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PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacién que el titular de la Secretaria Municipal de Turismo explica los motivos e importancia del
Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evoluciéon de la Secretaria Municipal de Turismo

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria Municipal de Turismo, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
a la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Secretaria Municipal de Turismo para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Secretaria Municipal de Turismo, con la cual todos los servidores publ:cdsdue’ta‘boran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripci ebe ser clara concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Secretaria Municipal de Turismo y como se vea Iargo plazo enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad. ! oy, g » fa B
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PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgénica general por la Secretaria Municipal de Turismo, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Secretaria Municipal de Turismo nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto degéneroyla
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 prescmdw" de patrones de
comportamiento y estereotipos de género. ,

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA,CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS . DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBRE TODO,
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE
SE MENCIONAN. . TN '
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La Administracion Publica Municipal de Benito Juarez cuenta con una estructura organica
optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida con el
objetivo de modernizar los diferentes procesos de la Administracién Publica Municipal en
beneficio de la ciudadania.

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

Con la conformacién del presente Manual de Organizacion se inicia una etapa en la
Administracién Publica Municipal que permite tener una mayor certidumbre en el
desarrollo de las actividades y la adecuada coordinacion entre las areas, delimitando las
actividades y responsabilidades de cada uno de los puestos.

La finalidad del presente manual es proporcionar un documento integral basico que
permita conocer de manera clara, ordenada y practica la organizacidn para el desarrollo
de su trabajo, asi como sus Origenes y el Marco Juridico en el que sustenta su actuaciony
funcionamiento; la misién, visién, valores; los objetivos que tiene encomendados; la
estructura organica; grados de autoridad; lineas de comunicaciéon y coordinacion y la
descripcién especifica de cada uno de los puestos que la integran; mediante el cual
atenderan las acciones que le competen, incorpordandose también los indicadores de
desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e implementar acciones
de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacién, ademas de ser un documento de
consulta general, servird como herramienta de referencia que oriente al personal para
realizar sus labores cotidianas, y al mismo tiempo facilite la integracién de nuevos
elementos, coadyuvando de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e
impulsando la productividad de la Secretaria Municipal de Turismo.

C. JUAN BABLO/DE ZYLUETA RAZO
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO
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La Secretaria Municipal de Turismo inicié como Direccién de Turismo, que desde su origen
se ha destacado como promotora de la principal actividad econdmica del Municipio y
principal generadora de divisas del pais; sin embargo, durante la Reestructura
Administrativa realizada en el periodo 2008-2011 fue reducida hasta casi desaparecer,
convirtiéndola en la Direccién de Fondo y Desarrollo Turistico, adscrita a la Secretaria
Técnica de la Presidencia con una estructura casi nula y sin recursos de operacion, de
representacién y de proyeccion hacia el exterior, incluso del mismo Municipio.

Poco a poco se le ha rescatado, pero la afectacion provocada cuando mas impulso debio
darsele requiere de un posicionamiento mas fuerte y que se destaque como maxima
autoridad turistica en el Municipio de Benito Juarez; esto es posible otorgandole un cierto
grado de autonomia en materia turistica, entre ellas la facultad de llevar a cabo
diagndsticos y proyecciones de sitios turisticos, estrategias para detectar el impacto o
afectacion a la actividad turistica , la facultad de ordenar y aplicar acciones de inspeccion
para regular a los prestadores turisticos e implementar campafias permanentes de
difusion de la actividad turistica, entre otras.

El 14 de septiembre de 2016 en la septuagésima segunda sesion ordinaria del H.
Ayuntamiento se adiciono al articulo 23 del reglamento interior de la presidencia
Municipal en los resolutivos dos nuevas fracciones, donde se eleva a Direccién General la
Direccién de Turismo Municipal.

La publicacién de esta adicién en el diario oficial del estado fue hecha el 7 de diciembre
del 2016. En la septuagésima segunda sesidn ordinaria de fecha 14 de septiembre del 2016
se aprobd.

En lo RESOLUTIVO SEGUNDO, SE APRUEBA REFORMAR EL ARTICULO 22, ADICIONAR EL
ARTICULO 23 CON DOS NUEVAS FRACCIONES VIl Y VL

ARTICULO 23.- Para el apoyo directo de sus funciones y cumplimiento de sus atribuciones,
el Presidente Municipal Podra contar con las siguientes Unidades Administrativas, las
cuales tendra el caracter de Direcciéon General: -

la Vi

VII.- Direccién de Turismo Municipal
VIl.- Direccién General de Planeacién Turistica
IX.- Las demas que autorice el Ayuntamiento a propuesta del Presidente Municipal.

Se publicé en el POE el 7 de noviembre de 2016.
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El 17 de noviembre del afio 2022, mediante el periddico oficial de Quintana Roo, numero
187 extraordinario, acuerdo 21/24/191, donde se aprueba la reforma para la creacién de la
Secretaria Municipal de Turismo.

Por otro lado, para el buen funcionamiento de la misma el pasado 2 de febrero del afio
2023, mediante la publicacidon del peridédico oficial de Quintana Roo, de fecha 2 de febrero
del 2023. Con numero de 20 Extraordinario, se expide el reglamento interior de la
Secretaria Municipal de Turismo, de Benito Judrez Quintana Roo; se abroga el reglamento
de turismo del Municipio de Benito Judrez para expedir uno nuevo, en términos del propio
acuerdo.

Que siendo el Turismo la principal actividad econdmica del municipio y en gran parte para
el estado de Quintana Roo, siempre serd necesario mantener una postura firme y
sustancial, con un enfoque internacional para refrendar a Cancin como destino lider en
la actividad turistica fomentando la competitividad de las empresas publicas, privadas y
destacando la participacion de representantes de la sociedad que pertenecen al sector.

Que esta iniciativa busca priorizar en la agenda municipal la actividad turistica como
medio de generacién de inversionesy empleos lo que dard como resultado las condiciones
propicias para dar certeza a los nuevos inversionistas del sector y mayor consolidacion a
los ya existentes, generar nuestra propia politica turistica permitira desarrollar, fomentar
y apoyar una mayor variedad de servicios y tipos de turismo, actualizar y fortalecer el
marco normativo municipal del sector turismo para garantizar el desarrollo sustentable
del sector e impulsar normas que garanticen la prestaciéon de servicios turisticos
competitivos.

Que, de manera especifica, con el nuevo nivel de la Secretaria Municipal de Turismo,
apoyandose en los diferentes sectores y actores involucrados en el ambito turistico, busca
de manera enunciativa y no limitativa:

a) Impulsar el desarrollo de herramientas y actividades que propicien la promocion de
nuestro destino;

b) Desarrollar, generar y apoyar actividades que permitan ampliar 1a ‘gf;é,l:i;g,,turl’stica

(actividades culturales, gastrondmicas, deportivas y de:
interés turistico);

rden social'que generen

c) Generar canales de colaboracion con instituciones civiles para promover la cultura
turistica del municipio; ; mom s AR RS

FRA
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d) Generar sinergia, herramientas, actividades e intercambios necesarios para

g)

impulsar el desarrollo de una cultura turistica en nuestro destino;

Promover en coordinacion con el estado y la federacién zonas de desarrollo
turistico;

Registrar a los prestadores de servicios turisticos, y en su caso promover leyes y
reglamentos que permitan contar con un registro de los prestadores de servicios
turisticos;

Promover el otorgamiento de facilidades, beneficios y estimulos municipales a los
prestadores de servicios turisticos en coordinacién con la Tesoreria Municipal para
fomentar dicha actividad;

Vigilar con el apoyo de las autoridades estatales, la correcta aplicaciéon de los precios
y tarifas autorizadas, asi como la prestacion de los mismos servicios turisticos;

Fomentar la inversidon en proyectos o establecimiento de servicios y el desarrollo
turistico o en el establecimiento de servicios turisticos;

Regular, orientar y estimular las medidas de proteccién al turismo, asi como vigilar
su cumplimiento en coordinacién con las dependencias y entidades de la

administracién publica federal, autoridades estatales y municipales;

Promover la capacitacion, investigaciéon y el desarrollo tecnolégico en materia
turistica;

Difundir la informacion oficial en materia de turismo;

m) Generar y mantener actualizada la estadistica en materia de turismo;

P)

Proyectar, promover y apoyar el desarrollo de la mfraestructura turlstlca y estimular
la participacion de los sectores social y privado; '

Fijar e imponer, de acuerdo a las leyes y reglamentos, el tipo y monto de las
sanciones por el incumplimiento y violacion de las disposiciones reglamentarias y
normatividad en materia turistica; Z

Fomentar y estimular el desarrollo del turismo social.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Art. 22/12/2022
115. Diario Oficial de la Federacién. Ultima publicacion. R e o g

2 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 16/12/2022
Quintana Roo. Art. 126, 133 y 145. Ultima Publicacién. e

3 Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de 25/05/2022
Quintana Roo. Articulo 1,2, 3, 7, 65, 66 fraccién lincisos b)y | "0 ey
c) y 68, 69, 70, 72 fraccion XVII, 74, 87, 93 fracciones lll y IV,
221, 223, 224, 225. Ultima Publicacion.

4 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 05 /01/2023
Juarez Quintana Roo. Articulo 1, 2, 3, 5, 6 fraccién |, 8, 73, Moy
74,92, 93 fracciones X y XVII, 102, 103, 104, 105, 135. Ultima
publicacién.

5 Reglamento de Gobierno Interior del Ayuntamiento del 17/11/2021
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, Articulo 1, 2, 5, g g
6, 26, 31, 32, fracciones lll y 1V, 33, 86, 98 fracciones | y 11,105,
106 fracciones X y XVII, 117 fraccién |, 124, fraccién [, 139, 156
Ultima Publicacién.

6 Reglamento Organico de la Administracién publica 13/05/2022
Centralizada del Municipio de Benito Juérez, Quintana POEIReIEchs ieeiog
Roo. Ultima Publicacion.

7 Reglamento de Alcaldias y Delegaciones del Municipio de 13 /05/20T1
Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima Publicacion. S (perz‘:i:;o?ﬁmlda

8 Reglamento de Turismo del Municipio de Benito Juarezy 02/02/2023

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Turismo
del Municipio de Benito Juarez

POE (Periddico Oficial del
Estado)
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La Secretaria Municipal de Turismo es la encargada de las siguientes atribuciones
institucionales:

V1.

VIl

VIIL

Promover, desarrollar y ejecutar planes, programas y proyectos de fomento a las
actividades sustentables y servicios turisticos del Municipio;

Cumplir con las obligaciones y ejercer las atribuciones que le correspondan de
conformidad a lo previsto en el Reglamento de Turismo del Municipio de Benito
Juarez Quintana Roo;

Regular la actividad turistica sustentable a fin de garantizar la orientacion,
facilitacion, fomento, coordinacién y registro de las actividades turisticas;
estableciendo los mecanismos de coordinacién y concertacion de los sectores
publico, privado y social en esta actividad,

Promover la actualizaciéon y adecuacién de la reglamentacion de turismo, en
atencidn a las reformas que se realicen en los ambitos federal y estatal;

Generar proyectos y programas para la conservacién, mejoramiento, proteccion,
promocién y aprovechamiento de los recursos y atractivos turisticos del Municipio,
preservando el equilibrio ecolégico y social de los lugares de que se trate;

Fomentar de manera prioritaria las acciones de planeacién, programacion,
capacitacién, concertacién, verificacién, seguimiento y vigilancia del desarrollo
turistico del Municipio;

Promover y concertar el desarrollo del turismo social, propiciando el acceso de
todos los habitantes del Municipio al descanso y recreacién mediante esta
actividad,;

Concertar mecanismos que faciliten a las personas con discapacidad, las
oportunidades necesarias para el uso y disfrute de las instalaciones destinadas a la
actividad turistica, asi como su participacién dentro de los programas de turismo
accesible; o ,iaf O JUAREZ

C

Salvaguardar la igualdad de género en la instrumentacién y aplicacion de politicas
de apoyo y fomento al turismo sustentable; ' ' y

Proponery dar seguimiento a los lineamientos de la politica turistica del Municipio;
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XL

XIl.

XHl.

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIil.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Concertar programas de capacitacion e informacién para apoyar el mejoramiento
de la calidad de los servicios turisticos;

Orientar, proteger y auxiliar a los (as) turistas nacionales y extranjeros;
Concertar y generar espacios de atencion consular;
Participar en la promocidén de programas de turismo cultural;

Promover y disefar programas de atraccién de inversiones turisticas en el
Municipio;

Participar en el disefio e implementacién de programas orientados a la salvaguarda
y atencidn a turistas en situaciones de contingencias meteoroldgicas;

Concertar y promover la celebracién de convenios de colaboracién y coordinacion
interinstitucional en materia turistica y desarrollo sustentable;

Celebrar acuerdos y convenios de coordinacién con la Secretaria Federal, en
términos de la Ley General;

Ejecutar las 6rdenes de verificacidn, notificacion y la determinacién de sanciones a
que haya lugar, en términos de los acuerdos de coordinacién que se suscriban con
la Secretaria de Turismo Federal y de ser necesario, delegar estas funciones en
autoridades de la administracién publica municipal que ya existan y cuenten con
estas facultades y atribuciones;

Vincular al Municipio de Benito Juarez con el Sector Empresarial, la Sociedad Civil e
Instituciones de indole local, Nacional e Internacional con objeto promover una
imagen con impacto positivo entre los habitantes del Municipio, permitiendo con
esto la promocién de la imagen turistica a nivel Local, Nacional e Internacional y
que permita con esto la atracciéon de posibles inversiones de mfraestructura y
generacion de empleos en el polo turistico; ! ‘

Impulsar la realizacién de programas, convenios y actividades que fomenten las
relaciones Interinstitucionales del gobierno municipal;

Implementar protocolos diplomaticos de atencion a visitantes . huespedes‘_
distinguidos y personalidades que visiten el Municipio de Bemto Juarez en un
marco de cortesia, esmero y atencion personalizada;
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XXIL.

XXIV.

XXV.

XXVI.

Coordinar y asesorar durante los eventos Institucionales, con afluencia masiva que
requieran las dependencias y unidades Administrativas de la Administracion
Publica Municipal, tales como foros, congresos, seminarios, conferencias, ferias,
exposiciones, certdmenes y demas eventos publicos que se realicen;

Representar al o la Presidente Municipal en los eventos y certdmenes que le sean
designados y que estén en el ambito de su competencia;

Implementar vinculos con organismos publicos y privados que permitan la
obtencidén de patrocinios, aportaciones y donaciones para la realizacién de eventos
gue tengan como fin la difusidn de este destino turistico y que a su vez permita
obtener beneficios o descuentos para la ciudadania, visitantes y servidores publicos
municipales;

XXVI. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le asigne
el o la Presidente Municipal de conformidad con las disposiciones legales aplicables.
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Priorizar en la agenda municipal la actividad turistica como medio de
generacion de inversiones y empleos lo que dara como resultado las
condiciones propicias para dar certeza a los nuevos inversionistas del
sector y mayor consolidacion a los ya existentes, generar la propia
politica turistica permitira desarrollar, fomentar y apoyar una mayor
variedad de servicios y tipos de turismo, actualizar y fortalecer el marco
normativo municipal del sector turismo para garantizar el desarrollo
sustentable del sector e impulsar normas que garanticen la prestacion
de servicios turisticos competitivos.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio de Benito Juarez
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporciondndoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz, el ejercicio de los derechos sociales y
econdémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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PRINCIPIOS

« Excelencia en el servicio

« Compromiso

¢« Trabajo en equipo

VALORES

e Compromiso
o Etica

e Lealtad




3 POLITICAS DE
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A. SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
HORARIO DE ATENCION: 9:00 A 16:00 HORAS
TELEFONO: 998 887 3379
CONTACTO: turismocancunbj@gmail.com

B. COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA
HORARIO DE ATENCION: 9:00 A 16:00 HORAS
TELEFONO: 998 887 3379

CONTACTO: turismocancunbj@gmail.com
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C. COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

HORARIO DE ATENCION: 9:00 A 16:00 HORAS
TELEFONO: 998 887 3379

TELEFONO EN CASA CONSULAR: 998 240 9545
(ATENCION 24/7)

CONTACTO: turismocancunbj@gmail.com
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ACTIVIDAD Término utilizado para las actividades que llevan a cabo los

TURISTICA turistas durante el periodo de su viaje en un lugar fuera de
su espacio habitual, con el fin de divertirse, descansar u otros
motivos.

PATRIMONIO Es el conjunto de bienes, naturales y culturales, materiales e

TURISTICO intangibles, que actian como atractivos y promueven el

desplazamiento de viajeros para su conocimiento y disfrute.

TURISTA Persona que viaja a un destino principal distinto al de su
entorno habitual, por una duracién inferior a un afo, con
cualquier finalidad principal (ocio, negocio u otro motivo
personal que no sea la de ser empleado por una residente en
el pais o lugar visitados.

PRESTADOR DE Son aquellas personas naturales o juridicas que se dedican o
SERVICIOS realicen actividades turisticas.

TURISTICOS

DEPENDENCIA Conjunto de instituciones de gobierno en turno que tienen

GUBERNAMENTAL por finalidad brindar un servicio publico que resulta
necesario para la ciudadania.
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

AYUNTAMIENTO DEL ESTRUCTURA ORGANICA DE LA
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, P P
QUINTANA ROO ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL
I
2021-2024
PRESIDENCIA MUNICIPAL
UNIDAD DE TRANSPARENCIA. ACCESO A LA
DELEGACION ALFREDC V. BONFIL e o e e e et e INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
=] DATOS PERSONALES 7
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NO. DE
- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O SN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CABED
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO 1
2, UNIDAD ADMINISTRATIVA 1
3. ASISTENTE 2
4, UNIDAD JURIDICA 1
5. SECRETARIA (O) 1
6. COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA 1
. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ASUNTOS :
: ESPECIALES
8. AUXILIAR 4
9. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y ESTADISTICA 1
10. AUXILIAR 2

1 COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS ]
; INTERNACIONALES

12 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS 1
13. AUXILIAR 3
14. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA CONSULAR 1
15, AUXILIAR 3
16. JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA 1

17. AUXILIAR 6
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

JEFE INMEDIATO

 NUMERO DE
PERSONAS

1

UNIDAD ADMINISTRATIVA

PRESIDENTA MUNICIPAL
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

]

[UNIDAD JURIDICA

]

COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA

1

- SUBORDINADOS INDIRECTOS -

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS
INTERNACIONALES

2 ASISTENTE

1 SECRETARIA (O)

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ASUNTOS
ESPECIALES

4 AUXILIAR

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y ESTADISTICA

2 AUXILIAR

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

3 AUXILIAR

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA CONSULAR

3 AUXILIAR egay | BENITOJUAREZ
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

6 AUXILIAR TR
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

FOMENTAR LA INVERSION PUBLICA Y PRIVADA EN LA INDUSTRIA TURISTICA, ASI |

COMO VIGILAR EL DESARROLLO DEL TURISMO EN EL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ.

I PRESIDENTA MUNICIPAL \

SECRETARIA MUNICIPAL <:|
DE TURISMO

UNIDAD ADMINISTRATIVA UNIDAD JURIDICA

COORDINACION DE

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y
PLANEACION TURISTICA ASUNTOS
INTERNACIONALES
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IPROMOVER, DESARROLLAR Y EJECUTAR PLANES, PROGRAMAS Y
1 IPROYECTOS DE FOMENTO A LAS ACTIVIDADES SUSTENTABLES Y

ISERVICIOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO;

CUMPLIR CON LAS OBLIGACIONES Y EJERCER LAS ATRIBUCIONES QUE LE
2 CORRESPONDAN DE CONFORMIDAD A LO PREVISTO EN EL REGLAMENTO
DE TURISMO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO;
REGULAR LA ACTIVIDAD TURISTICA SUSTENTABLE A FIN DE GARANTIZAR
LA ORIENTACION, FACILITACION, FOMENTO, COORDINACION Y REGISTRO
DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS; ESTABLECIENDO LOS MECANISMOS DE
COORDINACION Y CONCERTACION DE LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO

SOCIAL EN ESTA ACTIVIDAD;

PROMOVER LA ACTUALIZACION Y ADECUACION DE LA REGLAMENTACION
4 DE TURISMO, EN ATENCION A LAS REFORMAS QUE SE REALICEN EN LOS

AMBITOS FEDERAL Y ESTATAL,;

ENERAR PROYECTOS Y PROGRAMAS PARA LA CONSERVACION,

MEJORAMIENTO, PROTECCION, PROMOCION Y APROVECHAMIENTO DE
5 LOS RECURSOS Y ATRACTIVOS TURISTICOS DEL MUNICIPIO,
PRESERVANDO EL EQUILIBRIO ECOLOGICO Y SOCIAL DE LOS LUGARES
DE QUE SE TRATE;
FOMENTAR DE MANERA PRIORITARIA LAS ACCIONES DE PLANEACION,
PROGRAMACION, CAPACITACION, CONCERTACION, VERIFICACION,

W

. SEGUIMIENTO Y VIGILANCIA DEL DESARROLLO TURISTICO DEL
MUNICIPIO;
PROMOVER Y CONCERTAR EL DESARROLLO DEL TURISMO SOCIAL,

7 PROPICIANDO EL ACCESO DE TODOS LOS HABITANTES DEL MUNICIPIO

L DESCANSO Y RECREACION MEDIANTE ESTA ACTIVIDAD; :
CONCERTAR MECANISMOS QUE FACILITEN A LAS PERSONAS CON
DISCAPACIDAD, LAS OPORTUNIDADES NECESARIAS PARA EL USO'Y

8 DISFRUTE DE LAS INSTALACIONES DESTINADAS A LA ACTIVIDAD
TURISTICA, AS{ COMO SU PARTICIPACION DENTRO DE LOS PROGRAMAS
IDE TURISMO ACCESIBLE; T _
SALVAGUARDAR LA IGUALDAD DE GENERO EN LA INSTRUMENTACION Y
9 APLICACION DE POLITICAS DE APOYO Y FOMENTO AL TURISMO
SUSTENTABLE;
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y DESCRIPCION Y PERFIL D

10

IPROPONER Y DAR SEGUIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS DE LA POLITICA
TURISTICA DEL MUNICIPIO;

n

CONCERTAR PROGRAMAS DE CAPACITACION E INFORMACION PARA
APOYAR EL MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS
TURISTICOS;

12

ORIENTAR, PROTEGER Y AUXILIAR A LOS TURISTAS NACIONALES Y
IEXTRANJEROS;

13

CONCERTAR Y GENERAR ESPACIOS DE ATENCION CONSULAR,;

14

HPARTICIPAR EN LA PROMOCION DE PROGRAMAS DE TURISMO CULTURAL,;

15

IPROMOVER Y DISENAR PROGRAMAS DE ATRACCION DE INVERSIONES
TURISTICAS EN EL MUNICIPIO;

16

IPARTICIPAR EN EL DISENO E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS
ORIENTADOS A LA SALVAGUARDA Y ATENCION A TURISTAS EN
SITUACIONES DE CONTINGENCIAS METEOROLOGICAS;

17

CONCERTAR Y PROMOVER LA CELEBRACION DE CONVENIOS DE
COLABORACION Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL EN MATERIA
TURISTICA Y DESARROLLO SUSTENTABLE;

18

VINCULAR AL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ CON EL SECTOR
EMPRESARIAL, LA SOCIEDAD CIVIL E INSTITUCIONES DE INDOLE LOCAL,
NACIONAL E INTERNACIONAL CON EL OBJETO DE PROMOVER UNA
IMAGEN CON IMPACTO POSITIVO ENTRE LOS HABITANTES DEL
MUNICIPIO, PERMITIENDO CON ESTO LA PROMOCION DE LA IMAGEN
TURISTICA A NIVEL LOCAL, NACIONAL E INTERNACIONAL Y QUE PERMITA
CON ESTO LA ATRACCION DE POSIBLES INVERSIONES DE
INFRAESTRUCTURAY GENERACION DE EMPLEOS EN EL POLO TURISTICO;

19

IIMPULSAR LA REALIZACION DE PROGRAMAS, CONVENIOS Y ACTIVIDADES
QUE FOMENTEN LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES DEL
GOBIERNO MUNICIPAL,;

20

IMPLEMENTAR PROTOCOLOS DIPLOMATICOS DE ATENCION A VISITANTES
Y HUESPEDES DISTINGUIDO Y PERSONALIDADES QUE VISITEN EL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ EN UN MARCO_ DE CORTESIA ESMERO Y
EATENCION PERSONALIZADA,

21

COORDINAR Y ASESORAR DURANTE LOS EVENTOS INSTITUCIONALES,
CON AFLUENCIA MASIVA QUE REQUIERAN LAS DEPENDENCIAS Y
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRAC!ONPUBL{CA
MUNICIPAL, TALES COMO FOROS, CONGRESOS, SEMINARIOS,
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETAR

CONFERENCIAS, FERIAS, EXPOSICIONES, CERTAMENES Y DEMAS

EVENTOS PUBLICOS QUE SE REALICEN;

REPRESENTAR A LA PRESIDENTA MUNICIPAL EN LOS EVENTOS Y

22 CERTAMENES QUE LE SEAN DESIGNADOS Y QUE ESTEN EN EL AMBITO DE

SU COMPETENCIA;

IMPLEMENTAR VINCULOS CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS QUE

PERMITAN LA OBTENCION DE PATROCINIOS, APORTACIONES Y

DONACIONES PARA LA REALIZACION DE EVENTOS QUE TENGAN COMO

FIN LA DIFUSION DE ESTE DESTINO TURISTICO Y QUE A SU VEZ PERMITA

OBTENER BENEFICIOS O DESCUENTOS PARA LA CIUDADANIA, VISITANTES
SERVIDORES PUBLICOS MUNICIPALES;

ILAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE, EN SU CASO,

24 ILE ASIGNE EL PRESIDENTE MUNICIPAL DE CONFORMIDAD CON LAS

DISPOSICIONES LEGALES APLICABLES.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PROMOVER ENTRE LOS TURISTAS QUE VISITEN EL MUNICIPIO EL
ERVICIO DE CONTACTO CON SUS RESPECTIVAS EMBAJADAS Y

CONSULADOS, ASI COMO LLEVAR A CABO TODAS LAS RELACIONES

DIPLOMATICAS NECESARIAS PARA BRINDAR EL SERVICIO AL TURISTA.

PARTICIPAR EN LA PROMOCION TURISTICA CULTURAL MEDIANTE,

EVENTOS TALES COMO RECORRIDOS TURISTICOS, EXPOSICIONES Y

FERIAS REGIONALES CON LA FINALIDAD DE IMPULSAR Y DAR A

CONOCER EL MUNICIPIO.

MANTENER INFORMADOS A LOS PRESTADORES DE SERVICIOS
URISTICOS EL DESARROLLO DE LOS ACONTECIMIENTOS DE ACUERDO

CON LOS BOLETINES INFORMATIVOS OFICIALES EN CONTINGENCIAS

METEOROLOGICAS.

COLABORAR EN LA CELEBRACION DE CONVENIOS TANTO CON

ENTIDADES PUBLICAS COMO PRIVADAS A FIN DE PROMOVER QUE EN LA

CIUDAD SE LLEVEN A CABO DIVERSAS FERIAS EXPOSICIONES Y FOROS

QUE PROMUEVAN EL TURISMO EN NUESTRA CIUDAD.

PARTICIPAR Y COADYUVAR ESFUERZOS QUE REALICEN EL GOBIERNO

5 DEL ESTADO, ASI COMO EL SECTOR PRIVADO, PARA PROMOVER EL

TURISMO. ; &

ILLEVAR A CABO INTERCAMBIOS DE DIFUSION TURISTICA Y CULTURAL

CON LOS TRES NIVELES DE GOBIERNO.

23
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DESCRIPCION Y PERFIL DE |

ENER PERSONAL CAPACITADO A FIN DE ESTAR EN POSIBILIDADES DE
BRINDAR A LOS TURISTAS LA INFORMACION DE LA CIUDAD QUE
REQUIERAN, ASI COMO SUS DERECHOS Y OBLIGACIONES.

COADYUVAR CON LA SECRETARIA DE SEGURIDAD PUBLICA Y TRANSITO

MUNICIPAL, PARA GARANTIZAR LA SEGURIDAD Y EL BIENESTAR DE LOS
URISTAS EN SU TRANSITO Y ESTADIA, ASI COMO ORIENTARLO Y
UXILIARLO EN EL CASO QUE SUCEDA ALGUNA CONTINGENCIA.

OTORGAR FACILIDADES, DENTRO DE SU COMPETENCIA, PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES TURISTICAS QUE EL GOBIERNO
ESTATAL O FEDERAL PROMUEVA EN EL MUNICIPIO.

10

DISENAR ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE
SERVICIOS TURISTICOS DE ALTA CALIDAD, HIGIENE Y SEGURIDAD.

1

ESTABLECER PROGRAMAS DE CERTIFICACION DE LOS SERVICIOS
URISTICOS, A FIN DE PROMOVER QUE LOS MISMOS SEAN DE BUENA
CALIDAD PARA LOS TURISTAS.

12

ESTABLECER MODULOS DE INFORMACION TURISTICA EN PUNTOS
ESTRATEGICOS DEL MUNICIPIO.

13

INTEGRAR, COORDINAR, PROMOVER, ELABORAR, DIFUNDIR Y DISTRIBUIR

LA INFORMACION, PROPAGANDA Y PUBLICIDAD EN MATERIA DE
URISMO, APOYANDOSE EN LAS DIVERSAS AREAS DE LA
DMINISTRACION MUNICIPAL.

14

BRINDAR AL TURISTA LA INFORMACION NECESARIA DE LAS ACTIVIDADES
SERVICIOS TURISTICOS A SU DISPOSICION, MAPAS DE SU UBICACION Y

DATOS GENERALES DEL MUNICIPIO, TODO ELLO INDEPENDIENTEMENTE

DE LA INFORMACION COMERCIAL QUE CIRCULE EN LOS DESTINOS
URISTICOS.

15

IMPULSAR LA PRESENTACION DE PROYECTOS ANTE LA SECRETARIA DE
URISMO FEDERAL, PARA LA DECLARATORIA DE ZONAS DE DESARROLLO
URISTICO SUSTENTABLE.

16

PROMOVER EL MEJORAMIENTO DEL SENALAMIENTO TURISTICO VIAL EN
COORDINACION CON LA DIRECCION.

17

ORGANIZAR CAMPANAS DE CONCIENTIZACION ENTRE LA POBLAClON
PARA LA CONSERVACION DE LOS SITIOS HISTORICOS Y CULTURALES DEL
MUNICIPIO QUE PUEDAN SER UN ATRACTIVO TURISTICO. ik

18

PROMOVER EL RESCATE Y PRESERVACION DE LAS TRADICIONES Y
COSTUMBRES DEL MUNICIPIO QUE CONSTITUYAN UN ATRACTIVO
URISTICO. ;
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DESCRIPCION Y PERFlL DE LA SECRETARIA

Fn

PERFIL DEL PUESTO

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

5 = Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| Profesional Canf'er? I S
no terminada ) :)ro e.smcl;a g
s (2 afos) srmEnags Postgrado
Licenciaturao LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS O
carreras afines. EQUIVALENTES.
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento TURISMO, ASUNTOS INTERNACIONALES, IDIOMAS
| Técnico).
idioma o Lengua: INGLES - FRANCES
| Conocimiento Manejo de Programas | , o eTER{A OFFICE
| 5 informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

3 afos en la administracion pubhca

| Expenencla'

Directivas:
e MANEJO DE PERSONAL
e LIDERAZGO
s ATENCION A TURISTAS
Técnicas:
e HABLAR VARIOS IDIOMAS
General:
e BUENA PRESENTACION
| N ititudes PLANEACION DEL PRESUPUESTO DE RECURSOS FINANCIEROS
f 7 ENFOCADOS A LAS ACTIVIDADES.

13. | Horario Laboral. 9:00 - 16:00 HRS.

W'RESPONSABlLIDAD

| Mobiliario y Equipo: \REZ
Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asf como;

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART 1,112,135, 18,21, 91 Frac. T, #EVIL, Y X
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| Manejo de Presupuesto: Manejo de Presupuesto: Articulo 93 fraccidon | inciso b de|
la LTAIPQROO.,, reglamento organico de la administracién publica centralizada del |
| Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 16, Reglamento Interior de la Oficina

i

| de Ia Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. Cuarto transitorio.

o« THE x W @ I 0 0T

_AUTORIDAD: SRRt G
| FIRMAR DOCUMENTACION GENERADA EN LA

1. | SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.
‘ AUTORIZAR VACACIONES.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e
| B ESTRATEGIAS DE PROMOCION TURISTICAS EJECUTADAS

2. | CUMPLIMIENTO DEL REGLAMENTO DE TURISMO DEL MUNICIPIO

| PARTICIPACION EN LAS FERIAS Y EVENTOS TURISTICOS DE SU

| COMPETENCIA
[ PARTICIPACION EN EL DISENO Y LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS

4 | ORIENTADOS A LA SALVAGUARDA Y ATENCION A TURISTAS EN
"~ SITUACIONES DE CONTINGENCIAS METEOROLOGICAS

D | CONVENIOS CONCRETADOS EN MATERIA TURISTICA

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

3.

Nombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE ZULUETARAZO
SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

ﬂFecha: 04-05-2023
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: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
1 NOMBRE DEL PUESTO l UNIDAD ADMINISTRATIVA
 JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO | ————#—'_—7
kv DE | NOMBRE DEL PUESTO

- PERSONAS |

i ST i et R T
st N

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetivo o ra: razon por la cual | existe)

CONTROLAR Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
| FINANCIEROS, ASIGNADOS A LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y SUS
COORDINACIONES DE AREA.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
S o

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

I
ASISTENTE
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, DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 IN/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS DE
1 OPERACION, SENALADOS EN EL MANUAL DE ORGANIZACION Y EL MANUAL DE
OPERACIONES QUE EMITA LA SECRETARIA DE TURISMO;
IMPLANTAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE LOGRARLA EFECTIVA
2 DISTRIBUCION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS DISPONIBLES;
PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION FiSICAY DOCUMENTAL

ESTABLECIDAS EN EL PRESUPUESTO BASADO EN RESULTADOS;
5 IREVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS POR LA

3 L CAMBIO DEL SECRETARIO, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES;
4 iELABORAR Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS

CONTRALORIA MUNICIPAL;

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES DE TRAMITACION Y CONTRATACION DEL

PERSONAL DE LA SECRETARIA Y SUS COORDINACIONES, AS{ COMO LAS

RELATIVAS AL MEJORAMIENTO DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO,

ESTIMULOS, RECOMPENSAS, REMOCIONES, LICENCIAS, DESPIDOS O CESES Y

ODA CLASE DE MOVIMIENTOS DE PERSONAL, INCLUIDOS LOS DE

PRESTACION DE SERVICIO SOCIAL, DE CONFORMIDAD CON LOS

ORDENAMIENTOS JURIDICOS MUNICIPALES EN LA MATERIAY EN

COORDINACION CON LA OFICIALIA MAYOR;

ELABORAR Y SOMETER A LA CONSIDERACION DEL SECRETARIO, EL
NTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL, Y ORGANIZARSE CON LAS

7 DEPENDENCIAS COMPETENTES EN LA VIGILANCIA, CONTROL DEL EJERCICIO

DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA MISMA, DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES

LEGALES APLICABLES;

REALIZAR LOS TRAMITES FINANCIEROS (GASTOS A COMPROBA\R JUA

REEMBOLSOS, VIATICOS, FONDO REVOLVENTE, ETC)ANTE LAS 5y

DEPENDENCIAS CORRESPONDIENTES Y HACER LAS COMPROBACIONES DE

LOS MISMOS EN TIEMPO Y FORMA;

- IESTABLECER EL CONTROL DE SUMINISTROS DE MATERIALES DE LA

ECRETARIA Y SUS COORDINACIONES, A FIN DE PROVEER RECURSOS 4
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA |

NECESARIOS EN FORMA OPORTUNA, PROPONIENDO Y VIGILANDO EL USO
RACIONAL DE LOS MISMOS, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
IGENTES;

10

COADYUVAR Y TRAMITAR DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
LOS REQUERIMIENTOS DE ADAPTACION DE INSTALACIONES, MANTENIMIENTO
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DE SERVICIOS GENERALES QUE
DEMANDE EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA Y SUS COORDINACIONES;

1

COADYUVAR EN CONJUNTO CON LAS AREAS QUE COMPONEN LA SECRETARIA,
EN LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE ORGANIZACION Y
PROCEDIMIENTOS, Y PROCURAR SUS REVISIONES Y ACTUALIZACION,;

12

PROGRAMAR Y ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL,
QUE LE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES;

13

COORDINARSE CON LA DIRECCION DE PATRIMONIO MUNICIPAL,
DEPENDIENTE DE LA OFICIALIA MAYOR, EN RELACION A TODAS LAS POLITICAS
ESTABLECIDAS POR DICHA DEPENDENCIA EN MATERIA DE RECURSOS
MATERIALES E INFORMATICOS;

14

LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE LE ASIGNE EL
ECRETARIO, DE ACUERDO AL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES.

15

IMPLANTAR LOS PROCESOS ADMINISTRATIVOS, A FIN DE LOGRARLA EFECTIVA
DISTRIBUCION Y UTILIZACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
FINANCIEROS DISPONIBLES.

16

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE ENTREGA-RECEPCION FiSICAY DOCUMENTAL
L CAMBIO DEL DIRECTOR, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
IGENTES. REVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS

POR LA CONTRALORIA MUNICIPAL.

1%

ELABORAR Y SOMETER A LA CONSIDERACION DEL DIRECTOR, EL

NTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL, Y ORGANIZARSE CON LAS
DEPENDENCIAS COMPETENTES EN LA VIGILANCIA, CONTROL DEL EJERCICIO
DEL PRESUPUESTO ANUAL DE LA MISMA, DE ACUERDO A LAS DISPOSICIONES
LEGALES APLICABLES.

18

REALIZAR LOS TRAMITES FINANCIEROS (GASTOS A COMPROBAR,

REEMBOLSOS, VIATICOS, FONDO REVOLVENTE, ETC.) ANTE LAS DIRECCIONES

CORRESPONDIENTES Y HACER LAS COMPROBACIONES DE LOS MISMOS EN
IEMPO Y FORMA.

19

ESTABLECER EL CONTROL DE SUMINISTROS DE MATERIALES DE LA DlRECClON
GENERAL Y SUS DIRECCIONES DE AREA, A FIN DE PROVEER RECURSOS

NECESARIOS EN FORMA OPORTUNA, PROPONIENDO Y VIGILANDO EL USO




CODIGO: MO-SMT-ST-01
e 04-05-2023
VERSION: 01

PAGINA: 34 DE 105

‘SACIONAL DE LOS MISMOS, DE ACUERDO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS
IGENTES.

20 COADYUVAR Y TRAMITAR DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
LOS REQUERIMIENTOS DE ADAPTACION DE INSTALACIONES, MANTENIMIENTO
DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES Y DE SERVICIOS GENERALES QUE
DEMANDE EL FUNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
SUS COORDINACIONES DE AREA.

MUNICIPAL DE TURISMO, EN LA ELABORACION DE LOS MANUALES DE
ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, Y PROCURAR SUS REVISIONES Y
ACTUALIZACION.

21 'COADYUVAR EN CONJUNTO CON LAS AREAS QUE COMPONEN LA SECRETARIA

22 ASISTIR Y PROGRAMAR LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL,
QUE LE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

23 LAS DEMAS INHERENTES A M| PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE M
SUPERIOR JERARQUICO.

PERFIL DEL PUESTO

“IMarque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
{2 afios)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION DE EMPRESAS, LICENCIATURA EN

Licenciatura o ADMINISTRACION DE EMPRESAS TURISTICAS, CONTADURIA O

carreras afines.

: EQUIVALENTE.
Area de especialidad
requerica ADMINISTRACION Y CONTABILIDAD
{Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

g ""(‘,ti‘:le: / Ll Al B
Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Conocimiento

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

PROGRAMA OPERGOB, PROGRAMA SCC,
PROGRAMA DE R.H., ETCETERA.

n}»Experiencia: 2 ARKIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICAMUNICIPAL. © = & ' °
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 Competencias Laborales
Directivas:
e MANEJO DE CONFLICTOS
PROCESO ADMINISTRATIVO
RELACIONES HUMANAS
PREVISION
COMUNICACION
ASERTIVIIDAD Y ANALISIS
LIDERAZGO
ATENCION AL TURISTA
Técnicas:
e MANEJO DE PROGRAMAS: OPERGOB, SENTRE, SCC.
General:
e REDACCION DE INFORMES
e TRABAJO EN EQUIPO
e BUENA ORTOGRAFIA Y REDACCION
e ASERTIVIDAD
HONESTIDAD, PUNTUALIDAD, INICIATIVA, RESPONSABILIDAD,

L
1' o Habilidades

12. Actitudes.

- AMABILIDAD.
|. I
13 Horario Laboral. 9:00 - 16:00 HRS.

 RESPONSABILIDAD
= Mobiliario y Equipo:
i £ Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART.11,12,13,18, 21,91 Frac. |, i, H,vity X.

- - 5

Manejo de Presupuesto: MANEJO DE PRESUPUESTO: REGLAMENTO ORGANICO |
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO. ART. 93 Frac. | b.

o« o

}: AUTORIDAD:

RESOLVER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS QUE SEA
- L DE SU COMPETENCIA Y EN SU CASO IMPONER LAS

SANCIONES CORRESPONDIENTES.
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PARTICIPACION EN LA ENTREGA-RECEPCION FISICA Y DOCUMENTAL AL
CAMBIO DEL SECRETARIO

TRAMITES FINANCIEROS REALIZADOS CON EXITO

PROCESOS ADMINISTRATIVOS OPTIMIZADOS

CURSOS DE CAPACITACION PROGRAMADOS PARA MEJORAR EL
| DESEMPENO DEL PERSONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. KARINA DE JESUS BE | Nombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE

ESTRADA ZULUETA RAZO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA | SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Fecha: 04-05-2023 |Fecha: 04-05-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO [a\{yisNa1=

4.4.3 |
JEFE INMEDIATO UNIDAD ADMINISTRATIVA

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE
- PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
ASISTIR A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EFICIENTIZAR LOS RECURSOS HUMANOS
MATERIALES Y FINANCIEROS, ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE TURISMO

MUNICIPAL Y SUS DIRECCIONES DE AREA.

UBlCACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA

ASISTENTE <_—:|

l
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

POYAR EN LAS FUNCIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA
LCANZAR LOS OBJETIVOS DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y
SUS CORDINACIONES DE AREA.
2 REVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS OBSERVACIONES EFECTUADAS POR
LA CONTRALORIA MUNICIPAL REFERENTE AL SISTEMA SENTRE Y APOYAR
EN EL PROCESO DE ENTREGA - RECEPCION FIiSICA Y DOCUMENTAL AL
CAMBIO DEL SECRETARIO DE ACUERDO A LAS NORMAS Y
PROCEDIMIENTOS VIGENTES.
REALIZAR LAS REQUISICIONES DE MATERIALES Y SUMINISTROS PARA LA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y SUS COORDINACIONES DE AREAYY|
HACER LA DISTRIBUCION CORRESPONDIENTE.
4 [REALIZAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION GENERADA EN LA UNIDAD]
ADMINISTRATIVA Y SER EL ENLACE CON LA DIRECCION DEL ARCHIVO
MUNICIPAL Y LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA EN EL PROCESO DE
CONTROL DE EXPEDIENTES DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO'Y
SUS COORDINACIONES DE AREA.
5 AUXILIAR EN LA REALIZACION DE LOS TRAMITES FINANCIEROS (GASTOS A
COMPROBAR, REEMBOLSOS, VIATICOS, FONDO REVOLVENTE, ETC.) ANTE
LAS COORDINACIONES CORRESPONDIENTES Y HACER LAS
COMPROBACIONES DE LOS MISMOS EN TIEMPO Y FORMA.
6 ELABORAR ALTAS, BAJAS, MOVIMIENTOS Y LLEVAR EL CONTROL DEL
MOBILIARIO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO Y LAS
COORDINACIONES DE AREA ANTE LA DIRECCION DE PATRIMONIO
IMUNICIPAL.
7 HELABORAR OFICIOS, CIRCULARES, MEMORANDUMS, COMPROBACION DE

NOMINA Y LA DOCUMENTACION NECESARIA GENERADA POR LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA.

8 ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE LE

PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES.

9 LAS DEMAS INHERENTES A MI PUESTO O LAS QUE EN sSuU CASOASlGNE EL
SUPERIOR JERARQUICO.
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PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| 3 : Preparatoriao X
L | Primaria Secundaria Técnica

Carrera e

Profesional 3 . fe 5 I Bostavad

no terminada Hioie s n0a = ostgrado .

terminada

{2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines. N/A

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

ECONOMICO ADMINISTRATIVO

idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

ihformiticos: PAQUETERIA OFFICE

| Conocimiento

| Especifico. = =
| Manejo de Equipo
Especializado y/o PROGRAMA OPERGOB Y PROGRAMA SCC.
Herramientas
, 10 | Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Competencias Laborales .
' ks Directivas:
e N/A
Técnicas:
| Habilidades Gen;ral.MANEJO DE PROGRAMAS: OPERGOB Y SENTRE.

e TRABAIJO EN EQUIPO
e ACTITUD DE SERVICIO
o RELACIONES HUMANAS

 ibdes PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,
| : AMABILIDAD.
| 13. Horarlo Laboral. 9:00 -16:00 HRS.
RESPONSABILIDAD
} | Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como ‘
|| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento. . :.1\ e
Ma ejo de Informacion: LTAIPQROO ART 1,12, 13, 18, 2%; 91 Frachl Il Ill V!I YX

Aita__| Media [ OEBaja _ [EEEEEEINulo

Manejo de Presupuesto: N/A
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| mnlcm:on 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 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. KARINA DE JESUS BE ESTRADA
UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha' 04-05-2023

sénvmbn PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
" PUES%fe.. ... . puUESTO

Nombre y Cargo: LIC. ERICA OSORIO Nombre y Cargo: C. CINDY MARILYN

REYNA HERRERA GOMEZ
ASISTENTE ASISTENTE LD §

Fecha: 04-05-2023 Fecha: 04-05-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i e 00
- NOMBRE DEL PUESTO | UNIDAD JURIDICA

JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS ‘ . feu
1 SECRETARIA (O) |

SUBORDINADOS lNDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

FOMENTAR LA COLABORACION DE LA INICIATIVA PRIVADA CON LAGUBERNAMENTAL
MEDIANTE CONVENIOS DE COLABORACION.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

UNIDAD JURIDICA <:|

[
SECRETARIA (O)
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: 'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES _

FUNCIONES INSTITUCIONALES
i N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 FUNGIR COMO ENLACE DE LA SECRETARIA CON LA DIRECCION GENERAL
IDE ASUNTOS JURIDICOS EN LOS PROCEDIMIENTOS EN QUE SE REQUIERA
SU INTERVENCION;
2 SESORAR JURIDICAMENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
SECRETARIA, EN LAS CONSULTAS DE LOS CRITERIOS DE INTERPRETACION
APLICACION DE LAS DISPOSICIONES JURIDICAS QUE NORMEN LOS
PROCEDIMIENTOS;

3 OPINAR SOBRE LAS PROPUESTAS QUE SE REALICEN PARA EL
PERFECCIONAMIENTO DEL MARCO JURIDICO EN MATERIA TURISTICA;

4 ELABORAR LOS ANTEPROYECTOS DE REGLAMENTOS Y ACUERDOS Y|
ORDENES QUE SE RELACIONEN CON ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA
DEPENDENCIA;

) FUNGIR COMO ENLACE PARA EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES

NORMATIVAS EN MATERIA DE DATOS PERSONALES, TRANSPARENCIA Y]

RENDICION DE CUENTAS;

6 EMITIR OPINION SOBRE LAS BASES Y REQUISITOS LEGALES A QUE DEBAN

AJUSTARSE LOS CONVENIOS, CONTRATOS, AUTORIZACIONES, PERMISOS Y

LICENCIAS DE COMPETENCIA DE LA SECRETARIA, ASI COMO INTERVENIR

EN EL ESTUDIO, FORMULACION, OTORGAMIENTO, REVOCACION O

MODIFICACION DE LOS MISMOS;

4 WINTERVENIR EN LOS CONCURSOS QUE LLEVEN A CABO LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA, EN LOS PROYECTOS Y ESTUDIOS,

REVISANDO LAS CONVOCATORIAS QUE SE HAGAN,;

8 INTERVENIR EN LAS RECLAMACIONES Y JUICIOS QUE PUEDAN AFECTAR
LOS INTERESES DE LA SECRETARIA, SIN PERJUICIO DE LA INTERVENCION
QUE CORRESPONDA A OTRAS AUTORIDADES, Y VERIFICAR SE LES DE
CUMPLIMIENTO A LAS SENTENCIAS QUE EN LOS MISMOS DE DICTEN;

9 COORDINARSE CON LA DEPENDENCIA ENCARGADA :DE 'PRESENTAR

DENUNCIAS Y QUERELLAS ANTE EL MINISTERIO DEL FUERO COMUN Y|

FEDERAL, EN SU CASO, DE LOS HECHOS ILICITOS QUE ASi LO AMERITEN;

10 ELABORAR LOS INFORMES PREVIOS Y JUSTIFICADOS, OFRECER PRUEBAS

Y ALEGATOS QUE, EN MATERIA DE AMPARO, POR RAZON DE

COMPETENCIA, DEBAN RENDIR EL SECRETARIO' Y: LAS UNIDADES

ADMINISTRATIVAS CUANDO PROCEDA;
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1

COADYUVAR EN LA SUSTANCIACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

DMINISTRATIVOS DE NULIDAD, CANCELACION, RECONSIDERACION,
REVOCACION Y, EN GENERAL EN TODOS AQUELLOS QUE CREEN,
MODIFIQUEN O EXTINGAN DERECHOS Y OBLIGACIONES ORIGINADOS POR
RESOLUCIONES QUE EN MATERIA ADMINISTRATIVA DICTE LA SECRETARIA

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y SOLICITAR A ESTAS LOS ARCHIVOS E
INFORMES QUE SEAN NECESARIOS PARA EL MISMO FIN;

12

INTERVENIR CUANDO LO DETERMINE EL SECRETARIO EN LOS CAMBIOS O
BAJAS DEL PERSONAL QUE MANEJE BIENES O VALORES;

13

FUNGIR COMO APODERADO DEL SECRETARIO CUANDO ASi LO
DETERMINE, EN TODO LITIGIO O CONFLICTO LABORAL RELATIVO AL
PERSONAL DE LA SECRETARIA;

14

COADYUVAR Y OPINAR SOBRE LOS RECURSOS DE REVISION QUE SE
INTERPONGAN CONTRA ACTOS O RESOLUCIONES DE LAS UNIDADES
DMINISTRATIVAS Y SOMETERLAS A CONSIDERACION DEL SUPERIOR
ERARQUICO QUE LE CORRESPONDA, CON EXCEPCION DE LOS QUE
CONFORME A OTRAS LEYES Y REGLAMENTOS COMPETA SUSTANCIAR A
OTRAS AREAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL;

15

EMITIR OPINION Y ASESORAR JURIDICAMENTE A LOS SERVIDORES
PUBLICOS Y A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA EN
LAS CONSULTAS QUE LE SEAN FORMULADAS;

16

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD AMBIENTAL EN EL
MUNICIPIO Y VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS LEYES, NORMAS Y
REGLAMENTOS EXPEDIDOS POR LA FEDERACION, ESTADO Y EL
MUNICIPIO;

17

LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE LE ASIGNE EL
SECRETARIO, DE ACUERDO AL AMBITO DE SUS ATRIBUCIONES.
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PERFIL DEL PUESTO -
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para

ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto

Preparatoriao
LS Primaria Secundaria ” Técnica i
Carrera Carrera
Profesiona profesion

I no - al X Postgrado -
terminada terminad
(2 afos) a

| Licenciaturao

DERECHO
| carreras afines.
Area de
| especialidad
| requerida JURIDICO- ADMINISTRATIVAS

| (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: | N/A

; Manejo de

| Conocimiento Programas PAQUETERIA OFFICE

| Especifico. Informaticos:
E‘sa"e?;ﬁ:af“;"';’: PROGRAMA OPERGOB Y

pecia y PROGRAMA SCC.
Herramientas
% | Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
Competencias Laborales
: | Directivas:

e TRABAJO EN EQUIPO
e LIDERAZGO
; Técnicas: N EENITG JUA
1. Habilidades e MANEJO DE PROGRAMAS = ’
| General:
e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD DE SERVICIO
e RELACIONES HUMANAS - B
PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD,
RESPONSABILIDAD, AMABILIDAD.

. 1 Actitudes.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE UNI

yrrzsa,

“ Horario Laboral. E:OO -16:00 HRS.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

s Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, II, Ill, VII Y X.
| Alta  [IMedia___ B 0lEaa EiNue
n Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
: 1. | FIRMAR DOCUMENTACION QUE SE GENERE EN SU UNIDAD
. | JURIDICA.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
I ICONVENIOS FIRMADOS

TENCION A LOS TEMA JURIDICOS PROPIOS DEL

mNCIONAMIENTO DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO
CURSOS ASISTIDOS QUE PERMITAN MEJORAR SU DESEMPENO
CTUALIZACION EN LA RAMA DE DERECHO ADMINISTYRATIVO
PARA MEJORAS EN EL DESEMPENO DE LA INSTITUCION
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

o FIRMA ’ | FIRMA ,
Nombre y Cargo: LIC. ALBERTO RUIZ LAGUNAS| Nombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE ZULUETA

RAZO
UNIDAD JURIDICA SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Fecha: 04-05-2023 IFecha: 04-05-2023

.....
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lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

\ Lol izl Rl I VIS fe B SECRETARIA (O)

 JEFE INMEDIATO

{ UNIDAD JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS
- . . o T T
._ NUMERO DE

PERSONAS

7
NOMBRE DEL PUESTO .
N/A IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A ‘

_OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) :
LLEVAR EL CONTROL DE LA DOCUMENTACION QUE SE RECIBE Y ENVIA DESDE LA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.

T,

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD JURIDICA

SECRETARIA (O) <::|

I
N/A
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DESCRIPCIiéliANAI.I'TICA DE FUNCIONES
?FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IRESPONSABLE DEL CONTROL DE LA CORRESPONDENCIA DE LA
ISECRETAR'A MUNICIPAL DE TURISMO;

2 IEJECUTAR ACTIVIDADES DE RECEPCION, CLASIFICACION, REGISTRO,
DISTRIBUCION INTERNA Y ARCHIVO DE DOCUMENTACION;

3 ELABORAR OFICIOS, MEMORANDUMS Y DEMAS DOCUMENTOS OFICIALES|
I_I?EQUERIDOS POR LA OPERATIVIDAD DE LA SECRETAR'A MUNICIPAL DE

URISMO;

4 |BRINDAR ATENCION DE MANERA AMABLE A SERVIDORES PUBLICOS Y]
PUBLICO EN GENERAL, QUE REQUIERAN LOS SERVICIOS DE SU AREA,

5 IREVISAR Y/O CORREGIR LOS DOCUMENTOS QUE SE REQUIERAN PARA
FIRMA DEL SECRETARIO;

6 PSISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE LE
PERMITAN MEJORAR EL DESEMPE NO DE SUS FUNCIONES;

7 LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES AL PUESTO O EN SU CASO ASIGNE
EL SUPERIOR JERARQUICO.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
‘ - 3 Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
‘ 3 Carrera
Profesional :
5 - profesional - Postgrado -
no terminada 2
= terminada
il (2 anos) 5y

| Licenciaturao N/A By
| carreras afines. S
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

ECON OMICO ADMINISTRATIVO

‘ SAT i Le a: N/A
| Conocimiento [Soma o ngu /

| Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

PAQUETERI'A OFFICE
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION P UBLICA MUNICIPAL.

Dlrectnvas
e N/A
‘ Técnicas:
‘ Habilidades Gen;ral'N/A
| e TRABAJO EN EQUIPO
e ACTITUD DE SERVICIO
e RELACIONES HUMANAS
PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,
MABILIDAD.

9:00 - 16:00 HRS.
__| 4

I
|

i Actitudes.

Horarlo Laboral.

RESPONSABlLIDAD

[ Mobiliario y Equlpo.
1. } Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
£ procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

i Manejo de Informaclon' LTAIPQROO ART 'H '|2 13 18 21, 91 Frac I, H i, VII YX

z-

e o | | I = G| I—

3. | Manelo de Presupuesto. N/A

T =
‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'|._ INVENTARIO DEBIDAMENTE ACTUALIZADO

| REQUISICIONES REALIZAS PARA EL SUMINISTRO DE

| MATERIALES DE LA SECRETAR'A Y SUS COORDINACIONES DE

| | AREA ",v.
OBSERVACIONES RESUELTAS REFERENTE AL SISTEMA SENTRE

ALTAS BAJAS Y MOVIMIENTOS ELABORADOS PARA EL i & MAYD 2023
i | CONTROL DEL MOBILIARIO :
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(C

EEE

DESEMPENO

CURSOS ASISTIDOS QUE PERMITAN MEJORAR SU

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: LIC. JESSICA CHABLE
LLANES
SECRETARIA

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 mif(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) Y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. ALBERTO RUIZ
LAGUNAS
UNIDAD JURIDICA

IFecha: 04-05-2023

|Fecha: 04-05-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ‘
446  NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA
- JEFE INMEDIATO SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

DEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ASUNTOS
IESPECIALES

UDEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y ESTADISTICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

IAUXILIAR

A UX|LIAR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
DESARROLLAR Y APOYAR EN EL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DE LA
SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO, AS| COMO COORDINAR LA FORMULACION DE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, CON EL FIN DE CONTAR CON POLITICAS PUBLICAS
EFICIENTES PARA EL DESARROLLO TURISTICO DEL MUNICIPIO, ESTABLECER UNA
MEJORA CONTINUA EN SU DISENO E IMPLEMENTACION PARA ALCANZAR LOS
OBJETIVOS DE POLITICA TURISTICA MUNICIPAL.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

—_———

SECRETARIA MUNICIPAL
DE TURISMO

COORDINACION DE <_:|
PLANEACION TURISTICA

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS Y ASUNTOS DIFUSION Y ESTADISTICA

ESPECIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 IDISENAR, LOS MECANISMOS PARA CUMPLIR LOS OBIJETIVOS,
IPRIORIDADES, ESTRATEGIAS Y LINEAMIENTOS DE LA POLITICA ESTATAL
URISTICA Y COORDINAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA LA
INSTRUMENTACION DEL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA DEL

MUNICIPIO;

2 NELABORAR EL PROGRAMA SECTORIAL DE TURISMO, EN ATENCION AL PLAN
MUNICIPAL DE DESARROLLO;

3 nESTABLECER LAS PRIORIDADES PARA LA PLANEACION ESTRATEGICA EN
EL DESARROLLO TURISTICO MUNICIPAL;

4 “COORDINAR LOS PLANES Y PROGRAMAS SECTORIALES, EN EL MARCO DEL
PLAN MUNICIPAL DEL DESARROLLO;

DEFINIR, INTEGRAR, PROPONER, DAR SEGUIMIENTO Y EVALUAR MODELOS,

FORMULAS Y TECNOLOGIAS QUE MEJOREN EL DESARROLLO Y LA

PLANEACION SECTORIAL DE LA ACTIVIDAD TURISTICA; =5 "0 20~

6 "ﬁNALIZAR LOS MODELOS Y POLITICAS DE: PLANEACION TURISTICA
P

PLICADOS EN LOS PAISES Y DESTINOS MAS COMPETITIVOS CON EL
ROPOSITO DE MEJORAR EL MODELO APLICADO EN EL MUNICIPIO;
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7 DETERMINAR LOS ESQUEMAS DE COORDINACION Y LAS ACCIONES

ESTRATEGICAS PARA LA APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL

SECTOR TURISTICO, EN EL MUNICIPIO;

8 DETERMINAR LOS CRITERIOS DE LA PLANEACION TURISTICA MUNICIPAL Al
FIN DE EVALUAR PROPUESTAS Y PROYECTOS DE DETERMINACION DE
ZONAS DE DESARROLLO TURISTICO SUSTENTABLE, EN COORDINACION
CON LAS AUTORIDADES COMPETENTES DE LOS TRES ORDENES DE
GOBIERNO;

9 ‘ksmm A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE LE

PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES;

10 RENDIR INFORME AL SECRETARIO SOBRE EL SEGUIMIENTO DE LAS METAS

OBJETIVOS DEL PROGRAMA SECTORIAL DE TURISMO, EN ATENCION AL
PLAN MUNICIPAL DE DESARROLLO;

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE EL

SUPERIOR JERARQUICO.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
N/A

1

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 : Preparatoriao .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional 2
- profesional X Postgrado -

no terminada Cariaada
{2 afios)
Licenclatiiea & LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
B e TURISTICAS, GESTION EMPRESARIAL, COMERCIO EXTERIOR Y ASUNTOS

INTERNACIONALES Y CARRERAS AFINES.
Area de especialidad
requerida ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, AMDINSTRACION
{Conocimiento PUBLICA. S SENITA 1
Técnico).

Idioma o Lengua: INGLES

Fa Manejo de Programas p

g::::ilf?:oe.nto Infarmaticos: PAQUETERIA-OFFICE

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

j Herramientas
| Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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Directivas:
e MANEJO DE PERSONAL
e LIDERAZGO
e ELABORACION DE PLANES Y PROYECTOS ESTRATEGICOS PARA

| EL SECTOR TURISTICO
| Habilidades Técnicas:
» _MANEJO DE PROGRAMAS

General:
e TRABAIJO EN EQUIPO
e ACTITUD DE SERVICIO
o RELACIONES HUMANAS
PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,

| Actitudes.

AMABILIDAD.
| Horario Laboral. 9:00 -16:00 HRS.
B§EQN§A§!@DAD* L I
| Mobiliario y Equ|p0'
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
i | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART 11 12 13 18 21, 91 Frac. |, 11, 11, VIl Y X.

2. R S S ,
- _7*‘*_,1!;Im: I (iMedia TN i Nuio [
| | Manejo de PresupuestO' ARTI CU LO 93 FRACCI ON | inciso b de la LTAIPQROO,,

3 | | Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Municipio de Benito
i Juarez Quintana Roo. Art. 16, Reglamento Interior de la oficina de la Presidencia Municipal

‘ de Bemto Juarez Qumtana Roo, cuarto tranS|tor|o

- = bemm R R e R R .._k_‘(

| IRMA DE DOCUMENTACION GENERADA EN LA
COORDINACI ON DE PLANEACI ON TUR! STICA.

R DE DESEMPENO PROFESIONAL

| PROGRAMAS PROPUESTOS PARA MEJORAR LA PLANEACION |
. ‘ SECTORIAL DE LA ACTIVIDAD TURISTICA

| OBJETIVOS ALCANZADOS EN LAMIRY EL PBR

‘ ASISTENCIA A EVENTOS EN CALIDAD DE MATERIA TURSTICA
| ELABORACION DE REPORTES

| PROGRAMAS EJECUTADOS PARA SU COORDINACION
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ESCRIPCION Y PERFIL (3] COOR!‘DN

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

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. OLGA LAURA ROMERO INombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE
MORTEO IZULUETA RAZO
COORDINADORA DE PLANEACION j
TURISTICA SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

Fecha: 04-05-2023 Fecha: 04-05-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEI

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
447 | Ny TEDELREESTD ASUNTOS ESPECIALES

- JEFE INMEDIATO COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

4

NOMBRE DEL PUESTO

IAUXILIAR

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

CREACION DE PROGRAMAS QUE CONTRIBUYAN AL FORTALECIMIENTO DEL TURISMO ENEL
MUNICIPIO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

e
COORDINACION DE

PLANEACION TURISTICA
I

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:| e
PROYECTOS Y ASUNTOS R

ESPECIALES i
I

AUXILIAR
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE PERMITAN APROVECHAR LAS
ENTAJAS Y FORTALEZAS DEL DESTINO A TRAVES DE LA PROMOCION Y
DIFUSION, ELABORAR PROYECTOS QUE GENEREN DIVERSIFICACION
URISTICA, ASI COMO LA GESTION DE PERMISOS Y/O BENEFICIOS PARA
LOS DISTINTOS PROYECTOS A TRAVES DE RED DE CONTACTOS Y
COORDINAR TODO LO RELATIVO A ASUNTOS ESPECIALES.

2 IREUNIONES OPERATIVAS PARA LA EJECUCION DE EVENTOS QUE
INVOLUCREN ESPACIOS PUBLICOS.

3 ilNVESTIGACIO’N Y CAPTURA DE DATOS ESTADISTICOS GENERADOS POR
EVENTOS EN CANCUN.

4 |COORDINAR CON OTRAS DEPENDENCIAS Y AUTORIDADES LAS
NECESIDADES ESPECIFICAS DE LOS PROYECTOS.

5 ICAPTURA DE INFORMACION PARA MEDIR EL IMPACTO TURISTICO VY|
BENEFICIO GENERADO.

6 PARTICIPAR EN EVENTOS Y CONVENCIONES QUE AFIANCEN LA
IMPORTANCIA Y VARIEDAD DE LOS ATRACTIVOS, ACTIVIDADES Y OFERTA

URISTICA.

7 INVESTIGAR SOBRE LAS FERIAS TURISTICAS LOCALES, NACIONALES E
INTERNACIONALES PARA PROPONER LA ASISTENCIA DE LA SECRETARIA
EN ALGUNA DE ELLAS.

8 PRESENTAR LOS ACUERDOS AUTORIZADOS POR EL DIRECTOR A LAS
DIFERENTES EMPRESAS Y PRESTADORES DE SERVICIOS PARA LA
ORGANIZACION DE EVENTOS Y CONVENCIONES.

9 lls_LEVAR EL CONTROL Y GESTION DE LAS HERRAMIENTAS DIGITALES DE LA

ECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.
10 LAS DEMAS INHERENTES A MI PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE EL

UPERIOR JERARQUICO.
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ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria - “L Secundaria - ‘ i i J
Técnica
Carrera
e Carrera
Profesional 5 rofesional X Postgrad 5
no terminada ?erminada o
{2 ahos)

Licenciaturao
carreras afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TURISTICAS, GESTION EMPRESARIAL, COMERCIO EXTERIOR Y ASUNTOS
INTERNACIONALES Y CARRERAS AFINES.

| Area de especialidad
| requerida

| {Conocimiento

| Técnico).

ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, AMDINSTRACION
PUBLICA.

| Conocimiento
| e
| Especifico.

Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas

iformiticos PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

'IIO. ‘ Experiencia:
Competencias Laborales

. Habilidades

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
¢ MANEJO DE PERSONAL
e LIDERAZGO
e ELABORACION DE PLANES Y PROYECTOS
e TRABAJO EN EQUIPO

Técnicas:
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

PAQUETERIA OFFICE E INTERNET -
General: S0
ACTITUD DE SERVICIO
ORGANIZACION G & MAYD 909
TRABAJO EN EQUIPO Ly
RELACIONES HUMANAS o1
CAPACIDAD DE PLANIFICAR © 7 & o & o
CREATIVIDAD 18
LIDERAZGO

|

12. i Actitudes.

BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, HONESTRIDAD Y
FACILIDAD DE PALABRAS.

13. | Horario Laboral.

9:00 -16:00 HRS.
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—
- 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 ART. 11,12,13,18, 21,91 Frac. |, II, I, VII Y X.

ecia [§

' Manejo de Presupuesto. N/A

 AUTORIDAD:
1, ASIGNAR LAS TAREAS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL DE

SU JEFATURAY VERIFICAR QUE SE REALICEN
ADECUADAMENTE.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
K EJECUCION DE EVENTOS Y/O PROYECTOS TURISTICOS
2. | ESTRATEGIAS DE CONTENIDO EN LAS REDES SOCIALES
3. | CRECIMIENTO DE SEGUIDORES EN LAS REDES SOCIALES

&, | PROPUESTAS QUE MEJOREN LA PAGINA WEB

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

: Nombre y Cargo: LIC. ERIK IVAN CORZO |Nombrey Cargo: C. OLGA LAURA ROMERO

JIMENEZ MORTEO
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADORA DE PLANEACION
PROYECTOS Y ASUNTOS ESPECIALES TURISTICA

Fecha: 04-05-2023 Fecha: 04-05-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO | AUXILIAR

4.4.8 | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
FEE INMEDIATG l ASUNTOS ESPECIALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A IN/A ‘
N/A

TOTAL

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

ASISTIR A LA JEFATURA DE PROYECTOS Y ASUNTOS ESPECIALES PARA LLEVAR A
CABO DE MANERA EFICIENTE Y EFICAZ LOS EVENTOS Y ACTIVIDADES QUE ESTEN

SIENDO REALIZADOS POR LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS Y ASUNTOS
ESPECIALES
I

AUXILIAR

N/A
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, : DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

B Vi R e N

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

]

VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
REGISTRADAS EN LOS CRONOGRAMAS DE PROYECTOS Y ASUNTOS
ESPECIALES.

IRESPONSABLE DE EJECUTAR LAS TAREAS RELACIONADAS CON O
DERIVADAS DE PLANEACION TURISTICA A LOS QUE PRESTE ASISTENCIA.

REALIZAR OFICIOS DEL JEFE INMEDIATO Y/O SER APOYO EN LA
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS DE PROYECTOS A DESARROLLAR.

REVISAR LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS Y POSTERIOR A ESTO REALIZAR
SUS INFORMES DANDOLE EL SEGUIMIENTO PARA QUE CUMPLAN CON
TODOS LOS REQUISITOS EXIGIDOS DESDE EL PUNTO DE VISTA FORMALY|
PUEDAN SER LLEVADOS A CABO DE MANERA APROPIADA.

DAR SEGUIMIENTO Y MANTENERSE EN COMUNICACION CON LA
COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA, ASI COMO VERIFICAR LA
EJECUCION EFICIENTE DE LOS PROYECTOS, ACTIVIDADES E INICIATIVAS.

ASISTIR A LOS TURISTAS QUE ACUDEN A LA OFICINA.

MANTENER ACTUALIZADO LA BASE DE DATOS, CONTROLES
ADMINISTRATIVOS Y ESTADISTICOS DE LOS PROYECTOS Y ENTREGAR
INFORMES PERIODICOS DE LOS MISMOS PARA NUTRIR LA MIR.

CONTRIBUIR EN LA ADECUADA Y EFICAZ EJECUCION EN LA DIFUSION DE
LAS INICIATIVAS Y PROYECTOS EN LOS DIFERENTES LUGARES DONDE SE
DESARROLLAN.

COLABORAR EN LA PREVISION DE CURSOS DE ACCIONES QUE SEAN
REQUERIDOS PARA LOGRAR LOS OBIJETIVOS, EL ALCANCE PRETENDIDO
Y/O VALORES AGREGADOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTO.

10

LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU PUESTO O LAS QUE LE
CONFIERA EL SUPERIOR JERARQUICO.
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| ‘ PERFIL DEL PUESTO

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

; | carrera
’ | Profesional
| no terminada
| (2 anos)
| Licenciaturao

Preparatoriao
| Secundaria Técnica

T Carrera
| profesional - Postgrado -

terminada

| carreras afines. L
| Area de especialidad
requerida TECNICO EN ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA,
| (Conocimiento IAMDINSTRACION PUBLICA.
| Técnico).
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

n Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Competencias Laborales

Conocimiento PAQUETERIA OFFICE

Especifico.

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
e PAQUETERIA OFFICE
» General:
81 8 | Habilidades e ACTITUD DE SERVICIO
‘ ORGANIZACION
TRABAJO EN EQUIPO
RELACIONES HUMANAS
CAPACIDAD DE PLANIFICAR
CREATIVIDAD
e« LIDERAZGO
a BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
| Actitudes. INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, HONESTRIDAD Y
FACILIDAD DE PALABRAS.

| Horario Laboral. 9:00 - 16:00 HRS.
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RESPONSABILIDAD
’ Mobiliario y Equipo:

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

MO-SMT-ST-01
04-05-2023

01
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Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART 1,12,13, 18, 21 91 Frac. |, I, I}, VII Y X.
Baja [ §88INulo | ‘
Manejo de Presupuesto.
o Ata [ m; Baja_

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. [

MANEJO CORRECTO DE LA CORRESPONDENCIA
| DIRECTORIO TELEFONICO ACTUALIZADO

CONTROL INTERNO DE LA DOCUMENTACION GENERADA EN
3. LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y
| ASUNTOS ESPECIALES

CORRECTA ELABORACION DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS

o QUE SE LE REQUIERAN

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

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

Nombre y Cargo. LIC. ERIK IVAN CORZO JIMENEZ =
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ASUNTOS ESPECIALES

Fecha: 04-05-2023
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PUESTO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUES'I:O
e/

FIRMA

Nombre y Cargo: C. CLARA STEPHANIE
MARTINEZ CIME
AUXILIAR

//

FIRMA

Nombre y Cargo: C. SAMUEL GERARDO
IBARRA SOBERANIS
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023

Nombre y Cargo: C. EDGAR ADRIAN
ALEJANDRO VELAZQUEZ
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023

Nombre y Cargo: C. FLORICEL CORDOVA
IZQUIERDO
AUXILIAR

ﬂFecha: 04-05-2023

lFecha: 04-05-2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y

4.4.9 | ESTADISTICA
' JEFE INMEDIATO COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

2 _UIIR e e Y e 2

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

E S {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe} i
ESTABLECER, VIGILAR Y COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE

DIFUSION Y PROMOCION DIRECTA PARA PROMOVER ADECUADAMENTE LA IMAGEN

DEL DESTINO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PLANEACION TURISTICA

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:l

DIFUSION Y ESTADISTICA

AUXILIAR
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' :

N/A

TENER CONOCIMIENTO DE LOS PROYECTOS Y EVENTOS TURISTICOS
QUE SE DESARROLLAN EN EL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROOG;

MONITOREAR Y ACTUALIZAR LOS DATOS DE LA OCUPACION
HOTELERA DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO Y
CAPTURAR DICHA INFORMACION PARA GENERAR LA ESTADISTICA
SEMANAL MENSUAL Y ANUAL,

PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE VINCULOS CORPORATIVOS
(FEDERAL, ESTATAL, MUNICIPAL) PARA LA PROMOCION Y|
IDESARROLLO TURISTICO;

ELABORAR PROPUESTAS DE PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO DE
LA CALIDAD DE PRODUCTOS Y SERVICIOS TURISTICOS;

SOLICITAR Y CAPTURAR LA INFORMACION DEL AEROPUERTO
INTERNACIONAL DE CANCUN, PARA GENERAR LA ESTADISTICA
MENSUAL DE VISITANTES;

REALIZAR LOS CALCULOS ESTADISTICOS Y GRAFICAS DE LAS
TEMPORADAS ALTAS EN BASE A LA INFORMACION OBTENIDA DE LA
ASOCIACION DE HOTELES DE CANCUN, PUERTO MORELOS E ISLA
MUJERES Y EL AEROPUERTO INTERNACIONAL DE CANCUN, DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO;

CALCULAR LA DERRAMA ECONOMICA DEL TURISMO EN EL
MUNICIPIO EN BASE A LA INFORMACION OBTENIDA DE LOS
HOTELES Y RESTAURANTES;

APOYAR EN LA ELABORACION DEL INFORME DE GOBIERNO EN LOS
ASPECTOS CORRESPONDIENTES A LA SECRETARIA;

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE

EL SUPERIOR JERARQUICO.
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DESCRlPCI ONY PERFIL DE JEFATURA DEL

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el

puesto
5 : Preparatoriao |

| Primaria Secundaria | Técnica

Carrera o

Profesional .

no terminada > profesional X Postgrado -

= terminada

il (2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRAC, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TURISTICAS, GESTION EMPRESARIAL, COMERCIO EXTERIOR Y ASUNTOS
INTERNACIONALES Y CARRERAS AFINES.

[ Area de especialidad
requerida

ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, ADMINSTRACION

(Conocimiento P UBLICA.
fl Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES
| Conocimiento Manejo de Programas | .\ eTeRiA OFFICE
‘ e Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

| Habilidades

DH’eCUVBS

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

e MANEJO DE PERSONAL
LIDERAZGO
ELABORACION DE PLANES Y PROYECTOS

TRABAJO EN EQUIPO

Técnicas:
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO

PAQUETERIA OFFICE E INTERNET
General:
ACTITUD DE SERVICIO
ORGANIZACION -
TRABAJO EN EQUIPO it MAYI
RELACIONES HUMANAS

CAPACIDAD DE PLANIFICAR

CREATIVIDAD
LIDERAZGO

Actitudes.

BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD, HONESTRIDAD Y
FACILIDAD DE PALABRAS.

Horario Laboral.

9:00 —-16:00 HRS.
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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 ART.11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, I, Il, VII Y X.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

s TT9NN @2 OTW 0 DOEE 00 TTHE X

iAUTOMDAD'i, . iRaa e e e e e |

ASIGNAR LAS TAREAS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL DE
§ SU JEFATURAY VERIFICAR QUE SE REALICEN
ADECUADAMENTE.

CONTAR CON DATOS ACTUALIZADOS DE LA OCUPACION
- HOTELERA DEL MUNICIPIO DE BENIO JUAREZ
2. .t | GENERA CALCULOS ESTADISTICOS DE LA ACTIVIDAD

| TURISTICA

3 I REPORTES GENERADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS EN
| @ | LA SECRETARIA MUNICIPAL DE TURISMO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

ombre y Cargo: LIC. MARIA ELENA CRUZ Nombre y Cargo: C. OLCGA LAURA ROMERO

SERRANO MORTEO - -
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y COORDINADORA DE PLANEACION
ESTADISTICA TURISTICA

Fecha: 04-05-2023 lFecha: 04-05-2023 -
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SCRIPCION Y PERFIL DE AU

Sz

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ;

; NOMBRE DEL PUESTO W\U){[RV:\>

4.4.10| z
| ' JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y

ESTADISTICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINAD(;S INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

] {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ]
ASISTIR A LA JEFATURA DE DIFUSION Y ESTADISTICA PARA LLEVAR A CABO DE MANERA
EFICIENTE Y EFICAZ EL CONTROL DE LA INFORMACION TURISTICA QUE SE GENERA EN LA

| SECRETARIA Y SE RECABA DE DIFERENTES AREAS.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DIFUSION Y ESTADISTICA

AUXILIAR <:l

N/A
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DESCRIP

CION Y PERFIL D
R RN

i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

» DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS
REGISTRADAS EN LOS CRONOGRAMAS DE PROYECTOS Y ASUNTOS
ESPECIALES.

RESPONSABLE DE EJECUTAR LAS TAREAS RELACIONADAS CON O
DERIVADAS DE PLANEACION TURISTICA A LOS QUE PRESTE ASISTENCIA.

REALIZAR OFICIOS DEL JEFE INMEDIATO Y/O SER APOYO EN LA
ELABORACION DE FICHAS TECNICAS DE PROYECTOS A DESARROLLAR.

REVISAR LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS Y POSTERIOR A ESTO REALIZAR
SUS INFORMES DANDOLE EL SEGUIMIENTO PARA QUE CUMPLAN CON

ODOS LOS REQUISITOS EXIGIDOS DESDE EL PUNTO DE VISTA FORMAL Y]
PUEDAN SER LLEVADOS A CABO DE MANERA APROPIADA.

DAR SEGUIMIENTO Y MANTENERSE EN COMUNICACION CON LA
COORDINACION DE PLANEACION TURISTICA, ASI COMO VERIFICAR LA
EJECUCION EFICIENTE DE LOS PROYECTOS, ACTIVIDADES E INICIATIVAS.

ASISTIR A LOS TURISTAS QUE ACUDEN A LA OFICINA.

DMINISTRATIVOS Y ESTADISTICOS DE LOS PROYECTOS Y ENTREGAR

MANTENER ACTUALIZADO LA BASE DE DATOS, CONTROLES
INFORMES PERIODICOS DE LOS MISMOS PARA NUTRIR LA MIR.

LAS INICIATIVAS Y PROYECTOS EN LOS DIFERENTES LUGARES DONDE SE

CONTRIBUIR EN LA ADECUADA Y EFICAZ EJECUCION EN LA DIFUSION DE
DESARROLLAN.

COLABORAR EN LA PREVISION DE CURSOS DE ACCIONES QUE SEAN
REQUERIDOS PARA LOGRAR LOS OBIJETIVOS, EL ALCANCE PRETENDIDO
Y/O VALORES AGREGADOS PARA EL DESARROLLO DE PROYECTO.

10

LAS DEMAS FUNCIONES INHERENTES A SU PUESTO O LAS QUE LE
CONFIERA EL SUPERIOR JERARQUICO.
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Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Preparatoriao

| no terminada
(2 afos)

£ Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera ‘
| Profesional | Carrera i
‘ - | profesional - | Postgrado -

| terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

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

TECNICO EN ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA,
ADMINISTRACION PUBLICA.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Pragramas | .\ oUETER(A OFFICE
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Habilidades

Directivas:

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

e N/A

Técnicas:
e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
e PAQU ETERI'A OFFICE

General:
e ACTITUD DE SERVICIO
¢ ORGANIZACION
e« TRABAJO EN EQUIPO
e RELACIONES HUMANAS
e« CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e« CREATIVIDAD
e« LIDERAZGO

| Actitudes.

BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA SENTIDO COMUN,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD HONESTRIDAD Y
FACILIDAD DE PALABRAS.

Horario Laboral.

9:00 -16:00 HRS.
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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 ART.11,12,13,18, 21,91 Frac. |, I, 1, VII'Y X.

MANEJO CORRECTO DE LA INFORMACION TURISTICA

2. AREAS QUE PROPORCIONAN INFORMACION ACTUALIZADAS

) CONTROL INTERNO DE LA DOCUMENTACION GENERADA EN
3. | LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y
| ESTADISTICA

CORRECTA ELABORACION DE OFICIOS Y/O DOCUMENTOS
QUE SE LE REQUIERAN

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LIC. MARIA ELENA CRUZ SERRANO
JEFA DEL DEPARTAMENTO DE DIFUSION Y ESTADISTICA

Fecha: 04-05-2023
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO -

Nombre y Cargo: LIC. CESAR ALFREDO | Nombre y Cargo: C. LOURDES MERCEDES |
SANCHEZ CEN ROSADO VAZQUEZ
AUXILIAR AUXILIAR

|Fecha: 04-05-2023 Fecha: 04-05-2023
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INFORMACI ON GENERAL DEL PUESTO

Lo | COORDINACION DE RELACIONES PUBLICASY
iR ASUNTOS INTERNACIONALES

| JEFE INMEDIATO SECRETAR'A MUNICIPAL DE TURISMO
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| 44M1

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA CONSULAR
1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
3 AUXILIAR
3 AUXILIAR
6 AUXILIAR
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

PROMOVER UNA RELACION CON DIFERENTES SECTORES, COORDINAR PROGRAMAS
DE LA SECRETAR'A MUNICIPAL DE TURISMO, BRINDAR ATENCION A LOS TURISTAS
QUE NOS VISITAN Y ASISTIR EN REPRESENTACION A LOS EVENTOS QUE EL

SECRETARIO NO PUEDA ASISTIR.




5 ;EM’ CODIGO: MO-SMT-ST-01
\Q\ Ov
< <
ANy 04-05-2023
-—— VERSION: 01
—— 3
QU”VTAnA 9.00 :
PAGINA: 75 DE 105

7 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETAR'A MUNICIPAL DE
TURISMO

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS Y <:I
ASUNTOS INTERNACIONALES

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE LA DEPARTAMENTO DE
HERMANAMIENTOS CASA CONSULAR ATENCION AL TURISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 PROMOVER UNA RELACION CORDIAL CON LOS DIFERENTES]
SECTORES QUE CONFORMAN NUESTRA SOCIEDAD, TANTO
GUBERNAMENTALES COMO PRIVADOS DENTRO DEL SECTOR
URISTICO;

2 COORDINAR LA REALIZACION DE PROGRAMAS, CONVENIOS Y
CTIVIDADES QUE FOMENTEN LAS RELACIONES

INTERINSTITUCIONALES DEL GOBIERNO MUNICIPAL SECTOR
URISTICO;

3 IBRINDAR ATENCION DE CORTESIA A VISITANTES DISTINGUIDOS Y
PERSONALIDADES, QUE VISITEN EL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ;

4 COORDINAR LOS APOYOS DE DIFUSION MASIVA A LAS
DEPENDENCIAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y ORGANOS EN LA
EJECUCION DE FOROS, CONGRESOS, SEMINARIOS CONFERENCIAS
FERIAS TURISTICAS, EXPOSICIONES, CERTAMENESYDEMAS EVENTOS
PUBLICOS QUE SE REALICEN;

) IREPRESENTAR AL SECRETARIO EN LOS EVENTOS A LOS QUE NO|
PUEDA ASISTIRY QUE ESTEN EN EL AMBITO DE'SU COMPETENCIA;
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COORDINAR LA BUSQUEDA DE PATROCINADORES PARA LOS
EVENTOS DESARROLLADOS POR ESTA UNIDAD ADMINISTRATIVA;

PROMOVER ACUERDOS DE COLABORACION QUE OFREZCAN
DESCUENTOS A DIFERENTES SITIOS DE INTERES, PARA BENEFICIO DE
LA CIUDADANIA, VISITANTES Y EMPLEADOS DEL AYUNTAMIENTO;

(00)

ESTABLECER Y COORDINAR MECANISMOS DE TRABAJO INTERNO,
PARA QUE SE LLEVEN A CABO LOS EVENTOS DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS PREVIAMENTE EN LAS REUNIONES
DE TRABAJO;

ASISTIR A CURSOS DE CAPACITACION DE PERSONAL, QUE LE
PERMITAN MEJORAR EL DESEMPE NO DE SUS FUNCIONES;

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE
EL SUPERIOR JERARQUICO;

|ATIENDE SITUACIONES DIVERSAS RACIONADAS CON TURISTAS
EXTRANJEROS, AS' COMO CON EXTRANJEROS RESIDENTES EN ESTE|
MUNICIPIO.

PROMUEVE LA COLABORACION ENTRE AUTORIDADES MUNICIPALES Y]
CUERPO CONSULAR ACREDITADO EN ESTE MUNICIPIO.

DESARROLLA ACTIVIDADES ESTRATEGICAS SOBRE TEMAS DE
RELACIONES INTERNACIONALES VINCULADAS CON ESTE MUNICIPIO.

ESTRUCTURA Y GESTIONA COOPERACION ENTRE INSTITUCIONES A
RAVES DE RECURSOS, CONOCIMIENTOS Y OPORTUNIDADES.

COLABORA EN LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS PARA LA
PREVENCION DE FRAUDES Y MALAS PRACTICAS DE PROVEEDORES
TUR'STICOS.

TIENE A SU CARGO EL FUNCIONAMIENTO DE LA CASA CONSULAR.

IACTUALIZA DIRECTORIO CONSULAR ACREDITADO EN ESTE MUNICIPIO|
A TRAVES DE SUS ENLACES.

SUPERVISA LAS FUNCIONES DEL PERSONAL QUE SIRVE COMO ENLACE
EN LA CASA CONSULAR.

EJECUTA PROGRAMAS DISE NADOS PARA SU COORDINACION

10

ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONALw QUE LE
PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES: | 1

N

LAS DEMAS INHERENTES A MI PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE
M| SUPERIOR JERARQUICO. .y,
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BlesoE il e PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
| . | Carrera
| Profesional :

: - profesional X &

| no terminada | terminada

(2 afios) ; B Postgrado
| Licenciaturao LICENCIATURA EN TURISMO O EN RELACIONES INTERNACIONALES,

carreras afines. EN ECONOMIA CON ESPECIALIDAD EN MARKETING Y TURISMO
| Area de especialidad
| requerida RELACIONES P UBLICAS, ADMINISTRACION, ASUNTOS
| (Conocimiento INTERNACIONALES.
| Técnico).

Idioma o Lengua: INGLES

| conocimiento Manejo de Programas | .\ eTERiA OFFICE

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

3 ANOS EN LA ADMINISTRACION P UBLICA MUNICIPAL.

Competenclas Laborales

| Especifico.

; Experiencia:

Directivas:

e MANEJO DE PERSONAL

e LIDERAZGO

¢ TRABAJO EN EQUIPO
Técnicas:

e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
General:

e TRABAJO EN EQUIPO
| e RELACIONES PUBLICAS
| o GESTION DE CAPITAL HUMANO
PUNTUALIDAD, INICIATIVA, HONESTIDAD, RESPONSABILIDAD,

| Habilidades

‘ Actitudes.

el AMABILIDAD.
i | | Horario Laboral. 9:00 - 16:00 HRS.
EEEmEESAD e e e e
| Mobiliario y Equipo:
| 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados a51 como
§ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informaclon. LTAIPQROO AT 11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, 11, {ll, VII Y X.

o2

[ | | 1
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Manejo de Presupuesto: ARTICULO 93 FRACCION | inciso b de la LTAIPQROO.,,
REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA DEL
MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO. ART. 16, REGLAMENTO
INTERIOR DE LA OFICINA DE LA PRESIDENCIA MUNICIPAL DE BENITO JUAREZ,
QUINTANA ROO, CUARTO TNSITORIO :

|t S o e P DR =

4 [THEN

 AUTORIDAD:

FIRMA DE DOCUMENTACION GENERADA EN LA

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y ASUNTOS
f| INTERNACIONALES.

 ESTRATEGIAS PROPUESTAS PARA SU COORDINACI ON
DIRECTORIO CONSULAR ACREDITADO ACTUALIZADO
ELABORACION DE REPORTES
| PROGRAMAS EJECUTADOS PARA SU COORDINACION
rometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo

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

JEFE INMEDIATO

INombre y Cargo: C. ANDREA OYARVIDE REMES Nombre y Cargo: C. JUAN PABLO DE
COORDINADORA DE RELACIONES PUBLICAS Y ZULUETA RAZO
ASUNTOS INTERNACIONALES SECRETARIO MUNICIPAL DE TURISMO

IFecha: 04-05-2023 |Fecha: 04-05-2023
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DESCRIPCION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
HERMANAMIENTOS
COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NOMBRE DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO

 NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 AUXILIAR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
ESTABLECER, VIGILAR Y COORDINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE
DIFUSION Y PROMOCION DIRECTA PARA PROMOVER ADECUADAMENTE LA IMAGEN
DEL DESTINO.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS
INTERNACIONALES

JEFATURA DEL S PRAE A
DEPARTAMENTO DE <:| 1 L
HERMANAMIENTOS 7 RERY

l

AUXILIAR
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e

N/A

PROPONER Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE OTRAS
CIUDADES QUE DESEEN SUSCRIBIR UN HERMANAMIENTO CON
NUESTRO MUNICIPIO;

REALIZAR LA GESTION Y LLEVAR A CABO EL PROCEDIMIENTO PARA
LA EJECUCION DE LOS HERMANAMIENTOS QUE DESEE REALIZAR EL|
MUNICIPIO O LOS REQUERIDOS POR LOS OTROS MUNICIPIOS CON
EL NUESTRO,;

COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN PARA LOS
DIVERSOS INTERCAMBIOS ENTRE LAS CIUDADES HERMANAS;

GESTIONAR LA RECEPCION, HOSPEDAJE, ALIMENTACION, CENA DE
CORTESIA, TRANSPORTACION, SEGURIDAD, VISITAS A SITIOS DE
INTERES, Y DESPEDIDA DE LOS REPRESENTANTES DE LAS CIUDADES
HERMANAS Y HUESPEDES DISTINGUIDOS;

HACER LA ENTREGA DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL A LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS MUNICIPALES, ESTATALES Y,
FEDERALES;

ASISTIR A CURSOS DE CAPACITACION DE PERSONAL, QUE PERMITAN
MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES;

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE
EL SUPERIOR JERARQUICO.
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Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

FIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

1. | Primaria

puesto
i _ Preparatoriao =
Secundaria Técnica

Carrera

% Carrera
Profesional 2
hetorminada profesional X -
2 af Ll terminada
{2 anos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

LICENCIATURA EN ADMINISTRACION, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
TURISTICAS, GESTION EMPRESARIAL, COMERCIO EXTERIOR Y ASUNTOS
INTERNACIONALES Y CARRERAS AFINES.

| Area de especialidad
| requerida

| {Conocimiento
Técnico).

ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, AMDINSTRACION
PUBLICA.

| Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas

Informaticos: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia:

_Competencias Laborales

ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL. _

Directivas:
e MANEJO DE PERSONAL
e LIDERAZGO
e ELABORACION DE PLANES Y PROYECTOS
e TRABAJO EN EQUIPO

Técnicas:
¢ MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
e PAQUETERIA OFFICE E INTERNET

| Habilidades
General:
e ACTITUD DE SERVICIO
e ORGANIZACION
e TRABAJO EN EQUIPO
e RELACIONES HUMANAS
e CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e CREATIVIDAD
5 e« LIDERAZGO
BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD; HONESTRIDAI?,’Y :

12. | Actitudes.
: |

FACILIDAD DE PALABRAS.

“ Horario Laboral.

©:00 -16:00 HRS.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

 RESPONSABILIDAD

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

i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
| Manejo de Informacnon' LTAIPQROO ART. 11, 12 13 18 21,91 Frac. |, I, 1, VIT Y X.

\
J

z. t —_— ——— e e T R T ——— = = {
faita [Media [N TNcoa  [ENuo N

Manelo de PresupuestO' N/A

JEFATURA Y VERIFICAR QUE SE REALICEN ADECUADAMENTE.

mbicm:on DE DESEMPENO PROFESIONAL

B CONTAR CON DATOS ACTUALIZADOS DE LOS
| | HERMANAMIENTOS DE BENITO JUAREZ
| GESTIONAR HERMANAMIENTOS CON MUNICIPIO NACIONALES
& E INTERNACIONALES
| REFRENDAR LOS HERMANAMIENTOS CORRESPONDIENTES

REPORTE DE ACTIVIDADES DE SU JEFATURA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. EDUARDO REZA Nombre y Cargo: C. ANDREA OYARVIDE

MORAN REMES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COORDINADORA DE RELACIONES
HERMANAMIENTOS PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

ﬁFecha: 04-05-2023 ﬂFecha. 04-05-2023 -
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DESCRIPCION Y P

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL A8 s e B AUXILIAR

4.4.13 |
 JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

HERMANAMIENTOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

: OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
ASISTIR A LA JEFATURA DE HERMANAMIENTOS EN EL AREA ADMINISTRATIVA PARA

LOS HERMANAMIENTOS Y/O REFRENDOS.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA !

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
HERMANAMIENTOS

AUXILIAR <:|

N/A S VDAL
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DESCRIPCI ON Y PERFI

DESCRIPCIGI ANAI.I TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| A SU  DEPARTAMENTO  CON  TRAMITES
ICORRESPONDIENTES;

2 COORDINAR LAS ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN CON LAS
CIUDADES HERMANAS,;

5 VERIFICAR LA LOGISTICA DE LOS EVENTOS CORRESP ONDIENTES A
SU DEPARTAMENTO;

4 CONOCER Y DIFUNDIR INFORMACION ESTADISTICA EN LA MATERIA;

ELABORAR REPORTES DE LOS HERMANAMIENTOS;

MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE LOS
HERMANAMIENTOS,;

gBUSCAR POSIBLES HERMANAMIENTOS;

8 SISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE
LE PERMITAN MEJORAR EL DESENPENO DE SUS FUNCIONES;
9 LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE

EL SUPERIOR JERARQUICO.

PERFII. DEL PUESTO

‘ Marque con una ogos requer(do para desarro!lar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| : - Preparatoriao X
z L | Primaria Secundaria | Técnica
L . ;
I | Carrera Carrera
| | Frotesional - rofesional | Postgrado

4. | no terminada fermina A | 9
e (2 ainos)

7. | Llcenclatul:ao N/A s VUNTAWIENTO O
| carreras afines. _ hrabl gy bl
{ | Area de especialidad ’ VYTV

} requerida SECRETARIALES, ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA

8. (Conocimiento RELACIONES P UBLICAS.
| Técnico).

9 } Idioma o Lengua: INGLES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

PAQUETERIA OFFICE

Conocimiento
| Especifico.

10.
Competencias Laborales

| Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:
o N/A
Técnicas:
o N/A
| Habilidades General:
| e ACTITUD DE SERVICIO
e RELACIONES PUBLICAS
e CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e ORGANIZACION
e LIDERAZGO
: | BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
12. | Actitudes. INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD Y FACILIDAD DE

G PALABRAS.
" k¥ Horario Laboral. 9:00 —16:00 HRS.
RESPONSABILIDAD =
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
2 : Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART.11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, 11, lil, VII Y X.
Alta | [Media | '

“ Manejo de Presupuesto: N/A
4 N Media [INBaja | Nulo B T

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
_ GESTION CORRECTA DE LOS DOCUMENTOS DEL

DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS o
-l DOCUMENTACION DE LOS HERMANAMIENTOS Y

REFRENDOS

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. EDUARDO REZA MORAN
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE HERMANAMIENTOS

Fecha: 04-05-2023
SERVIDOR PY3BLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. RUTH ABIGAIL HERNANDEZ
MACIAS
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023 Fecha: 04-05-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. MIGUEL ANGEL BE ESTRADA
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. VICTOR ALFONSO ALEJANDRO
GONZALEZ : 4
AUXILIAR - U4 MAYD 2n9s

Fecha: 04-05-2023
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA
CONSULAR

COORDINACION DE RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS INTERNACIONALES

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : G ]
BRINDAR INFORMACION AL VISITANTE PARA PONERLO EN CONTACTO CON SU
REPRESENTACION CONSULAR ACREDITADA EN EL MUNICIPIO Y EL ESTADO; Y EN CASO DE
LOS PAISES NO REPRESENTADOS; ESTABLECER ENLACE CON SU RESPECTIVA EMBAJADA.

BT e e e e e S T e G e e S e
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA s

e,

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS
INTERNACIONALES
]

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTODELA | {1

CASA CONSULAR

I
AUXILIAR
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IACTUALIZAR LOS DIRECTORIOS DEL CUERPO CONSULAR; PUBLICO
Y PRIVADO, DIRECTORIO DE AUTORIDADES Y SERVICIOS,
DIRECTORIO INTERNO DE LAS CASAS CONSULARES DE QUINTANA
ROO EN EL AMBITO TURISTICO;

2 DIFUSION DE DIRECTORIOS AUTOMATICAMENTE ACTUALIZADOS A
ORGANISMOS GUBERNAMENTALES Y NO-GUBERNAMENTALES, Y EL
PUBLICO EN GENERAL;

3 DESARROLLAR ACTIVIDADES ESTRATEGICAS SOBRE TEMAS DE
RELACIONES INTERNACIONALES VINCULADAS CON EL MUNICIPIO;

4 ESTRUCTURAR Y GESTIONAR LA COOPERACION ENTRE
INSTITUCIONES A TRAVES DE RECURSOS, CONOCIMIENTOS VY,
OPORTUNIDADES DE ACTUALIZACION;

5 APOYAR A LOS VISITANTES DEL DESTINO EN CASO DE EMERGENCIAS
O SOLICITUDES DE GESTION;

6 COORDINAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA CASA CONSULAR;

7 ACTUALIZAR EL DIRECTORIO CONSULAR ACREDITADO EN ESTE
MUNICIPIO A TRAVES DE SUS ENLACES;

8 SUPERVISAR LAS FUNCIONES DEL PERSONAL QUE SIRVE COMO
ENLACE EN LA CASA CONSULAR;

9 GESTIONAR A TRAVES DE LA CASA CONSULAR LA COMUNICACION
DE LOS VISITANTES CON SU FAMILIA, EMPRESA, COMPANIA DE
SEGUROS O BANCOS EN CASO DE SOLICITARLO;

10 ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE

LE PERMITAN MEJORAR EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES;

1

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE

EL SUPERIOR JERARQUICO.




assfv,, CODIGO: MO-SMT-ST-01
<
ANy 04052023
| =i, 01
g VERSION:
OO/NTANA ac? ;
PAGINA: 89 DE 105

ESCOLARIDAD: puesto

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

PERFIL DEL PUESTO

| 2 Preparatorla ] _
| Primaria Secundaria Tecnlca
| Carrera
s Carrera
| Profesional .
‘ 2 - profesional Postgrado -
no terminada taiminsda
| (2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

LICENCIATURA EN TURISMO O RELACIONES INTERNACIONALES.

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

N/A

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas

Iiforasticas: PAQUETERIA OFFICE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

| Experiencia:

Competenclas Laborales

% Habilidades

2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Directivas:

MANEJO DE PERSONAL
LIDERAZGO

TRABAJO EN EQUIPO

Técnicas:
MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
PAQUETERIA OFFICE

General:

ACTITUD DE SERVICIO
RELACIONES PUBLICAS
e LIDERAZGO

gL

| Actitudes.

BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD Y FACILIDAD DE
PALABRAS.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

& Mobiliario y Equipo:
1. |

e

9:00 -16:00 HRS.

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantemmlento.-. : ™
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEP,

! Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART.1,12,13,18, 21,91 Frac. |, il, I, VLI Y X.

Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD: '
ASIGNAR LAS TAREAS CORRESPONDIENTES AL PERSONAL DE
SU JEFATURA Y VERIFICAR QUE SE REALICEN
ADECUADAMENTE.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL i
(B PORCENTAJE DE SATISFACCION DE LOS TURISTAS ATENDIDOS

RESOLUCION DE TEMAS QUE COMPETEN A SU JEFATURA
| (TURISTAS NACIONALES E INTERNACIONALES)
| REPORTES GENERADOS DE ATENCION AL TURISTA

CURSQOS ASISTIDOS QUE PERMITAN MEJORAR SU
g DESEM PENO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

. FIRMA
Nombre y Cargo: LIC. ANDRES MARTINEZ

Nombre y Cargo: C. ANDREA OYARVIDE

VERTIZ TORRES REMES ..vuiiianugnt
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA COORDINADORA DE RELACIONES

CONSULAR PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES
IFecha: 04-05-2023 [Fecha: 04-05-2023 i 207
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DESCRIPCIGN Y PERF

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO W:AU){IRV:\>

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA
CONSULAR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)
ASISTIR A LA JEFATURA DE LA CASA CONSULAR, PARA BRINDAR INFROMACION RELEVANTE
A LOS VISITANTES QUE LA REQUIERAN Y VINCULARLOS CON SU CONLADO
CORRESPONDIENTE Y/O EMBAJADA. |

UBlCAClON EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LA
CASA CONSULAR

|

AUXILIAR <:|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

: DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 BRINDAR INFORMACION TURISTICA A TURISTAS QUE VISITAN LA
CASA CONSULAR;

3 GESTIONAR DOCUMENTACION, ALMACENAMIENTO, ORGANIZACION
Y ARCHIVOS REFERENTES AL DEPARTAMENTO;

3 APOYAR A LA JEFATURA DE LA CASA CONSULAR.

4 CONOCER Y DIFUNDIR INFORMACION ESTADISTICA EN LA MATERIA:;

5 ELABORAR REPORTES DE CASOS ATENDIDOS;

6 MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE LOS CONSULADOS EN
CANCUN:;

7 GENERACION ESTADISTICA DE ATENCION TURISTICA:

8 ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE
LE PERMITAN MEJORAR EL DESENPENO DE SUS FUNCIONES;

9 LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE

EL SUPERIOR JERARQUICO.
PERFIL DEL PUESTO

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

_ % Preparatoriao X

| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera
| Profesional
no terminada

Carrera
- profesional - -

| (2 2 terminada
| (2 afos) Postgrado
| Licenciaturao N/A
¢ | carreras afines.
| Area de especialidad 3 \E
| requerida SECRETARIALES, ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA,
| (Conocimiento RELACIONES PUBLICAS. SR AVIR P ACK:
| Técnico). el
sl idioma o Lengua: INGLES
Conocimiento
Especifico. Manejo’d.e Programas PAQUETERIA OFFICE
Informaticos: HlE
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Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

40 | Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.

Competencias Laborales
| Directivas:
e N/A
Técnicas:
o N/A

| Habilidades General:
e ACTITUD DE SERVICIO

e RELACIONES PUBLICAS
e CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e ORGANIZACION
e LIDERAZGO
| BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
| Actitudes. INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD Y FACILIDAD DE
‘ PALABRAS.
| Horario Laboral. 9:00 - 16:00 HRS.
- RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21,91 Frac. |, I, lll, VI Y X.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

[Manclode presupuestorna |
n---m——

 AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESlONAL

; GESION CORRECTA DE LOS DOCUMENTOS DEL -
| DEPARTAMENTO DE LA CASA CONSULAR
DOCUMENTACION DE CASOS ATENDIDOS

3. | ATENCION DE CALIDAD A LOS TURISTAS

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

,m"” O

FIRMA

Nombre y Cargo: LIC. ANDRES MARTINEZ VERTIZ TORRES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE LA CASA CONSULAR

Fecha: 04-05-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTY DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. MARIO ISRAEL LIZAMA Nombre y Cargo: C. KAREN GUADALUPE UC
GOMEZ BACELIS
AUXILIAR AUXILIAR
Fecha: 04-05-2023 Eecha: 04-05-2023
DOR PUB O 0 PA )
> 9

Nombre y Cargo: C. BELEM GUADALUPE PUC
RIVERO

AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023
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SUBORDINADOS D|RECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

6 IAUXILIAR
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

IN/A

6 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

GARANTIZAR QUE LA ORIENTACION PROPORCIONADA A LOS TURISTAS QUELA
SOLICITEN EN EL MODULO DE INFORMACION SEA VERAZ, OPORTUNA Y GRATUITA.

(S R R S U e B g O e DR e e S Oy S e SN B |
- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

COORDINACION DE
RELACIONES PUBLICAS Y
ASUNTOS
INTERNACIONALES
1

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL TURISTA

I
AUXILIAR
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

OFRECER INFORMACION TURISTICA DEL AYUNTAMIENTO A
TURISTAS QUE VISITAN LAS OFICINAS DE LA SECRETARIA O CUANDO
SE LE SOLICITE POR ALGUNA DEPENDENCIA,

PRESENTAR INFORMACION TURISTICA ACTUALIZADA DEL
MUNICIPIO AL SECRETARIO;

REALIZAR VINCULACIONES CON LAS ASOCIACIONES, CONSEJOS Y,
SECRETARIA DE TURISMO ESTATAL Y FEDERAL;

REALIZAR VINCULACIONES CON LOS TITULARES DE TURISMO DE
MUNICIPIOS Y CIUDADES DEL PAIS, ASI COMO CON LAS CIUDADES
HERMANAS,;

CONOCER Y DIFUNDIR INFORMACION ESTADISTICA EN LA MATERIA;

REALIZAR VINCULACIONES FRECUENTES CON ASUR PARA OBTENER
DATOS OPORTUNOS DE VUELOS PARA EL APOYO A TURISTAS QUE
LO SOLICITEN,;

TENER COMUNICACION DIRECTA CON LAS AGRUPACIONES
POLICIACAS DEL AYUNTAMIENTO (POLICIA TURISTICA, POLICIA
MUNICIPAL, POLICIA DEL ESTADO) PARA FORTALECER VINCULOS EN
CASO DE INCIDENTES CON TURISTAS;

VINCULACION CON EMPRESARIOS DEL RAMO TURISTICO PARA
GENERAR PROYECTOS TURISTICOS SOCIALES, CULTURALES Y
DEPORTIVOS;

COORDINACION CON LA CASA CONSULAR PARA ASUNTOS
INTERNACIONALES Y CONSULARES;

10

GENERAR VINCULACIONES ACADEMICAS CON UNIVERSIDADES E
INSTITUTOS EDUCATIVOS EN EL MUNICIPIO;

n

GENERACION ESTADISTICA DE ATENCION TURISTICA,;

12

PROMOTOR TURISTICO EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE

PROGRAMAS CON ENFOQUE TURISTICO;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

13

DESARROLLAR PROGRAMAS TURISTICOS EN DIVERSOS EJES DE
GOBIERNO;

14

SEGUIMIENTO DIGITAL A DUDAS Y QUEJAS DE TURISTAS EN LAS
DIFERENTES PLATAFORMAS DE COMUNICACION DE LA SECRETARIA;

15

FUNGIR COMO RESPONSABLE DE ATENCION A MIGRANTES VY
REFUGIADOS EN COORDINACION CON LA COMISION MEXICANA DE
AYUDA REFUGIADOS (COMAR);

16

FUNGIR COMO ENLACE RESPONSABLE DE ATENCION A CASOS EN
COORDINACION CON EL SISTEMA DE PROTECCION INTEGRAL DE
LOS DERECHOS DE LAS NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES (SIPINNA)
EN EL MUNICIPIO;

17

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE

EL SUPERIOR JERARQUICO.

Conocimiento

Especific

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
FPrimaria . Secundaria ' Técnica )
Carrera
2 Carrera
Profesional :
3 profesional X -
no terminada foriicada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao LICENCIATURA EN TURISMO, ADMINISTRACION DE EMPRESAS
carreras afines. TURISTICAS, COMERCIO EXTERIOR O RELACIONES INTERNACIONALES.
Area de especialidad
requerida ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA, ADMINISTRACION
{Conocimiento PUBLICA.
Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

PAQUETERIA OFFICE

O.

Experiencia: 2 ARIOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL.
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DESCRIPCION Y PERFIL D

 Competencias Laborales :

Directivas:
e MANEJO DE PERSONAL
e LIDERAZGO
e TRABAJO EN EQUIPO
Técnicas:
| e MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
Habilidades e PAQUETERIA OFFICE

General:
e ACTITUD DE SERVICIO

e RELACIONES PUBLICAS
e CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e ORGANIZACION
e LIDERAZGO
BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,
12. | Actitudes. INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUALIDAD Y FACILIDAD DE
| PALABRAS.
13. Horario Laboral. 9:00 -—16:00 HRS.
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 ART. 11,12,13,18, 21, 91 Frac. |, II, lll, VI Y X.
2' : 2 [ |
3. Manejo de PresupuestO' N/A
[ « THE O D2 I -

: AUTORIDAD°

ASIGNAR LAS TAREAS CORRESPONDIENTES AL
B PERSONAL DE SU JEFATURA Y VERIFICAR QUE SE
- J REALICEN ADECUADAMENTE.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l.

| PORCENTAJE DE SATISFACCION DE LOS TURISTAS
ATENDIDOS MAYD
RESOLUCION DE TEMAS QUE COMPETEN A SU JEFATURA
(TURISTAS NACIONALES E INTERNACIONALES)

2.




CcODIGO: MO-SMT-ST-01
04-05-2023
VERSION: 01

PAGINA: 99 DE 105

“ REPORTES GENERADOS DE ATENCION AL TURISTA
CURSOS ASISTIDOS QUE PERMITAN MEJORAR SU
DESEMPENO

Me comprometo a desempenar las labores del

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: LIC. SERGIO MENESES

puesto publico que represento con ética y

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. ANDREA OYARVIDE

PIZANA REMES
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION COORDINADORA DE RELACIONES
AL TURISTA PUBLICAS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

Fecha: 04-05-2023

HFecha: 04-05-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCICN AL
TURISTA

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NOMERODE =~

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL TURISTA

AUXILIAR

N/A
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

DAR INFORMACION TURISTICA A TURISTAS QUE VISITAN LAS|
IOFICINAS DE LA SECRETARIA;

2 IGESTIONAR DOCUMENTACION, ALMACENAMIENTO, ORGANIZACION
Y ARCHIVOS REFERENTES AL DEPARTAMENTO;

3 APOYAR A LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
TURISTA.

4 CONOCER Y DIFUNDIR INFORMACION ESTADISTICA EN LA MATERIA;
IELABORAR REPORTES DE CASOS ATENDIDOS;

6 MANTENER ACTUALIZADO EL DIRECTORIO DE LAS DEPENDENCIAS
Y/O ASOCIACIONES RELACIONADAS CON EL DEPARTAMENTO;
!GENERACI ON ESTADISTICA DE ATENCION TURISTICA;

8 PROMOTOR TURISTICO EN INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE
IPROG RAMAS CON ENFOQUE TURISTICO;

9 IDESARROLLAR PROGRAMAS TURISTICOS EN DIVERSOS EJES DE
GOBIERNO;

10 ASISTIR A LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL, QUE

LE PERMITAN MEJORAR EL DESENPE NO DE SUS FUNCIONES;

N

LAS DEMAS INHERENTES AL PUESTO O LAS QUE EN SU CASO ASIGNE
EL SUPERIOR JERARQUICO.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PERFIL DEL PUESTO
: ™ o Marque con ) el ultlmorado de estudios requraradesarrollar el |
| ESCOLARIDAD: puesto
= | " | Preparatoriao L
| Primaria | Secundaria Técnica
| Carrera | |
2 | Carrera |
Profesional | 5 ‘
. - | profesional - Postgrado -
no terminada .
: = | terminada
Erme s (2 anos) ;
Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
| requerida SECRETARIALES, ADMINISTRACION, PLANEACION ESTRATEGICA,
| (Conocimiento RELACIONES P UBLICAS.
Técnico).
Idioma o Lengua: INGLES

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento PAQUETERI'A OFFICE

| Especifico.

| Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION P UBLICA MUNICIPAL.

Competencnas Laborales

Directivas:
¢« N/A

Técnicas:
e N/A

General:
e ACTITUD DE SERVICIO
o RELACIONES PUBLICAS
e CAPACIDAD DE PLANIFICAR
e ORGANIZACION
e LIDERAZGO

BUENA PRESENTACION, TRATO AMABLE, PROACTIVA, SENTIDO COMUN,

12. | Actitudes. INICIATIVA, RESPONSABILIDAD, PUNTUAL|DADY FACILIDAD DE
PALABRAS.

| 13. | Horario Laboral. 9:00 —16:00 HRS.

| Habilidades
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

Manelo de lnformacwn LTAIPQROO ART TI 12 13 18 21 9'I Frac I II III VH YX

3.- \ Manejo de Presupuesto. N/A

2.

-~ *im* : *

AUTORIDAD:
|
1. ; N/A
INDICADOR DE DESEMPENO pROFEsmNAL

*771 GESTION CORRECTA DE LOS DOCUMENTOS DEL
| DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA

3 DOCUMENTACION DE CASOS ATENDIDOS
3, ‘ ATENCION DE CALIDAD A LOS TURISTAS

_ L = |

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
d|$p05|C|ones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

NombreyCargo. LIC SERGIO MENESES PIZANA a1 3 A
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL TURISTA '

Fecha: 04-05-2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

CRUZ
AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. ORBEN RAMOS DE LA |

Nombre y Cargo: C. MANUEL JESUS
CANCHE COUOH
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

! l

\

4

FIRMA

Nombre y Cargo: C. JOANNA MARQUEZ
GARCIA
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ EHESEQ.

FIRMA

Nombre y Cargo: C. ALONDRA DE LAO |
ALVARADO
AUXILIAR

Fecha: 04-05-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

/
/ /
s AR A

FIRMA

Nombre y Cargo: C. MARICARMEN DE LA O
ALVARADO
AUXILIAR

IFecha: 04-05-2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO T

FIRMA

Nombre y Cargo: C. OSCAR JOSUE VIZUET
VILLALOBOS -
AUXILIAR,

UFecha: 04-05-2023

Fecha: 04-05-2023
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