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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Direccién de Gestidn Social.

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 Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacion, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informaciéon del origen y evolucién de la Direccién de Gestidn Social.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Gestién Social, de conformidad a lo sefialado en
la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores pUblicos asignados a
la Direccién de Gestidn Social.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de Gestién Social, para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccion de Gestién Social, con la cual todos los servidores publicos que laboran para
la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Gestién Social y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitqdes;_-précﬁitas y formas, de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccion de Gestion Social. Representando el
Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hac‘ia;lo:_;_ servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades. '
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3 CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir [a misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Gestién Social, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direccion de Gestién Social.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
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 numero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccion de Gestion Social nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO
violencia contra las mujeres.

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

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

La Direccidon de Gestidn Social es un instrumento de la Secretaria Particular que opera
socialmente fortaleciendo las acciones de contacto ciudadano que tiene en su labor
publica la C. Presidente Municipal; mitigando el impacto econémico y social de los grupos
mas vulnerables que buscan acciones directas para la solucion de una diversidad de
problemas con el solo propésito de mejorar su calidad de vida.

Para lograr este noble y gran objetivo se han disefiado mecanismos agiles de atencion
ciudadana a través de las gestiones sociales, bajo la colaboracion y corresponsabilidad de
la ciudadania y las instancias del gobierno municipal, vinculando en algunos casos las
acciones resolutivas con dependencias del gobierno federal y estatal para ofrecer las
mejores oportunidades de ayuda a la sociedad en general.

El impulsar estrategias de apoyo ciudadano requiere de sumar esfuerzos y voluntades
aplicando la creatividad intuitiva de la gestoria, por ello periddicamente se supervisany se
evalian las atenciones efectuadas con base a visitas domiciliarias, consultas telefénicas
y/o correo electrénico.

La recepcion de las solicitudes de atenciones se registra diariamente en una base de datos
gue nos permite observar y medir la tendencia de las necesidades mas apremiantes de la
poblacién con la que se mantiene una comunicacién permanente, dandole seguimiento
al cumplimiento de las obligaciones y responsabilidades de las autoridades involucradas
segln su ambito de competencia.

= 1

C. RICARDO REYES QUINTERO
DIRECTOR DE GESTION SOCIAL
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Con base a la publicacién contenida en el Periédico Oficial de fecha 30 de junio de 1994
que a la letra dice: “Considerando que entre las facultades que la Constitucion Politica de
los Estados Unidos Mexicanos otorga a los Ayuntamientos, se encuentra la de expedir los
reglamentos circulares y disposiciones administrativas de observancia general dentro de
su respectiva jurisdiccion, también le otorga la facultad de expedir los reglamentos de
organizacién interna y aquellos que coadyuven al buen desarrollo de la Administracion
Municipal, se crea el reglamento de la Administracion Publica Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo", el cual, en su Capitulo 2, articulo 15, sehala que el Ciudadano Presidente
Municipal, podra contar con las Unidades Administrativas necesarias para el apoyo directo
de sus funciones en materia de atencién de la audiencia, prensa y comunicacion social,
turismo v relaciones publicas, asesoria juridica, organizacion y métodos, prevencion de
desastres por causas naturales y las demas que requieran para el cumplimiento de sus
funciones.

La Direccién de Control y Gestién Social, inicia su labor durante el trienio 1999 —2002.

En el trienio 2005-2008, empieza a cubrir las necesidades de los benitojuarenses a través
de una direccién encargada de gestionar recursos; siendo Utiles, eficientes, transparentes
y atentos en las actividades que se realizan como servidores publicos.

El 7 de noviembre de 2016, se aprueba en sus términos el dictamen de la Comisiones
unidas de Reglamentacién y Mejora Regulatoriay de Gobiernoy Régimen Interior, relativo
al dictamen de la iniciativa por lo que se expide el reglamento interior de la oficina de la
Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, y se reforma el articulo 22, adiciona
el articulo 23 con dos nuevas Fracciones VIl y VI, recorriéndose la fraccion VI al IXy
derogan los articulos 52 y 53 todos del reglamento de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. En la que sefala en el capitulo
Il de la Secretaria Particular, articulo 14 que a la letra dice: “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 organica siguiente |,
I, 111, IV, V.- Direccién de Gestién Social.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos,

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

06/06/2023

Articulo -”5 DubIicada!::;‘-;le?;iri:anficiaIde
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 29/08/2023
Quintana Roo. Articulos: 10, 126, 127, 133 y 145. i e
3 Ley de los Municipios del Estado libre y Soberano de 07/06/2023
Quintana Roo. Articulo 66, Fraccién V, Incisos A-G i i
7 Ley de Asistencia Social para el Estado de Quintana Roo. 15/11/2015
Decreto No. 157, Capitulo 1. ol R
s Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Juarez, Quintana Roo. Articulo 129. Publispns Terbeloe Dl
Reglam.ento Organlf:? .de la {ﬂ\dmtrjlstrauo.n Publica 02/02/2023
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana ROO. | pysiicado en el perisdico oficial
Titulo Primero, Capitulo Unico. Articulo 1al 23. dgthstade
. Reglamento interior de la oficina de la Presidencia 17/11/2022
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo e i
Lineamientos para ejercer y comprobar el otorgamiento de
apoyos sociales a cualquier tipo de persona, sea residente
o visitante del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; 02/02/2022
asi como la recepcién de aportaciones en especie que se | Gaceta Oficial del
8 otorgan a personas de escasos recursos economicos, a Municipio de

través de la Direccién de Gestién Social, dependiente de la
Secretaria Particular de la Presidencia Municipal del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Tomo |, Numero
31 Extraordinario, Séptima Epoca.

Benito Juarez,
Quintana Roo

S
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_4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Del Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.

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 organizacion siguiente:

l-alalV.-..
V.- Direccion de Gestion Social.

Vl.- a la VIl.-
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Garantizar un gobierno abierto, transparente y basado en la Gestion para
Resultados de Desarrollo, que combata la corrupcién y consolide la
confianza y participacion de la sociedad.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo a través de un gobierno municipal comprometido, eficaz,
sensible, inclusivo e incluyente que otorgue apoyos y servicios publicos
de calidad, siendo promotor de la participacion ciudadana para la
construccion de la Paz asi como de un medio ambiente sostenible e
implementador de politicas publicas orientadas a la prosperidad
compartida y al bienestar social con un Enfoque basado en derechos
humanos y a la Perspectiva de Género.

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, se posiciona
como un destino turistico nacional e internacional que consolida un
Modelo Gubernamental abierto, confiable y transparente; impulsor de la
Diversificacion Econémica y la Prosperidad Compartida; promotor de la
inclusiéon y la Justicia Social y respetuoso del medio ambiente y
urbanismo sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

» Compromiso Institucional.

o lgualdad.

o Eficiencia.

VALORES

e Respeto.
e Libertad.
e Pluralismo.

e Responsabilidad.

e Dignidad.

e Etica.

¢ Honestidad.

e Justicia.

e Compromiso Social.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION DE GESTION SOCIAL.
A. GESTIONES SOCIALES:

1. La Direccidon de Gestidn Social, brinda horario de atencién de 9:00
am a 4:00 pm a través de atencién personalizada, redes sociales,
llamadas telefénicas para recepcion y/o canalizacién de sus quejas
o demandas.

2. Solicitud de apoyo dirigida por escrito al titular de la Direccion de
Gestidn Social, estableciendo el motivo y firmado por el beneficiario
o el solicitante.

3. Cumplir con los requisitos en tiempo y forma para la correcta
integracion del expediente.

4. Realizar el tramite de forma personal o a través de algun familiar
directo.

5. Se solicita que para el seguimiento de las inquietudes presentadas
se acuda en un plazo minimo de 5 dias habiles a partir de la fecha
de su presentacién, para estar en condiciones de poder dar
informacién al respecto, excepto los casos que en materia de salud
deban ser tratados con prioridad dado su propia naturaleza.

B. ATENCION MEDICA:

1. La Jefatura de Area de Atencién Medica, brinda horario de atencion
de 10:00 am a 4:00 pm de lunes a viernes, mediante una atencion
personalizada.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DONATIVO EN Cosa que se da de forma voluntaria y sin esperar premio ni
ESPECIE: recompensa alguna, son aquellas que, en lugar de aportar dinero
en efectivo, aportan bienes o servicios. Muchas veces se trata de
bienes o servicios con gue el donante ya cuenta o dejara de

utilizar.
ESTUDIO Es un documento que nos permite conocer el entorno
SOCIO- econdmico, social, cultural y laboral de una persona; dicho
ECONOMICO: documento se enriquece con informacion adquirida en la
entrevista domiciliaria, investigacion y validacion de referencias.
GESTION: Accién o tramite que, junto con otros, se lleva a cabo para
conseguir o resolver una cosa.
SOLICITUD DE Bajo este rubro se utiliza en infinitas ocasiones. Para solicitar una
APOYO: entrevista de trabajo, informacién sobre un producto o servicio,
apoyo sobre alimentacion, salud, educacion etcétera.
TRABAJO Accién que busca favorecer el desarrollo de vinculos humanos
SOCIAL: saludables y fomentar cambios sociales que deriven en un mayor

bienestar para las personas.
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DE ORGANIZACION
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4 4 -I DESCR'IPCIéN Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o™We i GESTION SOCIAL

NO. DE
NUM. DIRECCION DE GESTION SOCIAL PE::‘:E':_AS
CARGO
i, e et & e e S G 1 5 S S Y|
il Direccién de Gestion Social 1
2 Jefatura de Area Administrativa 1
3 Auxiliar 1
4., Jefatura de Area de Captura e Informacion 1
5. Auxiliar 1
6. Chofer 0]
7. Jefatura de Area de Gestion Social 1
8. Gestor(a) 8
0. Jefatura de Area de Operacién y Logistica 1
10. | Auxiliar 1
1. Jefatura de Area de Trabajo Social 1
T2 Trabajador(a) Social 1
13. Jefatura de Area de Donativos 1
14. | Auxiliar 1
15. Jefatura de Area de Atencién Médica 1
16. Enfermera (o) 0
TOTAL =
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4 4 .I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
® ®

GESTION SOCIAL

VLTSS o8 Direccion de Gestion Social

' JEFE INMEDIATO | Secretaria Particular

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

 PERSONAS _
1 Jefatura de Area Administrativa
1 Jefatura de Area de Captura e Informacion
0] Chofer
1 Jefatura de Area de Gestion Social
1 Jefatura de Area de Operacién y Logistica
1 Jefatura de Area de Trabajo Social
1 Jefatura de Area de Donativos

efatura de Area de Atencién Medica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 Auxiliar

8 Gestor(a)
1 Trabajador(a) Social
0

i OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i |
| 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 condiciohés de vida de la poblacién
benitojuarense. ) 4 NRY. 205
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4 4 .l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
[ ] { ]

GESTION SOCIAL

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE GESTION

SOCIAL

JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA DE
ADMINISTRATIVA CAPTURA E INFORMACION

CHOFER

JEFATURA JEFATURA JEFATURA JEFATURA JEFATURA
DE AREA DE DE AREA DE DE AREA DE DE AREA DE DE AREA DE

GESTION OPERACION TRABAJO DONATIVOS ATENCION

SOCIAL Y LOGISTICA SOCIAL MEDICA

I

FUNCIONES INSTITUCIONALES

R Y il e Y

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o™ e

GESTION 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 Gestion Social.

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

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

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

Despachar los asuntos que expresamente le encomiende la Presidente
Municipal.

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

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

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

Tramitar las peticiones dirigidas a la presidente y asegurar su debida

atencion por parte de las unidades que correspondan.

PERFIL DEL PUESTO

una (
puesto

X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Primaria

Preparatoriao
Técnica

= uSecundaria - n

Carrera

K Carrera
Profesional 2
< - profesional X
no terminada .
£ terminada
(2 afos)

Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién Publica. -

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Conocimiento en Administracién Publica.

/

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafioly Maya
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

GESTION SOCIAL

Uso de Paqueteria Office (Microsoft

Manejo de P ra : i
Jjo ce Programas |,y ord, Microsoft Excel, Microsoft

| Conocimiento Iatermaticos: PowerPoint).
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

10. Experiencia: 2 aflos en Administracién Publica Munlc:lpal

Competenclas Laborales

Directivas:
¢« Liderazgo.
e Trabajo en equipo.
e Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacion, Direccion y
Control)
o Etica.
» Comunicacion.
s Empatia.
Habilidades Técnicas:
I » Manejo de equipo de computo.
« Manejo de software de base de datos.
e Gestoria social.
» Relaciones publicas.)
General:
¢ Habilidades linguisticas.
s Habilidades organizacionales.
Habilidades interpersonales.
Resolucién de problemas estratégicos.

Dinamica.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Servicial.

Actitudes.

’ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIVDAD

| Mobiliarioy Eqmpo. Es Responsab|e de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacioén: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, informacion reservada

| articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art. 03 fracciones VIL VIl XIL:XIY:XVII'Reglamento
| Municipal de Transparencia y Acceso a la lnformac; publica (R MBJIQROO).

TE < W %_
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4 4 .l Descmpméu Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
o®fke ! GESTION SOCIAL

Autorizar entrega de apoyos y ayudas sociales a la ciudadania.

Autorlzar al personal Vacaciones, permlsos dias econémicos y horarlo de allmentos.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

- B

Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes Quintero
Director de Gestidén Social

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

JEFE INMEDIATO

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

||Fecha: 21/11/2023

Fecha: 21/11/2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

AREA ADMINISTRATIVA

| 4.4 2 | NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area Administrativa

| JEFE INMEDIATO | Direccion de Gestion Social

NUMERO DE
_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Direccion.

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Controlary administrar los recursos humanos, materiales y financieros asig nados a la

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA -

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA
[
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




Elaborar requisiciones de papeleria, insumos y servicios (rentas,

cODIGO: MO-PRE-SP-GS-02
m MUNICIPIO DE Efﬁggﬁ‘; 21/11/2023
v BENITO jUAREZ :
QUINTANA ROQ ammmicen mu s s s VERSION: 02
PAGINA: 25 DE 86

4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

AREA ADMINISTRATIVA

N/A

impresiones y reparaciéon de vehiculos) utilizados para el buen
uncionamiento de la Direccién y darle seguimiento ante la Direccion de
Recursos Materiales.

Comprobar con las evidencias fotograficas y documental, la papeleria,
insumos y servicios solicitados ante la Direccién de Recursos Materiales.

Realizar los tramites de solicitud ante la Tesoreria y la Direccién Financiera
de los recursos econdmicos mensuales destinado para las ayudas sociales
de la Direccién de Gestion Social, a través de la partida presupuestal 4411.

Comprobar los gastos por el concepto de ayuda social generados en la
Direccién ante la Direccién de Egresos, asi como verificar que se cumpla con
los requisitos fiscales y administrativos correspondientes.

HSubir a la boveda fiscal los archivo XML, donde los Certificados Fiscales
Digitales (CFDIs) recibidos de los proveedores son validados, administrados
y almacenados en su forma original.

Elaborar las cedulas de movimiento de personal para la Direccion de
Recursos Humanos, tales como: altas, bajas, vacaciones, permisos, faltas,
incapacidades, etc.

Establecer controles de personal (horarios, registros de entradas, salidas y
guardias).

Capturar y mantener actualizado en sistema SENTRE.

Mantener actualizado el listado de bienes muebles, equipo y pargue
vehicular de la Direccion.

10

Elaborar los Manuales de Organizacién y Procedimientos de la Direccion a
solicitud del IMDAI

1

Elaborar el catdlogo de disposicion documental para los informes
solicitados por la Direccion del Archivo Municipal: j

N2

Realizar ante la Direccién del Archivo Mummpal los tramites para resguardo
precautorio de la documentacion de la Dlreccmn por. ejercn:lo fiscal y
solicitar las bajas por el vencimiento de los plazos de conservacion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
4.4.2

AREA ADMINISTRATIVA

Integrar la informacién para los procesos de Entrega-Recepcion

13 5 ; . 2, 5 .
Institucional por cambios de administracion.

( PERFIL DEL PUESTO
[Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Primaria - |25 | secundaria z n Preparatoria o )
i I ‘ Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional g

s profesional X Postgrado -
no terminada a
= terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracion de Empresas.

Conocimiento en Finanzas y/o Contabilidad

Idioma o Lengua: Espafol

Uso de Pagueteria Office (Microsoft

L Manejo de Programas | Word, Microsoft Excel, Microsoft
Conocimiento

G Informaticos: PowerPoint), Sistema Gubernamental
Especifico. OPERGOB, SENTRE.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

t 10 Experiencia: 2 afios en Administracién Pablica Municipal.

| Competencias Laborales
; Directivas:
» Trabajo en equipo.
e Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacién, Direccién y
Control)
» Etica.
e Comunicacion.
¢ Empatia.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo. R
« Manejo de software de base de datos: ¢

Habilidades

"
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
®

AREA ADMINISTRATIVA

General:
s Habilidades linguisticas.
« Habilidades organizacionales.
« Habilidades interpersonales.
¢ Resolucion de problemas estratégicos.

« Dinamico.

e Lealtad.
Actltudes e Honestidad.

s Actitud positiva.

» Seriedad.

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

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equ:poEs responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV,
3 XII, XII1 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
’ Publica (RTAIPMBIQROO). - - - -
}_Mi_ll - - B8
3-

informacion confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, y Art. 03 fracciones VII, VI,
Manejo de Presupuesto: Articulo 93 fraccién | Inciso b de la LTAIPQROO.

. AUTORIDAD:
| Visto bueno de transferenmas presupuestarlas
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos mensualmente/Asuntos solventados satisfactoriamente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

4.4.2 AREA ADMINISTRATIVA

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Eric José Ac Cab; Nombrey Cargo: C. Ricardo Reyes Quintero;
Jefe de Area Administrativa Director de Gestion Social

Fecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
® ®

4'4.3 \ NOMBRE DEL PUESTO pABAIELS
‘ JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area Admmlstratlva

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Apoyar en la administracién de los recursos humanos, materiales, financieros y tecnoldgicos
asignados a la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

[
AUXILIAR
[

N/A
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N/A

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en la comprobacién de los gastos generados en la Direccion, asi
como supervisar que se cumpla con los requisitos fiscales y administrativos.

2 Apoyar en la actualizacién del archivo documental del area.

Generar reportes e informes de los apoyos y servicios que otorga la
Direccién de Gestién e informar a la Secretaria Técnica.

Subir informacién trimestral a la Plataforma Nacional de Transparencia
4 (SIPOT), correspondiente a las actividades que se ofrecen en la Direccion de
Gestion Social como Ayudas Sociales, actividades y/o eventos.

Elaborary mantener actualizados los avisos de privacidad de la Direccion de

3 Gestién Social.

6 Elaborar oficios a las dependencias Federales, Estatales, Municipales y del
sector privado, con base a las demandas sociales emitidos por la ciudadania

- Realizar la correcta integracién de expedientes de las gestiones con
recursos fiscales y en especie que entrega la Direccion.

g Apoyar en los controles de personal (horarios, registro de entrada, saliday
guardias).

9 Las demas funciones inhfarente a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Jefatura de Area Administrativa.

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

m - . re o
Primaria = H Secundaria — H parat r:ao i X
Tecnlca W JJAR

Carrera
Profesional
no terminada
(2 ahos)

| Licenciaturao N/A

carreras afines.

| Area de especialidad
requerida

AR

Carrera
profesional

Postgradg = -
terminada | NGV, 72073

Técnico-bachiller en Asistente Directivo, Contabilidad y/o Finanzas.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

o Manejo de Programas Pe'nquetena Office _{Microsoft Word,
Conocimiento s Microsoft Excel, Microsoft

o Informaticos: i
| Especifico. PowerPoint).
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia: 2 aflos en Administraciéon Publica Municipal.

Competenclas Laborales

| Directivas:
. N/A
Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo.
+ Manejo de software de base de datos.
General:
« Habilidades linguisticas.
s« Habilidades organizacionales.
Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Habilidades

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

" RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl 'y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, y Art. 03 fracciones VII, VI,
X1I, X1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publlca (RTAIPMBJQROO)

e
" 3. Manejo de Presupuesto. Amculo 93 fracmon I InCISO b de ra LTAIPQROO
4. |

W . T <«

AUTORIDAD:

1.5
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4.4..3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
®

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos mensualmente/Asuntos solventados satlsfactornamente

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

Nombre y Cargo: C. Maria de la Paz Areli
Vazquez Parera;
Auxiliar

ﬂFecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023

Nombre y Cargo: C. Eric José Ac Cab;
Jefe de Area Administrativa
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4 4 4 DESF.RIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
e DE AREA DE CAPTURA E INFORMACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 7
S T N e VR S A i

NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Area de Captura e Informacioén

. JEFE INMEDIATO | | Direccion de Gestién Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE
. PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
____ [Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
' Tener el correcto control sistematico y/o dlgltal de la informacion que mgresa a la Direccién de
| Gestién Social mediante gestiones, audiencias, actividades y/o eventos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
CAPTURA E
INFORMACION

|
AUXILIAR
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VAV AW A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
® ®

DE AREA DE CAPTURA E INFORMACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Capturar las gestiones, audiencias, actividades y/o eventos de la Direccién
de Gestién Social al sistema de captura (SOLGES).

Clasificar por rubro las diferentes gestiones y/o apoyos diversos que otorga
la Direccion.

Tener contacto con las Jefaturas de Areas de la Direccién de Gestién Social
para la concentraciéon de informacion de su area.

Realizar el informe semanal, mensual, anual y por termino de
4 administracién de gestiones, audiencias, actividades y/o eventos de la
Direccidn de Gestién Social y reportarlo a la Secretaria Técnica.

Realizar el informe de la evaluacién trimestral de los programas y/o

5 actividades establecidas en la Mir dentro del programa presupuestario de
la Direccién de Gestién Social.

6 Realizar la mecdanica operativa de la Direccién de Gestion Social ante las
Direccion de Planeacion Municipal.

7 Realizar el padrén de beneficiarios trimestralmente ante las Direccion de
Planeacién Municipal.

5 Elaborar el Manual de Organizacién y Procedimientos de la Direccion de
Gestion Social.

9 Realizar la Mir y Pbr de la Direccién de Gestién Social.

10 LLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Direccién de Gestion Social.

_ PERFIL DEL PUESTO
)

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

puesto
5 . § Preparatoriao
Primaria - Secundaria - E Tét;piqa BENITO A
Carrera oy BV A LSLPAH
s Carrera 2t
Profesional . o
no terminada ) pratussa] X Postgrado; iy anap -
terminada i £UL

(2 afos)
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
®

DE AREA DE CAPTURA E INFORMACION

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

Licenciatura en Sistema Computacionales.

Tecnologia de la informacién aplicada al sector publico.

Idioma o Lengua: Espafol

Uso de Paqueteria Office (Microsoft
Manejo de Programas | Word, Microsoft Excel, Microsoft
Informaticos: PowerPoint). Sistema SOLGES y de
Informes SIEM.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Experiencia: 2 afos en Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
« Trabajo en equipo.
e« Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacion, Direccion y
Control)
» Etica.
e Comunicacion.
¢ Empatia.
Habilidades Técnicas:
« Manejo de equipo de cémputo.
e« Manejo de software de base de datos.
General:
¢« Habilidades linguisticas.
¢« Habilidades organizacionales.
e« Habilidades interpersonales.
s« Resoluciéon de problemas estratégicos.
Dinamica.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Actitudes.

Horario Laboral. |lunes a viernes de 9:00 am a 4:.00 pm

S e e N S i e e i W TV P b e e s WG _

‘Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso parael que estan destlnados asi|

i

como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento ' WiV 0
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4 4 4 DES’CRIPCIéN Y PERFIL DE LA JEFATURA
DE AREA DE CAPTURA E INFORMACION

| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, y Art. 03 fracciones VII, VIII,
Xll, Xl Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBIQROO).

ata [0 mecia [N B |

- —

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Captura de informacién mensualmente/lnformes reportados en tiempo y forma.

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Fatima Guadalupe Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Canche Suaste; Quintero;
Jefa de Area de Captura e Informacién Director de Gestién Social

iFecha: 21/11/2023 EFecha: 21/11/2023
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' JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Captura e Informacién

SUBORDINADOS DIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

M {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exisj_:_e) |
Apoyar en el correcto control cismatico y/o digital de la informacién que ingresa a la Direccién
de Gestion Social mediante gestiones, audiencias, actividades y/o eventos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
CAPTURAE
INFORMACION

AUXILIAR DE CAPTURA E
INFORMACION

|
N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| IN/A '
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' : : ;

1 Apoyar en capturaestiones, audiencias, actividades y/o eventos de la
Direccién de Gestion Social al sistema de captura (SOLGES).

Apoyar en la Realizacién del informe semanal, mensual, anual y por termino

2 de administraciéon de gestiones, audiencias, actividades y/o eventos de la
Direcciéon de Gestién Social y reportarlo a la Secretaria Técnica.

3 Llevar la agenda de la Direccién de Gestién Social.

4 Apoyar en la Realizacion del informe de la evaluacion trimestral de los
programas y/o actividades establecidas en la Mir dentro del programa
presupuestario de la Direccién de Gestién Social.

5 Acudir a eventos institucionales para la atencién y el registro de la

iudadania beneficiada a través de un apoyo social.

6 Realizar el padrén de beneficiarios trimestralmente ante las Direccién de
Planeacién Municipal.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Jefatura de Area de Captura e informacion.

PERFIL DEL PUESTO

e con una (X) el tltimo grado de estudios ueridodesarrollar el
puesto

Primaria

- u] Secundaria - H P!:ep'f\ratorlao X
Técnica

Carrera

| (2 afios)

Profesional
no terminada

Carrera
- profesional - Postgrado -
terminada

carreras

Licenciaturao

afines. N/A

requerid

Técnico)

Area de especialidad WP [ R fee

(Conocimiento .

a B . ‘s e
Sistemas de informacién en el sector publico.

Idioma o Lengua: Espafiol
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Uso de Paqueteria Office (Microsoft
Manejo de Programas | Word, Microsoft Excel, Microsoft
Informaticos: PowerPoint). Sistema SOLGES y de

Conocimiento Informes SIEM.

i Especifico, Manejo de Equipo

3 Especializado y/o Equipo de computo
. Herramientas

10 Experiencia: 2 anos en Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
+ Manejo de equipo de cémputo.
+ Manejo de software de base de datos.
General:
e« Habilidades linguisticas.
e« Habilidades organizacionales.
¢ Dinamica.
e Lealtad.
Actitudes. s Honestidad.
o Actitud positiva.
+ Seriedad.

Habilidades

3. * Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

|
RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, y Art. 03 fracciones VII, VIII,
| XII, XIII'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publlca (RTAIPMBJQROO)

4 m

AUTORIDAD'

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOI\IAL




cODIGO: MO-PRE-SP-GS-02
é’ MUNICIPIo pE  FECHADE 21/11/2023
: EMISION :
g_‘ﬁ BENITO JUAREZ
\--—-‘\ = QUINTANAROO mmeciansimsr VERSION: 02
PAGINA: 40 DE 86

Informacién requerida mensualmente/Informes solventados correctamente.

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 gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Aline Daniela Islas

Moreno Nombre y Cargo: Lic. Fatima Guadalupe
Auxiliar de Captura e Informacion Canche Suaste;
(Comisionada de la Direccién General de Jefa de Area de Captura e Informacion

Obras Publicas)
Fecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
WYY NOMBRE DEL PUESTO Chofer
JEFE INMEDIATO Direccion de Gestiéon Social

: SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO |

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Conducir el vehiculo aS|gnado cumpliendo con el cédigo de transito y manual de vehiculo,
velando por la seguridad de su persona y sus acompanantes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

CHOFER

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ransportar a €l(a) Titular de la Direccion de Gestion Social, en cumplimiento
de sus funciones.

5 “Efectuar la entrega fisica domiciliaria de los apoyos gestionados en la
Direccion.

3 }:Aantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,

uncionamiento y conservacion.

Informar oportunamente a él(a) Titular de la Jefatura de Area Administrativa

4 para el mantenimiento y reparacion de los vehiculos, todo tipo de fallas o
dafnos presentados en el mismo y en caso de ser necesario realizar algun
tramite ante companias aseguradoras, deberd adjuntar toda la
documentacién necesaria.

5 Velar por la seguridad e integridad de su persona y sus acompafantes.
linformar oportunamente a él(a) Titular de la Jefatura de Area Administrativa

6 toda colision o accidente de transito que se presente en cumplimiento de
sus funciones.

7 Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios para el

correcto funcionamiento de los vehiculos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
itular de la Direccién de Gestién Social.

ESCOLARIDAD:

_ PERFIL DEL PUESTO

~ [Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
imari i ratoriao
Primaria - !’ Secundaria - ﬁl P{ep? :‘.!é'r'lial- e g B X
Téonica® ;o /7 B h A0 |
Carrera ' e
. Carrera e )
Profesional 2 L uny A9
% - profesional - Postgrado :© 0 -
no terminada &
= terminada
| (2 anos)
Licenciaturao N/A

carreras

afines.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
® ®

[ Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en mecanica general.

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Herramientas para mantenimiento
automotriz.

10 | Experiencia: 2 anos en Administracion Publica Mumcnpal

Competencias Laborales

Directivas:
° N/A
Técnicas:

S « Conocimiento en Mecanica.
Habilidades : B 3
* Uso de Herramientas para mantenimiento automotriz

General:
e Habilidades linguisticas.
¢ Buena presentacion.

e Dinamica.
. + Lealtad.
Achisides: « Honestidad.
« Actitud positiva.
Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

\ Mobiliario y Eupo' Es Responsab!e de dar el uso para a el que estan destinados, asi

1.
| COmo, procurar su conservaciony oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

Manejo de Presupuesto: N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER
® { ]

Diligencias solicitadas mensualmente/Diligencias atendidas satisfactoriamente.

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

Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Quintero;
Director de Gestién Social

Nombre y Cargo: Vacante
Chofer

iFecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023

| -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
DE AREA DE GESTION SOCIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
b.beT ‘ (o] ¥ [=1-1=0s] M -10]=L5 (eI Jefatura de Area de Gestién Social

|
e e 1l |
|
|
|

‘ JEFE INMEDIATO | Direcciéon de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

|
NUMERO DE |

|
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO :

oo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N

—————

8 TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO j

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Supervisar, coordinary controlar la correcta atencién hacia la ciudadania, brindandole en forma |
| rapida, positiva y expedita la solucion de sus demandas. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
GESTION SOCIAL

GESTOR(A)
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4 4 7 DES’CRIPC|6N Y PERFIL DE LA JEFATURA
DE AREA DE GESTION SOCIAL

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUNCIONES

Coordlnarysupemsar las actividades de su area para ofrecerle una correcta
atencion a la ciudadania.

Supervisar la respuesta en tiempo y forma de las demandas de apoyo que
presente la ciudadania.

Canalizar las solicitudes con el(a) Titular de la Jefatura de Area de Trabajo
Social y Donativos, para la correcta atencion a la demanda ciudadana.

Coadyuvar con dependencias Federales, Estatales, Municipales y del sector
privado, para la solucién de demandas sociales.

Cubrir agenda de la C. Presidenta Municipal, asi como eventos
institucionales.

Supervisar las adquisiciones de los bienes y o servicios que otorga la
Direccion de Gestion Social.

Coordinar la entrega de ayudas sociales que se manejen dentro del
Presupuesto de la Direccion de Gestion Social, asi como hacer la correcta
comprobacién ante el(a) Titular de la Jefatura de Area Administrativa.

Coordinar la entrega de ayudas sociales en especie y verificar la correcta
integracion del expediente.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Direccién de Gestion Social.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

1 Primaria

Carrera

(2 afos)

| Profesional
no terminada

. Preparatoriao
= ” Secundaria = m iigy o
Carrera y
= profesional X Postgrado . =
terminada Y A T R )

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Trabajo Social /

Area de especialidad
requerida

Inteligencia emocional y manejo de conflictos.
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DE AREA DE GESTION SOCIAL

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Maya y/o Ingles

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft

Mansje-de; Programas Word, Microsoft Excel, Microsoft

Conocimiento

s Informaticos: X
Especifico. PowerPoint).

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

10 L Experiencia: 2 afos en Administracion Publica Municipal.

Competencnas Laborales
B 49300 Directivas: R S s PR ot e Py

e Trabajo en equipo.
e Procesos administrativos. (Planeacion, Organizacion, Direccidon y
Control)
e Etica.
» Comunicacion.
« Empatia.
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo.
¢ Manejo de software de base de datos.
» Gestoria social.
General:
« Habilidades linguisticas.
¢ Habilidades organizacionales.
e Habilidades interpersonales.
* Resolucién de problemas estratégicos.

|
Habilidades

¢ Dinamico.
« Lealtad.
Actitudes. ¢ Honestidad.
e Actitud positiva.
e Seriedad.
13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Carécter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV,
informacion confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y-Art. 03 fraccrones VI, VIII,
X1, XI1'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informamon
Publica (RTAIPMBIQROO). Gy, 2023

1.
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4 4 7 DES’CRIPCI()N Y PERFIL DE LA JEFATURA
DE AREA DE GESTION SOCIAL

1. Gestlones recibidas mensualmente/Gestiones canalizadas correctamente.

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

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e
PUESTO = JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Quintero;
Director de Gestién Social

Fecha: 21/11/2023 |Fecha: 21/11/2023

Nombre y Cargo: C. Mayra Cecilia Ku Sima;
Jefa de Area de Gestidon Social
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.8 GESTOR(A)

|NOMBRE DEL PUESTO  [SRSTS ;

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el Obj&tl\lﬂ o razén por la cual existe)
Brindar la atencién amable y personalizada a la ciudadania, dandole la informacién necesaria,
| rapida y expedita para la solucién de las demandas sociales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
GESTION SOCIAL

GESTOR(A)

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.8 GESTOR(A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Recepcionar la solicitud de apoyo de la ciudadania.

2 Asistir y orientar a la ciudadania para ofrecerle una asesoria adecuada.

3 Verificar que se cumpla en tiempo y forma el resultado de las demandas
sociales.

4 Asistir a los eventos pUblicos y oficiales en los cuales se requiera atender a
la ciudadania en sus demandas sociales.

5 Realizar la correcta integracion de expedientes relacionados a las
demandas sociales.

6 Vincular con dependencias Federales, Estatales, Municipales y del sector
privado, para la solucién de las demandas sociales.

T Efectuar la entrega fisica de los apoyos gestionados en la Direccion.

s Informar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Gestién Social, las gestiones
relevantes del dia.

9 Llevar el control de los folios de las gestiones diarias recepcionadas de la
Direccion de Gestion Social.

10 Llevar el control de las audiencias diarias recepcionadas de la Direccion de
Gestién Social.

1 Realizar las llamadas telefénicas para dar seguimiento a las solicitudes que
ingresan mediante redes sociales y/o eventos.

2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Jefatura de Area de Gestion Social.

PERFIL DEL PUESTO

: Maque con eI !ti de estudios euerio paesliar el
ESCOLARIDAD: puesto
= = |

I " . . Preparatoriao
Primaria - Secundaria - B p- ke X
Técnica - L
Carrera sl ¥ QAN e o &
Carrera z oo R Mg A0
3 - profesional - Postgrado e A -
Profesional i
terminada W T T
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.8 GESTOR(A)

no terminada [
(2 anos) |
| Licenciaturao

; carreras afines.
Area de especialidad

requerl.da- Gestién Social
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Maya y/o Ingles
‘ . (Uso de Paqueteria Office (Microsoft
f Mane : :
Conocimiento jo’d.e Programas Word, Microsoft Excel, Microsoft
; Informaticos: :
Especifico. PowerPoint).
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
‘ Experiencia: 2 afios en Administracion Publica Municipal.

Competenmas Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo.
+ Manejo de software de base de datos.
s Gestoria social.
General:
e Habilidades linguisticas.
e Habilidades organizacionales.
« Habilidades interpersonales.
Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Empatia.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSAB!LIDAD

A

| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracc10nes VII IX Xy XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. 03 fracciones VI, VIII,
Xll, XII1'Y XVII Reglamento Municipal de Transparenma y Acceso a Ia Informacion
| Publica (RTAIPMBIQROO). ]

como, procurar su conservacion y oportuno mantemmlento ;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.8 GESTOR(A)

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
d|sp051C|ones gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombrey Cargo: C. Myra Cecilia Ku Sima
Jefa de Area de Gestidén Social

Fecha: 21/11/2023
g ¢ é/ ;%; v
FIRMA PR FIRMA
Nombre y Cargo: C. Joel Leodegario Chan
Dzul; Gestor Social. (Comisionado de la Nombre y Cargo: C. Yolanda Najera
Direccion de Servicios Publicos Guzman; Gestora Social
Municipales) B EHTO JUA

Fecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023

J FTHAT
H it
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.8 GESTOR(A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Mercedes Tun
Coyoc; Gestora Social

Nombre y Cargo: C. Jorge Alfonso Poot

Avila; Gestor Social

Fecha: 21/11/2023

Nombre y Cargo: C. Alejandro Noe Xolo
Miranda;
Gestor Social

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Fecha: 21/11/2023

Nombre y Cargo: C. Gerardo Ruiz Zenteno;
Gestor Social

echa: 21/11/2023

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Soledad
Sanchez Ledesma; Gestor Social
(Comisionada de Instituto Municipal de la
Mujer)

Nombre y Cargo: C. Alfonso Mejia Vazquez,
Gestor Social.
(Comisionada de Direccion de Sistema de
Limpia)

Fecha: 21/11/2023

Fecha: 21/11/2023

Fecha: 21/11/2023
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4 4 9 I?ESCRIPCIGN Y PERFIL DE JFFATURA DE
o AREA DE OPERACION Y LOGISTICA

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4.4.9 Lol =11 BN 25 (0B Jefatura de Area de Operacién y Logistica

| JEFE INMEDIATO | Direccién de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Operacidn y Logistica.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. [(Anotebrevementeelobjetivoorazénporlacualexiste) |
| Dirigir las actividades y eventos que realicen las Jefaturas de Area de la Direccion, |
| proporcionandoles las herramientas necesarias para la realizacion y consecucion de los
objetivos.

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION Y LOGISTICA

AUXILIAR
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YA 9 psscnlpcu’m Y PERFIL DE JEFATURA DE
o"Weu¥ AREA DE OPERACION Y LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 N/A
‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinary superviscon las demas Jefaturas de Area, la realizacion de las
actividades que se requieran para llevar a cabo los eventos de la Direcciéon

5 Elaborar planes logisticos y de operatividad de acuerdo a los eventos que
programe la Direccion.

3 Entregar los apoyos a domicilio que la ciudadania solicita a la Presidente
Municipal.

4 Entregar en tiempo y forma los oficios de la Direccién a las dependencias
externas al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

S Solicitar a él(a) Titular de la Jefatura de Area Administrativa, los materiales
que se requieran para la realizacién de los eventos de la Direccion.
Presentar a él(a) Titular de la Jefatura de Area Administrativa las evidencias

6 fotograficas de los materiales requeridos en los eventos realizados por la
Direccion.

7 Supervisar el montaje de los eventos que realice la Direccion.

g Distribuir y difundir la publicidad de los eventos que realice la Direccion.
(lonas, volantes, tripticos, invitaciones).

9 Elaborar las fichas técnicas de los eventos que lleve la Direccion.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
Titular de la Direccion de Gestién Social.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una el ultimo grado de estudiequerido para desarrollar el

AD: puesto
Secundaria - ” Pl:ep-aratorlao -
Técnica

Carrera
profesional X s
terminada *

’ Primaria

Carrera
Profesional

| no terminada

| (2 aiios)
Licenciaturao
carreras afines.

P_é';tg rado -

Licenciatura en Administracion

.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

AREA DE OPERACION Y LOGISTICA

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Logistica Administrativa

Idioma o Lengua: Espanol

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft

Manejade Programias Word, Microsoft Excel, Microsoft

Conocimiento

Especifico. e PowerPoint).
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
Experiencia: 2 anos en Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales ‘
— | pirectivas:

« Trabajo en equipo.
¢ Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacion, Direccion y
Control)
e Etica.
« Comunicacion.
e Empatia.
| Habilidades Tecnicas: _ ]
I « Manejo de equipo de computo.
¢ Manejo de software de base de datos.
» Diseno grafico.
General:
« Habilidades linguisticas.
» Habilidades organizacionales.
« Habilidades interpersonales.
s Resoluciéon de problemas estratégicos.

e Dinamico.
e Lealtad.
Actitudes. e Honestidad.
e Actitud positiva.
I s Seriedad.
13. ‘ Horario Laboral. lunes a viernes de 2:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
3 Moblllarlo y Equ1po. Es Responsable de dar el uso pal que estan destmados asi

| como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento = -

Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracmones VII [X Xy XV,
informacioén confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. 03 fracclenes VII, VI,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

AREA DE OPERACION Y LOGISTICA

’h_—_ : XIl, XII1'Y XVIlI Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica ( RTAIPMBJQROO)

. TEE < TN

3. ' Manejo de Presupuesto. N/A

T Tu Nulo [0

AUTORIDAD:

| Autoriza eventos.

Autoriza material para eventos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ’ Actmdades programadas mensualmente/Actlwdades reallzadas satlsfactorlamente.

l

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
|p05|C|nes gue establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Enestor Artemio De
Ledn Gutiérrez; Jefe de Area de Operaciény
Logistica
(Comisionado de la Direccion General de
Servicios Publicos Municipales)

Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Quintero; Director de Gestidn Social

Fecha: 21/11/2023 [Fecha: 21/11/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.10 AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

' ’ JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Operacién y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

e ———
|

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) R
Auxiliar e informar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Operacién y Logistica las actividades
gue se realicen en la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION Y LOGISTICA

I
AUXILIAR

|
N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

] Entregar en tiempo y forma los oficios de la Direccién a las dependencias
internas y externas al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

5 Entregar los apoyos domiciliados que la ciudadania le solicite a la
Presidente Municipal.

3 Auxiliar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Operacién y Logistica, en la
Coordinacién de los eventos y programas que realice la Direccion.

4 Otorgar soporte permanente a las demas Jefaturas de Area.

5 Realizar llamadas telefénicas para confirmar la logistica de eventos.

6 Realizar el montaje de los eventos que realice |la Direccién.

7 Apoyar en distribuir y difundir la publicidad de los eventos que realice la
Direccion. (lonas, volantes, tripticos, invitaciones).

5 Apoyar en la elaboracion de las fichas técnicas de los eventos que lleve la
Direccion.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)

9 " " i o care
Titular de la Jefatura de Area de Operacion y Logistica

PERFIL DEL PUESTO
Marue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

. . : Pre toriao
’;Prlmarla - u Secundaria - n} A p?ra X
Técnica
Carrera
Profesional Kaynena
- profesional - Postgrado

no terminada
(2 anos)
Llcenmatu!‘a o N/A
carreras afines. g

Area de especialidad 9.9
| requerida '
(Conocimiento
Técnico).

terminada

Logistica Administrativa
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&, 4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE

AUXILIAR

Idioma o Lengua: Espanol

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft

Manejo de Programas Word, Microsoft Excel, Microsoft

Conocimiento

Informaticos: ;
Especifico. PowerPoint).

Manejo de Equipo

Especializado y/o Egquipo de computo

Herramientas

—
i Experiencia:

2 afios en Administracion Publica Municipal.
Competencias Laborales

| Directivas:

s N/A
Técnicas:

s ¢ Manejo de equipo de coémputo.
Hatihdases » Manejo de software de base de datos.
General:

*» Habilidades linguisticas.

+ Habilidades organizacionales.
Dinamico.

Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Actitudes.

Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

| RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi|
| como, procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XII y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. 03 fracciones VII, VIII,
Xll, XIll Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
| Publica (RTAIPMBJQROO).

 AUTORIDAD:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.10 AUXILIAR

fr— __ - —

INDICADOR DE DESEMPENO hROFESIdHAI.

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
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Adrian Diaz
Dominguez;
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Enestor Artemio de
Ledn Gutiérrez;

Jefe de Area de Operacion y Logistica
Director de Gestion Social
(Comisionado de la Direccion General de
Servicios PuUblicos Municipales)

Fecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023
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4 4 -I-l DES’CRIPCI(’)N Y PERFIL DE LA JEFATURA
2 DE AREA DE TRABAJO SOCIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Trabajo Social.

JEFE INMEDIATO Direccién de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
ol b siene s w0 s (ANOTE DIGVE eLobjetiVoi0.(aZONPOr ICUA GXIStR) - = ..o =
Intervenir con sentido de responsablhdad compromiso, eficiencia y eficacia, en la atencion de
problemas y necesidades tanto individuales como colectivas, con el propésito de incidir en el |

| mejoramiento de las condiciones de vida de la ciudadania Benitojuarense.

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
TRABAJO SOCIAL

TRABAJADOR(A) SOCIAL
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4 4 IIII DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
® ®

DE AREA DE TRABAJO SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

LFUNCIONES INSTITUCIONALES

Aplicar modelos y técnicas de atencién social con base a las necesidades de
la ciudadania.

Vigilar que los estudios socioeconémicos que se realicen a la ciudadania se
rijan bajo las politicas de operacién de la Direccién de Gestion Social.

Realizar estudios socio econdémico de investigacion colateral, directa y
domiciliaria.

Guardar discrecién y absoluta confidencialidad sobre los asuntos e
informacién de su area y de la Direccion.

Indagar y escudrifar acerca de las instituciones, asociaciones, fundaciones,
etc. que requiera ayuda social.

Promover las politicas sociales de acuerdo con las necesidades y demandas
olectivas de la Direccion.

Llevar un control interno sobre los apoyos diversos en los cuales tengan
injerencia.

Informar a él(a) Titular de la Direccién de Gestion Social, sobre las
problematicas sociales que mas se presentan con la finalidad de reducirlas
y aumentar la calidad de vida de la ciudadania.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el(a)
itular de la Direccién de Gestion Social.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
. 5 . =
Primaria - E’i‘;ecundaﬂa = Prepavatoring
Técnica
| Carrera
: Carrera
Profesional : 4
no terminada - profesional X Postgrado -
= terminada ;
(2 afios)

carreras

Licenciatura o RYER Y

. Licenciatura en Trabajo Social.
afines.

requerid

| Area de especialidad T

Trabajo Social y Politica Publica.
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4 4 -III DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
( J ®

DE AREA DE TRABAJO SOCIAL

: | (Conocimiento

1 Técnico).
Idioma o Lengua: Espaiol, Maya y/o Ingles
& Uso de Paqueteria Office (Microsoft
Manejo de Pro ( A 3
Conocimiento J o gramas Word, Microsoft Excel, Microsoft
Informaticos: -
L Especifico. PowerPoint).
i Manejo de Equipo
| Especializado y/o Equipo de computo
J Herramientas
Experiencia' 2 aflos en Administracion Publica Municipal.
* Competenc;as Laborales ‘
o T I |rect|vas o - - SRR | S ‘

e Trabajo en equipo.
¢ Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacién, Direccion y
Control)
e Etica.
¢ Comunicacion.
+ Empatia.
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo.
* Manejo de software de base de datos.
e Trabajo Social.
General:
 Habilidades linguisticas.
+« Habilidades organizacionales.
» Habilidades interpersonales.
« Resolucién de problemas estratégicos.
Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. de lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
como, procurar su conservacion N4 oportuno mantenlmlento F ¥

1.

Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fraccmnes VII IX, XII y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROQOO, Y Art. 03 fracciones VI, VI,
X1, XI1I'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a Ia Informaaon
| Publica (RTAIPMBIQROO).
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4 4 -I-I DESSIRIPCI()N Y PERFIL DE LA JEFATURA
TS DE AREA DE TRABAJO SOCIAL

| Manejo de Presupuesto: N/A

e e |

AUTORIDAD:

Autoriza visita domiciliaria para estudio socioeconémico.

! INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL

So[icitudes de estudios socioeconémicos mensuales/Estudios socioeconémicos
realizados satisfactoriamente.

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 companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO J

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Celina Guadlupe "~ Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Sansores Cisneros; Quintero;
Jefa de Area de Trabajo Social Director de Gestién Social

Fecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
TRABAJADOR(A) SOCIAL

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetlvn o razén por la cual exlste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
TRABAJO SOCIAL

|
TRABAJADOR(A) SOCIAL

N/A
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VYAV A 12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
o TRABAJADOR(A) SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

-

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

Atender a la ciudadania con temas de mayor impacto social.

N/A

Integrar correctamente el expediente de la ciudadania atendida por temas

= de trabajo social.

3 Realizar estudio socioeconémico de investigacién colateral, directa y
domiciliaria.

i Guardar discrecién y absoluta confidencialidad sobre los asuntos e
informacion de su area y de la Direccion.
Apoyar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Trabajo Social, para indagar

5 vy escudrifiar acerca de las instituciones, asociaciones, fundaciones, etc. que
requiera ayuda social.

6 Promover las politicas sociales de acuerdo con las necesidades y demandas
colectivas de la Direccion.

7 Apoyar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Trabajo Social, para el control
interno sobre los apoyos diversos en los cuales tengan injerencia.
Informar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Trabajo Social de las

8 problematicas sociales que mas se presentan con la finalidad de reducirlas
vy aumentar la calidad de vida de la ciudadania.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne él(a)

Titular de la Jefatura de Area de Trabajo Social.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de esuerido para desarrollar el
puesto
Primaria - Secundaria 5 Preparatoria o -
! Técnica
Carrera
s Carrera )
| Profesional . ‘ SERITD j
I : - profesional - Postgrado . - A -
no terminada . o MR B
- terminada Sl !
(2 anos)
| Li iat
cencia u:_'a o N/A
carreras afines.
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4. 4.1

DESCRIPCION Y PERFIL DEL
TRABAJADOR(A) SOCIAL

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Trabajo Social y Politica Publica.

Idioma o Lengua: Espafiol, Maya y/o Ingles

Conocimiento
Especifico.

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft
Word, Microsoft Excel, Microsoft
PowerPoint).

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

10.

Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios en Administracion Pablica Municipal.

Directivas:
N/A

Habilidades

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de software de base de datos.
Trabajo Social.

L]

General:

Habilidades lingUisticas.

Habilidades organizacionales.
Habilidades interpersonales.
Resolucién de problemas estratégicos.

L]

Actitudes.

Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

| Horario Laboral.

lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

1.

| Mobiliario y Equipo: EstonsabIe de dar el uso para el que estan destinados, asi
COmMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art, 03 fracciones VII, VIII,
XII, XI11'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Agceso a la Informacion
| pablica (RTAIPMBIQROO).

2.

3 eTalal

!
" Y W

el

il
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL

TRABAJADOR(A) SOCIAL

: | Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

5 | Solicitudes de estudios socioecondémicos mensuales/Estudios socioeconémicos
realizados satisfactoriamente.
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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

_PUESTO

th.

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Lidia Noemi Berdugo Nombre y Cargo: C. Celina Guadalupe
Tun; Sansores Cisneros;
Trabajadora Social Jefa de Area de Trabajo Social

ﬁFecha: 21/11/2023 %Fecha: 21/11/2023
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4 4 13 DES’CRIPCK')N Y PERFIL DE LA JEFATURA
e DE AREA DE DONATIVOS

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura de Area de Donativos.

JEFE INMEDIATO | Direccion de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECTOS . '
NUMERQDE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

"OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L ___[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Gestionar ante las instituciones publicas y privadas donativos en especie para otorgar de |
| manera altruista a la ciudadania en estado de vulnerabilidad e implementar mecanismos para |
asegurar el seguimiento y la transparencia de los donativos recibidos.

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
DONATIVOS

AUXILIAR
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4 4 13 DESFRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
e DE AREA DE DONATIVOS

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Buscar donativos en especie ante instituciones publicas, asi como empresas

socialmente responsables (privadas).

Coordinar con las demas Jefaturas de Area de la Direcciéon para la
realizacién de eventos o programas con la finalidad de obtener donativos
en especie.

Llevar el control de las donaciones en especie que las instituciones publicas,
asi como empresas socialmente responsables (privadas), le hagan a la
Direccidn.

Entregar reportes semanales de donaciones en especie a él(a)Titular de la
Jefatura de Area de Captura e Informacion.

Coordinar con él(a) Titular de la Jefatura de Area de Operacién y Logistica
para la entrega de los donativos solicitados por la ciudadania.

Guardar discrecién y absoluta confidencialidad sobre los asuntos e
informacion de la Direccion.

Asistir a la agenda de la C. Presidente Municipal, asi como a los eventos que
realice la Direccion.

Elaborar expediente de gestiéon de cada apoyo, asi como, integrar la
evidencia para solventar con transparencia el apoyo otorgado.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne €l(a)

Titular de la Direcciéon de Gestién Social.

PERFIL DEL PUESTO
~IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

cectifdaria ) Preparatoria o

| (2 afos)

Profesional
no terminada

Técnica

Carrera
profesional X
terminada

LT Y (Y Lk
-Postgrado - | .

] 4 &t

| carreras

Licenciaturao

Licenciatura en Administracion de Empresas.

afines.
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DE AREA DE DONATIVOS

[ Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

I

Conocimientos de Relaciones Publicas.

Idioma o Lengua: Espaiol, Maya y/o Ingles

Manejo de Programas (Uso de Paqueteria Office (Microsoft

COnoc’lm:ento informiticos: Word, Mlg:rosnft Excel, Microsoft
Especifico. PowerPoint).

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

Experiencia' 2 aflos en Administracién Publica Municipal.

' Competenclas Laborales
Directivas:
» Trabajo en equipo.
« Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacién, Direccion y
Control)
e Etica.
e« Comunicacion.
¢ Empatia.
Técnicas:
e« Manejo de equipo de computo.
s Manejo de software de base de datos.
s Relaciones Publicas.
General:
« Habilidades linglisticas.
s« Habilidades organizacionales.
« Habilidades interpersonales.
e« Resolucién de problemas estratégicos.

Habilidades

Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Empatia.

Actitudes.

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD
oblllanoy qu.upo' po: Es Responsable le de dar el uso para el que estan destinados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

” anejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fraccmnes Vl! IX Xily XV,
i

nformacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO 8 Art 03 fracczones VI, VI,

Ny
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
® ®

DE AREA DE DONATIVOS

: XII, XI11'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBIQROO).

aneio de Presupuesto: N/A

™ =
AuroglpApz :

P -Bia g F_ = :m_ - liix

1. l Programacién de rutas de donativos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Solicitud de donativos mensualmente/Donativos entregados en tiempo y forma.

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.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘

PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Maria Cristina Perera Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
May Quintero

Jefa de Area de Donativos Director de Gestién Social
Fecha: 21/11/2023 echa: 21/11/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PR nomere peL puesTo [T
| JEFE INMEDIATO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Apoyar para gestionar ante las instituciones publicas, asi como empresa
responsables (privadas), donativos en especie para otorgar de manera altruista a la ciudadania

en estado de vulnerabilidad.

JEFATURA DE AREA DE
DONATIVOS

AUXILIAR

N/A




CODIGO: MO-PRE-SP-GS-02
M MUNgEi o piE. - FEERARE 21/11/2023
& 2 BENITO JUAREZ :
% QUINTANA ROO amrmcssns e VERSION: 02

PAGINA: 75 DE 86

DE’SCRIPCIéN Y PERFIL DE AUXILIAR
MEDICA

4.4.14

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

] IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 lApoyar en el disefio de eventos /o actividades para la obtencion de
donativos.

2 Realizar investigaciones de posibles donantes.

3 Recaudar diferentes donativos solicitados por la ciudadania.

4 Actualizar periédicamente el archivo de su departamento y el directorio
telefénico.

S Realizar oficios para solicitar donativos en especie ante las instituciones
publicas, asi como empresas socialmente responsables (privadas).

6 Apoyar en los programas que realice el Area de Donativos.

7 Guardar discrecion y absoluta confidencialidad sobre los asuntos e
informacion de la Direccion.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne él(a)
Titular de la Jefatura de Area de Donativos.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Secundaria s
Técnica

ESCOLARIDAD: puesto

Carrera

(2 afos)

Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

) Carrera
Profesional "
: - profesional - Postgrado
no terminada B
terminada

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Relaciones Publicas.

Idioma o Lengua:

Espafol, Maya y/o Ingles
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4 4 II DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
® ®

MEDICA

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft

M p
anejods Programas Word, Microsoft Excel, Microsoft

Conocimiento i PowerPoint).
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo

Herramientas

Experiencia: 2 afios en Administracion Publica Municipal.

Competenc:as Laborales

Directivas:
e N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo.
¢ Manejo de software de base de datos.
¢« Relaciones Publicas.

General:

« Habilidades linglisticas.

» Habilidades organizacionales.

« Habilidades interpersonales.

Habilidades

¢ Dinamico.

« Lealtad.
Actitudes. e Honestidad.

e Actitud positiva.

e Empatia.

lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. 03 fracciones VII, VIII,
XII, X1 Y XVIlI Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publtca (RTAIPMBJQROO)

- -~ -
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4 4 14 DESCRIPCIéN Y PERFIL DE AUXILIAR
g MEDICA

1. Solicitud de donativos mensualmente/Donativos entregados en tiempo y forma.

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

Nombre y Cargo: C. Oscar Eduardo Ramirez| Nombre y Cargo: C. Maria Cristina Perera
Herrera; May;
Auxiliar de Donativos Jefa de Area de Donativos

MFecha: 21/11/2023 Fecha: 21/11/2023
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4 4 -|5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DE AREA DE ATENCION MEDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
BT Y (=115 p) 2 B 1] =5 o) | Jefatura de Area de Atencién Médica

! : JEFE INMEDIATO | Direccion de Gestion Socual
—_— E

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO __

1 Enfermera(o)

SUBORDINADOS INDIRECTOS R

L

N/A |
; TOTAL 1

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brlndar atencion medica de calidad preventiva y curativa, atendiendo y examinando a
| pacientes en general; a fin de preservar el bienestar y la salud de la comunidad del Municipio
| de Benito Juarez, de acuerdo a procedimientos de asistencia médica.

DIRECCION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
ATENCION MEDICA

ENFERMERA(O)
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AV 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA

DE AREA DE ATENCION MEDICA

: DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

]  atencion médica de calidad gratuita a la ciudadania en estado de
vulnerabilidad, sea residente o visitante del Municipio de Benito Juarez.

5 Acudir a eventos y/o brigadas sociales para otorgar atencién médica
gratuita.

3 Elaborar expediente médico digital de los pacientes atendidos en su area.

4 Realizar informes semanales, trimestrales y anuales de las atenciones
médicas.

5 Emitir recetas y diagndsticos médicos fidedignos de acuerdo al perfil de
salud del paciente.

6 Promover la salud mediante los programas de prevencion de
enfermedades.

7 Elaborar el inventario de medicamentos que maneje la Direccion.

8 Supervision del personal a su cargo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne €l(a)
Titular de la Direccién de Gestion Social.

PERF'L DEL PUESTO
~ |Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: gt
Primaria H Secundaria = H Preparatoria o i
Técnica

Carrera

Profesional

no terminada

| (2 anos)
Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

Técnico).

profesmnal X Postgrado -
terminada

Licenciatura en Medicina.

N/A.
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA
® ®

DE AREA DE ATENCION MEDICA

Idioma o Lengua: Espafiol, Maya y/o Ingles

(Uso de Paqueteria Office (Microsoft

Manejo de P . .
DO Siegramas Word, Microsoft Excel, Microsoft

Conocimiento

Eapexifico. Informaticos: PowerPoiAt).
Manejo de Equipo Estetoscopio, estuche diagndstico,
Especializado y/o baumanometro, glucémetro, oximetro,
Herramientas doppler portatil.

| Experiencia: 2 afios en Sector Salud.

Competencias Laborales

Directivas:
« Trabajo en equipo.
s Procesos administrativos. (Planeacién, Organizacion, Direccién y
Control)
« Etica.
e Comunicacion.
e Empatia.
Habilidades Tecnicas:
I e Manejo de equipo de computo.
¢ Manejo de software de base de datos.
« Manejo de equipo médico.
General:
¢ Habilidades linguisticas.
» Habilidades organizacionales.
» Habilidades interpersonales.
* Resolucién de problemas estratégicos.
Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Actitudes.

Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV,
informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. 03 fracc:ones VI, VI,
Xll, XIII'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y. Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBJQROO)
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4 4 15 DES’CRIPCI()N Y PERFIL DE LA JEFATURA
DE AREA DE ATENCION MEDICA

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto pljblico 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 O
PUESTO

Nombre y Cargo: Dra. Adriana Shantel Nombre y Cargo: C. Ricardo Reyes
Gonzalez Cava Cabanas; Quintero;
Jefa de Area de Atencidén Médica Director de Gestién Social

iFecha: 21/11/2023 “Fecha: 21/11/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ENFERMERA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4,4_15 | NOMBRE DEL PUESTO  [SiEIEIET()
; | JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Atencidon Médica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___________(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Asistir a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Atencién Medica, en la toma de signos vitales asi
| comoen procedimientos médicos; a fin de preservar el bienestar y la salud de la ciudadania en
| estado de vulnerabilidad del Municipio de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
ATENCION MEDICA

|
ENFERMERA(O)

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
ENFERMERA(O)

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 Toma de signos vitales de las y los pacientes que acuden a consulta médica.

) Acudir a eventos y/o brigadas sociales para apoyo en la atencién médica.

3 Apoyar en la elaboracién de los informes semanales, trimestrales y anuales
de las atenciones médicas.

4 Promover la salud mediante los programas de prevencion de

nfermedades.

5 Mantener actualizado el inventario de medicamentos que maneje la
Direccién.

6 Realizar procedimientos médicos de apoyo: canalizacion, inyeccion,
curacion de heridas, etc.

4 ﬂlmpartir platicas sobre prevencion de enfermedades.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne él(a)
Titular de la Jefatura de Area de Atencién Médica.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Carrera

| (2 afos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional X Postgrado -
terminada

. Pre toria
Técnica

carreras

Licenciaturao

4 Licenciatura en Enfermeria
afines.

(Conocimiento
Técnico).

N/A.

VIR YT STE
Idioma o Lengua: Espanol, Maya y/o‘Ingles
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VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE
@ ®

ENFERMERA(O)

& o . (Uso de Paqueteria Office (Microsoft
7 Manejorda PIORramas | .. srd, Misraseft Excel, MisFostit
| .. Informaticos: 5
| Conocimiento PowerPoint).
| Espacliica. Manej_o c‘Ie EqMIPe Baumanodmetro, glucémetro, oximetro y
Especializado y/o -
. termdémetro.
Herramientas
10. Experiencia: 2 afos en Sector Salud.
Competencias Laborales
= | Directivas:
¢ N/A
| Técnicas:
j = Manejo de equipo de computo.
Habilidades * Manejo de software de base de datos.
+ Manejo de equipo médico.
General:

¢ Habilidades linguisticas.
e Habilidades interpersonales. .
Dinamico.
Lealtad.
Honestidad.
Actitud positiva.
Seriedad.

Actitudes.

E

| Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESP@NSABILIb_A_Is_ e R

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

| Manejo de Informacidén: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV,
| informacién confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO, Y Art. O3 fracciones VII, VIII,
| XIl, XIT'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica (RTAIPMBIQROO).

Manejo de Presupuesto: N/A




CcODIGO: MO-PRE-SP-GS-02
MUNICIPIO DE  FECHADE 21/11/2023
: EMISION :
& BENITO JUAREZ
PAGINA: 85 DE 86

DESCRIPCION Y PERFIL DE

ENFERMERA(O)

E Procedimientos de apoyo medico/Procedimiento médicos realizados

PUESTO

Nombrey Cargo: Vacante
Enfermera(o)

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

Nombrey Cargo: Dra. Adriana Shantel
Gonzalez Cava Cabanas;
Jefa de Area de Atencion Médica

nFecha: 21/11/2023

!Fecha: 21/11/2023
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