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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 2223 y 24
del reglamento Organico de la Administracion 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 Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Subdelegacién de Puerto Judrez.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Subdelegacién de Puerto Juarez, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
a la Subdelegacién de Puerto Juarez de Benito Juarez, Quintana Roo.

OBJETIVO

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

MISION

Es la razon de ser de la Subdelegacién de Puerto Juarez, 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 Subdelegacion de Puerto Juarez 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 actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Subdelegacién de Puerto Juarez de Benito Juarez,
Quintana Roo. Representando el Conjunto de normas morales gue regulan la conducta de los servidores
publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién 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 gue rigen la actuacién de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Subdelegacion de Puerto Juarez de Benito Juarez,
Quintana Roo, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de Ia
Subdelegacién de Puerto Juarez de Benito Juarez, Quintana Roo.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Subdelegacién de Puerto Juarez de Benito Juarez, Quintana Roo, nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
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, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El Manual de Organizacién de la Subdelegacién de Puerto Juarez de Benito Juarez de
Quintana Roo, es un documento administrativo que describe los antecedentes, marco
juridico, atribuciones, estructura orgdnica, objetivo, misién, visién, marco juridico y las
funciones de la dependencia.

Sirve como herramienta de orientacién para el personal, en el que se detalla las relaciones
jerarquicas, las responsabilidades de cada puesto que la integran, evitando la duplicidad
de funciones, facilitando la correcta ejecucion del trabajo y a la vez permite identificar y
evaluar con claridad las funciones y responsabilidades de cada una de los puestos.

LIC. ?mmé CEN DZUL

SUBDELEGADA DE PUERTO JUAREZ
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3.2 ANTECEDENTES

La Subdelegacién de Puerto Juarez,con el nombre de "Almacenes” ya
aparece desde 1920, en un mapa de la Secretaria de Agricultura y fomento, lo que con el
tiempo habria de conocerse como la zona de Puerto Juarez. “Almacenes” no era otra cosa
gue una base carbonera para abastecer de combustible a los buques de la Secretaria de
Guerra y Marina. El mapa, elaborado por el ingeniero Pedro C. Sanchez, de la Direccion de
Estudios Geograficos y Climatolégicos de la Secretaria de Agricultura y Fomento, ubica
este punto enfrente de Isla Mujeres, en lo que es el area del actual Puerto Juarez, aunque
obviamente en esa época aun no se llamaba asi.

Entre enero y abril de 1925, una comision integrada por el General Amado Aguirre,
Gobernador de Quintana Roo, entre otros, realizaron un estudio del Territorio Federal de
Quintana Roo. Los resultados de esta investigacion se enviaron al presidente Plutarco Elias
Calles, en formato de informe, aungque no lo menciona el informe, es un hecho que alude
a la explotacién de la riqueza forestal en la zona (palo de tinte, maderas finas y chicle), que
invariablemente tenia que salir a través de Puerto Morelos pero que, haciendo algunas
adecuaciones, bien pudieran salir desde la “Bahia o Ensenada del Meco”, la palabra textual
gue cita la fuente. No se tiene informacion mas abundante, gue confirme o niegue la
aceptacion de la propuesta, pero todo indica que se fue directo al archivo de "pendientes”
o para mas adelante”, pues en 1934 aparece un plano bajo el nombre de “Carta Geografica
del Territorio de Quintana Roo”, en el que la entidad esta plagada de Proyectos de
comunicacion.

Nueve afios después de aquel informe de la Comisién se ven representados, al
menos en papel y tinta, un ferrocarril para unir a Valladolid con Puerto Juarez, a través de
160 kildmetros de vias, y un proyecto de carretera que contempla el enlace de Tizimin con
la “Bahia del Meco ~, por no decir, igualmente, Puerto Juarez; y esto ultimo es importante
porque llama la atencién que la palabra ~Almacenes” desaparece y en su lugar se escribe
"Puerto Juarez’. Lamentablemente no se tiene el dato de cuando surge el nombre de
Puerto Juarez, pero en el terreno de las especulaciones es facil suponer el criterio que se
utilizé para tal denominacién: El informe-propuesta de la Comisién de 1925, marcaba un
puerto alterno a Puerto Morelos, de manera que la palabra “Puerto” era obligada, mientras
que lo de “Juarez” tampoco debid costar mucho trabajo tomando en cuenta que los
gobiernos de México en ese momento eran Juaristas, al menos de etiqueta.

En un plano de la Direccién General de Obras Publicas del Gobierno del Territorio de
Quintana Roo, fechado en junio de 1941, puede verse una enorme brecha que viene desde
Valladolid pasando por Chemax, continda por Xcan, enfila hacia Leona Vicario y remata en
Puerto Juarez.
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Entre 1946 y 1947, en el primer afio de su gobierno, el presidente Miguel Aleman Valdés,
inicio “el mas ambicioso programa de comunicaciones que la historia de México hubiera
visto nunca” quién proyecté unir a la Republica, construyendo las vias de ferrocarril,
aeropuertos y carreteras que faltaran para permitir el transito de pasajeros y de carga de
un extremo a otro del pais. La administracién presumioé haber logrado la “unidad nacional”
a través de las comunicaciones, pero esto no ocurrié en el caso de Quintana Roo, que
permanecio incomunicada via terrestre: Ni ferrocarril, ni caminos, ni muelles, ni barcos, ni
aeropuertos... nada, guedando en deuda con el pueblo quintanarroense, pues lo que mas
se aproximo fue la obra de la carretera Mérida-Valladolid, inaugura en 1950.

En 1952, una vez agotado el sexenio del presidente Miguel Aleman, el nuevo jefe de
la nacién, Adolfo Ruiz Cortines, tuvo el acierto no sélo de continuar el proyecto de caminos
iniciado por Aleman, sino que ademas implemento el programa de Progreso Maritimo
denominado “Marcha hacia al mar”, un plan de fortalecimiento de 67 puertos mexicanos,
de cabotaje y de altura, ante la silenciosa invasion a las costas nacionales de naves
pesqueras estadounidenses. Bajo esta justificacion, se inicié en 1953 |a construccion de la
carretera de Valladolid a Puerto Juarez (sobre el trazo de la antigua brecha) que por fin
comunicaria al norte de Quintana Roo con el resto del pais.

Hacia finales de 1955, el proyecto del Circuito del Golfo y del Caribe caminaba sobre
rieles. La carretera estaba casi terminada; a decir de los testimonios, como camino blanco
(terraceria), pero la muerte del arquitecto Carlos Lazo Barreiro (el 5 de noviembre de 1955)
incidio directamente en la obra, viniéndose para abajo el proyecto, y quedando trunca a la
altura de lo que hoy es el crucero.

El ingeniero Walter Cross Buchanan, sucesor de Carlos Lazo, no le dio continuidad
a la carretera y ésta se mantuvo de terraceria por casi 10 anos hasta que finalmente fue
petrolizada y concluida, en 1964, llegando al muelle de Puerto Juarez. El inicio de la
carretera Valladolid — Puerto Juarez fue un tanque de oxigeno para cientos de trabajadores
chicleros que se hallaban dispersos en los campamentos cercanos al area de Cancun. La
carretera vino a darles unidad y empleo a varios de esos hombres de campo que al mismo
tiempo se convirtieron en fundadores de una poblacion.

Contratados por las dos principales companias que venian realizando la carretera,
como la Progreso (tramo de Valladolid a Leona Vicario) y la mexiquense Méndez y Villela
(de Leona Vicario a Puerto Juarez), la zona de Tantanchén tuve nuevos vecinos, Gente que
vio con buenos ojos la posibilidad de vivir en la costa. Sin embargo para quienes ya se
hacian viviendo a la orilla del mar, estaba muy reciente la desgracia del huracan Janet (27
de septiembre de 1955), cuyos vientos crearon olas que avasallaron la zona baja.de la
ciudad de Chetumal, provocando por los menos 87 muertos, por lo que el Gobierno del
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Territorio, encabezado por Margarito Ramirez Miranda, no permitié nuevos asentamientos
costeros y mandoé a los nuevos habitantes de Puerto Juarez , dos kilémetros hacia arriba,
a partir del area que hoy se conoce como la Rehollada (frente a las oficinas centrales de la
CFE), o “la Loma”, como era conocida por ellos. Con esta disposicion del Gobierno del
Territorio, nacio lo que ellos mismos bautizaron con el nombre de colonia Puerto Juarez,
estableciéndose a la orilla de la carretera federal (hoy avenida Lépez Portillo), dentro de
los terrenos del ejido Isla Mujeres que el presidente Lazaro Cardenas cred el 3 de
septiembre de 1937.

La colonia Puerto Juarez era area que actualmente abarcaria desde “la Loma" (SM
68) hasta el entronque con la avenida Kabah (Reg. 91). Aungue con el tiempo, varios de
ellos lograron establecerse en la costa, en el corazon mismo de Puerto Juarez. Los
primeros hombres y mujeres en llegar a esta zona, indistintamente de si lo hicieron a
Puerto Juarez o dos kildmetros cuesta arriba en la Colonia Puerto Juarez, fueron: José
Cantillo Pérez y su esposa Josefina Pacheco.

Para 1969 aparecidé otro grupo. Era gente del Banco de México que hablaba de
construir una ciudad en medio de la selva. En ese entonces Puerto Juarez, estaba
conformado por dos nucleos poblacionales (unas 30 familias) que en realidad era uno solo,
pero separado por el mangle: Puerto Juarez y la Colonia Puerto Juarez (el actual Crucero)

El nacimiento de Cancun (en 1970), hizo que la gente de Puerto Juarez lo modificara
todo en funcién de las necesidades de los nuevos desarrolladores: fondas, tendejones,
ferreterias... Lo malo es que el proyecto presenté fallas: todos los trabajadores se instalaban
en la Colonia Puerto Juarez, con o sin permiso, convirtiéndolo en el patio trasero de
Cancun. En 1975 nace el Fideicomiso Puerto Juarez, para regularizar la tenencia de la tierra,
pero no se ven resultados sino hasta en 1982 con el programa de Nuevos Horizontes.

Puerto Juarez y la Colonia Puerto Juarez, al igual que Cancun, originalmente
formaban parte de la jurisdiccién de la Delegacion Politica de Isla Mujeres. El proyecto
Cancun finalizaba en lo que hoy es la avenida Chichén Itza, pero aquello se extendié hasta
perderse la frontera, y la naciente ciudad terminé por “devorar” a Puerto Juarez y a la
Colonia Puerto Juarez, hasta reducirlas a dos regiones mas. Los antiguos puertos juarenses
veian con cierto recelo a Cancun. Ellos llegaron mucho antes que el emporio turistico y
tenian una vida que, aungue rudsticamente, era tranquila y apropiada para ellos, todo un
sistema que se vio dafiado por una ciudad desbordada.
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Se han ido acabando los fundadores de Puerto Juarez y lamentablemente muchos
no sabran que existieron porque nunca habia habido un homenaje para ellos. Tampoco
hay grandes proyectos de desarrollo urbano, siempre se le ha visto como la zona pobre de
Cancun, de comercio informal, de delincuencia y de otras practicas.

Es importante sefialar que, en 1962, el Gobernador del entonces Territorio de
Quintana Roo, el C. Aarén Merino Fernandez, solicito en octubre de ese mismo ano, la
cesidon gratuita de una superficie de 1,150 Has, de terrenos nacionales para la formacion del
fundo legal del poblado de Puerto Juarez, de la Cuarta Delegacion de Gobierno, hoy
Municipio de Benito Juarez, Quintana roo. Que en respuesta a dicha solicitud y mediante
Decreto de |la Secretaria de Gobernacién, publicado en el Diario Oficial de |la Federacion el
03 de diciembre de 1974, el Gobierno Federal cede al Gobierno del Estado de Quintana
Roo. Una superficie de 767-60-60 hectareas, para la formacién del fundo legal del poblado
de Puerto Juarez, Municipio de Isla Mujeres.

Por estudios realizados por el Ejecutivo Federal de 1975, se desprendio la necesidad
de crear un fundo legal gue comprenda a la ciudad de Cancun y la Colonia Puerto Juarez
para que, como una sola unidad, se garantizara el desarrollo econémico y equilibrado de
la poblacién. Finalmente, mediante Decreto de la Secretaria de Gobernacion, publicado
en el Periédico Oficial de la Federacion el 29 de noviembre de 1975, se declara fundo legal
de Ciudad Cancun, Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, una superficie de terreno
de 7,915-94-00 Has. En el mismo Decreto en el punto segundo se dispone proceder a la
regularizacion del uso y tenencia de la tierra, en los terrenos que comprenden la Colonia
Puerto Juarez, debiéndose constituir para tal efecto, un fideicomiso traslativo de
dominio por el Gobierno del Estado como fideicomitente por el que se destinen dichos
terrenos a dotar preferentemente a las familias en posesién de los mismos, de lotes en los
cuales pueden fincar viviendas de tipo popular con lo que integren su patrimonio familiar;

Y
CONSIDERANDO

Que la autonomia del Municipio Libre se expresa en la facultada de gobernar y
administrar por si mismo los asuntos propios de su comunidad, en el ambito de
competencia que le sefiala la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, la
Constitucion del Estado y las leyes que conforme a ellas expidan;

Que las autoridades municipales tienen competencia plena y exclusiva sobre su
territorio, poblacién y organizacién politica administrativa, con las limitaciones que les
sefalen las leyes;



cODIGO: MO-SDL-PJ-01

"‘ B i O b :EECEHB?ISION' O5/ENERO/2026
£__* BENITO JUAREZ DRy

QUINTANA ROO sy muye
"""'" PAGINA: 12 DE 49

Que la Ley de los municipios para el Estado de Quintana Roo, y el Bando de
Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, establecen gue los municipios para el
mejor ejercicio de sus funciones y prestacion de los servicios publicos a su cargo podran
dividirse administrativamente en Cabeceras, Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones y
que en sus declaratorias se deberan de determinar sus jurisdicciones, facultades y
obligaciones;

Qué, asimismo, la misma Ley de los Municipios determina, que las Subdelegaciones
municipales dependeran administrativamente del Presidente Municipal, y estas ejerceran
las facultades y atribuciones que les confiera el Ayuntamiento, conforme a la propia Ley
de los Municipios y demas ordenamientos legales aplicables, en el ambito territorial que
le sea asignhado y contaran con el personal y presupuesto que el propio Ayuntamiento les
senale;

Que en la actualidad Puerto Judrez, se caracteriza por ser un area urbana gue presenta un
desarrollo econémico polarizado en todo su territorio, ya que sus diversas zonas presentan
grandes rezagos en infraestructura, equipamiento, vivienda, servicios y oportunidades de
empleo, asimismo se enfrentan con la falta de valoracion del Unico atractivo cultural
presente, “EL MECO", carencias que sin duda en combinaciéon con otros factores hacen
urgente crear una instancia que sirva de enlace entre la ciudadania y los diversos
programas interinstitucionales;

Que como se evidencio con los antecedentes de su creacion, con Puerto Juarez, se
tiene una deuda histérica en materia de servicios y obra publica , en cuestiones
relacionadas con la salvaguarda de la integridad de las personas, las familias y su
patrimonio, en el fomento y desarrollo de actividades productivas y de capacitacion
para el trabajo, en la promocién y desarrollo de sus actividades econémicas atractivos
turisticos, en la consolidacién de programas preventivos de protecciéon civil, en la
conservacion, proteccién y mejoramiento de la ecologia y el medio ambiente,y en la
institucionalizacién de programas de desarrollo social para la educacioén, cultura social,
deporte y recreacion;

Que, por lo anterior, el ciudadano Presidente Municipal propuso a este Honorable
Ayuntamiento, dividir administrativamente a Puerto Juarez, y elevar su categoria politica
a una Subdelegacién gque tenga propésito fundamental atender el abandono social y
urbano de Puerto Juarez, y dar una verdadera cobertura institucional a sus principales
demandas y necesidades, buscando con ello, que lo futuro esta comunidad se signifique
dentro y fuera del municipio por su desarrollo econémico y social.

N7
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Que, por los fundamentos, antecedentes y consideraciones expuestos, se tiene a
bien someter a la aprobacién de los miembros de este Honorable Ayuntamiento, la
siguiente:

Se declara la creacién de la Subdelegacion de Puerto Juarez, como o&rgano
desconcentrado de la administracién publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo, dependiente de la Presidencia Municipal.

La jurisdiccion de la Subdelegacion de Puerto Juarez, comprendera de la
Supermanzana 84 de esta ciudad de Cancun Quintana Roo, las manzanas 2, 3, 4, 5, 6,
7, 8,10, 11, 12, 14, 15, 54, 55, 57, 58, 59, 60, 61, 62, 63 y 64; de la Super manzana 85 de esta
ciudad de Cancun Quintana Roo, las manzanas1,2,3,5,6,7,8,9,10,11,12,13, 14,15 y 16;
De la Supermanzana 86 de esta ciudad de Cancun Quintana Roo, las manzanas 1, 2, 3, 9,
10, 11,12, 13, 30, 36, 39, 42, 46, 53, 54, 55, 58, 60 y los limites de la misma con el municipio de
Isla Mujeres ; con 3.35 Kildmetros de la costa ; y resaltando las siguientes areas: El muelle
empacadora, terreno sector naval y militar , Terminal Maritima Ultramar , Terminal
Maritima Puerto Judrez , Muelle Capitania de Puerto, fraccionamiento Playa Blanca,
balneario playa del nifio , muelle privado Villas Miramar, muelle privado, Marina Sea
Adventure Resort & Watersport , iglesia “Maria Estrella de Mar” y ruinas el Meco, con una
superficie total de 1,039,856.45 m2 y las siguientes medidas y colindancias al norte 412.52
metros, con el municipio de Islas Mujeres, al sur 355.63 metros con avenida Jose Lopez
Portillo y con el lote 1-01 manzana 10 y lote 1-02 de la manzana 14 de la Super manzana
84, al este 3,343.83 metros en linea quebrada con mar Caribe, al oeste 3320.17 metros
en linea guebrada con zona de mar.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
TS e
Declaratoria de Creacion de la Subdelegacion e Puerto 16 de abril de
1 Juarez con Tomo 1, Numero 7, Octava Epoca, en el Punto periédimjﬂimstm“
Tercero. Quintana Roo.
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Art. 15 de abril de
2 27 Parrafo 3° Art 115 y demas relativos de la Constitucion 2025
Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Diario Oficial de Federacisn
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo. Art. 126,128 Fraccion VI,132 Fraccion |V, 31de mayo de
3 133,134, Fraccion |, 146 y demas relativos y conducentes de 2023
la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de | "eiedieqiee @ =sadode
Quintana Roo.
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art. 1°, 2°,
3°,7° 8° Fraccion |, 12,18 Fraccion IV y dltimo Parrafo; Art 32, 09 de octubre
4 33, 34, 35, 38, 39, 59, 60, 64, 65, 66, Fraccién |, inciso F). Y 2024
demas relativos y conducentes de la Ley de los Municipios | P oree & =acode
del Estado de Quintana Roo.
Bando de Gobierno y Policia del Municipio del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Art. 21, 35 Gltimo | 25de mayo de
5 Parrafo, Art. 36, 37, 42, 96, 101, 102. y demas relativos y 2020
conducentes del Bando de Gobierno y Policia del Municipio | Pere¥gores oo e ee
de Benito Juarez, Quintana Roo.
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 1°, 2°, 3¢, 5°, 23 dejuliode
6 6°, 26, 33, 34, 35, 45, 50, y demas relativos y conducentes del 2025
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento de| | Perediegonae ol estacoe
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES
LEY DE LOS MUNICIPIOS DEL ESTADO DE QUINTANA ROO.

Art.35.- Las facultades y obligaciones del Delegado o Subdelegado municipal son:

I. Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales dentro de la esfera de su competencia;
Il. Ejecutar y cumplir las resoluciones del Ayuntamiento en su circunscripcion territorial;
Ill. Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su cargo;

IV. Vigilar el orden publico;

V. Actuar como Oficial del Registro Civil, en los casos, formas y términos que la Ley
establece;

VI. Promover el establecimiento de Servicios Publicos;

VIl. Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcién y actuar como auxiliares
de la hacienda municipal, previa aprobacion del Ayuntamiento;

VIIL. Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadanos, en el cual manifestaran sus
propiedades, industrias, profesion u ocupacién y hacerlo del conocimiento del Presidente
Municipal;

IX. Actuar como conciliador en los conflictos que se le presenten;

X. Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el desempeno de sus
atribuciones;

Xl. Colaborar en las campanas de alfabetizacién, de limpieza e higiene y de conservacion
de los caminos y vialidad de su centro de poblacion;

XII. Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la seguridad de
los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios publicos, conforme lo que
determine el bando y los reglamentos municipales;

Xlll. Las demas que le senalen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto expida
el Ayuntamiento
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Atender el abandono social y urbano de Puerto Juarez, y dar una amplia
cobertura institucional a sus principales demandas y necesidades,
buscando con ello, que en lo futuro esta comunidad se signifique dentro
fuera del municipio por su desarrollo econémico y social.

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 gue 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 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 Econdmica y la Prosperidad Compartida; promotor de la
Inclusion y la Justicia Social y respetuoso del medio ambiente y
urbanismo sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

lgualdad

Eficacia

Eficiencia

Transparencia

Incluyente

VALORES

Servicio

Respeto

Responsabilidad

Honestidad

Empatia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. SUBDELEGACION DE PUERTO JUAREZ
Horario de labores y recepcion de documentos
Lunes a viernes

De 08:00 a 15:00 Hrs.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Fundo Legal

Fedeicomitente

Puerto
Juarenses

Has

Se signifique

Organo
Desconcentrado

SENTRE

MIR

PNT

Es una porcién del ejido destinada al asentamiento humano, es
decir a la construccion de las viviendas de los ejidatarios.

Persona fisica o moral que constituye un fideicomiso para
destinar ciertos bienes o derechos a la realizacion de un fin licito
y determinado y encarga dicha realizacion a una Institucion de
Crédito.

Habitantes de Puerto Juarez

Hectareas

Derivado de Significar

Organizacién con autonomia administrativa, pero sin
personalidad juridica ni Patrimonio propio, que, de acuerdo a la
Ley Organica de la Administracion Publica Federal, tiene
facultades especificas para resolver asuntos de la Competencia
de su organo central, siempre y cuando siga los senalamientos
de normatividad dictados por este ultimo.

Programa disefado por la secretaria de la contraloria para que
los funcionarios registren la informacién producida y recibida en
el transcurso del cumplimiento de sus funciones que les fueron
asignadas, siendo obligatorio su aplicacion para todas las
dependencias.

Matriz de Indicadores para Resultados (MIR) de este municipio
mexicano, una herramienta de planeacion que alinea los
objetivos de los programas con las metas estratégicas del
gobierno.

Plataforma Nacional de Transparencia (PNT), herramienta
digital para agilizar el proceso de atencién de las solicitudes,
elaboradas por el publico atendiendo al Derecho de Acceso a la
Informacién y protegiendo los datos personales de los
solicitantes. -
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SIPOT Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia (SIPOT),

Es una plataforma tecnologica del gobierno de México que
permite a los sujetos obligados (dependencias y entidades
publicas) publicar y cumplir con sus obligaciones de
transparencia en linea.

OPERGOB Sistema Integral para la Operacién, Administracion y Gobierno
de Instituciones Publicas, sistema de software para la
administracién de operaciones gubernamentales.

DAC Herramienta digital para agilizar procesos, reducir filas y
generar una comunicacion mas efectiva entre el gobierno y la
ciudadania con el objetivo de facilitar tramites, escuchar
necesidades de la poblaciéon y fortalecer el vinculo entre
autoridades y ciudadania.

CNARTYS P1ataforr_*na para .ei Sisten'ﬁa. de Catéilogo Naci(_)n:al de
Regulaciones, Tramites y Servicios. Herramienta electronica del
gobierno mexicano que permite a los ciudadanos encontrar
toda la informacién sobre tramites, servicios, regulaciones e
inspecciones a nivel nacional en un solo lugar.
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION
2024
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA © EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
i I Subdelegado (a) 1
2 Asistente Administrativo 2
3. Secretaria (0) 1
4 Asistente Operativo 1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O)
DE PUERTO JUAREZ

L | ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| '  NOMBRE DEL PUESTO subdelegada (o)
4.
| |  JEFE INMEDIATO Presidente (a) Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS
. NOMERO DE S
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
2 AS|stente Admlmstratlvo
1 Secretaria (0)
1 Asistente Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
______(Anote brevemente el objetivoorazén porlacualexiste) |
Atender el abandono social y urbano de Puerto Judrez, y dar una verdadera cobertura |
institucional a sus principales demandas y necesidades, buscando con ello, que el futuro ’
de la comunidad se signifique dentro y fuera del municipio por su desarrollo econémico

y social.

UBICACION EN El. ORGANIGRAMA

PRESIDENTE (A)

1

SUBDELEGADA (O) DE PUERTO JUAREZ <::|

ASISTENTE SECRETARIA (O) ASISTENTE OPERATIVO
ADMINISTRATIVO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES INSTITUCIONALES

Cumpllr y hacer cumplir las disposiciones Iegaies dentro de la esfera de su
competencia;

Ejecutar y cumplir las resoluciones del Ayuntamiento en su circunscripcion

2 o
territorial; .

3 Informar al Presidente Municipal de todos los asuntos relacionados con su
cargo;

4 Vigilar el orden publico;

5 Actuar como Oficial de Registro Civil, en los casos, formas y términos que la
Ley establece;

6 Promover el establecimiento de servicios publicos;

7 Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcién y actuar como

auxiliares de la hacienda municipal, previa aprobacién del Ayuntamiento;
Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadanos, en el cual
8 manifestaran sus propiedades, industrias, profesién u ocupacion y hacerlo
del conocimiento del Presidente Municipal;

9 Actuar como conciliador en los conflictos que se presenten;

10 Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el desempeno
de sus atribuciones;

. Colaborar en las campanas de alfabetizacion, de limpieza e higiene y de
conservacién de los caminos y vialidad de su centro de poblacion;
Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la

2 seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme lo que determine el bando y los reglamentos
municipales;

13 Las demas que le sefalen el reglamento interior a los acuerdos, que al efecto
expida el Ayuntamiento

14 Cumplir y promover el cumplimiento de las disposiciones juridicas de la
ffederacion, el estado y el municipio;

15 lPromover la participacion de poblacion en la atencién y solucion de las
principales demandas y necesidades comunitarias;

16 Conocer y atender las demandas y necesidades de la poblacion en general y,

gestionar su resoluciéon ante las autoridades competentes;




Ko/ A

W
A 4

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ BRI o

QUINTANA ROQ s s mow e s

cODIGO: MO-SDL-PJ-01
FECHA
DE EMISION: 05/ENERO/2026

PAGINA: 27 DE 49

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

17

Coadyuvar en la promocién e implementacion de programas de desarrollo

ocial, desarrollo econémico, asistencia social, desarrollo urbano, ecologia y
medio ambiente, fomento al turismo, servicios publicos, obra publica,
seguridad publica, proteccién civil y recaudacién de contribuciones
municipales;

18

Ser una instancia de informacién y gestoria sobre las funciones y servicios de
la administracion publica municipal;

19

Atender quejas y denuncias de la ciudadania en general y procurar su
resolucién ante las instancias competentes;

20

linformar sobre los tramites que se realicen ante la administracion publica
municipal y realizar los procedimientos de tramitacion que le autorice el
Presidente Municipal;

21

Promover y fomentar la realizacién de eventos civicos, culturales y
deportivos;

22

Promover y fomentar programas de organizacion y capacitacion
comunitarios, asi como el desarrollo de actividades productivas; y,

23

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas previstas en la Constitucion politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
la Reglamentacién del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el
Reglamento Interior de la Subdelegacién de Puerto Juarez del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, Los Acuerdos y demas disposiciones dictadas
por el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los
Acuerdos y disposiciones administrativos dictados por el presidente(a)
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Ser un enlace entre la ciudadania y los diversos programas
interinstitucionales.

Atender y gestionar las demandas y necesidades de la poblacion, ante las
dependencias competentes.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

PERFIL DEL PUESTO
2 i Marque con una (X) el ultlmo grado de estudo para desarrollar el
EOLAAD: puesto
. i Preparatoria o X
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera i
Profesional .
5 - profesional - -
no terminada g
2 af terminada 6.
(2 anos) o Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

habilidades de comunicacién oral y escrita.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de WEB

Paqueteria Office

Manejo de Programas | software de oficina (como Microsoft
Informaticos: Office)

imiento ; ;
ConBCiTe manejo de bases de datos y sistemas

Fspacifica. de informacién
Equipo de Computo

Manejo de Equipo Equipo de Impresora
Especializado y/o Equipo de Fotocopiadora
Herramientas Equipo de Telefonia

Experiencia: Preferente 2 afos en la Administracién Publica

Competencias Laborales
[ = o Directivas: ZE E IR T

« Toma de decisiéon
Trabajo en Equipo
Gestionar
Coordinar
Liderazgo
Comunicacién Efectiva
Resolucién de Conflicto
Empatia
Dirigir
Técnicas
e Gestion Publica
+ Atencion Ciudadana
» Conocimiento del marco legal
+ Capacidad de Gestidén

Habilidades
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

General:

s Redaccién
e« Ortografia
» Oratoria
Honestidad
Servicial
Etica
Compromiso
Responsabilidad
Eficiente
Legalidad
Transparencia
Proactivo
Integridad

Lunes a vmrnes 08 00 a ’IS OO Hrs

Actitudes.

Horario Laboral

 RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacmn LTAIPQROO Art 1 12 13, 18 91 Fr 123710

| Mar Manejo ejo de Presupuesto Reg!amento organico de Ia Administracién publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Art. 74, Art. 75 Fracc. ll1,
1 IV V.

Autorldad'

SoI1C|ta ‘informe eJecutlvo informacion del SENTRE y los avances de la MIR
itrimestral, Reportes de |las atenciones ciudadanas brindadas y Reporte diario de
Ias actividades realizadas de los subordinados.

lHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

S | Entrega Trimestral del SENTRE y MIR

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis companeras, compafneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.




€ODIGO: MO-SDL-PJ-01
FECHA
é' MUNICIPIO DE )) :
& % BENITO JUAREZ i b

4 I INTANARGD sy swvemsies
_— ) PAGINA: 30 DE 49

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SUBDELEGADA (O) DE
PUERTO JUAREZ

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
Lic. Salomé Cen Dzul
Subdelegada de Puerto Juarez

Fecha: 05-ENERO-2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO i

NOMBRE DEL PUES‘I'O Asnstente Admlmstrativo

e TR [ clcgada (o) de Puerto Juarez
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

4 N/A

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

[ Asistir a la subdelegao (a) referente a las funciones y actividades de IaSubdeIegamon
de Puerto Judrez, Garantizar el funcionamiento eficiente y ordenado de las tareas

administrativas del area, proporcionando apoyo integral al subdelegado (a) y facilitando
la prestacion de servicios publicos a la ciudadania.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

SUBDELEGADA (O) DE PUERTO
JUAREZ NOMBRE DE PUESTO)

ASISTENTE <:]
ADMINISTRATIVO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir al subdelegado (a) en la organizacién de su agenda, programacion de
reuniones, recorridos de trabajo y control de actividades, ademas de
redactar y revisar correspondencia y otros documentos oficiales,
Elaboraciéon de Proyectos y Programas Presupuestarios.

Atencion Ciudadana e informar a los residentes locales que acuden a la
subdelegacién para presentar su solicitud de apoyo, queja, demanda o en
2 busca de informacién sobre los tramites, Capturar la peticion ciudadana en
la base de datos de Gestiones Ciudadanas y Gestidon de resolucion de
reportes y quejas para un control y seguimiento de la resolucion.

Gestionar, organizar, clasificar, registrar, elaborar, verificar, distribuir todas
las peticiones ciudadanas que ingresan y egresan, Manejo de
correspondencia, comunicaciones, auxiliar logistico, dar seguimiento al
proceso administrativo y gestiones de la Subdelegacién de Puerto Juarez.
Archivo de la documentacion e Informacién, Organizar y mantener
4 actualizados los archivos fisicos y digitales de |la Subdelegacion de Puerto
Judrez para contribuir al control de la documentacion.

Enlace de la MIR (La Matriz de Indicadores para Resultados), para la
elaboraciéon y entrega de los informes trimestrales y anual: Formato de
Seguimiento, Cédula de avances, Fichas de Indicadores, Graficas,

. Presentacion del componente y de las actividades de la Subdelegacion de
Puerto Judrez para el cumplimiento de metas y objetivos del programa
presupuestario.

Elaborar el anteproyecto del presupuesto y planeacién de gastos de la

6 Subdelegacién de Puerto Juarez, con la debida autorizacion del

subdelegado(a) para la aplicacién de la suficiencia presupuestal por parte de
la Direccidon Financiera.

Enlace de OPERGORB, para la captura de datos de informacién y operaciones
que requiera o autorice el subdelegado (a), en el Sistema de contabilidad
gubernamental denominado OPERGOB, como: Consulta y Elaboracion de
7 Adecuaciones Presupuestales, Solicitud de Gastos, Solicitudes de Pago,
Comprobacién de Gastos, Requisiciones, Devengos y lo que se requiera para
el suministro de utiles e implementos de oficina, procurando la provision
oportunay la racional utilizacion de los recursos.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Enlace de SIPOT y Transparencia, para Elaboracién y entrega de los informes
trimestrales de las actividades de la Subdelegacion de Puerto Juarez, cargar,
administrar y actualizar la informacién relativa a las obligaciones de
transparencia en la Plataforma Nacional de Transparencia (PNT). En
cumplimiento de la Ley General de Transparencia.

Enlace de Datos Personales, para la elaboracién y entrega de los Avisos de
Privacidad de Transparencia y Acceso a la Informacion.

Enlace Responsable de IMDAI, para la elaboracién y entrega del
Organigrama General, Manual de Organizacion y el Manual de
Procedimientos de la Subdelegacion de Puerto Juarez.

1

Enlace Responsable de Mejora Regulatoria para la elaboracion y entrega del
Formato de Cédula de Registro Municipal de los Tramites y Servicios,
Formato de Registro Municipal de Regulaciéon de la Subdelegacién de
Puerto Juarez y capturarlos la Plataforma CNARTYS.

Enlace de Recursos Humanos para el tramite de la elaboracién y captura en
el sistema de Tramites-RH, las solicitudes de Altas, Bajas, Cambios,
vacaciones, permisos, reportes mensuales, incapacidades, etc., del personal
de |la Subdelegacién de Puerto Juarez.

13

Enlace Sistema DAC, para la Atencién y Captura en el sistema la resolucion
de las quejas y demandas de las jornadas ciudadanas del Programa Cancun
nos Une, canalizadas en la Subdelegacion de Puerto Juarez.

14

Sub Enlace de secretaria técnica para la elaboracién y entrega de los
reportes de los informes mensuales de las actividades realizadas en la
Subdelegacién de Puerto Juarez.

15

Sub Enlace de Catalogo de disposicion de archivo documental: Revision,
clasificacién de los archivos fisicos, escaneo, elaboracién y actualizacion de
las caratulas de las carpetas de los archivos.

16

Diagnésticos, Plan de trabajo, Programas de Proyectos, FODA y asuntos

Enlace de la Direccion General de Gobierno para la elaboracién del
pendientes de la Subdelegacién de Puerto Juarez.

17

Enlace de Redes Sociales de la Direccién de Comunicacién Social para la

elaboracién del calendario de actividades, solicitudes de grabacién de video

general, solicitudes de disefio institucional de la subdelegacién y la difusion

institucional del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Judrez en las redes
ociales (Facebook) de la Subdelegacién de Puerto Juarez.

18

Enlace de Combustible para captura de datos e informacion altas y bajas de
los vehiculos autorizados, verificacion de la captura de los tickets, control e
impresién de los reportes de las cargas de combustible en el Sistema de
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

Control de Combustible de la Direccidon de Recursos Materiales, para uso de
las diligencias de la oficina de la Subdelegacion de Puerto Juarez.

19

Organizacién, planificacion y logistica de los eventos Civicos, Culturales,
Deportivos y programas de desarrollo social en el ambito municipal,
elaboracién de cotizaciones, Solicitud de recursos, coordinar la logistica,
comprobacién de gastos, participar antes, durante y después de cada
evento que se realizan en la Subdelegacion de Puerto Juarez.

20

Enlace del comité Operativo especializado en Fendmenos
Hidrometeoroldégicos para las acciones de coordinacion, prevencion y
acopio de informacion pertinente, y realizar informe correspondiente al
Comité Operativo Especializado en Fenémenos Hidrometeorolégicos en
caso de alguna eventualidad.

21

Mantener orden, Organizaciéon y la limpieza del area de trabajo.

22

Las demads previstas en la Constitucion politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
la Reglamentacion del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el
Reglamento Interior de la Subdelegacién de Puerto Juarez del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, Los Acuerdos y demas disposiciones dictadas
por el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los
Acuerdos y disposiciones administrativos dictados por el presidente(a)
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

ADMINISTRATIVC

PERI'-'IL DEL PUESTO

carreras afines.

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios equendo paa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional &
. - profesional - -
no terminada vormminad
(2 afios) ada Postgrado
Licenciaturao N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Informaticos:

Manejo de Programas

Manejo de WEB
Pagueteria Office
Redes Sociales

Manejo de PC

Manejo de Equipo Impresora
Especializado y/o Fotocopiadora
Herramientas Telefonia

Experiencia:

Competenclas Laborales

Habilidades

Directivas:

Cestionar
e Coordinar

Preferente 2 afios en la Administracion Publica

Toma de decisién
Trabajo en Equipo

Comunicacion Efectiva

« Empatia

e Actitud de Servicio

+ Incluyente

« Liderazgo
Técnicas

Gestion Publica

Atencién Ciudadana
Conocimiento del marco legal
Gestion Documental
Organizar y Planificar
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General:
e Redaccion
e Ortografia

Honestidad
Servicial

Etica

Discrecion
Compromiso
Responsabilidad
Eficiente
Legalidad
Transparencia
Proactivo

Actitudes.

. L] L ] L ] . L] . - -

w
13. ‘ Horario Laboral.

Lunes a viernes 08:00 a 15: 00 Hrs.

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

‘ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 11,12,13,18, 91, Fr. 1,2,3,7,10

N - Tt B2 Nulo |

| Manejo de Presupuesto: N/A

Aita | = T T -

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Entrega Trimestral de Informacién SIPOT, Metas y objetivos de la MIR

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL " SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

GEEESIDE o0 o il BRESEONSI

Lic. Delta Guadalupe Sonda Batun Lic. Josefina Sandoval Villagrana
Asistente Administrativo Asistente Administrativo

Fecha: O5-ENERO-2026 I[Fecha: O5-ENERO-2026

.'.'IEFE INMED!ATO

Lic. Salomé Cen Dzul
Subdelegada de Puerto Juarez

Fecha: 05-ENERO-2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Secretaria (0)
| JEFE INMEDIATO Subdelegada (o)
SUBORDINADOS DIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
e {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar al Subdelegado(a) en los procesos administrativo, logistico de la oficina,
| asegurando la eficiencia, la organizacién y la correcta gestidn de los asuntos publicos ‘;
locales, ademas de servir de enlace efectivo entre subdelegado (a) y la ciudadania, asi

e

SUBDELEGADA (0)
DE PUERTO JUAREZ

SECRETARIA (O) <___|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

A poyo administrativo, gestion documental \Y enlace entre elSubdelegado(a)
las autoridades municipales y la comunidad.

Atender a la ciudadania de Puerto Juarez, que solicite una audiencia con el
2 subdelegado (a), o solicite informacion para el tramite de una solicitud de
apoyo, queja o demanda ciudadana.

compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, eventos en los que tenga que
3 participar, Actividades y demas asuntos gue tenga que realizar. Asi como
mantener informado al subdelegado (a) sobre las actividades realizadas y/o
cualquier irregularidad presentada.

Organizar, registrar y controlar la agenda del subdelegado (a), en los |

Elaborar, recepcién de oficios, correspondencia y documentos oficiales
solicitados por la ciudadania o por otras dependencias, previa autorizacién

= de la Subdelegado(a), asi como digitar la informacion, resguardarla,
programar y organizar actividades propias de su cargo.
Realizar circulares, tomar dictado, redactar correspondencias de acuerdo
5 con las instrucciones impartidas por el subdelegado (a) con el fin de cumplir

con el cometido funcional del area, y demas documentos que se requiera
para la comunicacién interna y externa de la Subdelegacion.

Controlar y archivar la correspondencia que se envia y recibe estrictamente,
6 de acuerdo a los Reglamentos de Archivo y la Ley General de Archivo, para
la conservacion, resguardo de la informacién y tener un archivo confiable.

Comunicar debidamente al subdelegado (a), mediante llamadas telefénicas,
7 comunicados y atencién al publico. Con el fin de transmitir oportunamente
los mensajes recibidos.

Enlace de SENTRE, elaborar Informe ejecutivo de las actividades realizadas,
Inventario de bienes muebles, informacién de los proyectos realizados y en
8 proceso y los asuntos pendientes de la Subdelegacion de Puerto Judrez para
la captura y actualizacién de la informacion trimestral en el sistema SENTRE
para la entrega y recepcion.

Enlace Responsable de Archivo para la elaboracién, clasificacion,
actualizacion y entrega del Inventario Documental de Archivo de Tramite.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

10

Enlace de Secretaria Técnica para la elaboracién y entrega del reporte de
informe mensual de las actividades realizadas en la Subdelegacién de
Puerto Juarez

1

Enlace Sistema DAC, para la Atencién y Captura en el sistema la resolucion
de las quejas y demandas de las jornadas ciudadanas del Programa Cancun
nos Une, canalizadas en la Subdelegacién de Puerto Juarez.

12

Apoyo para la logistica de los eventos Civicos, Culturales, Deportivos y
programas de desarrollo social en el ambito municipal, participar antes,
durante y después de cada evento que se realizan en la Subdelegacion de
Puerto Juarez

13

Sub Enlace de Redes Sociales de la Direccién de Comunicacion Social para
la elaboracién del calendario de actividades, solicitudes de grabacion de
video general, solicitudes de disefio institucional de la subdelegacién y la
difusion institucional del H. Ayuntamiento Municipio de Benito Juarez en las

redes sociales (Facebook) de la Subdelegacién de Puerto Juarez.

14

Sub Enlace de SIPOT para Elaboracién y entrega de los informes trimestrales
de las actividades de la Subdelegacién de Puerto Juarez, cargar, administrar

actualizar la informacién relativa a las obligaciones de transparencia en la
Plataforma Nacional de Transparencia (PNT). En cumplimiento de la Ley
General de Transparencia.

15

Mantener orden, Organizacion y la limpieza del area de trabajo.

16

Las demas previstas en la Constitucion politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
la Reglamentacién del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el
Reglamento Interior de la Subdelegacién de Puerto Juarez del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, Los Acuerdos y demas disposiciones dictadas
por el Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los
Acuerdos y disposiciones administrativos dictados por el presidente(a)
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

. PERFILDELPUESTO

quue con una X) el Gltimo grdo de estudios reqrido paresarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

. % Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
X Carrera
Profesional A
2 - profesional - -
no terminada z
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

e N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Competencia en software de oficina (como Microsoft Office), manejo de
bases de datos y sistemas de informacién, y habilidades de comunicacion
oral y escrita.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de WEB
Paqueteria Office

Redes Sociales

Manejo de Equipo Mansjerds B

2 iae Impresora
Especla_llzado v/o E otinepladeia
Herramientas )

Telefonia

Habilidades

Directivas:
« Toma de decisién
« Trabajo en Equipo
« Cestionar
s Coordinar
e Comunicacion Efectiva
e Empatia
e Actitud de Servicio
* Incluyente
« Liderazgo

Técnicas

Gestién Publica

Atencion Ciudadana
Conocimiento del marco legal
Capacidad de Gestion
Organizar y Planificar

e o ° o °
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)
Tim TR l General:

+ Redacciéon
« Ortografia

Honestidad
Servicial

Etica

Discrecion
Compromiso
Responsabilidad
Eficiente
Legalidad
Transparencia
Proactivo

Actitudes.

e & e ° e @ L] L] - L ]

13. Horario Laboral. Lunes a viernes 08:00 a 15: 00 Hrs.

| RESPONSABILIDAD

’ | Mobiliario y Equipo:
g 8 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 11,12,13,18, 91, Fr. 1,2,3,7,10

B W B -

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
BN
Autoridad: 7
v
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

TEE

1 | Entrega Anual del Inventario Documental de Archivo de Tramite, Informacion
: | trimestral del Informe Ejecutivo y SENTRE.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO J_EFE INMEDIATO ‘

C. Guadalupe Altagracia Cu Espaha Lic. Salomé Cen Dzul
Secretaria Subdelegada de Puerto Juarez
Fecha: 05-ENERO-2026 Fecha: O5-ENERO-2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
OPERATIVO |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PV s Tl T Lo Bl Asistente Operativo

~ NOMERODE
_ PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anchbnvmmdobjnlworaﬂnporhmluhu) i

cumplimiento de los procedimientos establecidos y contrlbuyendo a la prestacién |
eficiente de los servicios publicos a la comunidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUBDELEGADA (O)
DE PUERTO JUAREZ

ASISTENTE OPERATIVO <:|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE OPERATIVO.

Atencion Ciudadana: servir de enlace entre la ciudadania y Subdelegado (a),
atendiendo reportes y solicitudes de servicios publicos o problematicas de
la comunidad asegurando la eficiencia en la ejecucion de los procesos

operativos.
Gestionar y tramitar documentacién de los reportes de apoyos, quejas o
2 demandas ciudadanas, archivar y colaborar en la elaboracion del informe

ejecutivo trimestral.

Apoyo Logistico, Administrativo y Operativo: Realizar tareas administrativas
3 generales, gestionar, archivar, organizar, digitalizar documentos, Yy
diligencias de soporte para la oficina de la Subdelegacién de Puerto Juarez.
Apoyar en la coordinacién de actividades internas y la planificacion de
4 proyectos o programas del ayuntamiento en la zona de la Subdelegacion de
Puerto Juarez.

Realizar tareas operativas de campo, elaboracion, difusion y entrega de
informacion de volantes, invitaciones, flyers, comunicados, atencion a los
reportes ciudadanos, recorridos de trabajo y correspondencia a la
ciudadania de Puerto Juarez

Recibir y canalizar los apoyos, demandas, quejas y necesidades de la
ciudadania al subdelegado (a), llevar registro y capturar de las peticiones
ciudadanas recibidas en la base de datos: Gestiones Ciudadanas y Gestion
de resolucién de reportes y quejas, para seguimiento de su resolucién.
Apoyo al mantenimiento basico de las instalaciones, los bienes muebles de
la oficina de la Subdelegacion de Puerto Juarez.

apoyar en la logistica de eventos Civicos, Culturales y Deportivos ©
programas de desarrollo social en el ambito municipal, participar antes,
durante y después de cada evento que se realizan en la Subdelegacion de
Puerto Juarez.

9 IMantener orden, Organizacién y la limpieza del area de trabajo.

Las demas previstas en la Constitucién politica del Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, la Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, el
iBando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo,
la Reglamentaciéon del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, el
10 Reglamento Interior de la Subdelegacion de Puerto Juérez del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, Los Acuerdos y demas disposiciones dictadas
Jpor el Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, los
Acuerdos y disposiciones administrativos dictados por el presidente(a)
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE OPERATIVO.

 PERFIL DEL PUESTO

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

; Preparatoria o X
Secundaria Técnica

1. Primaria
Carrera
. Carrera
Profesional .
% = profesional - =
no terminada 2
terminada

Postgrado

(2 afos)

Licenciaturao

. N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Competencia en software de oficina (como Microsoft Office), manejo de
bases de datos y sistemas de informacién, y habilidades de

Técnico).

comunicacién oral y escrita.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de WEB
Paqueteria Office

Redes Sociales

Manejo de Equipo HaEngode

=y Impresora
Especializad o ;
PR .I' oy/ Fotocopiadora
Herramientas p
Telefonia

’: 'IO. Experlencla

Competenclas Laborales

w
|
\
%

' Directivas: Z

Preferente 2 afios en la Administracion Publica

» Toma de decision
Trabajo en Equipo
Gestionar

Coordinar
Comunicacion Efectiva
Empatia

Actitud de Servicio
Incluyente

e Liderazgo

Técnicas
+ Gestion Publica
« Atencion Ciudadana
e Conocimiento del marco legal
¢ Capacidad de Gestion
+ Organizary Planificar

General:
¢ Redaccién
» Ortografia
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Honestidad
Servicial

Etica

Discrecién
Compromiso
Responsabilidad
Eficiente
Legalidad
Transparencia

¢ Proactivo

Horario Laboral. Lunes a viernes 08:00 a 15: 00 Hrs.

Actitudes.

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art.11,12,13,18, 91, Fr.1,2,3,7,10

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja Nulo
N/A

B RO L » - L) iU o

Entrega Trimestral de los reportes de apoyos, quejas y demandas de las
peticiones ciudadanas.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | oooenaee
PUESTO

Vacante Lic. Salomé Cen Dzul
Asistente Operativo Subdelegada de Puerto Juarez
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