROO.

o N o o

i Maide Presupuest: Articulo 93 fraccién | Inciso b de Ia IQROO.
4 T X | Baja i |

AUTORIDAD:
1. IDar la autorizacion para realizar tramites administrativos.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |
I

Informe Trimestral de la Matriz de Indicadores de Resultados Eje 1 Buen
Gobierno.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
 PUESTO

~ FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Jonathan Brunner Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope
Eissenvenn. Polanco Cérdova.

Coordinador Administrativo. Secretaria Particular. |

Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023 ./ |
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PERFILDE ASISTENTE =~

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |[WAXS[S{-ls)d=-X
JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA.

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

. 0 NO APLICA.

0 TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razdn 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

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE < PUESTO




FUNCIONES INSTITUCIONALES
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NO APLICA.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

B e % A e .7 5 = A A e

1. Asistir en la actualizacion el archivo de su area y el directorio telefénico.

2. Asistir en la captura de tickets de combustible en el Sistema de Control de
Combustible.

3t Asistir en la actualizacidon de los inventarios de bienes muebles e inmuebles.

4. Asistir en el registro de la entrega de suministros de materiales de papeleria
a las unidades administrativas de la Secretaria Particular.

5. Asistir en la integracién del reporte del stock de material de papeleria a la
coordinaciéon administrativa.

6. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- - Preparatoria o X
‘ Primaria ' Secundaria Técnica
Carrera - ‘H Carrera - Postgrado -
Profesional profesional
4. no terminada terminada

(2 anos)

—[ Licenciaturao NO APLICA.
carreras afines. g
Area de especialidad NO APLICA.

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.” % &

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.
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4 4 =» DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.3

Manejo de Equipo ¢ Manejode PC.
Especializado y/o ¢ Manejo de la WEB.
Herramientas

n Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Habilidades Directivas:
Liderazgo.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Manejo de grupos.
Trabajo en equipo.
Técnicas:
e Manejo de Microsoft office.
¢ Contabilidad.
General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
e Iniciativa.

Actitudes. Responsabilidad.
Amabilidad.
Proactividad.

e Discrecion

“t Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.
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ASISTE

it

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: ART 134 Y ART 137 de la LTAIPQROO.

3. | Manejo de Presupuesto: NO APLICA.

1 N I O

NO APLICA.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.' Numero de trdmites realizados.

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 JEFE INMEDIATO
PUESTO

e FRMRLET
Nombre y Cargo: VACANTE. :
Asistente. issenvenn.
Coordinador Administrativo.
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023 ‘“ I JUAR e
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ERFIL DE DILIGENCIARO(A)

yW%W4 NOMBRE DEL PUESTO NUJIEIS

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO
NO APLICA.

e e W R R |
SUBORDINADOS INDIRECTOS i

NO APLICA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Auxiliar en los temas administrativos que requiera la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria Particular.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 7

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
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4.4.5

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Auxiliar en la elaboracién de oficios, circulares, manual de organizacién y
manual de procedimientos.

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

1.

2 Secretaria Particular y la Presidencia Municipal.

3 Auxiliar en los requerimientos de bienes y/o servicios por medio del
’ lporograma OPERGOB.

5 Auxiliar en la elaboraciéon de cédulas de movimientos del personal de la
: Secretaria Particular.

5 Auxiliar en la elaboraciéon de la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR),

del programa presupuestario de la Presidencia Municipal.

Auxiliar en la Coordinacién de las Direcciones que dependen de Presidencia,
6. para la elaboracién y entrega del Presupuesto Basado en Resultados (PbR),
Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), y el Presupuesto Anual.

Auxiliar en la elaboracién del anteproyecto del Presupuesto basado en

% Resultados (PbR) de la Secretaria Particular.

8. Auxiliar en la captura del SENTRE del Titular de |la Secretaria Particular.
Fungir como enlace de ser designado por su superior jerarquico para

9 atender las actividades y temas asociados a sus funciones vy

: responsabilidades ante las dependencias y entidades de la administracion

publica municipal.

10. Auxiliar en la tramitacién de los viaticos de la Secretaria Particular y la
Oficina del C. Presidente, y pagos a proveedores.

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

superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera
2 Carrera
Profesional %
= - profesional
no terminada 5
= terminada
(2 anos)
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| 4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIARO(A)
®

Licenciatura o NO APLICA.
carreras afines.

Area de especialidad
requetida NO APLICA.
(Conocimiento
Técnico).

c S Manejo de Programas P teria offi
onocimiento liformaticos: aqueteria office.
Manejo de Equipo

Especializado y/o

Especifico.
¢ Manejode PC.

Idioma o Lengua: s Espafiol.
e Manejo de la WEB.

Herramientas
Experiencia: 2 aflos en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo.

e Toma de decisiones.

e Solucién de problemas.

¢ Manejo de grupos.

e Trabajo en equipo.
Técnicas:

e Redacciény ortografia.
General:

¢ Buena presentacion.

e Facilidad de palabra.

e Iniciativa.

Habilidades

¢ Responsabilidad.
¢ Amabilidad.

Actitudes. e« Proactividad.
e Discrecion.
¢ Honestidad.

Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 134y Art. 137 de la LTAIPQRO He ,

- mecia [Nl [

o | Manejo de Presupuesto. NO APLICA. i i MAKR. 2023
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4.
AUTORIDAD:
1. NO APLICA.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de requisiciones realizadas.

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 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.

JEFE INME/JIATO

[ D

4

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Jonathan Brunner Eissenvenn.
Coordingdor Administrativo.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- —

L

Nombre y Cargo: Lic. Luis Enrique Barrera | Nombre y Cargo: C. Liliana Casandra May

Yam. Moralez it nmmuﬂﬁﬁb
(:MTQ JU#HEZ

Auxiliar. Auxil

i (s,,v" .‘
\‘}waqg

Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
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4 g = DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIARO(A)
4.4.5

lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO | Diligenciero(a).
4.4.5 |

JEFE INMEDIATO i Coordinacién Administrativa.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
o if

NO APLICA. |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA. |

0 TOTAL |

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Realizar diversas labores previas, durante y después de las tareas administrativas y
operativas que le sean asignadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO(a) < PUESTO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Priorizar conforme urgencia la entrega de la correspondenua
5 Revisar que la documentacién a entregar este completa con sus copias
; respectivas para su recepcion.
Ubicar direccionesy planear la ruta de entrega de correspondencia para la
3 su entrega eficiente, ante las dependencias municipales, estatales,
: federales e instancias privadas, asi como a diversos organismos que se le
encomienden.
% Entregar de correspondencia a diferentes areas foraneas de la
: administracién publicas Municipal.
5 Entregar y recibir correspondencia de la oficina de presidencia y secretaria

privada llevando un estricto control.
6. Llevar un estricto control de la correspondencia entregada.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerdrquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (
ESCOLARIDAD. puesto.

X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao

‘Hl Secundaria

{(Conocimiento
Técnico).

Primaria Técnica
Carrera

= Carrera
Profesional 5
Seterminada profe.smnal - Postgrado -

2 terminada

(2 anos)
Licenciatura o Ko AE Y B
carreras afines. NOAPLICA. ‘J“mﬂ JUAHLZ
Area de especialidad R4 ; ]
requerida NO APLICA.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

P S 2 |

Manejo de Programas
Informaticos:

.?AJ‘YI % ]

e Pagueteria: offucxa.




CODIGO: MO-PRE-SP-01
YC:
"‘% FECHA DE 14-MARZ0O-2023
VERSION: )
PAGINA: 42 DE 115

DE DILIGENCIARO(A)

Manejo de Equipo

GE ¢ Manejode PC.
Especializado y/o o ifanaiadela WED
Herramientas |

“ Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
s Solucién de problemas.

Técnicas:

Habilidades o Manej:o de vehfcu}o estandar y automatico.

¢ Manejo de motocicleta.

General:
¢ Buena presentacién.
s Facilidad de palabra.

¢ Responsabilidad.
Actitudes. 2 At.‘nabll]dad.
° Dinamismao.
e Discrecion.
“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

AUTORIDAD:
NO APLICA.

T
BERITO JUAREZ

ﬁ mﬁlﬁmf

| & MAR. 2023
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Numero de correspondencia entregada.

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 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.

JEFE INMEDIATO
/

—

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Jonathan Brunner Eissenvenn.
Coordinador Administrativo.

Fecha: 14-MARZO-2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO 1 PUESTO

s/V
Nombre y Cargo: C. José Remedios Nombre y Cargo: C. Angel Geovanny
Madrigal Hernandez. Quintal Vallejos
Diligenciero. Diligenciero.

fecha: 14-MARZO-2023
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; g p= DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIARO(A)
4.4.5

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
2o PUESTO . o s EEET0 .

Nombre y Cargo: C. Zyon Joel Villalobos Nombre y Cargo: C. Victor Martin Garcia

Casas. Solis.
Diligenciero. Diligenciero
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE.
Diligenciero.

Fecha: 14-MARZO-2023

Fot L GRMENTY BE
SENITO JUAREZ

IR AR
i 4 MAR. 2023
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SCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  [[sit=lglel=lgl -

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa.

. SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGIiAMA

SECRETARIA PARTICULAR

1

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INTENDENTE < PUESTO

Cla YN uM\'.'NOUU(,
BENITO JUAH&Z,
ARATIAL
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
TUCIONALES

FUNCIONES INSTI
T

1.

NO APLICA.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener las instalaciones en condiciones dptimas de higiene, orden y

presentacion.

Realizar la limpieza de las instalaciones manteniendo las instalaciones en
condiciones 6ptimas de higiene, orden y presentacion de la Oficina de la

= Presidencia, Secretaria Privada, Secretaria particular, Coordinacion
Administrativo y Recepcién.
2 Realizar minuciosamente la limpieza del Despacho del C. Presidente
g Municipal.
7 Clasificar la basura debidamente para poder ser reciclada.
5 Llevar a cabo la limpieza del mobiliario ubicado en el interior de los espacios
: a intervenir.
Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
6. asigne el superior jerarquico de conformidad con las disposiciones

llegales aplicables.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

‘

(Conocimiento
Técnico).

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto.
= X Preparatoriao .
Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional z
> - profesional - Postgrado -
no terminada Thad : il
(2 afos) terminada v it g Ue
Licenciaturao WY W g
carreras afines. HOARLICA Rl ﬁ ;:?‘SA‘{};{ %
Area de especialidad . MAR ol
. I !." RNRAA
requerida NO APLICA. I & MAR. Zi)Z3

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

WA

WY
Espanoliﬂ% .t

e

45

YY)

Manejo de Programas
Informaticos:

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

NO APLICA.

Competencias Laborales

2 aflos en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:
¢ Iniciativa.
¢ Comunicacion.
e Limpieza e higiene.

Habilidades

Técnicas:
e Dar buena apariencia a lo que se limpia.

General:
¢ Buena presentacién.
s Calidad en el servicio e higiene.
¢ Trabajo en equipo.

Actitudes.

Servicio.
Puntualidad.
Honradez.
Detallista.
Minucioso.

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
i Mobiliario y Equipo:

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

De 09:00 a 17:00 horas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| NUmero de limpieza realizada.
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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

Nombre y Cargo: Lic. /4 onathan Brunner Eissenvenn.

Coordinador Administrativo.

Fecha: 14-MARZ0O-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE.
Intendente.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE.
Intendente

Fecha: 14-MARZO-2023

nFecha: 14-MARZO-2023

AR L .f:-miz:‘t-‘.pf'b‘;
$EMITO JUM‘-‘—E;

A ®

4 g"if; 52 ;ﬁ\ 8

T,
8 R R B £




Q@i";'ro coDIGO: MO-PRE-SP-01
= <
Y ceciace | 14 MaRzO-2023
@ VERSION: 01
%NTANA = PAGINA:
: 49 DE 115

T e i e i

y DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] V[:{~1 sl M -1V| S5 o 8 Recepcionista.

JEI_=E INMEDIATO Secretaria Particular.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
0 NO APLICA. *

o SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA.

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

S {Anote brevemente el objetiva o razén por la cual existe) S
Brindar atencién personalizada y trato amable a la ciudadania que se presente en las |

oficinas de la Presidencia Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR
|
RECEPCIONISTA < PUESTO
NO APLICA
e .v;mc:—x:’t';bc.
’.',_,!:.ﬁ",; n‘sgmmwma
sy VIVIDAL

i 4 MAK. 2023
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Brindar atencién personalizada a la ciudadania.

5 Recibir correspondencia de competencia de la oficina de presidencia,
: llevando un estricto control de los mismos.

3 Atender al publico que solicita informacién, dandole la orientacidn
) requerida.

% Recibir llamadas telefénicas.

5 Apoyar en la recepcion de la documentacién y capturar en el sistema para
: el control y la atencién a llamadas telefénicas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6. superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional %
5 - profesional - Postgrado -
G. no terminada >
5 terminada
(2 afios) -
Licenciaturao Tt RN TV LS
LES Y {i ¥,
_‘ carreras afines. Sl BENITO JUAREZ
B R W R RPN

Area de especialidad

requerida i o o5 P
9 5000 Administracion Publica.

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafioll /4 &

L o v F
s Manejo de Programas Bacite ot ofﬂtce bl Kotz
. o 52

Conoc’lmlento Inforimaticos: qu [E]
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

e Manejode PC.
¢ Manejo dela WEB.

Experiencia:

2 aflos en la Administracion Publica Municipal.
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B 4 47 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Directivas:
¢ Toma de decisiones.
¢ Facilidad de palabra.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de Microsoft office.
e« Redaccidn, lectura y ortografia.
General:
e Informatica.
e« Trabajo en equipo.
Responsable.
Discrecién.
Cordialidad.
Dinamismo.

“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

Actitudes.

Me comprometo a desempenar las Iabores 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 m|( ) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabaJo'erJr q&uB&l éggsae el
buen trato cuido y hago uso benéfico a los bienes patnmom&al‘es apegﬁ'gl fa las

§ ¥yo RoR

i & MAR. 2023




o OE BEN;, CODIGO: MO-PRE-SP-01

N o,
N (2
: A‘ "% PEMISION: 14-MARZO-2023
"‘ VERSION: 01

PAGINA: 52 DE 115

- DESCRIPCION Y PERFIL

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope Polanco Cérdova.
Secretaria Particular.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO ‘

Nombre y Cargo: C. Gelmy Lilibeth Nombre y Cargo: C. Jennyfer Jenedyth
Rodriguez Dzul. Marrufo Caballero.
Recepcionista. Recepcionista
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
R ,.“,'l‘!"i".'l l" | 7159

| GENITO JUAREZ
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: " 4MM'DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACEDE
@ ( ]

LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RSglElel-Nel-RNolel{dler-}
JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
NO APLICA.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INO APLICA. |

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Asistir al C. Secretario Particular en todas sus actividades operativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

ENLACE DE LOGISTICA < PUESTO

NO APLICA
e ,,m : i) WG
¥ "'u..-_&
FAYEL N
iRt S]




LepEEE, CODIGO: MO-PRE-SP-01
> 2 <,
1 N FECHA DE 14-MARZO-2023
»460 VERSION: 01
Sraual PAGINA: 54 DE 115

Coordinar la bitdcora de las actividades a realizar de la Secretaria
1. Particular, en conjunto con la Coordinacién de agenda.

Apoyar a la Asistente para llevar el registro, clasificacién y archivo de la

2 documentacion.
2 Elaborar reportes y oficios.
% Mantener actualizado el archivo de su drea y el directorio telefénico.

Apoyar en la recepcién de la documentacién y capturar en el sistema
5. para el control y la atencién a llamadas telefénicas y electrdnicas.

Las demas funcionesinherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales
aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

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

~ . Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional Carrera
: - profesional - Postgrado oot =
no terminada . vinen T Gk
s terminada IR ARRTPURT A [T FAR] M
(2 anos) n Y HENIYO JUAREY
N

i i EE V. 3 nViy ]
Licenciaturao NO APLICA. ‘ ‘?‘Qﬁ &:{,Aé B
carreras afines. 3
Area de especialidad ; ARA*
requerida | & MAR. 2UZ3

(Conocimiento Conocimiento en Administracion.

Técnico).

[ T
e dioma o Lengua: Espafol. % )
Conocimiento ! 9 2 B

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

e« Paqueteria office.
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RIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
e Supervisién.
¢ Toma de decisiones.

L Técnicas:
pabilidaces ¢ Redacciony Ortografia.

¢ Manejo de Microsoft office.

General:
e Facilidad de palabra.
« Trabajo en equipo.

¢ Manejo de PC.
¢ Manejo de la WEB.

¢ Responsabilidad.
Actitudes. ? o Diereeion.
e [|niciativa.
¢ Dindmico.
n Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

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 Presupuesto: NO APLICA.
. T T T -
AUTORIDAD:
| B NO APLICA.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

"G eMITO JUAREZ
o i 2 % AR B

TER AR o

| Reporte de oficios elaborados.
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~ DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

DE

LOGISTICA

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

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope Polanco Cérdova.
Secretaria Particular.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUES70

FIRMA |
Nombre y Cargo: VACANTE. Nombre y Cargo: Lic. Beyra Miroslava
Hadad Castillo.
Enlace de Logistica. Enlace de Logistica
Fecha: 14-MARZO-2023 lFecha: 14-MARZO-2023

LSRN Ve

HER ARES
')LH‘TU )L;.\.'(;.-_
5 b VR SN -1
TR IR AN

]

L i MAR. 2023
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Y PERFIL DE ASISTE

RIPCION

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

R S te | Asistente Privado. e
JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.

SUBORDINADOS DIRECTOS |

NUMERO DE
i NOMBRE DEL PUESTO |
0 NO APLICA. |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA.

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

S (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Asistir al C. Secretaria (o) Particular en sus actividades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

ASISTENTE PRIVADO < PUESTO

NO APLICA

‘ VU -

RRTRSL 1L LT R 3

s dit W 3
TER G U A
W e #  £G
i ‘}‘ff B @J“\?‘
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1 NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

Organizar de forma eficiente y eficaz los insumos, material y logistica
1. de la programacién que asista el/la Secretario particular.

Dar puntual seguimiento a la agenda de la Secretaria Particular ante
posibles cambios que pudieran acontecer e informar al C. Secretario

2. - Sl =

(a) Particular de las actividades del dia.

Dar seguimiento a la correspondencia dirigida a la Secretaria
L3 Particular con la finalidad de darle una eficiente atencion.

Realizar el registro de acuerdos y resoluciones dictadas por el |C.
4, Secretario (a) Particular.

Elaborar un reporte mensual de las actividades realizadas de la
5 Secretaria Particular.

Asistir al C. Secretario (a) Particular en los programas y eventos
6 oficiales, asi como llevar a cabo las diferentes diligencias que le sean

asignadas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
7 asigne el superior jerdrquico de conformidad con las disposiciones
legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

’n Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

B

Carrera
profesional
terminada

Licenciatura o
carreras afines.

I ol

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

reparatorla o

Tecmca i

Postgrado -

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: .

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de PC.
Manejo de la WEB.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
¢ Liderazgo.
e Visidon.

e Supervisién.
¢ Toma de decisiones.

2 anos en la Administracién Publica Mun|C|pal

Técnicas:

¢ Manejo de Microsoft office.
¢ Redaccién y Ortografia.

General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.

°

oG Vi

Actitudes.

Responsabilidad.
Discrecion.
Honestidad.
Etica.

Iniciativa.
Amable.
Respetuoso.
Dindmico.

*thnL ,Lﬂxr'u
f( rnlﬂ #
wf W R el

f & MAR. :U.{é
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. S ESCRIPCIONVEERET D
@ @

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: Art. 134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

| NO APLICA.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de eventos asistidos de la agenda publica y privada.

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

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope Polanco Cérdova.
Secretaria Particular.

i .A,_-!v','f.'-,i"“l.)»
HERITO JUAREZ
!A(..}LQEA!‘IF‘Q

Fecha: 14-MARZO-2023

7§ B AR Y
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4 j 4 9  DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE PRIVADO
® o

|

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: Mtra. Aholibama Torres Nombre y Cargo: C. Alejandro Mendoza
Bui. Guerrero.

Asistente Privado
Asistente Privado.
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
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* DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

’ .41 ‘ OPERATIVO

INFORMACI()N GENERAL DEL PUESTO

(Lol V[={:-1Ha] M -1U]Iy fo B Auxiliar Operativo.

JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0
——_o—_‘
0

NO APLICA.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA. !
|

TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar operativamente a la secretaria Particular, asi como en los eventos marcados en

| laagenda dela Presidencia Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

AUXILIAR OPERATIVO < PUESTO

NO APLICA
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. NO APLICA.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

TR TR PR TR e e s BB e s el e St
Apoyar en la logistica de los diversos eventos de la agenda Municipal en
1. coordinacién con las dependenciasy unidades administrativas involucradas.

Auxiliar en la supervision y coordinacion al personal en las actividades

2, diarias de la presidencia Municipal.
5 Garantizar la seguridad de la logistica externa de la agenda Municipal.
Auxiliar en la solucidén de cualquier necesidad, imprevisto o
4 contingencia que pudiera presentarse en los eventos programados
i en la agenda municipal.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
5 superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

e e asee R el el e R S e R S SRR,
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

_ Preparatoria o

Primaria

: D{Secundaria

a -

Carrera

Técnica
(

Profesional Carrera
s - profesional Postgrado
no terminada %
7 terminada .

(2 anos) : gy G

i i i HERITO JUAREZ
el e NO APLICA. VR X
carreras afines. M F
Area de especialidad
requerida Administracién. i & MAR. 2023

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol. £ . 1

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

e

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Manejode PC.
¢ Manejodela WEB.

2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Toma de decisiones
Solucién de problemas
Manejo de grupos

Manejo de vehiculo y motocicleta

Trabajo en equipo

Directivas:
o isi .
° id .
e i .
Habilidades Técnicas:
2 g 5 - .
General:
L] i i .
s« Buena presentacion.

-’::tltu"es

Responsabilidad.
Discrecién.
Amabilidad.
Honesto.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

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

¥y )1' "..4' /}“ﬁ >

i MAR. 2043
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SCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

o~ OE’ERATIVO o

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. Berenice Penélope Polanco Coérdova.
Secretaria Particular.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yoshio Fabian Flores
Molina.
Auxiliar Operativo.

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Soledad
Sanchez Ledesma.

Auxiliar Operativo.
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
&

Nombre y Cargo: C. Byron Montero Nombre y Cargo: VACANTE.

Auxiliar Operativo. 1o juiksr

Espinosa. Jei

Auxiliar Operativo. iy § B [ BYEN:
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZ0O-2023 2y
jo VAAN JiYid
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACIONDE

GESTION INTERINSTITUCIONAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA.

TOTAL

S R PR e SN &

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ‘

(Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe) |
Asegurar que cada peticion formulada por la ciudadania al C. Presidente Municipal, sea
atendida por la instancia competente de forma profesional, expedita y concluyente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE GESTION < PUESTO
INTERINSTITUCIONAL

AUXILIAR

i 4 MAR. 2023

R RED A0
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GESTION INTERINSTITUCIONAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Canalizar la atencién por prioridad y &area de competencia, la
1. correspondencia recibida para el C. Presidente Municipal.
Clasificar, elaborar y turnar las diversas solicitudes que la ciudadania
2. presenta por escrito en la oficina de la Presidencia Municipal.
2 Elaborar oficios del C. Presidente Municipal y del C. Secretario Particular.
Integrar los acuerdos con la naturaleza del asunto planteado, que por su
4 relevancia y prioridad, debe ser turnado al C. Secretario Particulary para que
: posteriormente pase acuerdo.
Manejar los nimeros de oficio consecutivos del C. Presidente Municipal y del
5 C. Secretario Particular, debiendo mantener el archivo debidamente
p ordenado.
G Orientar y asesorar a la ciudadania.
Las demads funciones inherentes a su puesto o las que Ten su"caso asigne el
]
7 superior jerarquico de conformidad con Ias d‘lEQOSIeI@N %%g&I%s aplicables

L 4 MAR. 2023

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudi‘“refq .1ar desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto :

Preparatorla o )
Primaria Secundaria Tecmca
Carrera
= Carrera
Profesional .
% profesional Postgrado -
no terminada :
= terminada
(2 afos)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién, Derecho, Economia, Psicologia
carreras afines. Organizacional o carrera a fin.

- Ares d.e especialidar Administracién Publica.
requerida
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;  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

GESTION INTERINSTITUCIONAL

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e« Espafnol.

Conocimiento Manejo’d.e Sodramas ¢ Microsoft office.
= Informaticos:

Especifico. . -

Manejo de Equipo

Sty e Manejodela PC.
Especializado y/o 2 ManeJ'o dela WEB
Herramientas ) :

Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal.

Competenclas Laborales

Directivas:

¢ Liderazgo.

¢ Toma de decisiones.

e Solucién de problemas.

¢ Manejo de grupos.
Habilidades Técnicas:

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Lectura, redaccién y ortografia.
General:

e« Buena presentacion.

e Facilidad de palabra.

¢ Responsabilidad.
Actltudes ¢ Amabilidad.
e Proactividad.

“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

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: Art.134 y Art. 137 de la LTAIPQROO.

[Canalizar a las dependencias y unidades administr i3
1. acultades y competencias para la atencién de las™
idirigidas a la Presidente Municipal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de Peticiones Atendidas.
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

4 4 11 GESTION INTERINSTITUCIONAL

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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

ombre y Cargo: Lic. Oliva Guadalupe Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope

N
Sierra Caceres. Polanco Cérdova.

Coordinadora de Gestidn Interinstitucional. Secretaria Particular.
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
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 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ;uxiliar.
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Gestidn Interinstitucional.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
T NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA.
0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar a la Coordinacién de Gestidn Interinstitucional que cada peticién formulada por
la ciudadanifa al C. Presidente Municipal, sea atendida por la instancia competente de |
forma profesional, expedita y concluyente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

O

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE
GESTION
INTERINSTITUCIONAL
|

AUXILIAR < PUESTO

HENITO §U! i!;:'.j‘
Y o A -
E R AN

T Pl 90§

i & MAR. 2023
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'I. NO APLICA.

BRI
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

Canalizar la atencién por prioridad y &rea de competencia, la
1 correspondencia recibida para el C. Presidente Municipal y darle el debido
: seguimiento.

Apoyar a la coordinacion de gestion interinstitucional para llevar el registro,
2. clasificacion y archivo de la documentacion.

Auxiliar en la elaboraciéon de oficios del C. Presidente Municipal y del C.

3, Secretario Particular.

= Verificacion de la captura de documentacion recibida.

E: Mantener actualizado el archivo de su areay el directorio telefénico.

G Entregar documentacion turnadas a diferentes areas segun su clasificacion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
7 superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

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

—[ Primaria lu Secundaria Tecmca

Carrera
. Carrera
Profesional %
- profesional Postgrado -

no terminada % :

= terminada oluer i Ey B B
(2 afios) HENITO u'\r .

lx

- B ‘l )-f W *w\
Licenciaturao %y r h ‘“ “\

NO APLICA.
carreras afines.
Area de especialidad i MAR. 2023
requarida NO APLICA.

(Conocimiento
Técnico). FEE RSB
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» 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
( }

Idioma o Lengua: e Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento ¢ Microsoft Office.

Especifico.

¢ Manejodela PC.
e Manejo de la WEB.

Experiencia: 2 aflos de Administraciéon Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Toma de decisiones.
e Solucién de problemas.
« Trabajo en equipo.
Técnicas:

Habilidades . : :
« Manejo de Microsoft Office.
e Lectura, redaccién y ortografia.

General:
e Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
e« Responsabilidad.
> ¢ Amabilidad.

Actisudes: e Proactividad.

e Discrecion.

De 09:00 a 17:00 horas.

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

g

SENITO JUAREZ

o g I B
| 4 MAR. 2023
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ONY PERFIL DE AUXILIAR

A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Relacidon de Peticiones Atendidas.

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

Nombre y Cargo: C. Zeydi Marleni Tuz Poot. Nombre y Cargo: Lic. Oliva Guadalupe

Sierra Caceres.
Auxiliar. Coordinadora de Gestidn Interinstitucional.

Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023
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" DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINAION DE GIRAS
Y LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
L4030 (o] ]:{-{Hs M 18Iy fe B Coordinacién de Girasy Logistica.

JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS
2 IEnlace de Giras.
2 Enlace de Logistica.

3 Asistente de Eventos.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 NO APLICA.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) I
Coordinar, organizar y planear todos los eventos y actos que el C. Presidente Municipal
tenga agendados en sus diferentes giras de trabajo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE GIRAS Y < PUESTO

LOGISTICA
ENLACE DE ENLACE DE ASISTENTE DE e
GIRAS LOGISTICA EVENT&S‘ Vaeilive JuARes

B L] o )
7 g ?:f“ﬁ[&

| 4 MAR, 2023
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4 -4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINAION
oo Y LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

e s NOEPLICA |

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Coordinar los eventos a los que asista el C. Presidente Municipal, cuente con
todos los requisitos necesarios y proporcionar los elementos necesarios.

2. Definir estrategias de apoyo, logistica y organizacién en coordinacién con
las organizaciones, dependencias o personas involucradas en el evento a
realizarse donde asistira el Presidente Municipal

3. Analizar y supervisar los programas de los eventos para anticiparse ante los
posibles cambios que se podrian suscitar.

4, Confirmar con los titulares de las dependencias y entidades de la
administracion publica municipal involucradas su participacion en la
realizacién de los eventos, (develacién de placas, inauguraciones, colocacion
de primera piedra, banderazo de salida, reuniones de trabajo, etc.).

5. Visitar, evaluar y emitir informe sobre el lugar donde se realizard el evento,
para garantizar la seguridad, accesibilidad y el desarrollo del mismo.

6. Prever cualquier contingencia que pudiera presentarse de organizacion,
condiciones del clima, etc.

7. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

HBEMITO JUAREZ

Ny

t i, MADR 39°
i & MAR, 2U3
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4 ==y DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINAION DE GIRAS
4.4.13

Y LOGISTICA

PERFIL DEL PUESTO
(

Marque con una X) el dltimo grade estudios reqerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto.

- - Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X Postgrado -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Psicologia o carrera a fin.
carreras afines.
Area de especialidad Administracién Publica, y Montaje.
requerida
(Conocimiento
Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: e Espanol.
Especifico.

Manejo de Programas e Paqueteria office.

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
2 anos en la Administracion Publica Municipal.

Manejo de PC.
Manejo de la WEB.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades Directivas:
¢ Liderazgo.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Manejo de grupos.
Trabajo en equipo.
Técnicas:

¢ Manejo de Microsoft office.

General:

e Buena presentacion.

e Facilidad de palabra.
Responsabilidad.
Amabilidad.
Discrecion.
Honestidad.
Detallista.

Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

Actitudes.

'ﬂuﬁx?{ /U’/;S
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, 4 4-'3  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINAION DE GIRAS |

Y LOGISTICA

RESPONSABILIDAD

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

y A Manejo de Informacion: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

Ao e

| Manelo de Presupuesto. NO APLICA.

AUTORIDAD:

| Analizar y determinar la logistica de los eventos a los que asiste la Presidente
| Municipal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.l Numero de eventos asistidos de la agenda publica y privada.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ruth Leticia Del Valle | Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penelope

Quixan. Polanco Cérdova.. 15 409
Coordinadora de Giras y Logistica. Secretaria Pa.rtlculﬁi o ; ;‘;"
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023" R

1 & MAK. 2043
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
1 “ EilgeedeGitas: — =
Coordinacién de Giras y Logistica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

0 NO APLICA. |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA.

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual existe) ‘
Dar segmmnento a los eventos a los que asista el C. Presidente Municipal, y verificar que

cuente con todos los requisitos necesarios para su desarrollo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

|

COORDINACION DE GIRAS
Y LOGISTICA

1

ENLACE DE GIRAS < PUESTO

2R i ad el \h

?"’ f*‘zﬁ |

i i MAR. 2023
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4 =y DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
4.4

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. NO APLICA.
Funciones propias del puesto

Verificar los requisitos necesarios para el desarrollo de los eventos
k agendados del C. Presidente Municipal.

Asistir en conjunto con el Coordinador de Giras y Logistica a las pre-giras
5 derivadas de las reuniones de organizacion de los eventos en los que

: lparticipara el Presidente Municipal.

Monitorear con las areas organizadoras de los eventos los cambios que se
3 generen en la planeacion.

Solicitar las fichas informativas de los eventos a la Coordinacion de Agenda
4, para su seguimiento.

Revisar el cumplimiento de la orden del dia. De acuerdo a la ficha
5. linformativa, durante el evento
6 Solucionar las contingencias que pudiera presentarse en los eventos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
A superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto.
Secundaria 3 lﬂ

7.

Preparatoria o

At X
Técnica

Postgrado juinws -
N g W & % ;
¢ FXR S v .q 4 v- b
7 d 3 "_'j‘g' ‘;‘,} R |

Carrera
R Carrera
Profesional Z
= - profesional -
no terminada 3
e terminada
(2 anos)

SEenc ature o NO APLICA. 20 MAR 9N
carreras afines. i & MAR. 2Ud3
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’ '| 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE GIRAS
® ®

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento o ok
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafiol.

Manejo de Programas ) ;
Conocimiento 2 g e Paqueteria Office.

Informaticos:

& Hico. - 5
specitico Manejo de Equipo

S ¢ Manejo del PC.
Especializado y/o s E R
Herramientas ! ;

3 = 2 afnos en la Administracion Pablica Municipal.
Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
e Solucién de problemas.
¢ Manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.
Habilidades Tecnicas:
¢ Manejo de Microsoft Office.
e Informatica.
¢ Administracion.
General:
¢ Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
¢ Iniciativa.
Responsabilidad.
Amabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Detallista.

Actitudes.

Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: NO APLICA.
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CEDEGIRAS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

NUmero de pre-giras realizadas.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ruth Leticia Del Valle Quixan.
Coordinadora de Giras y Logistica.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL !
PUESTO PUESTO
* - 5 -

“

Nombre y Cargo: C. Dan Guillermo Madera| Nombrey Cargo: C. Ramiro Garcia Luna.

Camara.
Enlace de Giras. Enlace de Giras e
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023 L BEMUIOJUAREZ
asfi S i L:‘aff‘s gﬁ? Pl ) ﬂ
NN v TR S AR
| 4 MAR. 2023
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PERFIL DE ENLACE LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(o] ¥[:{~1Ms]dM 1|33 e B8 Enlace de Logistica.
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Giras y Logistica.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NO APLICA.
SUBORDINADOS INDIRECTOS i

TG S e S N

0 TOTAL

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0
—0——]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Garantizar el buen desempefio logistico de los recursos necesarios para llevar a cabo un
evento.

UBICACIé_Ii EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE GIRAS
Y LOGISTICA

ENLACE DE LOGISTICA < PUESTO

.....
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. NO APLICA.

Funciones propias del puesto

Verificar la operatividad de los recursos logisticos necesarios para la el
1. Sptimo desarrollo de cada evento al que acuda el C. Presidente Municipal.

\Verificar de acuerdo con las fichas informativas de cada evento, la correcta
2. aplicaciéon de los recursos logisticos.

Acompafar al Coordinador de Giras y Logistica a las pre giras, para el
3. levantamiento de los detalles logisticos.

Supervisar el correcto montaje del presidium y los elementos de la imagen
4., institucional de la actual administracion.

Verificar la calidad de los materiales y equipos que empleara durante el
5. evento, el C. Presidente Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
6. superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el uUltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
Preparatorla o

_Fprimaria < ‘u\ Secundaria ’ Técnica i

Carrera
2 Carrera
Profesional 5 s
, £ profesional Postgrado R =
L no terminada 5 e
(2 afios) terminada ] §
R A 3, g \

Licenciaturao

2 NO APLICA.
carreras afines.

Area dc.e especialidad NO APLICA.
requerida
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(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: ¢ Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

2 afos en la Administracién Pdblica Municipal.

¢ Paqueteria Office.

¢ Manejo del PC.
¢ Manejo de la WEB.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo.

¢ Toma de decisiones.

¢ Solucién de problemas.

¢ Manejo de grupos.

e« Trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:”

¢ Manejo de Microsoft Office.

e Informatica.

e Administracion.
General:

e« Buena presentacion.

e Facilidad de palabra.

e Iniciativa.

Responsabilidad.
Amabilidad.
Proactividad.
Discrecion.
Detallista.

Actitudes.

Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
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AUTORIDAD:
| NO APLICA.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.- Numero de levantamientos logisticos realizados.

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.

Nombre y Cargo: C. Ruth
Coordinadora de

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

(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

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

Leticia Del Valle Quixan.
Giras y Logistica.

Fecha: 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Aldo Gilberto Zuniga
Ascencio.
Enlace de Logistica.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA i

Nombre y Cargo: C. Erwin Fernando
Escalante Martinez.
Enlace de Logistica

Fecha: 14-MARZO-2023

f L M8
S P b
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S||E ASISTENTE |
® ®

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Eventos.
4.4.16

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Giras y Logistica.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA. !

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA. |

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Facilitar la labor organizativa de la Coordinacién de Giras y Logistica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

|
COORDINACION DE GIRAS
Y LOGISTICA
1
ASISTENTE DE EVENTOS ( PUESTO

HEN O JUAR %
R i B Fe)
GAery ’J{.:'-i’.gvﬂ'yi,é

i & MAR. 2023
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ON Y PERFIL DE ASISTENTE DE EVENTOS

1. NO APLICA.

Funciones propias del puesto

Asistir al Coordinador de Giras y Logistica, antes y durante cada evento al
T que acuda el C. Presidente Municipal.

Llevar el seguimiento de los eventos a los que asistird el C. Presidente
2. Municipal.

Ajustar las fichas informativas y documentos de acuerdo con el desarrollo
3 de los eventos.

Apoyar al Coordinador de Giras y Logistica durante la realizacién de los
4, eventos.

Organizar la carpeta que empleard el C. Presidente Municipal durante el
5. evento.

Instalar el equipo de cédmputo, necesario para la impresiéon de documentos
6. durante el evento.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
7. superior jerédrquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables

PERFIL DEL PUESTO

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

: Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

ESCOLARIDAD:
Carrera : .
= Carrera THEA] I
Profesional 2 9 UARES
s - profesional - & ‘Wi
no terminada % b
terminada g 1

4,
-‘ (2 aios)

_ Licenciatura o NO APLICA. i 4 MAR. 2023
carreras afines.
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ESCRIPCION'

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafol.
ey Manejo de Programas ; )
Conocjmlento ihtoinsticos e Paqueteria Office.
Espscifico: Manejo de Equipo
Es eéializad?: 70 * Maneiodel BG
g 3 y ¢ Manejo de la WEB.
Herramientas

n 2 = 2 afios en la Administracion Publica Municipal.
Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
e Solucion de problemas.
¢ Manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.
Habilidades Techicas:
¢ Manejo de Microsoft Office.
¢ Informatica.
e Administracion.
General:
¢ Buena presentacion.
¢ Facilidad de palabra.
e Iniciativa. &3

Responsabilidad.
Amabilidad.
Proactividad.
Discrecién.
Detallista.

NO APLICA.

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

De 09:00 a 17:00 horas.

Manejo de Presupuesto: NO APLICA.
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Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ruth Leticia Del Valle Quixan.
Coordinadora de Giras y Logistica.

Fecha: 14-MARZO-2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO PUESTO

P

Nombre y Cargo: C. Erick Heronny Balam | Nombre y Cargo: C. Brenda Virginia Maya
Ulloa. Chavez. it R,’ ;
Asistente de Eventos. Asisteqf;gﬁe E?é‘jrﬁgéylg )
Fecha: 14-MARZO-2023 N

Fecha: 14-MARZO-2023 . .
i & MAR, 2023
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4 7 e DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE EVE
4.4.16

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Alejandra Espinosa

Calderoén.
Asistente de Eventos.

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:

PAGINA:

MO-PRE-SP-01
14-MARZO-2023
01

90 DE 115

NTOS

Fecha: 14-MARZO-2023
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!
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INFORMAC]éN GENERAL DEL PUESTO

(Yle V111 0s M -10[ I ge il Coordinaciéon de Agenda.
4.4.17
JEFE INMEDIATO Secretaria Particular.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2
2

Asistente de Agenda.

Auxiliar de Fichas Informativas.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 NO APLICA.

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Programar la agenda de actividades del C. Presidente Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE AGENDA Q PUESTO

AUXILIAR DE FICHAS. |
INFO

EYingz

X M JUARES
TR DAL

&%

ASISTENTE

{ L MAR. 2023
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar y supervisar las actividades realizadas por el Secretario Particular,
para el buen funcionamiento y asegurar que las solicitudes de audiencia,
1 reuniones, eventos, giras de trabajo, publicas y privadas, se programen en
su agenda de actividades.

Organizar y llevar el control de la Audiencia que es canalizada a la oficina del
2. Presidente Municipal.

Realizar las llamadas correspondientes a cada una de las areas adscritas a
los gobiernos estatales y municipales, instituciones privadas y organismos

£ A i .

no gubernamentales, para la debida atencidén del ciudadano.

Proporcionar al Secretario Particular, la relacién de asuntos, invitaciones y
4, solicitudes de audiencia recibidas.

Solicitar a los Secretarios del H. Ayuntamiento la evaluacion de las
5. invitaciones correspondientes a sus areas.
& Evaluar las invitaciones de los eventos a incluir en la agenda.
7. Elaborar reportes e informes de actividades de agenda.

Coordinar la informacion entre las dreas involucradas en la operacién de los
8. eventos previstos en la agenda del C. Presidente Municipal.

Coordinar la asistencia de las personas y funcionarios previstos en la agenda
9. del C. Presidente Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que SN 8Y. 5259 asigne el
10. superior jerarquico de conformidad con las dlspo§|c10nesiieagalg$ aplicables

2 A
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&  DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

AGENDA

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
Preparatoria o
n Primaria B Secundaria ) LB Técnica 2

| Carrera
Profesional Carrera
2 - profesional X Postgrado -
no terminada =
4 terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

- Técnico).

Idioma o Lengua: e« Espafiol.
Manejo de Programas 2
Conocimiento Informaticos: e Paqueteria office.
Especifico. = N
Manejo de Equipo .
Especializado y/o s - Manglo de g,
= Manejo de la WEB.
Herramientas

Experlenma'

Licenciatura en Administracién o carrera a fin.

Administracién Publica, computacidn.

2 afios en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
e Solucién de problemas.
¢ Manejo de grupos.
e Trabajo en equipo.
Técnicas:
¢ Manejo de Microsoft office.
e Informatica.
e Estadistica.
e Planeacioén.

Habilidades

General:
¢ Buena presentacion.
e Facilidad de palabra.
¢ Iniciativa.
Responsabilidad.
Organizacion. i, MAR 992
Discrecioén. ¢ Ty IR v
Honestidad.

Actitudes.
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AGENDA

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

Manejo de Informacmn. Art. 134 y Art. 137 de la LTAIPQROO.

AUTORIDAD:
Determinar y priorizar los eventos a los que asiste la Presidente Municipal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Numero de invitaciones recibidas.

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 compareras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e

Nombre y Cargo: Lic. Kevin Javier Lopez Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penelope
Ramirez. Polanco Cérdova.
Coordinador de Agenda. Secretaria: Parttoula B £)

Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14-MARZO-2023

JEFE INMEDIATO
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[\le]V[={-1Ms]IM 10/ Iy o B Asistente de Agenda.

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Agenda.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 NO APLICA. |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA.

0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe)
Asistir a la Coordinacién de Agenda cuando se tengan que programar la agenda de
actividades del C. Presidente Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

COORDINACION DE
AGENDA

ASISTENTE < PUESTO

i & MAR. 2023
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Confirmar las actividades realizadas por el Secretario Particular, para el buen

funcionamiento y asegurar que las solicitudes de audiencia, reuniones,
1 eventos, giras de trabajo, publicas y privadas, se programen en su agenda

de actividades.

Verificar el control de la Audiencia que es canalizada a la oficina del
2. Presidente Municipal.

Realizar las llamadas correspondientes a cada una de las dreas adscritas a
3 los gobiernos estatales y municipales, instituciones privadas y organismos

: no gubernamentales, para la debida atencidon del ciudadano.

Hacer un reporte para el Secretario Particular, sobre la relacion de asuntos,
4, invitaciones y solicitudes de audiencia recibidas.
5 Plasmar las evaluaciones de las invitaciones de los eventos a incluir en la

: agenda.

G Elaborar la agenda con los tiempos entre cada evento.

Organizar la informacion entre las dreas involucradas en la operacion de los
7. eventos previstos en la agenda del C. Presidente Municipal.

Confirmar la asistencia de las personasy funcionarios previstos en la agenda
8. del C. Presidente Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
9. superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables
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_ DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

PERFIL DEL PUESTO

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

i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional 2
% - profesional - Postgrado -
no terminada =
22 terminada
(2 anos)

Licenciatura o

% NO APLICA.
carreras afines.
Area de especialidad
requetida NO APLICA.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: e Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

¢ Paqueteria Office.

¢ Manejo del PC.
¢ Manejodela WEB.

Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo.
¢ Toma de decisiones.
e Solucién de problemas.
¢ Manejo de grupos.
¢ Trabajo en equipo.
Habilidades Tecnicas: :

e Informatica.

o Estadistica.

e Planeacién.
General:

e Buena presentacion.

e Facilidad de palabra.

e Iniciativa.
Responsabilidad.
Organizacioén.
Discrecion.
Honestidad.

Actitudes.

IT-Iorario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas. ¥R K & 4
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RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacidn: Art.134y Art. 137 de la LTAIPQROO.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Bitdcora de invitaciones y solicitud de audiencias recibidas.

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

JEFE INMEDIATO :
e

Nombre y Cargo: Lic. Kevin Javier Lopez Ramirez.
Coordinador de Agenda.

Fecha: 14-MARZO-2023

PERFIL DE ASISTENTE =~
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL }

BUESIO. . =

Nombre y Cargo: Mtra. Alejandra de Jesus
Sanchez May.
Asistente de Agenda.

Nombre y Cargo: Lic. Maria del Pilar
Paredes Baeza.
Asistente de Agenda.

Fecha: 14-MARZO-2023

Fecha: 14-MARZO-2023
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4 41 9  DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE FICHAS
INFORMATIVAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 NO APLICA.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA. |

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Asegurar que los eventos y giras de trabajo puUblicos, se programen en su agenda de
actividades del C. Presidente Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

|

COORDINACION DE
AGENDA

1

AUXILIAR DE FICHAS INFORMATIVAS < PUESTO

7

i ? 74 l: i.}'léh #®
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE FICHAS

INFORMATIVAS

Asistir en Iintegracién dela agenda diaria del C. Presidente Municipal, con
el fin de mantener actualizada la base de datos del registro de control de
agenda.

Registrar solicitudes de audiencia e invitaciones que los ciudadanos,
representantes de organizaciones publicas y/o privadas formulan al C.
Presidente Municipal.

Canalizar mediante oficio con instruccién, para que los titulares de las
dependencias, evalien y atiendan las invitaciones y/o solicitudes de
audiencia formuladas al C. Presidente Municipal.

Elaborar oficios, para que en representacién del C. Presidente Municipal,
asistan a los eventos a los cuales el C. Presidente Municipal no pueda asistir.

Elaborar fichas informativas de los eventos que asistird el C. Presidente
Municipal.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
superior jeradrquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables
5 ;‘,\' e 7

g !
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DESCRIPCION Y PERFIL
INFORMATIVAS

ey

DE AUXILIAR DE FICHAS

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el uUltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
- e Preparatoria o
Primaria Secundaria

Técnica

Carrera

< Carrera
Profesional 2

5 - profesional - Postgrado :
4. no terminada %
= terminada
(2 anos)
Licenciaturao
R NO APLICA.

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafol.

S Manejo de Programas = 3
Conoc’lmlento lhtormaticos: ¢ Paqueteria Office.
Especifico: Manejo de Equipo

Es e:ializadz 70 * ~Mancpdelble
pers y « Manejo de la WEB.
Herramientas

< % 2 afios en la Administracion Publica Municipal.
Experiencia:
e N ) O g e R ORI E R e e o S e Lo e e O T i R VR SRS

Competencias Laborales

Técnico en sistemas

Directivas:

Liderazgo.
Toma de decisiones.
Trabajo en equipo.

Técnicas:

Manejo de Microsoft Office.
Informatica.
Planeacién.

I Habilidades

General:

Buena presentacién. - -
Facilidad de palabra. | 4 MAR,
Ortografia y redaccion.

Actitudes.

Responsabilidad. w o B G Ry, AN T, ST
Organizacién. - H R Frh= WA
Discrecion.
Honestidad.

“l:knario Laboral.

De 09:00 a 17:00 horas.
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2 4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE FICHAS
. INFORMATIVAS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de InformaCIon Art. 134 y Art. 137 de la LTAIPQROO.

AUTORIDAD:
| NO APLICA.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“ Numero de fichas mformatlvas realizadas.

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

Lo
R  R

Nombre y Cargo: Lic. Kevin Javier Lépez Ramirez.
Coordinador de Agenda.

Fecha: 14-MARZO-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE FICHAS

INFORMATIVAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESIO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Syntia Clara Canto
Rojas.

Auxiliar de Fichas Informativas.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

"
=
’f’/ |

/

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Gabriela Avigail
Valencia Carrillo.
Auxiliar de Fichas Informativas.

Fecha' 14-MARZO-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Leydi Yazmin
Calderdn Velazquez.
Auxiliar de Fichas Informativas.

Fecha: 14-MARZO-2023

Fecha: 14-MARZO-2023

1 & MAR. 20
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DIRECCION DE GESTION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
'::;::g: :’SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Subdireccion de Gestidn Social
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 Jefatura del Area Administrativa
1 Auxiliar Administrativo
1 Jefatura del Area de Captura e Informacién
1 Auxiliar de Captura e Informacién
1 Chofer
1 Jefatura del Departamento de Gestién Social
4 Gestor(a) Social
1 Jefa:cura del Departamento de Operaciény
Logistica
1 Auxiliar de Operacion y Logistica
1 Jefatura del Departamento de Trabajo Social
1 Trabajador(a) Social
1 Jefatura del Departamento de Donativos
1 Auxiliar de Donativos
17
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Ser enlace entre la C. Presidente Municipal y la ciudadania, con el fin de brindar la
asistencia requerida de manera eficiente y oportuna, ejecutando alternativas de |
solucién que coadyuven al mejoramiento de las condiciones de vida de la poblacion 1

Benitojuarense.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR
DE LA PRESIDENCIA
MUNICIPAL

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL
I
SUBDIRECCION DE
GESTION SOCIAL

JEFATURA DEL AREA JEFATURA DEL AREA DE
ADMINISTRATIVA CAPTURAE INFORMACION
CHOFER
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO
DE GESTION DE OPERACIONY DE TRABAJO DE DONATIVOS
SOCIAL LOGISTICA SOCIAL T sEniTo JUARES
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SOCIAL

Mantener las relaciones interinstitucionales de la Presidente Municipal con
las dependencias y entidades de la administracién publica municipal y en

general con otras instituciones de los sectores publico, privado y social.

Autorizar los apoyos que otorga la Direccion de Gestién Social.

2.

Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos solicitados
3. a la Presidente Municipal.

Asistir a la C. Presidente Municipal en giras de trabajo, agenda publica y
4, privada.

Dar seguimiento a las érdenes y acuerdos que instruya la Presidente y
5. realizar las acciones necesarias para verificar su cumplimiento.

Despachar los asuntos que expresamente le encomiende la Presidente
6. Municipal.

Recibir la documentacién y comunicados dirigidos a la presidente y turnarla
7. para su adecuada atencién a las unidades que correspondan.

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

Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los

2 tramites y servicios y directorio de las dependencias, cuando asi lo soliciten.

10. Tramitar las peticiones dirigidas a la presidente_”y “ase.gur"a'r su debida
atencién por parte de las unidades que correspondan:. */1¢ JUARL

= Las demas funciones inherentes a su puesto-olas que en su'casoasigne el(a)

Titular de la Secretaria Particular de Presidencia.

1/ MAD S99
I 4§ MAK, ZUZ3
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SOCIAL

PERFIL DEL PUESTO

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

DIRECCION

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

Licenciaturao
carreras afines.

Trabajo Social o carrera a fin.

Licenciatura en Administraciéon Publica, Derecho, Economia, Psicologia,

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

i
o

Administracion Publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas Paqueteria office.

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de PC.
Manejo de la WEB.

“ Experiencia:

Competencias Laborales
Habilidades

2 afos en la Administraciéon Publica Municipal.

Directivas:

Liderazgo.

Trabajo en equipo.

Procesos administrativos.

(Planeacién, Organizacidn, Direccién y Control).
Etica.

Comunicacion.

Empatia

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de Microsoft office.

Manejo de software de base de datos.
Gestoria Social.

Relaciona Publicas.

General:
s Habilidades linguisticas.

Habilidades organizacionales. R LR

Habilidades interpersonales.v;  .i'=¥ kA

Resolucién de problemas éstratégicos:’ i & )
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SOCIAL

Actitudes. ¢ Dindmico.
e Lealtad.
e Honestidad.
e Actitud positiva.
e Servicial.
“ Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, Xl y XV,
informacidon confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, informacién reservada
articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art. 03 fracciones VII, VIII, XIlI, XIII 'Y XVII Reglamento
Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica (RTAIPMBIQROO).

AUTORIDAD:

--Iz\utorizar entrega de apoyos y ayudas sociales a la ciudadania.

utorizar al personal: Vacaciones, permisos, dias econémicos y horario de
alimentos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

] BERITO JUAREZ
IV Y
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S g R OB Rl 4 e
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PCION Y PERFIL DE DIRECCION DE GESTION

SOCIAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

= - —

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio.

Directora de Gestién Social.

JEFE INMEDIATO

/|

s

FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope
Polanco Cérdova.
Secretaria Particular.

Fecha: 14-MARZ0O-2023

aFecha: 14-MARZO-2023

¥
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4 4 21 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION RELACIONES |
@ ( ]

PUBLICAS.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Direccidon de Relaciones Publicas.
B o] V(=11 Mo M-IV B Secretaria Particular.

E INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

Titular de la Jefatura del Area Administrativa.
Titular de la Jefatura del departamento de Base de Datos.
Titular del Departamento de Operacién, Logistica y Eventos.
Titular del departamento de Redes Sociales y Difusién.
Asistente.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Ol—=|—=|—|—

18 A
22 TOTAL
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Coordinar, dirigir y organizar las relaciones publicas internas y externas de las
dependencias y entidades del H. 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.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR
|

DIRECCION DE < PUESTO
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DEL AREA
ADMINISTRATIVA
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Tk

T NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

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

2,

Coordinar la realizacion de programas, convenios y actividades que fomenten
las relaciones interinstitucionales del Gobierno Municipal.

Brindar atencién de cortesia a visitantes distinguidos y personalidades, que
visiten el Municipio de Benito Juarez.

Coordinar los apoyos de difusion masiva a las dependencias, unidades
administrativas y érganos, en la ejecucién de foros, congresos, seminarios,
conferencias, ferias, exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que
se realicen.

Representar al C. Presidente Municipal en los eventos a los que no pueda
asistir y que estén en el ambito de su competencia.

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

Promover acuerdos de colaboracién que ofrezcan descuentos a diferentes
sitios de interés, para beneficio de la ciudadania, visitantes y empleados del
H. Ayuntamiento.

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

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

10:

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

superior jerarquico de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto.
Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
2 Carrera
Profesional 2
4 - profesional X Postgrado -
no terminada .
terminada

(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Relaciones Internacionales, Administracién, Derecho,
carreras afines. Economia o carrera a fin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién Publica y Logistica de Eventos.

Idioma o Lengua: e Espafiol e Inglés.

i, Manejo de Programas 2
Conocjmlento Infannaticos: e Paqueteria office.
Especifico- Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de PC.
Manejo de la WEB.

Experiencia: 2 afios en la Administracién PuUblica Municipal.

|

Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo.

¢ Manejo de Grupos.

« Manejo de Conflictos.

e« Procesos Administrativos.

¢ Relaciones Humanas.
Técnicas:

¢ Manejo de Programas Computacionales.

« Manejo de Microsoft office. :
General:

¢ Trato amable.

¢ Discrecién.

e Facilidad de palabra.

¢ Buena Ortografia.
Responsabilidad. SRlEE
Puntualidad. b 4 B
Honestidad. =
Discrecion.
Cordialidad.

Habilidades

Actitudes.

e o o o o

|

13. | Horario Laboral. De 09:00 a 17:00 horas.
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RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art.134 de la LTAIPQROO.
B [ - RS
Manejo de Presupuesto: Art. 16 del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

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.

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 JEFE INMEDIATO

pt ":.7 VS

ic. Aurora de los Angeles| Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope

ilar Rivero. Polanco Cérdova.
Directora de Relaciones Pubilicas. Secretaria Particular ,
Fecha: 14-MARZO-2023 Fecha: 14- MARZ@ 2023:% j mu o
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