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3 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; Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y
Adolescentes (S.I.LP..N.N.A).

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 Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

. Validacion; 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
proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES J

Apartado en el que se relata la informacién del origeny evolucion del Sisterna Municipal de Protecciéon Integral
de Nifas, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.1L.N.N.A).

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 al Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes. (S.I.P.LN.N.A), de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las
funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o
Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias,
Nifios y Adolescentes. (S..P.LN.N.A) para el cumplimiento de las actividades que por su atribuciéon le
corresponde.

MISION

Es |la razon de ser del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.L.LN.N.A),
con la cual todos los servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su
cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concretay especifica. i e

VISION :

En ella se expone a donde se dirige el Sisterna Mu nicipal de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes.
(S.I.P.LN.N.A) y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar al Sistema
Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.LLN.N.A).
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3 CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores del Sisterma Municipal de Proteccion Integral de Nifas,
Nifios y Adolescentes. (S.I.P.L.N.N.A). Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta
de los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de 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 organizacion que rigen la
actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los cbjetivos y cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion gréfica de la estructura organica general del Sistema Municipal de Proteccién Integral de
Nifas, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.LN.N.A), debidamente validada por la ley o reglamento que |a 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 comunicacién para el buen funcionamiento del Sistema Municipal de
Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.ILN.N.A).

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definicion propia 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 y disposiciones
en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la secretaria ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion de Nifias, Nifos y Adolescentes 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 LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

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

S
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3.1 INTRODUCCION

La presente administracion como parte de las politicas pUblicas enmarca en el plan de desarrollo
del municipio la importancia de seguir avanzando en fortalecer la eficiencia de la gestion publicay
simplificacién administrativa.

Para lograrlo es necesario contar con sistemas de gestién que consientan dar acertada y puntual
respuesta a las demandas ciudadanas y la busqueda permanente del bienestar social y bien
comun, a través del uso de instrumentos técnico normativos que adicionen valor a la relacion
gobierno-sociedad y certifiquen servicios de calidad, oportunidad y transparencia.

Para tal fin, el documento obedece al principio fundamental de alcanzar una mayor efectividad
bajo criterios de eficiencia, eficacia y modernizacién administrativa en la implementacion de la
gestién de competencias, atribuciones y asuntos a cargo de la Dependencia, a través de dar a
conocer la estructura organica que la conforma, definiendo los niveles de coordinacion,
interrelacién jerarqguica, responsabilidades y dependencia de las areas y los objetivos a alcanzar,
precisando las funciones encomendadas a cada una de las areas de mando ejecutivo y técnico
hasta el nivel de Jefe de Departamento que integran la Secretaria, dando a conocer el marco de
actuacion de cada una de ellas.

Esto permitird evitar duplicidades de funciones durante el desarrollo de las tareas diarias,
promoviendo el ahorro de tiempo y esfuerzo en la ejecucion de los compromisos adquiridos por la
Administracién Publica y racionalizando la utilizacién de recursos humanos, materiales y
financieros a cargo de la misma, con el objetivo uUltimo de proporcionar servicios de calidad en el
ambito de su competencia.

Adicional a lo anterior, promovera la consulta y capacitacion permanente que permita al personal
que se encuentra laborando, como al de nuevo ingreso, contar con un marco de referencia para el
adecuado desarrollo de sus actividades, asi como la identificacién de relaciones jerarquicas y
mecanismos de comunicacion, bajo el principio de contar con una gestion focalizada al incremento
de la productividad y la transparencia.

Se integra al documento la informacion de la filosofia institucional, mediante |a descripcion del
objetivo de la Dependencia, su misién, vision, antecedentes histéricos, base legal, atribuciones,
estructura organica, objetivos y funciones especificos de cada unidad administrativa, descripciones
de puestos y el directorio institucional del Sistema Municipal de Proteccion Integral de Nifias, Nifios
y Adolescentes.

G MaMadaMe Alcocer Espadas
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal
de Proteccién Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes. (S.l._[_—'_?._I.N.N.A)V
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La Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes constituye un avance sin
precedentes en México, ya que ordena por primera vez en la historia la creacién de un
Sistema Nacional de Proteccion Integral de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescente,
mismo que trata de un modelo institucional Unico que facilitara la comunicacion,
coordinacién y la toma de decisiones entre las principales autoridades federales, de las
entidades federativas y de los municipios, y que asegurara la inclusion de la sociedad civil
y de los propios nifios, nifias y adolescentes en dicha toma de decisiones, con el fin de que
actlen sin dilacién para garantizar los derechos de la infancia y la adolescencia. Asi como
la creacion de sistemas locales y Municipales de Proteccion.

En el Estado de Quintana Roo. Se expide la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, el 29 de diciembre de 2017; estableciendo la premisa de garantizar el pleno
ejercicio, respeto, proteccion y promocién de los derechos humanos de nifas, nihos y
adolescentes conforme a lo establecido en la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, en los Tratados Internacionales de los que el Estado mexicano forma parte y
en la Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

La normatividad en la materia mandata a los tres érdenes de gobierno a que instalen sus
Sistemas de Proteccién Integral. Y en el caso particular de los municipios, el trabajo de
estas instancias reviste una importancia fundamental para promover y garantizar los
derechos de nifias, nifios y adolescentes en tanto que constituyen los entornos mas
cercanos y, por ende, pueden tener un conocimiento mas puntual de sus problematicas y
necesidades.

En ese sentido el 1° de marzo del afio 2017, se Instala el Sistema de Proteccién Integral de
los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes en Benito Juarez, teniendo como objetivo el
Organizar la integracién y funcionamiento del Sistema Municipal de Proteccion de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes, a efecto de que el Municipio cumpla con su
responsabilidad de garantizar la proteccion, prevencion y restitucion integrales de los
derechos de nifas, nifios y adolescentes que hayan sido vulnerados.
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2.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

) ElSistema Municipal de Proteccién Integral de Nifios, Nifias y Adolescentes, tiene como
atribuciones coordinar las acciones entre los integrantes del Sistema Municipal y
realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la
atencion defensa y proteccién de los derechos de nifias, nifios y adolescentes con el fin
de difundirlos a las autoridades competentes y a los sectores social y privado para su
incorporacién en los programas respectivos.

I) Promover la implementacion de programas para la solucion pacifica de conflictos en
el &mbito familiar.

lll) Disefiar y proponer modelos de intervencién, en los cuales las instituciones articulen
sus recursos humanos, materiales y operativos para la atencion y prevencién de las
problematicas que enfrentan nifias, nifos y adolescentes en el Municipio y que limitan
su adecuado desarrollo;

IV) Celebrar convenios de colaboracién con organismos internacionales, los Sistemas DIF
Nacional, Estatal y Municipales y demas instancias protectoras de los derechos de la
infancia, con el fin de unificar criterios en la promociony proteccién de los derechos de
las nifias, nifios y adolescentes en el Municipio, en los términos de la legislacion
aplicable.

V) Realizar acciones de formaciony capacitaciéon de manera sistematicay continua sobre
el conocimiento y respeto de los derechos humanos de nifias, nifos y adolescentes;

VI) Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en general, los
resultados de los trabajos que realice, asi como Informar anualmente al Sistema
Municipal y a su presidente, sobre sus actividades.

VIl)  Solicitar a los integrantes del Sistema Municipal la informacién requerida para dar
respuesta a la solicitud del Sistema Estatal y Nacional de Informacién, y a su vez, crear
el Sistema Municipal de Informacion.
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Y 3.5 OBJETIVO GENERAL

Establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y
acciones de proteccién integral de los derechos de nifias, nifios
y adolescentes, que garanticen la participacion de todos los
sectores sociales y privados de Benito Juarez, asi como de nifas,
nifos y adolescentes.

3.6 MISION

Establecer las directrices, los principios y las acciones que
permitan la organizacién, operacién y funcionamiento del
Sistema de Proteccion Integral de Nifas, Niflos y Adolescente
de Benito Judarez, previsto en la Ley, a efecto de garantizar el
cumplimiento, proteccioén y ejercicio de los derechos de nifas,
nifos y adolescentes, a través de la coordinacion entre los
6rganos de la administracion publica Estatal y demas poderes
del Estado; y éstas a su vez, con las dependencias de la
administracion publica municipal, en el ambito de sus
respectivas competencias, asicomo con los sectores privado
y social, en la generacién e implementacién de politicas
puUblicas y demas acciones que prevean la universalidad,
interdependencia, indivisibilidad y progresividad en el goce de
derechos de nifias, nifos y adolescentes.

3.7 VISION

Consolidar al Sistema Municipal de Proteccion Integral, a fin de
que constituya el eje rector para el fortalecimiento familiar, que
garantice la observancia del principio del “interés superior de la
nifez”, logrando que cada uno de los integrantes ejerza
acciones que contribuyan a que las Nifias, Nifios y Adolescentes
disfruten plenamente sus derechos; asi como contribuir a la
consolidacién del Sistema Nacional de Proteccion Integral de
Nifias, Nifios y Adolescentes e ;
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Probidad

Empatia

Legalidad

VALORES

Objetividad e imparcialidad

Transparencia

Trato Humano
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£ 3.9 POLITICAS DE OPERACION

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SIPINNA

C. MARIA GUADALUPE ALCOCER ESPADAS

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
Tel.- 9981384998

Cel. 9981835954

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx

AREA DE SECRETARIA TECNICA

Lic. en psicologia. Juan Pablo Brito Santoyo

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
Tel.- 9981384998

Cel. 9981491118

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx

AREA ADMINISTRATIVA

Mtra. Isabel Montalvo Valades

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
Tel.- 9981384998

Cel. 9983014497

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx

AREA DE COORDINACION JURIDICA

Lic. Francisco Javier Suaste Santana

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.

Regién 237, mza. 84 lote 01, Cancun Q. Roo

Tel.- 9981384998

Cel. 9981237349

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx
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AREA DE COORDINACION DE DIFUSION

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
Tel.- 9981384998

Cel. 9981711316

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx

AREA DE COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

Lic. Karina Pino Flores

HORARIO: 09:00 A 16:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

Sm 5 mza. 10 lote 04 segundo piso, edifico Nader, Cancun Q. Roo
Tel.- 9981384998

Cel. 9981692116.

CONTACTO: sipinabj@cancun.gob.mx
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Canalizacién: Tramite que se realiza mediante un formato
propio del Sistema, donde se plasma los datos de los
involucrados y la situacion de la victima, y sea turnado a la
Procuraduria de la Defensa del menor, para resolver su
situacién o su problematica relacionada con la prevencion
de la violencia familiar y asistencia a la victima o victimario.

Victima: Persona ya sea mayor o menor de edad que sufre
un dafio o un perjuicio a causa de determinada accidén o
suceso.

Victimario: es aquel que, por su accionar, convierte a otro
ser vivo en victima (alguien gue sufre algin tipo de dano
por culpa de otro sujeto o por una situacion azarosa).

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o
constancias de las diferentes actuaciones relativas al
Procedimiento para la calificacion de conductas del
victimario.

Directriz: La directriz es la norma o conjunto de normas que
determinan las bases o las formas en que una actividad
debe ser realizada, marcando las condiciones de
realizacion.
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4.3. INVENTARIO DE PUESTOS

: PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA © EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1 Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion de 1
Nifas, Nifios y Adolescentes

2 Secretaria Técnica 1

3 Direccion Administrativa 1

4. Asistente 1

5. Diligenciero 1

6. Secretaria (0) 1

7 Coordinacién Juridica 1

8. Enlace con la Procuraduria de Proteccién Municipal 1
9. Enlace con Derechos Humanos y Sociedad Civil 1
10. Coordinacion de Investigacion e Informacion 1
1. Jefatura del Area de Monitoreo y Evaluacién 1
12. | Jefatura del Area de Analisis 1
13. Coordinacién de Difusion 1
14. Jefatura del Area de Capacitacién y Participacion Infantil 1
15. Coordinacién de Trabajo Social T
16. Enlace con el Sistema Municipal de Proteccion 1
T Enlace Interinstitucional ’ e 1
18. | Total st (34 L 1w
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2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA
: 4 4 1 DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Secretaria ejecutiva del sistema mun|c1pal de
proteccién de nifias, ninos y adolescentes
Secretario general del ayuntamiento de Benito

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1
1
1
1
1
]
]

NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria técnica
Direccion administrativa
Secretaria

Coordinacion juridica
Coordinacién de investigacion e informacion
Coordinacion de difusion
Coordinacion de trabajo social

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Asistente
Diligenciero
[Enlace con la procuraduria de proteccion municipal

[Enlace con derechos humanos y la sociedad civil
Jefatura del area de monitoreo y evaluacion

Jefatura del area de analisis

Jefatura del &rea de capacitacion y participacion infantil
Enlace con el sistema municipal de proteccién

Enlace interinstitucional

— | o || — | ||t [ o [ [ [ el

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Coordinar las acciones entre los integrantes del Sistema Municipal y realizar

promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la atenci on,
defensa y proteccion de los derechos de nifias, nifios y a adolescentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA

4.4.1 DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
i DE NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES

SECRETARIA GENERAL DEL
AYUNTAMIENTO DE BENITO
JUAREZ
SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y <:I
ADOLESCENTES
SECRETARIA TECNICA DIRECCION ADMINISTRATIVA
SECRETARIA DILIGENCIERO
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION COORDINACION
JURIDICA INVESTIGACION E DE DIFUSION DE TRABAJO
INFORMACION SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA
DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES

> Representar a la Secretaria Ejecutiva en el Sistema Municipal y coordinar la
operacion del mismo

3 Articular la politica municipal en materia de Nifias, Nifios y Adolescentes;

% Coadyuvar en la adopcion y consolidacién del Sistema Municipal de
Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes;

5 Articular acciones con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de

Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes; y

Las demas que le establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterlo a
1 consideracién de los miembros del Sistema Estatal de Proteccion, para su
aprobacion.

Fortalecer las acciones de corresponsabilidad y cercania entre las instancias
publicas y privadas con nifias, nifios y adolescentes;

Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Estatal de Proteccion,
3 llevar el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven, y
expedir constancias de los mismos.
Planear, coordinar y conducir la politica interna del Municipio de acuerdo
con los ordenamientos legales aplicables.
IAdministrar el Sistema de Informacion a nivel local que refiere la fraccion
XVI del articulo 112, con el objeto de contar con datos desagregados que
permitan monitorear los progresos alcanzados en el cumplimiento de los
derechos de nifias, nifos y adolescentes.
Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones
en favor de la atencién, defensa y proteccion de nifias, nifos y adolescentes
con el fin de difundirlos entre las autoridades competentes y a los sectores
social y privado para su incorporacion en los programas respectivos.
Informar cada tres meses al Sistema Estatal de: Proteccion y a su
7 presidente, sobre sus actividades.
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DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES

4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA
® ®

PERFIL DEL PUESTO : |

| Marque con una {xl u|tlmo grado de estuchos requelo para desarronar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 3 Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional i
s - profesional X -
no terminada 2
| (2 af terminada
| (2 afios) . Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.
Area d_e especialidad interés en la forma de pensar y actuar del ser humano. Enfoque légico |
requerida metddico para la resolucién de problemas. Excelentes habilidades|
(Conocimiento interpersonales y de comunicacion.

8.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
( 5 i Manejo de Programas . ,
| 9 | Conoc'll:mento informaticos: Paqueteria Office, Internet,

Especifico. = =

Manejo de Equipo
Especializado y/o Escaner, fax. Video proyector
Herramientas
Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcién.

Licenciatura en psicologia, licenciatura en Derecho, Lic. en Trabajo Social

| s
i0. % Experiencia:

Competencias Laborales
Directivas:
. Liderazgo
Manejo de conflictos
Capacidad analitica
[ Situaciones atinentes a su tarea especifica

L]
L
°
. Organizacion
. delegacién de responsabilidades
s . toma de decisiones analisis de la informacion.
Habilidades T = m—— =
Técnicas: Comunicacion asertiva
. Toma de decisiones
. Solucién de problemas y conflictos
. Pensamiento critico R
. Manejo de emociones y sentlmlentos
General: Atencion a la ciudadania :
. Comunicacion, Trabajo en equ1po s
_____ ° facilidad de palabra : N, ZUZS
& ° Amabilidad, Discreciéon
12 Attt s . Honestidad, Responsabilidad

13. Horario Laboral. « 09:00 a16:00 hrs de lunes a viernes.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUT!VA
® ®

DEL SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL
DE NINAS. NINOS Y ADOLESCENTES

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27 fraccion
| XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion publica centralizada
| del Municipio de Benito Juarez.

THN 0 o o

| Manejo de presupuesto: articulo 16 reglaento organico de la administracion
| publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

AUTORIDAD:

| Proponer y monitorear el establecimiento de mecanismos
. 1. | idoneos para que las nifias, niflos y adolescentes logren su
| | empoderamiento como titulares de derechos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 | NUmero de sesiones realizadas, actividades desarrolladas satisfactoriamente.

i L]

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de géneroy 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:

c. Marfa Guadalupe Alcocer espadas nombre y catages

Mtro. Antonio de JesUs Riveroll Ribbon
Secretaria ejecutiva del sistema municipal
de protecciéon de nifias, ninos y
adolescentes

Fecha: 26-junio-2024 Fecha: 26-junio-2024

Secretaria General del h. Ayuntamiento
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lLle? DESCRI'PCI’C')N Y PERFIL DE LA
SECRETARIA TECNICA.

Secretaria ejecutiva del sistema municipal de
_proteccién de nifas, nifios y adolescentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

~ PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la atencion,
defensa y proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

SECRETARIA TECNICA <:_—_—]
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A VA 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
® @

SECRETARIA TECNICA.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema de Proteccién, llevar el
1 archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven, y expedir

constancia de los mismos.

Elaborar los acuerdos y levantar las actas correspondientes que surjan
con motivo de las reuniones que genere la Secretaria Ejecutiva.

Supervisar que todo evento en el que participe la Secretaria Ejecutiva se
Irealice conforme a lo previsto.

Mantener permanentemente informada a la o el titular de la Secretaria
4 Ejecutiva sobre el avance de los acuerdos, programas y proyectos de su
competencia.

Elaborar con la Secretaria Ejecutiva el informe que ésta debe rendir cada
tres meses al Sistema Estatal de Proteccién Integral y a su presidente.
Mantener permanentemente informada a la o el titular de la Secretaria
6 Ejecutiva sobre el avance de los acuerdos, programas y proyectos de su
competencia.

Acordar periédicamente con la Secretaria Ejecutiva para someter a su
consideracion la atencién de asuntos relacionados con sus funciones.
Apoyar la agenda de la o el titular de la Secretaria Ejecutiva, registrando los
8 compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y demas
actividades que deba realizar.

9 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia

PERFIL DEL PUESTO

: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto L TAMIENTOQ D
Preparatoria o )
Primaria Secundaria ‘Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional s
2 - profesional X C
no terminada TR
(2 afios) rmin, Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Psicologia, Licenciado en Trabajo social, Licenciatura en

carreras afines. pedagogia, Lic. En Derecho "
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4.l 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
[ ]

SECRETARIA TECNICA.

Area de especlalldad
| requerida Excelentes habilidades interpersonales y de comunicacién. Un enfoque

(Conocimiento tranquilo y profesional en todo.
Técnico).

idioma o Lengua: ESPANOL

Manejo de Programas

Conocimiento Pagueteria Office, Internet

R fatan Informaticos:
P 2 Manejo de Equipo
Especializado y/o Escéner, fax. Video proyector

Herramientas
Contar con al menos cinco afos de experiencia en las areas
correspondientes a su funcion.

10. Experiencia:

| Competencias Laborales
| Directivas:
NA
e Técnicas:
o Manejo de la PC
. Manejo de la Web.
General:
e Atencion a la ciudadania

e Comunicacion

| Habilidades

| Actitudes . Amabilidad, Discrecién, Honestidad
| ; . Responsabilidad, Colaboracién

Horario Laboral. . 09:00 A 16:00 HRS DE LUNES A VIERNES.

RESPONSABI LIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la admmlstracmn publica
centrallzada del Munlc:lplo de Benlto Juarez. : MIENTO DE

Media X aja R = W =

Manejo de presupuesto: N/A

‘7._—“‘“ e -Med | _aja Nulo
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YA A 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
{ ] { ]

SECRETARIA TECNICA.

AUTORIDAD:

espachar los asuntos a los que por mandato de
faculta a la secretaria ejecutiva, dando un adecuado cause
a la actividad politica del Ayuntamiento y administrativa.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Actividades atendidas satisfactoriamente, solicitudes de capacitacion
| atendidas.

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

reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. MARIA GUADALUPE ALCOCER

INombrey Cargo: ESPADAS

LIC. EN PSICOLOGIA JUAN PABLO
SANTOYO BRITO

: ‘ TIVA DEL
SECRETARIO TECNICO SECRETARIA EJECUTIVA DE SISTEMA

MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

[Fecha: 26-junio-2024 Fecha: 26-junio-2024 <=
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yAYA 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
[ ] ®

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

DRMACIO RAL D . °
DMBRE D : o Direccion Administrativa
4.4.3 e Secretaria ejecutiva del sistema municipal de
proteccion de nifias, nifnos y adolescentes
=10 » plo » LJ
RO L
: = - - L = B LJ - L
1 Diligenciero
={e » pleo » L]
- N/A
1 DTA
DE 0 RAL DEL F 0

Planear, organizar y dirigir las actividades financieras y administrativas de la secretaria

ejecutiva; asi como proponer los procedimientos que permitan optimizar los recursos,

asi como Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas del

Sistema Municipal de Proteccién Integral de Nifios, Nifias y Adolescentes.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

|
DIRECCION
ADMINISTRATIVA <:I

ASISTENTE DILIGENCIERO

—~
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Ll DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
{ ]

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES |NSTITUCIONALES

]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

‘Elaborar y / mantener actualizado el Manual de Organlzac;ony
Operacion del SIPINNA.

Implementar los procesos de planeacion estratégica, evaluacion y
desarrollo organizacional y presupuestal.

Ser el enlace con el area correspondiente para dar seguimiento a los
movimientos de personal que se generan en la Secretaria Ejecutiva.

Dar seguimiento a la planeacién, programacién, presupuestacion,
lejecucion y control de la adquisicion, enajenacion y arrendamiento de
bienes, de la contratacién de servicios.

Desarrollar las estrategias para la planeacion, organizacién de las
actividades financieras y administrativas de la Secretaria Ejecutiva, asi
como dirigir las mismas, generando procedimientos que permitan
optimizar recursos.

Gestionar la instrumentacion y programas de capacitaciéon para el
personal, a fin de elevar el nivel de desarrollo y profesionalizacion.

Informar a la o el titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el avance
de las metas programadas en relacion al presupuesto ejercido de la
Secretaria Ejecutiva.

Preservar el cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacién publica y proteccion de datos
personales.

Disefar e instrumentar los mecanismos que permltan evaluar el
cumplimiento realizado de los ObjetIVOS estrategias y lineas de
accion establecidas en el Programa Municipal de Proteccion.

10

Llevar el control de Archivo administrativo de acuerdo a las normas
establecidas por el Ayuntamiento en el programa SENTRE.
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4 A 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
] ®

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

PERFIL DEL PUESTO

Marqu con una (X) el dltimo grdios requeri para desarrollar
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao

i Carrera Cairera
Profesional =
| no terminada g profesianal A B
(2 afios) terminada
Postgrado

Licenciaturao Licenciada en Contaduria Publica, Licenciada en Administracion,
carreras afines. Licenciado en derecho.

| Area de especialidad Recursos Humanos, Contabilidad, Derecho.
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Un enfoque légico y metddico para la resolucién de problemas.
Excelentes habilidades interpersonales

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Escaner, fax, video proyector
Herramientas
Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcion.

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10. | ExPe"e S e e M e

Competencias Laborales
Directivas:
o Liderazgo
. Manejo de conflictos
. Prevision planeacién
. Organizacién
. Delegacion de responsabilidades
. Toma de decisiones
° Analisis de la informacion.

Habilidades

Técnicas:
¢ Manejodela PC. Manejo de la Web. _
General: L MIENTO DE
Organizacion Facilidad de comunicacion Trabajo.en equipo
Responsabilidad, Honestidad, Perseverancia, Proactividad, Discrecion,
Actitudes. Honestidad, Responsabilidad, Colaboracién, Buena presentacion

Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
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VAV A 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
® @

DIRECCION ADMINISTRATIVA.

RESPONSABILIDAD

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion

; ipublica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

| | Manejo de presupuesto: articulo 16 organico de la administracion publica

;: _centralizada del Municipio de Benito Juarez. _ _
- - - B
AUTORIDAD:

| Coordinarse en la administracién del recurso humano, material
| y financiero con que cuenta la Direccién, asi como la realizacion
| de los programas operativos de servicios y apoyos que se
| realizan.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

1. Asuntos administrativos atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue 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 |
\

[ S
FIRMA

nombrey cargo:. L 4 2

nombrey cargo: C. Maria Guadalupe Alcocer espadas
vacante

Direccién Administrativa Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de

Protecciéon de Nifias, Nifios y Adolescentes

Fecha: 26-junio-2024 Fecha: 26-junio-2024 =~
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WA A DESCRIPCION Y PERFIL DE

ASISTENTE.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS - vy NOMBRS BF PYRSTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe inmediato,
aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefo acorde
con los objetivos de la Secretaria Ejecutiva.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE <___|
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VAW A A DESCRIPCION Y PERFIL DE

ASISTENTE.

Encargarse de la coordinaciéon general de la oficina y dar solucidn a
los problema o requerimiento administrativo.

Participar en la elaboracién y seguimiento de la Matriz Indicadora de
Resultados (MIR) del Sistema.

Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario,
reemplazando materiales y equipos cuando sea necesario.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de
lestudiar los datos y generar los reportes correspondientes.

Mantener actualizados los expedientes del personal.

Auxiliar en la elaboracién de presupuesto.

Realizar el rol de vacaciones del personal.

Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su
depuracién, mantenimiento correctivo o sustitucion, asi como
mantenerlo

Las que se le indiquen inherente a sus funciones.
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VAY AT A DESCRIPCION Y PERFIL DE

ASISTENTE.

- - p . ®

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

ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional .
: - profesional - -
| no terminada i
(2 afos) terminada Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho, licenciaturas a
carreras afines. fines
Area de especialidad : : s
st interés en la forma de pensar y actuar del ser humano. Enfoque |égico y
requerida DE: 5 i
eR metadico para la resolucién de problemas. Excelentes habilidades
(Conocimiento . AR
e interpersonales y de comunicacion.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueterfa Office, Internet,

Especifico.

Escaner, fax. Video proyector

Contar con al menos dos afios de experiencia en las areas correspondientes

Experiencia: =
a su funcion.

Directivas:
NA
e Técnicas:
Comunicacién asertiva, Toma de decisiones, Solucion de
Habilidades problemas y conflictos. Pensamiento critico
+« Manejo de emociones y sentimientos.

General: Atencion a la ciudadania, Comunicacion, Trabajo en equipo
. facilidad de palabra
2 » Amabilidad, Discrecion.
Acti ) . =
tudes + Honestidad, Responsabilidad

n’:orario Laboral. ° 09:00 A 16:00 HRS de lunes a viernes.

N
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' 4.bo.4y DESCRIPCION Y PERFIL DE

ASISTENTE.

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccidon XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
| pablica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

e « S 0 T

Mnejpresupuesto: Articulo 16 reglamento orgéanico de la
| administracion publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

1. Tramites administrativos realizados, porcentaje de reportes emitidos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

l
i

JEFE INMEDIATO

PUESTO
o BUESTO. L e
TS
S e !M N e —_ S B LSRR T =AY ...,.,,,7 E—
FIRMA FIRMA

lnombrey cargo:
nombre y cargo: “Vacante!
Mtra. Isabel Montalvo Valadés Direccion Administrativa
Asistente TR

Fecha: 26-junio-2024 ”Fecha: 26-junio-2024
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
5 ol DILIGENCIERO.

Diligenciero

Direccion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION
ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO <-:_—|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

4. 4.5

DILIGENCIERO.

FUNCIONES INSTITUCIONALES

b k]

FUN AS DEL PUESTO

CIONES PROPI

R PR et A G T e SR RO e e e
Entregar de correspondencia a diferentes areas foraneas dela
administracién publicas Municipal.

2 Entrega de correspondencia e invitaciones Estatales y
federales.

x$ Revisar y ubicar direcciones de correspondencia, para
entrega eficiente

4 Las de mas funciones inherentes que le asigne la secretaria

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

puesto
X Preparatoriao )
Secundaria Técnica

| Primaria

| carrera

‘ o Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada et
| (2 afios) terminada Postgrado
Llcenmatu!’a ] No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento ho:Aplica
Técnico).
Idioma o Lengua: ESEARIDIL = A S IARIED
Manejo de Programas oy
Conocimiento . ;. No Aplica

Informaticos:

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

~ T A

Contar con licencia de manejo

Experiencia:

1 afos en la Administracien Publica Municipal Conocer la ciudad, Chofer, manejo
motocicleta. e T il :
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VA 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
® @

DILIGENCIERO.

' Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica

« Técnicas:

< e Manejo de vehiculo automovilistico y motocicleta
Habilidades

¢ General:
o Organizacion
o Facilidad de comunicacion
o Trabajo en equipo

1. ‘
|
|

Amabilidad
Discrecién
Honestidad
Responsabilidad

’ 12. ‘ Actitudes.
Colaboracion

0 0 0 0 0

e 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

‘ 13. ‘ Horario Laboral.
’__—_——————7‘

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

| MAN EJO DE INFORMACION: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
| | fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
RS ibiica contralizada del Municipio de Benito Judrez.
T 0 O > Do o O
‘ | Manejo de Presupuesto: articulo 16 remento organico de la

| administracién publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.
‘ AUTORIDAD:

3.
. ONE @ TN OE o

\ T NO APLICA.
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4 VA 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
® ®

DILIGENCIERO.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL .
, 1. | Total, de tramites administrativos realizados satisfactoriamente, puntualidad

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con
ética y profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogque 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 G IEREINMERATS

N b C ; vacante

PIpDey Large. Direccion Administrativa
Vacante

Fecha: 26-junio-2024 Fejcha: 26-junio-2024
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PAGINA:

DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.6 SECRETARIA.

. NUMERO DE
__PERSONAS | _

e

| L il e
|

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ejecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su jefe inmediato,

aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempeno acorde

con los objetivos de la Secretaria Ejecutiva
| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

I
e e

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

SECRETARIA :




cODIGO: MO-SGCA-SI-02
m RN G Bl D D E EECHADE 26-junio-2024
: EMISION :
&5 BENITO JUAREZ
\-‘._‘,-__- QUINTANA ROD st s wmmonar VERSION: 02
PAGINA: 42 DE 91

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE

SECRETARIA.

I_A_A_——'éA———-—‘*—“————-——'—“—' =
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar el control de la correspondencia, agenda elaboracion de oficios

! y tramites administrativos de su area.
Recibir y redactar la correspondencia de su superior jerarquico, llevar

2 adelante la agenda de este y custodiar y ordenar los documentos de
la oficina.
Operar y mantener en operacion los equipos y el mobiliario de la

3 oficina: teléfonos, fotocopiadoras, impresoras, proyectores, muebles,
archivadores, entre otros.
Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono de la

4 Secretaria, asi como de proporcionar la informacion basica si es
Jnecesaria.

5 Turnar oportunamente la correspondencia a sus areas.

6 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan un mejor desem peno
de sus labores.

7 Enviar documentaciéon via e-mail y resguardar los archivos
computacionales.

g |Participar en cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
desempenio de sus funciones.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su ¢aso
asigne la secretaria ejecutiva.




4.4.6

CODIGO: MO-SGA-SI-02
MuNicreig e FCHADE 26-junio-2024
BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROD s s mw s s e VERSION: 02
PAGINA: 43 DE 91

DESCRIPCION Y PERFIL DE
SECRETARIA.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

S ” - . .
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
\ % Preparatoria o %
‘ Primaria Secundaria Técnica
] Carrera
" Carrera
Profesional <
. - profesional - -
no terminada o
(2 afios) terminaua Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Carrera Comercial y/o Bachillerato.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Ortografia, Redaccion, Archivo, Mecanografia, Comunicacion, Relaciones
Humanas

Conocimiento
Especifico.

|
| |

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

o Paqueteria Office.
Informaticos: q

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Escéaner, fax, Video proyector

10. | Experiencia:

LCompetenmas Laborales

Habnindades

2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
NA

Técnicas:
e Manejodela PC
Manejo de la Web.

General:
. Organizacién _
° Facilidad de comunicacién =
. Trabajo en equipo

|

12. Actitudes.

e Amabilidad, Discrecién, Honestldad
° Responsablhdad,Colaboracmn ;
e Buena presentacion

r 13. | Horario Laboral.
R A S |

. 09:00 A 16:00 HRS de lunes a viernes =
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4.b.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE

'SECRETARIA.

RESPONSABILIDAD '
. 1 | Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan

.

| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27

| fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion

| publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

Alta .. ... I
\ L3 Manejo de Presupuesto: NO APLICA

Y- -
AUTORIDAD:

% 1. | No aplica

e e

'>NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 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

¥

isfactoriamente

| | Total, de actividades administrativas efectuadas sat

JEFE INMEDIATO

P

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: s /i
C. Maria Guadalupe Alcocer espadas

Nombre y Cargo:
Elvia Maria Lopez Noh

; Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal
Secretaria A

de Proteccidon de Nifas, Nifos y
Adolescentes

Fecha: 26-junio-2024 Fecha: 26-ju nio-2024
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4.4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
L ] [ ]

COORDINACION JURIDICA

L) I L > » L @
OMBRE D : 0 Coordinacion Juridica
4.4.7 e Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccidn de nifias, nifos y adolescentes
UML) iyple 1 ] r L)
L) L)
= ~ - A U =1 LJ = LJ
1 Enlace con la Procuraduria de Proteccion Municipal
1 Enlace con Derechos Humanos y la Sociedad Civil
UL «{ple pli: L]
- N/A
2 DTA
DE 0 RAL DEL P 0

Desarrollar los proyectos, opiniones, reformas de disposiciones juridicas e iniciativas de
Ley, relativos a los asuntos de competencia de la Secretaria Ejecutiva, operando los
mecanismos necesarios para su seguimiento, a fin de lograr una armonizacion y
homologacién entre las disposiciones Estatales en materia de Derechos Humanos de
Nifas, Nifios y Adolescentes, con las Federales y los Tratados Internacionales en que el
[Estado Mexicano forme parte

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

COORDINACION - T TS
JURIDICA g o

ENLACE CON
DERECHOS HUMANOS
“ Y LA SOCIEDAD CIVIL

ENLACE CON LA
PROCURADORIA DE
PROTECCION MUNICIPAL
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
[ ] { ]

COORDINACION JURIDICA

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IN/A
I
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. Elaborar los proyectos de analisis y opiniones juridicos en materia de
derechos de nifas, nifios y adolescentes.
Disefiar los proyectos para la armonizacién y homologacion de las

2 disposiciones normativas del marco juridico vigente estatal, con la federal
y los tratados internacionales en los que el Estado Mexicano sea parte.
Realizar los andlisis juridicos de la legislacién internacional, federal y

3 estatal en materia de derechos humanos de nifias, nifios y adolescentes,
para el funcionamiento de |la Secretaria Ejecutiva.

4 Brindar apoyo y /o asesoria juridica a las demas areas del Sistema.

5 Apoyar y revisar la actualizacién del manual de organizacion
y procedimiento.

6 Elaborar el Informe Mensual para la integracion de los reportes emitidos al
eje2yejesd
Acompafar a la secretaria ejecutiva a los eventos y reuniones gque ésta le

7
Encomiende.
Representar a la secretaria ejecutiva en todas las actividades que ésta le

8
Encomiende.

9 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.

10 Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le sean encomendadas por su superior.” -

&
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

e et Ry B B B ) P S BT SO S N L Lo
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

COORDINACION JURIDICA

" PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
1 i

puesto
‘ " i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
| carrera Cariara
Profesional il
| no terminada 3 profe_sm:al X 3
s terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, estrictamente en (LEYES) con cédula
profesional.

| Area de especialidad

Correcta promocién y actualizacion de los instrumentos juridico y

requerida normativos que regulen el funcionamiento del Sistema
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
conselmionts Manejo'd.e Programas [Paqueteria Office
’ I Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Escaner, fax. Video
‘ Especializado y/o proyector
Herramientas
| Experiencia: Contar con al menos cinco :aﬁos de experiencia en las areas
? u funcion.

Competenmas Laborales

o SR
1
|

correspondientes a s

_

Directivas:

Liderazgo

Seguridad

Buena comunicacion
Espiritu de servicio

Técnicas:

Conocimiento en el ramo publico
Manejo de office

Manejo de la PC

Manejo de la Web.

General:

Organizacion

Facilidad de comumcamon
Trabajo en equipo

Actitudes.

Amabilidad
Discrecion
Honestidad
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4 VA 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
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COORDINACION JURIDICA

+ Responsabilidad
Colaboracién

° Buena presentacion

13. Horario Laboral. e« 9:00 a16:00 horas de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD
it A il e Rl e R e B e e e

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan

| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27

| fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion

| publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

e - - B

| N/A

oo G- T

1.

-
|

L L8 Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

% (B NO APLICA.
i

NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Total, de tramites juridicos resueltos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico gque 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 Yy
reglamentos aplicables.
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
[ ] L ]

COORDINACION JURIDICA

FIRMA

nombre y cargo:
nombre y cargo: C. Maria Guadalupe Alcocer espadas

Lic. franciscd Javier Suaste Santana
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal

Coordinador Juridico de Proteccion de Nifas, Nifos y
Adolescentes

Fecha: 26-junio-2024 ' Fecha: 26-junio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA

4.40 PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

Enlace con la Procuraduria de Protecciéon Municipal

' NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Coordinacién Juridica

NUMERO DE
PERSONAS

Desahogar las consultas juridicas en materia de derechos de nifas, nifos Yy
adolescentes que formulen las areas de la Secretaria Ejecutiva, los Sistemas Municipales
de Proteccién Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes y las Dependencias Estatales; asi

como elaborar y revisar los convenios que sea parte la Secretaria Ejecutiva.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION JURIDICA

ENLACE CON LA PROCURADURIA
DE PROTECCION MUNICIPAL <:| _
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA

PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

’FUNCIONES INSTITUCIONALES

Brindar asesoria o respuesta a la consulta que le sea solicitada por las
1 areas de la Secretaria Ejecutiva, los Sistemas Municipales y organismos
publicos.

Servir como enlace con la procuraduria de la defensa del menor

2 il :
y verificar mediante reportes del proceso

2 Elaborar y revisar los convenios de coordinacion, colaboracion y
concertacion que sean requeridos

i Participar de elaboracién del proyecto del Manual de Organizacion y

Operacion del Sistema Estatal de Proteccién Integral *

Desarrollar los planteamientos de reformas de disposiciones juridicas,
5 asi como iniciativas de nueva normatividad y de decretos
administrativos, competencia de la Secretaria Ejecutiva

Desarrollar la base de datos de las reformas e iniciativas legales,
presentadas por la Secretaria Ejecutiva.

Implementar los mecanismos correspondientes que permitan
7 mantener actualizado el Manual de Organizacién y Operacion
del Sistema Estatal de Proteccion.

Elaborar el proyecto de la normatividad que se estime idonea
8 para el buen funcionamiento del Sistema Estatal y de la
Secretaria Ejecutiva

Realizar todas aquellas actividades que sean inherentes y aplicables
al area, asi como las que le sean encomendadas por su superlor

Emitir el reporte de sus actividades para ‘que sean lntegradas ala
informacion para el eJe 2 y eje 4 A

ESCOLARIDAD:




R
%5:

4.4,

cODIGO:
MUNICIPIO DE EﬁggSE
BENITO JUAREZ :
QUINTANA ROO amwmes aw s o mmowsr VERSION:
PAGINA:

MO-SGA-SI-02
26-junio-2024
02

52 DE 91

DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA

PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

: h Preparatoria o )
Primaria Secundaria 0l Técnica
Carrera
Profesional Carrer? I
no terminada 3 profesional X ‘ .
(2 aios) terminada 6.
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Leyes) con cédula profesional

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

Correcta promocién y actualizacién de los instrumentos juridico y
normativos que regulen dfuncionamiento del Sistema

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas |[Paqueteria Office

Informaticos:

Escaner, fax.
Video proyector

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

w
\
l
\

I
|
|

Habilidades

10. | Experiencia:
Competencias Laborales

= e e s =

correspondientes a su funcion.

Directivas:

Liderazgo

Seguridad

Buena comunicacion
Espiritu de servicio

Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas

Técnicas:
Manejo de la PC
Manejo de la Web.

General:

Organizacion

Facilidad de comunicacién
Trabajo en equipo

&

12. Actitudes.

Amabilidad
Discrecion
Honestidad
Responsabilidad
Colaboraciéon

Buena presentacion

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD -

e 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA
o™ e

PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

| Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
lizada del Municipio de Benito Juarez.

1. | Total, de tramites atendidos satisfactoriamente y total de reporte emitidos.

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. Asf 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 PU?’Id:sOTgCUPANTE DEL JEEE INMZDL\TO

RSIDLE Y o= v . lnombre y cargo: ”
Al Lic. Franciscé Javier Suaste Santana
Enlace con la Procurgc?urla de Proteccion Cdbrdinadof'JUffdico
Municipal e
“fecha: 26-junio-2024 fecha: 26-junio-2024
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
o W'e DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

. NUMERO DE
. PERSONAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION JURIDICA

ENLACE CON DERECHOS
HUMANOS Y LA SOCIEDAD
CIVIL
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
{ ] [ ]

DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

DESCRIPCIéﬂ ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar proyectos que puntualicen que en el caso de llevarse un
proceso que involucre a menores cotejar ante la comisiéon de los
Derechos Humanos que el interés de la nifiez debera ser considerado
1 de manera primordial en la toma de decisiones sobre una cuestion
debatida que involucre nifias, nifios y adolescentes. Cuando se
presenten diferentes interpretaciones, se elegira la que satisfaga de
manera mas efectiva este principio rector.

Desarrollar el planteamiento que cuando se tome una decision que
afecte a nifias, niflos o adolescentes, en lo individual o colectivo, se
deberan evaluar y ponderar las posibles repercusiones a fin de
salvaguardar su interés superior y sus garantias procesales.

Brindar asesoria o respuesta a la consulta que le sea solicitada por
3 las areas de la Secretaria Ejecutiva, los Sistemas Municipales Y|
organismos publicos

Desarrollar la base de datos de las reformas e iniciativas legales,

4 U :
presentadas por la Secretaria Ejecutiva

5 Emitir su reporte de actividades mensual para que sean
integrados en el informe para el eje 2y eje 4

6 Acompanar a la secretaria o representarla a las reuniones que le
asigne

7 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el
desempefio de sus funciones. ' oy

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

caso asigne por su superior
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ESCOLARIDAD:
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ALl S

T Primaria

e

Secundaria

. Preparatoriao
Técnica

Carrera

Profesional

no terminada
(2 aios)

Carrera
profesional
terminada

X

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho. (LEYES), CON CEDULA PROFESIONAL

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Interpretacion y manejo de los diferentes codigos de
procedimiento para su correcta comparecencia ante las
Autoridades competentes

Conocimiento
Especifico.

!

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas | Paqueteria Office

Informaticos:

Manejo de Equipo Escaner, fax. Video
Especializado y/o

Herramientas

proyector

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcion.

Directivas: No aplica

Técnicas:
Manejo de la PC
Manejo de la Web.

General:

Organizacion

Facilidad de comunicacion
Trabajo en equipo ;

Actitudes.

Actuar con legalidad
Imparcialidad
Liderazgo
Respetuoso
Innovador
Responsable
Eficiente

Honesto.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
o™ e

DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

e 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equipo:

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

] | Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27 fraccion
| XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion publica centralizada
ei Municipio de Benito Juarez.

o - BN -
T ey SRR ST e | |

3

4,

B NO APLICA.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| R R R T TR SN
! 1. | Total, de tramites juridicos atendidos satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
o e

DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

| SERVID

nombre y cargo:
vacante

Enlace con los Derechos Humanos y la
Sociedad Civil

lnombre y cargo:

Lic. Francisco Javier Suaste Santana

Coordinador Juridico

‘fecha: 26-junio-2024

fecha: 26-junio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.10

INVESTIGACION E INFORMACION

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacion de Investigacion e Informacion

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

| 4.4.10 [
JEFE INMEDIATO
| E s

[
I

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Jefatura del area de monitoreo y evaluacion
efatura del area de analisis

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir todas las acciones y estrategias transversales para la incorporacion de la
perspectiva de Derechos Humanos de Nifias, Nifios y Adolescentes en la politica publica
estatal, su evaluacién, asi como las metodologias necesarias para generar informacion,
estudios y el fortalecimiento de capacidades municipales.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS
Y ADOLESCENTES

COORDINACION DE
INVESTIGACION E <:|
INFORMACION
JEFATURA DEL AREA

DE MONITOREO Y JEFATURA DEL AREA -
EVALUACION DE ANALISIS .
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.10

INVESTIGACION E INFORMACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

N/A

Coordinar la agenda publica y privada del secretario general del
Ayuntamiento de Benito Juarez, e informar acerca de los eventos
donde se debe presentar.

Tomar nota de las gestiones que realiza la ciudadanfa cuando
abordan al secretario general en los eventos publicos.

Coordinar con el personal de la Coordinacion de Operaciones y
Logistica la agenda para conocer los compromisos del secretario
general, y programar su solucion.

Realizar las diligencias personales que sean encomendadas por el
secretario general del Ayuntamiento de Benito Juarez.

Tomar nota y dar seguimiento a los acuerdos del secretario general
del Ayuntamiento de Benito Juarez con sus directores adscritos a la
secretaria general.

Atender amablemente a Servidores Publicos y ciudadania en
general que soliciten una audiencia con el secretario general del
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Comunicar a quien corresponda de las reuniones de trabajo
convocadas por el secretario general del Ayuntamiento de Benito
Juarez, con el objetivo de confirmar su asistencia y puntualidad de
acuerdo a lo planeado.

Las demas funciones inherentes a su puesto o:las que en su caso
asigne el Coordinacién de Operaciones y Logistica. -
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CO NACIG
4 4.1 o IL ORDINACION DE

INVESTIGACION E INFORMACION

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
5 ¥ Preparatoria o }
St Primaria Secundaria Técnica :
Carrera
. Carrera
Profesional £
% = profesional X =
no terminada inad
, (2 aﬁos} terminada Postgrado

1

Licenciatura o
carreras afines.

| Area de especialidad
requerida Administracién Publica, Lectura y redaccién, Control documental.
| (Conocimiento

4‘ Técnico).

‘ Idioma o Lengua:

Ingeniero en sistema, Programador.

Espafiol

.

Manejo de Programas [Paqueteria Office

‘ :onoc'iflzmento Informaticos:
specifico. = o y -
P Manejo de Equipo Computadora, Escéner, fax. Video proyector
‘ Especializado y/o
Herramientas
Contar con al menos cinco afos de experiencia en las areas
Experiencia: : sy

correspondientes a su funcion.

Competenc:as Laboraies

e Directivas: No Aplica.

s Técnicas:
e ManejodelaPC

¢ Manejo de la Web.
| Habilidades

¢ General:

e Atencion,
Iniciativa

« Diligencia.

Honestidad G
Amabilidad E
Servicio

Responsabilidad

Dinamismo,

Atencion

Iniciativa

Diligencia.

12. Actitudes.

e @ » o & & o @

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

|> 13. | Horario Laboral. *
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.10

INVESTIGACION E INFORMACION

RESPONSABILIDAD
I Mobiliarioy Equipo: Es Reponsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQRQOO articulos aplicables; articulo 27 fraccidén

| XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de |a administracién publica centralizada
| | del Municipio de B

Manejo de presupuesto: No aplica

|
AUTORIDAD:
B o APLICA

INDICADOR DE nssemp_sﬁo PROFESIONAL

| Total, de reportes de estadisticas y tramites administrativos realizados
satisfactoriamente.

Me comprometo a desempeniar 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 companieras(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

3

JEFE INMEDIATO

| o:
nombre y cargo: nombrey carg

C. Maria Gua_;ialupe Alcocer espadas

Vacante

Coordinacién de Investigacién e Informacion | Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes

[fecha: 26-junio-2024 echa: 26-junio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA

404011 DE MONITOREO Y EVALUACION

DR f ° R B » . ®
OMBRE D 2 0 Jefatura del Area de Monitoreo y Evaluacion
&.4.11
DIATC Coordinacién de Investigacion y Evaluacion
=10 » plo » L]
L) L
L 2 I » = L
) » [ "
- N/A
=i{e | plO ] L]
- N/A
= [ ] i
L) L L] L)

Desarrollar las estrategias para la planeacion, organizaciéon de las actividades
financieras y administrativas de la Secretaria Ejecutiva, asi como dirigir las
mismas, generando procedimientos que permitan optimizar recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
INVESTIGACION E
INFORMACION

JEFATURA DEL
AREA DE <___:_I
MONITOREO Y Ey
EVALUACION




CODIGO: MO-SCA-5I-02
w MUNICIPIO DE . FECHADE 26-junio-2024
: EMISION :
& BENITO JUAREZ
\—4-," > QUINTANAROO ammmmsassocm—s VERSION: 02
PAGINA: 64 DE 91

4 4 11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o e

DE MONITOREO Y EVALUACION

Implementar los procesos de planeacion estratégica, evaluacion y desarrollo
organizacional y presupuestal, asi como dirigir las acciones para la
aplicacién y seguimiento de la transversalidad de la perspectiva de derechos
de la nifiez y adolescencia en dichos procesos

Apoyar en la elaboracién del programa operativo anual, para que el
presupuesto sea acorde a las actividades a realizar por las areas que
integran la Secretaria Ejecutiva.

Evaluar periédicamente el avance de metas de las dreas de la Secretaria
Ejecutiva.

Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de la infancia y
la adolescencia en la elaboracién de programas, asi como en las politicas y
acciones para la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

Diseflar e instrumentar los mecanismos que permitan evaluar el
cumplimiento realizado de los objetivos, estrategias y lineas de accion
establecidas en el Programa municipal de Proteccion

Elaborar reportes e informes que sean solicitados por la autoridad
competente sobre los resultados de la evaluacion del Programa municipal
de Proteccion.

Llevar a cabo reuniones con los representantes de las instituciones publicas
y privadas para conocer el avance de los acuerdos o resoluciones que emita
el Sisterna municipal de Proteccién, o en su caso estos organismos.

Contar con una base datos cualitativos y cuantitativos que permitan
monitorear los progresos alcanzados en el cumplimiento de indicadores

Monitorear y dar seguimiento a las politicas publicas de mayor prioridad,
para aportar elementos importantes al proceso de toma de decisiones que
se someteran a consideracion de la Secretaria Ejecutiva.

10

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

Coordinacion
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE MONITOREO Y EVALUACION

| ESCOLARIDAD:

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

puesto
; Preparatoria o )

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

. Carrera
Profesional z

= = profesional -
no terminada inad
(2 afos) SeIpage Postgrado
Licenciatura o Lic. pedagogia, Lic. sociologia
carreras afines. PRESgeaa; Hkk 9

Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento
Técnico).

IAdministracién Publica, Control documental.

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

2t Paqueteria Office
Informaticos: q

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

PC, escaner, proyector

‘ Habilidades

|

correspondientes a su funcion.

e Directivas: No Aplica.

Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas

¢ Técnicas:

e Manejodela PC
. Manejo de la Web.
e General:

s« Atencidn
e Iniciativa
. Diligencia.

| Actitudes.

Amabilidad
Servicio
« Discrecion
e Responsabilidad
. Honestidad.

Horario Laboral.

+  0:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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4 4 -I-I DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
o™ W'e

DE MONITOREO Y EVALUACION

RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
| publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

e - N

lz.

[

% # Manejo de presupuesto: No aplica

« B TN ==

AUTORIDAD:
1 NO APLICA

| .

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Total, de tramites atendidos 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 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

PUESTO

nombrey cargo: nombrey cargo:

Vacante. “vVacante =
Jefatura del Area de Monitoreo y Coordinacion de Investigacion e

Evaluacion _ Informacion

fecha: 26-junio-2024 fecha: 26-junio-2024
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
oo

AREA DE ANALISIS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(Xlo] ¥ =1-1-0» M -10] Iy (e Il Jefatura del Area de Analisis

4682 ———
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Investigacion e Informacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE "—'—“—‘ ‘

Obtener un analisis que permita medir de beneficios otorgados por los proyectos
generados por el sistema, asi como la optimizacion de recursos en base a
programas en beneficio de Nifios, Nifias y Adolescentes

COORDINACION DE
INVESTIGACION E
INFORMACION

JEFATURA DEL AREA
DE ANALISIS <:3
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AREA DE ANALISIS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la elaboracién del programa anual, para que la accion a
realizar sea afin de garantizar los derechos de los menores

2 Registrar el seguimiento y resultado de los programas y acuerdos,
derivados de los compromisos asumidos por la Secretaria Ejecutiva

3 Mantener actualizados los archivos y la base de datos del area

4 Encargado de revisar y depurar los archivos del area

5 Generar base de datos que sirvan para las estadisticas municipales
de los logros del sistema a beneficio de los menores

6 Analizar las propuestas para la creacién de programas por los

compromisos emitidos por la secretaria ejecutiva, con la finalidad de
aprovechar los recursos de manera modica.
Llevar control de los oficios emitidos y expedientes generados

8 Apoyar a la realizacién de los oficios del area, asi como el reporte de
actividades
o Desarrollar las demdas funciones inherentes al darea de su

competencia.
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4 4 -lz DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e

AREA DE ANALISIS

. PERFILDELPUESTO

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

i Preparatoria o }
1. Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
‘ % Carrera
Profesional i
i - profesional X -
no terminada -
(2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Lic. en sociologia, Lic. enderecho

IAdministracion Publica Federal, Estatal y Municipal Legislacion y
Normatividad

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o scanner, proyector
Herramientas
Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcién.

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10. Experiencia:

Competencias Laborales

e

e Directivas:
e Toma de decisiones
e Delegacion de funciones.

e Técnicas:
e Manejodela PC

Habilidades . paquetes computacionales e Internet.
e General:
Iniciativa

¢ Creatividad
e Trabajo en equipo

° Comunicacion.
e Honestidad

| Actitudes. e Responsabilidad &I 9090
o Compromiso. LS

Horario Laboral. e 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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4 4 -Iz DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e

AREA DE ANALISIS

RESPONSABILIDAD
3_ | Mobiliarioy Equipo:

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

i Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
| fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
2. | publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

e - - B |

T = = T <

4- |
AUTORIDAD:

| Ly | Manejo de presupuesto: No aplica

(B No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

—_

| 1. | Total, de tramites atendidos satisfactoriamente.

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

FIRMA

nombre y cargo:

Inombre y cargo:

Vacante
Vacante

- oo Coordinacién de Investigacion e Informacion
Jefatura del Area de Analisis g_ G :

fecha: 26-junio-2024 Itfecha: 26-junio-2024
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE
[ ] ®

COORDINACION DE DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinacion de Difusion

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

 JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 [Jefatura del Area de Capacitacion y Participacion Infantil
SUBORDINADOS INDIRECTOS

i_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar los mecanismos idéneos y accesibles para difundir entre las autoridades federales,
estatales y municipales, y sociedad civil, academia y demas instituciones del sector social y
privado, toda aquella informacién publica que permita la participacion directa de nifias, nifios
y adolescentes como titulares de derechos, asi como de la poblacién en general, a fin de
formentar la perspectiva de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS,
NINOS Y ADOLESCENTES

COORDINACION DE <_—_—]
DIFUSION

|

JEFATURA DELAREA | .
DE CAPACITACION Y
PARTICIPACION
INFANTIL
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE
® @

COORDINACION DE DIFUSION

1

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Disefar y proponer la estrategia publicitaria para la promocion de los

derechos de nifias, nifios y adolescentes, para ser puesta a disposicion de la
Secretaria Ejecutiva.

Elaborar los mecanismos necesarios para realizar la difusién del material

: referente a la proteccion de los derechos de nifias, nifios y adolescentes

3 Difundir el marco juridico local, nacional e internacional de proteccion a
los derechos de nifias, niflos y adolescentes

i Desarrollar las demas funciones inherentes al area de su competencia, asi
como las que le sean encomendadas por su superior.
Elaborar los oficios para valoracién de las propuestas a difundir, a la

5 Direccién de comunicacion social del H. Ayuntamiento para su disefio y
visto bueno.

6 Informar a la secretaria ejecutiva de las propuestas de difusion para su
aprobacién.

7 Coordinarse con las demas areas para recabar informacion de los
programas propuestos para su debida difusion.

g Asesorarse con el departamento juridico del Sistema o Ayuntamiento, para
evitar difundir informacién que cause afectacién u omision.

9 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempenfio de
sus funciones.

10 Repr.esentar y /o acompaﬁar a la secretaria ejecutiva en los eventos o
reuniones que le encomiende.

1 Se mantendra 'actuali'zado en Igs instrumentos juriFiico \Y _norr_rjativos que
regulen el funcionamiento del Sistema, para su debida aplicacion.

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

por su superior
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VAV A | DESCRIPCION Y PERFIL DE
(] ®

COORDINACION DE DIFUSION

 PERFIL DEL PUESTO

[Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requeridoe para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

| i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Earsara
‘i :::o:::r:i:::la - profesional X &
2 terminada Postgrado
(2 afios) 9

Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad

!
LIC. EN COMUNICACION SOCIAL, LIC EN DERECHO

COMUNICACION ASERTIVA, PENSAMIENTO CRITICO, SOCIOLOGIA,

i requerida
24 | (Conocimiento PSICOLOGIA
B0 | Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
9 Informaticos:
Manejo de Equipo
! Especializado y/o
Herramientas

. . Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
Experiencia: : o
10. correspondientes a su funcion.

| Competencias Laborales

| Conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

Escaner, fax, Video proyector, video camara

Directivas: No aplica '

e Técnicas:

« Manejodela PC
Habilidades . Manejo de la Web. Internet
e General:

e« Organizacion

e Facilidad de comunicacién

. Trabajo en equipo,

Responsable
Eficiente y Honesto. s £ OHIN MN24

.__..!‘ = 5 . ¢
licrarialaboral: 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.

e Actuar con legalidad
e Imparcialidad
| e Liderazgo
: Actitudes. » Respetuoso
e Innovador
L]
L
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

COORDINACION DE DIFUSION

 RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
| como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27 fraccion XXIX,
| XXVI, XXX reglamento organico de |a administracion publica centralizada del
- | Municipio de Benito Juarez.

e -

3. | Manejo de presupuesto: No aplica

- - | - ™ <

| AUTORIDAD:
1 | NO APLICA

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONA

Total, de tramites atendidos satisfactoriamente y total de beneficiados,
Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |a perspectiva de generoy 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. Maria Guadalupe Algg'eef espadas

Lic. Eddy Martinez Gonzalez

Coordinador del Area de Difusion Secretaria Ejecutiva-del Sistema Municipal

de Proteccién de Ninas, Nifos y
- Adolescentes

“fecha: 26-junio-2024 I[fecha: 26-junio-2024
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# DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
 4.4.14

CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
‘ -
| NOMBRE DEL PUESTO efatu.ra del Area de Capacitacion y Part|<:|pac10n

| Infantil |
| JEFE INMEDIATO

| Coordinacion de Difusion

SU BOFDINADO?bIREETCE

| NUMERO DE

PERSONA NOMBRE DEL PUESTO ‘

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover la vinculaciéon con la sociedad civil, academia y demas instituciones del sector
social y privado, para el cumplimiento de la Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes del Municipio y la implementacién de los objetivos, estrategias, lineas de
accién e indicadores del Programa; asi como de mecanismos idéneos y accesibles para la
participacion directa de nifias, nifilos y adolescentes como titulares de derechos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
DIFUSION

JEFATURA DEL AREA DE b e
CAPACITACION Y <:| T
PARTICIPACION INFANTIL Z ), A
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
o™ e

CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Fungir como instancia de interlocucién con organizaciones de la
sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores social
y privado.

Celebrar convenios de coordinacién, colaboracién y concertacion

Definir las acciones a implementar por la Secretaria Ejecutiva para el
seguimiento y ejecucion de los convenios suscritos por ésta.

Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion
directa y efectiva de nifas, nifios y adolescentes en los procesos de
lelaboracion de programas y politicas locales para la proteccion
integral de sus derechos.

Orientar la difusién del marco juridico local, nacional e internacional
referente a la proteccién de los derechos de nifas, ninos y
adolescentes; asi como de los programas y acciones ejecutados por
la Secretaria Ejecutiva para el cumplimiento de la Ley de los Derechos
de Nifas, Nifios y Adolescentes del Municipio.

Llevar a cabo las tareas que le encomiende la Secretaria Ejecutiva.
Registrar y atender las iniciativas de la sociedad para el
fortalecimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

Establecer una planeacién estratégica, tactica y operativa que
propicie una adecuada coordinacion y vinculacién participativa con la
sociedad civil, academia y demas instituciones del sector social y
privado

Las demas funciones inherentes a su puesto o |as que en su caso
asigne por su superior A |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

puesto

_ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

1.

g g Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
cartera Carrera
Profesional 3 rofocional X 5
| no terminada P z
(2 afios) terminada
Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Pedagogia, Educadora

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

‘ Técnico).

Pedagogia, Psicologia.

2

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

-

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Camara de video, proyector, escaner

Competencias Laborales

ﬁ’

| Habilidades

i__ 10. ‘ Experiencia:
|

(|

s

Contar con al menos
correspondientes a su funcion.

Directivas:

e Organizacion
e Manejo de conflictos.

cinco aflos de experiencia en

las areas

Técnicas:

¢ ManejodelaPC
° Manejo de la Web.

General:

e Organizacion
Facilidad de comunicacion
Trabajo en equipo

_ﬁ
|

12. | Actitudes.

Amabilidad
Discrecion
Honestidad
Responsabilidad
Colaboracion

Buena presentacién

e e o o o o

THorario Laboral.

s 9:00 a 16:00 horas de lunes a vierneﬁ.
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
L ®

CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

FESPONSABILIDAD

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

} Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27 fraccion

| XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracién pablica centralizada
| del Municipio de Benito Juarez.

I [ ~~
TEE O W

— 3 ——

I Manejo de presupuesto: No aplica.
| AUTORIDAD:

= Media - Baja | - ulo -
dia | j | Nul
B NO APLICA.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Total, de actividades en promocién de los derechos NNA, realizadas
1. e : =
| satisfactoriamente y total de beneficiados

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

Inombre y cargo: pomBrey Foidol y
Vacante = o G A
Jefatura del Area de Capacitaciény Lic. Eddy Martipez Gonzalez

Participacion Infantil Coordinador de Difusion

fecha: 26-junio-2024 fecha: 26-junio-2024
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VAV | 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
[ ] @

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

W1V 111302 M -1V S5 (e #88 Coordinacién de Trabajo Social

Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de
Proteccién de Nifias, Nifios y Adolescentes

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

Proponer, promover e impulsar estrategias d
integral de las Nifas, Nifios y Adolescentes e intervenir con sentido de responsabilidad,
compromiso y eficacia en la prevencion, deteccion y/o atencién de problemas y
necesidades de las Nifas, Niflos y Adolescentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAM

SECRETARIA EJECUTIVA DEL
SISTEMA MUNICIPAL DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS

Y ADOLESCENTES
[
COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL <::l
ENLACE CON EL ENLACE"
SISTEMA MUNICIPAL INTERINSTITUCIONAL.
DE PROTECCION !
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4 4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE
o COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Disefar, desarrollar y evaluar estrategis de intervencion social

2 Apoyar a la secretaria ejecutiva en sus funciones.

3 Realizar coordinacion Interinstitucional para la atencién integral en
los casos de restitucion de derecho de nifas, nifios y adolescentes

4 Gestionar apoyos que faciliten la restitucién de los derechos de nifas,
Inifios y adolescentes

5 Realizar visitas domiciliarias e investigaciones sociales en los casos
gue lo ameriten

5 Elaborar reporte de las actividades realizadas para ser integradas en
el reporte del eje 2 y eje4

7 Dar el apoyo a los afectados para su traslado a la Procuraduria de la
proteccion

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
8 asigne la secretaria ejecutiva.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.15 c 0 P

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

i i o oERRlBEGRUESTO S e e T S

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

ESCOLARIDAD: puesto
< = Preparatoria o "
) S Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional ¥
i - profesional X =
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Lic. En trabajo Social, Lic. Pedagogia

Sociologia, manejo de conflicto, facilidad de expresion

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
i Manej
I PRl jo de Programas s
l L te d e,
:onoc’?lento Ciniarmaticos: Paque e office, internet
SpecirTico. - n
R Manejo de Equipo
Especializado y/o Proyector, camara de video, escaner
Herramientas
. i Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
% Experiencia:

10. correspondientes a su funcion.

Competencias Laborales

Directivas:

¢ Manejo de estrés

Técnicas:

| Habilidades ¢« Manejodela PC
. Manejo de la Web.
¢ General:

« Tratoamable
facilidad de integracion al equipo
Responsabilidad,
Discrecion
Honestidad
Etica
Puntualidad

Actitudes.

' 13. Forario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE

COORDINACION DE TRABAJO SOCIAL

 RESPONSABILIDAD

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion

| publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

| Manejo de presupuesto: No aplica.

- T O 3 D -

AUTORIDAD:

| NO APLICA

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. [Total, de tramites administrativos (canalizaciones)realizados satisfactoriamente.

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

i - s s :

FIRMA FIRMA

lnombrey cargo: :
nombrey cargo: C. Maria Guadalupe Alcocer Espadas
Lic. Karina Pino Flores 2 o
Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal
de Proteccién de Nifas, Nifios y
Adolescentes

wfecha: 26-junio-2024 ufecha: 26-junio-2024

Coordinadora de Trabajo Social
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yAYA 1 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

FOMBRE DEL PUESTO Enlace con el Sistema Municipal de Proteccion

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Trabajo Social
SUBORDINADOS DIRECTOS

mm— NOMBRE DEL PUESTO
| e

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Constatar el cumpllmlento de la aplicacién de las normas y respeto de los derechos
de los nifos, nifias y adolescentes en caso de vulnerabilidad y en seguimiento de su
proceso y de manera coordinada con el Sistema de Proteccion. _

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL

ENLACE CON EL SISTEMA

MUNICIPAL DE <:
PROTECCION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
4.4.16

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Generar expediente de los casos que se presente ante la coordinacion
social del sistema.

Revisar y depurar los expedientes, para mantener actualizada la

2 . s
informacién

3 poyar en la visita domiciliada en caso de nifios, nifas y adolescentes
en situaciones vulnerables

4 Apoyar a la canalizacion de los menores, turnados por trabajo social

5 Dar el seguimiento requerido segun el caso y solicitar reporte final del
proceso.

6 En caso de quedar bajo custodia del DIF municipal, solicitar
mediante reporte informacion del proceso
Apoyar a las familias a dar el tramite sin costo alguno ante las

7 dependencias correspondientes. Desarrollar las demas funciones
inherentes al drea de su competencia

s Realizar reporte de las actividades, para su debida integracion a los
reportes del eje 2y eje 4

9 Apoyar a los compaferos en las actividades para cumplimiento del
programa

10 |Acudir a las capacitaciones para un mejor desempefno

1l

Las demas actividades inherentes a su area que le asigne sus superior

jerarquico
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; DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
4.4.16

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

PERFIL DEL PUESTO

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

5 5 Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera

2 Carrera

Profesional 2
5 - profesional X 3

no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

Técnico).

Lic. en derecho con cedula profesional

Conocimiento en el ramo publico sociologia, pedagogia

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o scanner, camara de video
Herramientas
Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcién.

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

! 10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

o Liderazgo

o Seguridad

o buena comunicacion
e espiritu de servicio

Técnicas:

Habilidades
o ManejodelaPC

° Manejo de la Web.

General:

o Trabajo en equipo -
o facilidad de palabra

. dindmico y proactivo.

e Amabilidad ¢ b JUN,
12. Actitudes. + Discrecion

. Responsabilidad.

13. ‘ Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes. .
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4 4 16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
o W'e

SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

RESPONSABILIDA

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 27
fraccion XXIX, XXVI, XXX reglamento organico de la administracion
publica centralizada del Municipio de Benito Juarez.

I Manejo de presupuesto: No aplica.

AUTORIDAD:
1. | N/A

== _

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

1. Total, de actividades y reportes emitidos

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 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

JEFE INMEDIATO

i

FIRMA

nombrey cargo: .
nombrey cargo:

Vacante Lic. karina Pino Flores
Enlace con el Sistema Municipal de Coordinadora de'T'rab'éjcS Social
Proteccion |

fecha: 26-junio-2024 |ffecha: 26-junio-2024
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yAYA 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
o™ e INTERINSTITUCIONAL

(Yol Y [=1:130o] M -10] 45 (e MBI F nlace Interinstitucional

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Trabajo Social
SUBORDINADOS DIRECTOS

SUBORDINADOS INDIRECTOS
TOTAL
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Emprendr acciones que promuevan la cooperacion entre dependenciasy las
entidades competentes de la Administracion Publica Estatal y Municipal.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
TRABAJO SOCIAL

ENLACE
INTERINSTITUCIONAL <:|
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 N/A
Establecer y operar concertadamente con los jefes de departamentos

1 de capacitacién de las dependencias, asociaciones civiles para la
capacitacién de los programas basados en los derechos de los nifios,
niflas y adolescentes emitidos por el sistema.
Promover a través de visitas guiadas, las diversas actividades que

2 realiza el Sistema de Proteccién Integral a nifos, nifias y adolescentes
en Benito Juarez, enfocadas a los derechos de nuestros menores.
Llevar en coordinacién con el Departamento de Educacion

3 Municipal la programacién de platicas de derecho en las aulas de los
miveles, prescolar, primaria y secundaria.

a4 Generar informaciéon de lo logrado y rendir la informacion a su
coordinador para las estadisticas.
Organizar y promover eventos tales como talleres, ya sea de

5 actualizacién o de capacitacién en base a las herramientas juridicas
que se generan en el sistema.

6 Coordinar y programar eventos, talleres o capacitaciones emitidas
por el sistema

7 mantener un buen control con los oficios emitidos

8 Asistir a capacitacion para un mejor desempefo

9 Apoyar en la elaboraciéon de oficios para las invitaciones o
promociones

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne por su coordinador
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4 VA 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

INTERINSTITUCIONAL

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
5 g Preparatoria o )
1L | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional :
2 - profesional X =
no terminada :
2 afios) terminada
I ( Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

| requerida
{Conocimiento

71 Técnico).

Lic. en trabajo social, Lic. sociologia.

Conocimiento en el ramo publico sociologia, pedagogia

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

\ ::::gf?;:nto Niformaticos: Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o Proyector, video camara
Herramientas

Contar con al menos cinco afios de experiencia en las areas

Experiencia:
P correspondientes a su funcion.

petenmas Laborales

|
\
|
I

Directivas:

Liderazgo

Seguridad

Buena comunicacion
Espiritu de servicio

Técnicas:

Habilidades ¢ Manejodela PC
e Manejo de la Web.

General:

Trabajo en equipo

Facilidad de palabra

Dinamico

Proactivo

Amabilidad,

Discrecion,

e Responsabilidad W g

Actitudes.

| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes.




CODIGO: MO-SGA-SI-02
m MUNiciBlo pE - TEALE 26/06/2024
BENITO JUAREZ :
\-.--"H > QUINTANAROO mmwmecssasommems VERSION: 02
PAGINA: 90 DE 91

‘ 4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
{ ] ®

INTERINSTITUCIONAL

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

B Articulo 6,7, fracc. |, VI, VIII, IX, Art.50,52 al 54, de la Ley de
| Responsabilidades administrativas.

T T T c T

8 Manejo de Presupuesto: NO APLICA

«: ™I T T O O T -

AUTORIDAD:

1. NO APLICA
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ; Porcentaje de tramites concluidos 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 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

nombrey cargo: nombre y cargo:
Vacante Lic. karina Pino Flores
Enlace Interinstitucional Coordinara de Trabajo Social

Fecha: 26-junio-2024 Fecha: 26-junio-2024 "~ -
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