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PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

- Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

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 Direccidon de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos, de
conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores pUblicos asighados a la Direccién de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripciéon debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Proyectos Estratégicos y Financieros
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Alternos. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y 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 actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién gréafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccidon de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensiéon 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 version de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direcciéon de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos, nos apegarnos a la |gualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, 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.
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El presente Manual de Organizaciéon de la Direccion de Proyectos Estratégicos y
Financieros Alternos, es una herramienta util para el desarrollo de sus funciones. En virtud
gue la Administraciéon Publica se encuentra en constante cambios, el Manual de
Organizacién se convierte en un instrumento normativo, que permite conocer las
atribuciones que le corresponde realizar a la Direccidon de Proyectos Estratégicos y
Financieros Alternos, lo que permite una mayor certidumbre en el desarrollo de sus
actividades, asi como la adecuada coordinacién entre las areas, delimitando sus
responsabilidades.

Este manual, constituye un instrumento de apoyo en el proceso de modernizacion
organizacional, ayuda a conocer la estructura organica de la direccion, asi como delimitar
responsabilidades e identificar omisiones, precisando funciones y responsabilidades de
cada puesto que integra este manual, en su estructura organica y jerarquica, ademas de
definir concretamente las funciones encomendadas al personal adscrito, asi como al de
nuevo ingreso.

Es necesario destacar que el contenido de este manual quedara sujeto a modificaciones
toda vez que la estructura presente cambios, esto con la finalidad de que siga siendo un
instrumento actualizado y eficiente.

KN L b

——

L.C. JUAN LUIS CAB KU
DIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS
Y FINANCIEROS ALTERNOS
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos, surge con la necesidad de
coordinar los procesos la planeacién, disefo, impulso, integracién, seguimiento y
administracion de los proyectos estratégicos municipales.

Su labor esta encaminada a facilitar los procesos organizativos que potencien el desarrollo
municipal, respetando la dignidad y autonomia de las personas y de la localidad; con el
proposito de formular una coordinacion entre la Presidencia Municipal, la Tesoreria, la
Direccion Financiera y la Direccion de Egresos. Analizando los estudios que determinan la
viabilidad técnica, econdmica y financiera de los proyectos estratégicos y financiamientos
alternos, presentandoselos al Tesorero Municipal para su evaluacion y autorizacién, con el
proposito de impulsar el desarrollo municipal, en concordancia con el Programa Municipal
de Desarrollo.
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PUBLICACION

24/01/2024

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos mexicanos. OELEABAEKEL HIARTS
OFICIAL DE LA FEDERACION
5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de. 24/1/2023
Quintana Roo o
. Ley General de Contabilidad Gubernamental. ultima 30/01/2018
reforma D.O.F. 31-12-2008. D N .
" Reglas de Operacién de los Consejos de Armonizacion 29 /02/2016
Contable de las Entidades Federativas. o o
5 Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas de la 20 /05/2021
Federacién. D.O.F. 29- 05- 20009. Binsiocdyphaseishio i
6 Ley de Disciplina Financiera en las Entidades Federativas y 10 /05/2022
los Municipios. OFICIAL DE LA FEDERAGION
- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023
para el Estado de Quintana Roo. b e e
8 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 06/09/2013
Estado de Quintana Roo. Ultima reforma Decreto 320. P e ooIco
Ley de Entrega y Recepc’ién. de los podert.es publicos, 18/03/2022
9 Ayuntamientos, Organos Publicos y de las entidades de |a | susiicapaen el periGDICO
administracion Publica del Estado de Quintana Roo. OFICIAL DEL ESTARG
Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las 20/05/2021
10 Mismas PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
Ley .d'e Adqui.siciones, Arrer.wdamientos y Prestacién de 16/07/2021
n Servicios relacionados con bienes muebles del estado de | ,usiicapa en el periGDICO
Quintana ROO. OFICIAL DEL ESTADO
13 Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de Benito 09/11/2018
Judrez, Quintana Roo. P.O. 12-05-2009. p”BL'CAD‘:;T‘CIE:LpE“'OD‘CO
Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcién en el
HIATAETEa | . : e 12 /07/2013
13 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Gaceta | pusLicabaen EL PERIODICO
Municipal 22-07-2013. y Gaceta Municipal 22-07-2013. b it
-, Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 02/01/2024

Juarez. P.O. 07-11-2016. Ultima actualizacion 08-04-2021

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL
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Cédigo de Etica de los Servidores Publicos del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo. P.O. 31-05-2010. Publicado en
el P.O.E. Numero 16 Ext. del 6 de febrero del 2020.

06 /02/2020
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

16

Cdédigo de Conducta de los Servidores Publicos del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Modificaciéon
P.O.E 52 Ext. 06/04/2021

06/04/2021
PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL

17

Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez, del Estado
de Quintana Roo, para el ejercicio fiscal 2024.

06/12/2023

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

18

Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Estado
de Quintana Roo.

21/12/2023

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

19

Presupuesto de Egresos del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo para el gjercicio fiscal correspondiente.

21 12/2023

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

20

Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos Yy
Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Publicado
en el P.O.E. N° 149 Ext. de fecha 11 de noviembre del 2020.

22/05/2018

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

21

Reglamento del Servicio Profesional de Carrera de la Policia
Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

08 /02/2019

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

22

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

02/01/2024

PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO

23

Lineamientos Generales de Control Interno para la
administracion Publica del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

14/12/2020
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Reglamento Interior de la Tesoreria Municipal del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo

l.- Formular, en coordinacién con la Presidenta o el Presidente Municipal, Secretaria
Municipal, de Obras y Servicios Publicas, Direccién General de Planeacién, Tesoreria
Municipal y el Instituto Municipal de Planeacion, el Programa Anual de Proyectos
Estratégicos y Financiamientos Alternos, que impulsen el desarrollo municipal, en
concordancia con el Programa Municipal de Desarrollo;

Il.- Coordinar la planeacién, disefio, impulso, integraciéon, seguimiento y administracion de
los proyectos estratégicos municipales;

lll.- Proponer a la Direccién Financiera los calendarios de liberacién de recursos financieros
para cada proyecto estratégico autorizado;

IV.- Analizar los estudios que determinan la viabilidad técnica, econdmica y financiera de
los proyectos estratégicos y financiamientos alternos, presentandoselos al Tesorero
Municipal para su evaluacion y autorizacion;

V.- Brindar seguimiento a la propuesta financiera de cada proyecto estratégico durante su
ejecucion;

VI.- Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los lineamientos que senalan los
procedimientos para integrar la informacién técnica y financiera requerida durante la
ejecucion y seguimiento de los proyectos estratégicos;

VIl.- Vigilar que la aplicaciéon de los recursos destinados a los proyectos estratégicos en
ejecucién se apegue a los montos y programas autorizados;

VIIl.- Coordinar con las Direcciones Financiera y de Egresos sobre las inversiones
destinadas a proyectos estratégicos, a efecto de que sean realizados los movimientos
presupuestales y contables necesarios, para la ejecucién y seguimiento a los mismos;

IX.- Proponer en coordinacion con la Direccidon Financiera, al Tesorero Municipal las
adecuaciones y modificaciones presupuestales del gasto de inversién en los proyectos
estratégicos autorizados, detallando y justificando los incrementos, reducciones,
diferimientos o cancelaciones de proyectos o conceptos de gasto de inversion previa
autorizacion del Ayuntamiento;

X.- Proponer esquemas, mecanismos y fuentes alternas de financiamiento para poner en
marcha y ejecutar los proyectos estratégicos;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Xl.- Informar mensualmente al Tesorero Municipal, al Sindico Municipal, a la Contraloria
Interna y demas funcionarios que asi corresponda, de los de los asuntos de su
competencia.
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Dar seguimiento puntual a los proyectos estratégicos que determinen la
Presidenta o el Presidente Municipal, coordinado con las diversas areas
para el cumplimiento de dichos proyectos que impulsen el desarrollo
municipal, en concordancia con el Programa Municipal de Desarrollo.

3.6 MISION

Coordinar los proyectos sustentable e incluyente a través de programas
y estrategias establecidas en el Programa Municipal de Desarrollo con
transparencia, eficacia y equidad.

3.7 VISION

Ser reconocidos por nuestra labor a nivel Municipal en la planeacion
sustentable y estratégica que impulsen el desarrollo municipal, en
concordancia con el Programa Municipal de Desarrollo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

. Objetividad

+ Responsabilidad Social

e Compromiso

VALORES

e Cooperacion

¢ |gualdady no discriminacion

e Responsabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION |

A. DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y FINANCIEROS ALTERNOS

Horario de atencion:

lunes a viernes de 9:00 a.m. a 5:00 p.m.

Horario del personal sindicalizado:

lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m.

Horario del personal de confianza:

Lunes a viernes de 9:00 a.m. 5:00 p.m.




PARTIDAS
PRESUPUESTALES

PROGRAMA
ANUAL

RECURSOS
PUBLICOS

RECURSOS

SEGUIMIENTO
DEL GASTO
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Constituyen elementos afines, integrantes de cada concepto,
y representan expresiones concretas y detalladas del bien o
servicio que se adquiere, permitiendo la cuantificacion
monetaria y contable de los mismos. Elemento
presupuestario en que se subdividen los conceptos y que
clasifica las erogaciones de acuerdo con el objeto especifico
del gasto.

Instrumento que traduce los lineamientos generales de la
planeacion nacional del desarrollo econdmico y social del pais,
en objetivos y metas concretas a desarrollar en el corto plazo,
definiendo responsables, temporalidad y espacialidad de
acciones, para lo cual se asignan recursos en funcion de las
disponibilidades y necesidades contenidas en los balances de
recursos humanos, materiales y financieros. Programa, es un
grupo de proyectos relacionados, cuya direccion se realiza de
manera coordinada para obtener beneficios y control que no
se obtendrian si fueran dirigidos de forma individual.)

Estan constituidos por todos los ingresos que percibe el
Estado y que seran utilizados para financiar los gastos
publicos.

Conjunto de personas, bienes materiales, financieros y
técnicas con que cuenta y utiliza una dependencia, entidad u
organizaciéon para alcanzar sus objetivos y producir los bienes
o servicios que son de su competencia.

Accion que se lleva a cabo en la fase de ejecucion
presupuestaria y que consiste en la evaluacion permanente
cuantitativa de los avances fisicos y financieros de las
actividades realizadas por las distintas entidades de la
administracion publica federal.
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CAPITULO ]I

DE ORGANIZACION
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4030 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O "EN EL

ENTIDAD MUNICIPAL.

CARGO
1. Direccién de Proyectos Estratégicos y Financieros Alternos 1

2. Unidad de Proyectos Estratégicos 1

3. Unidad de Financiamiento Alterno 1

TOTAL 3
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YAV A DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE ,
* PROYECTOS ESTRATEGICO Y FINANCIEROS ALTERNOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
V1 | | DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

FINANCIEROS ALTERNOS

JEFE INMEDIATO TESORERIA MUNICIPAL

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE |
PERSONAS 7 NOMBRE DEL PUESTO
1 Unldad de Proyectos Estratégicos
1 Unidad de financiamiento Alterno

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por [a cual existe)

Analizar los proyectos que fomenten el desarrollo de inversion en obras publlcas y
proyectos estratégicos de infraestructura, mediante el seguimiento a los planes de
accion, con la finalidad de coordinar la formulacidn, desarrollo y ejecucion de los
proyectos de inversion, vigilando la correcta aplicacién de la politica financiera y
ejerciendo las facultades del control del presupuesto, que contribuyan al mejoramiento
del Municipio de Benlto Juarez, Quintana Roo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TESORERIA MUNICIPAL

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
FINANCIEROS ALTERNOS

]
[ [
UNIDAD DE PROYECTOS UNIDAD DE FINANCIAMIENTO
ESTRATEGICOS ALTERNO




Formular, en coordinacién con el presidente Municipal, secretaria Municipal,
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de Obras y Servicios Publicas, Direccion General de Planeacion, Tesoreria
Municipal y el Instituto Municipal de Planeacioén, el Programa Anual de
Proyectos Estratégicos y Financiamientos Alternos, que impulsen el
desarrollo municipal, en concordancia con el Programa Municipal de
Desarrollo;

Coordinar la planeacién, diseno, impulso, integracién, seguimiento Yy
administracion de los proyectos estratégicos municipales;

Proponer a la Direccién Financiera los calendarios de liberacion de recursos
inancieros para cada proyecto estratégico autorizado;

nalizar los estudios que determinan la viabilidad técnica, econémica y,
inanciera de los proyectos estratégicos y financiamientos alternos,
presentandoselos al Tesorero Municipal para su evaluacion y autorizacion;

Brindar seguimiento a la propuesta financiera de cada proyecto estratégico
durante su ejecucion;

Elaborar y proponer al Tesorero Municipal los lineamientos que sefalan los
procedimientos para integrar la informacion técnica y financiera requerida
durante la ejecucion y seguimiento de los proyectos estratégicos;

Vigilar que la aplicacion de los recursos destinados a los proyectos
estratégicos en ejecucion se apegue a los montos y programas autorizados;

Coordinar con las Direcciones Financiera y de Egresos sobre las inversiones
destinadas a proyectos estratégicos, a efecto de que sean realizados los
movimientos presupuestales y contables necesarios, para la ejecucion
seguimiento a los mismos;

Proponer en coordinacion con la Direccion Financiera, al Tesorero Municipal
las adecuaciones y modificaciones presupuestales del gasto de inversion n
los proyectos estratégicos autorizados, detallando y justificando los
incrementos, reducciones, diferimientos o cancelaciones de proyectos o
conceptos de gasto de inversidn previa autorizacion del Ayuntamiento;

10.

Proponer esguemas, mecanismos y fuentes alternas de financiamiento
para poner en marcha y ejecutar los proyectos estratégicos;

1.

Informmar mensualmente al Tesorero Municipal, al Sindico Municipal, a la
Contraloria Interna y demas funcionarios que asi corresponda, de los de los

asuntos de su competencia.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCIO

PROYECTOS ESTRATEGICO Y FINANCIEROS ALTERNOS

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO

Dlsenar proyectos que fomenten el desarrollo de inversion en obras publicas

B Y proyectos estratégicos de infraestructura;
9 Coordinar las acciones de promocion de los programas y proyectos;
3 Dar seguimiento los planes de trabajo y verificar su cumplimiento, asi como
’ la aplicacidén de acuerdos y acciones;
4 Coordinar con las diversas dependencias municipales en la elaboracion y
) desarrollo de los proyectos estratégicos;
5, Fomentar la formulacién permanente de proyectos estratégicos;
Llevar el control del presupuesto apoyado en los sistemas informaticos,
6. administrativos y procedimientos que integran el sistema de Contabilidad
Gubernamental del Municipio de Benito Juarez;
7 Presentar un informe de resultados de los proyectos, realizados al Tesorero
’ Municipal;
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Tesorero Municipal.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
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'PROYECTOS ESTRATEGICO Y FINANCIEROS ALTERNOS

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer::\ Carrera
Profesional "
. - profesional X -
no terminada 5
< terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao LICENCIATURA ADMINISTRACION, CONTABILIDAD, ECONOMIA,
carreras afines. FINANZAS
Area de especialidad
requerida <
e CERTIFICACION O DIPLOMADOS QUE AVALE EL CARGO CONFERIDO
(Conocimiento .
Técnico).
Idioma o Lengua: ESPANOL
c imient Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE, SISTEMAS
onocimiento Informaticos: PROPIOS DEL MUNICIPIO
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Directivas:
e Liderazgo
Manejo de personal
Manejo de conflictos
Toma de decisiones
Habilidad de hablar en publico
Técnicas:
e Sistema propio del Municipio
e Paqueteria Office
General:
e Cortesia
e Discrecionalidad
e Proactividad
e Trabajo en Equipo
Profesional, Iniciativa, Metédico, Proactivo, Responsable, Amable, Etica,
Honestidad, Discrecién, Puntualidad.

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a Viernes Horario: 9 am.a 5 pm.




CODIGO: MO-TES-PE-01
FECHA DE | )
W e fiRass o | MeaRzo2021
e QUINTANA ROO et aw & e e R o1
PAGINA: 2E DYE 25

4 4 i DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
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PROYECTOS ESTRATEGICO Y FINANCIEROS ALTERNOS

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equ1po Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia Acceso a la Informacion Publica para
el Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO), Art. 91de la LEY de Transparencia y acceso
a la informacion publica para el Estado de Quintana Roo Fraccion XXIV, XXV, XXVI,
| XXIX, XL, XLI, XLIX. Reservada, Publica y Confidencial.

‘ Manejo de Prespuesto Articulo 32 del Reglamento Intenor de la Tesorerla del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Efectuar las Modificaciones Presupuestales Solicitadas por las Dependencias

| Municipales al Tesorero.

Vigilar el seguimiento a las propuestas financieras de cada proyecto aprobado
Proponer las adecuaciones y modificaciones presupuestales del gasto de inversion,
en los proyectos estratégicos aprobados o cancelados.

Autorizar la Actualizacién del Sistema SENTRE de documentacion y anexos para
proceso de entrega- recepcion. -
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

PROYECTOS ESTRATEGICO Y FINANCIEROS ALTERNOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: L.C. JUAN LUIS CAB KU Nombre y Cargo: C.P.C. YURI SALAZAR |

DIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y CEBALLOS
FINANCIEROS ALTERNOS TESORERO MUNICIPAL

Fecha: 14 DE MARZO DE 2024 Fecha: 14 DE MARZO DE 2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS.

JEFE lNMEDIATO

FINANCIEROS ALTERNOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO =
NOMBRE DEL PUESTO (UIN[[sYXs¥sl3 PROYECTOS ESTRATEGICOS
" DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS

NUMERO DE
Encoi NOMBRE DEL PUESTO

S

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Analizar los proyectos que fomenten el desarrollo de inversién en obras publlcas y
proyectos estratégicos de infraestructura.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
FINANCIEROS ALTERNOS

UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS <<:l
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UN|DAD DE PROYECT oS
ESTRATEGICOS. :

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES |N$T|TUC|°NA|.ES
1. N / A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Disefar proyectos que fomenten el desarrollo de inversion en obras
publicas y proyectos estratégicos de infraestructura;

o3 Coordinar las acciones de promocién de los programas y proyectos;

Dar seguimiento los planes de trabajo y verificar su cumplimiento, asi como
la aplicacién de acuerdos y acciones;
Coordinar la planeacion, disefho, impulso, integracién, seguimiento y

administraciéon de los proyectos estratégicos municipales.
5, Informar mensualmente de los asuntos de su competencia a la Direccion
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne
' la Direccion

PERFIL DEL PUESTO

Marue con una (X) el ultimo grado de estudios rquerido para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
Profesional .
A - profesional X =
no terminada .
(2 anos) terminacia Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

LICENCIATURAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS

CERTIFICACION O DIPLOMADOS QUE AVALE EL CARGO CONFERIDO

Idioma o Lengua: ESPANOL
Conocimiento Manejo de Programas | PAQUETERIA OFFICE, SISTEMAS
Especifico. Informaticos: PROPIOS DEL MUNICIPIO

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE PROYECTOS

ESTRATEGICOS.

Herramientas

nl Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Competencias Laborales

Directivas:
e Planeacion Estratégica
e Analisis de Informacién
e Liderazgo

Técnicas:

Habilidades e Sistema Qropiq del Municipio

e Paqueteria Office

General:
e Buena Ortografia y Redaccién
e Iniciativa
e Proactividad
e Trabajo en Equipo

Actitudes. Profesional, Iniciativa, Metédico, Proactivo, Responsable, Amabile, Etica,
Honestidad, Discrecién, Puntualidad.

Horario Laboral. Lunes a Viernes Horario:9am.a 5 pm.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 91de la LEY de Transparencia y acceso
a la informacion publica para el Estado de Quintana Roo Fraccion XXIV, XXV, XXVI,
| XXIX, XL, XLI, XLIX. Reservada, Publica y Confidencial.

Manejo de Presupuesto: Articulo 32 del Reglamento Interior de la Tesorer!a del
Municipio de Bemto Juarez, Quintana Roo.
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE PROYECTOS
ESTRATEGICOS.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes emitidos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE ' Nombre Cargo: L.C. JUAN LUISCABKU
UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y DIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
FINANCIEROS ALTERNOS FINANCIEROS ALTERNOS

Fecha: 14 DE MARZO DE 2024 Fecha: 14 DE MARZO DE 2024
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
o we FINANCIAMIENTO ALTERNO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Tl V[T | BT S5y (e BEIUNIDAD DE FINANCIAMIENTO ALTERNO

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS VY

FINANCIEROS ALTERNOS

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

Proponer esquemas, mecanismos y fuentes alternas de financiamiento para poner

en marcha y ejecutar los proyectos estratégicos.

DIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
FINANCIEROS ALTERNOS

UNIDAD DE FINANCIAMIENTO ALTERNO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
FINANCIAMIENTO ALTERNO.

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Proponer en coordinacién con la Direccién FlnanC|era al Tesorero Mun|C|paI

1. las adecuaciones y modificaciones presupuestales del gasto de inversidn en
los proyectos estratégicos autorizados

2. Coordinar las acciones de promocién de los programas y proyectos;

2 Dar seguimiento los planes de trabajo y verificar su cumplimiento, asi como
’ la aplicacion de acuerdos y acciones;

4 Coordinar con las Direcciones Financiera y de Egresos sobre las inversiones
) destinadas a proyectos estratégicos.

5. Informar mensualmente de los asuntos de su competencia a la Direccidon

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asighe

la Direccion

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' ] . Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional §
f - profesional X -
no terminada 5
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(€onocimiento
Técnico).

LICENCIATURAS ECONOMICO-ADMINISTRATIVAS

CERTIFICACION O DIPLOMADOS QUE AVALE EL CARGO CONFERIDO

Idioma o Lengua: ESPANOL

L. Manejo de Programas | PAQUETERIA - OFFICE, - SISTEMAS
Conocimiento

o Informaticos: PROPIOS DEL MUNICIPIO
Especifico. s >
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas
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4, 4 =y DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

FINANCIAMIENTO ALTERNO.

10.
Competencias Laborales

Experiencia: 2 ANOS EN LA ADMINISTRACION PUBLICA MUNICIPAL

Directivas:
e Planeacién Estratégica
e Anadlisis de Informacién
e Liderazgo

Técnicas:

Habilidades e Sistema propio del Municipio
o Paqueteria Office

General:
¢ Redacciéon
e Iniciativa
e Proactividad
e Trabajo en Equipo
Profesional, Iniciativa, Metédico, Proactivo, Responsable, Amable, Etica,
Honestidad, Discrecién, Puntualidad.

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes Horario: 9 am. a 5 pm.

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 91de la LEY de Transparencia y acceso
a la informacion publica para el Estado de Quintana Roo Fraccion XXIV, XXV, XXVI,
XXIX, XL, XLI, XLIX. Reservada, PUblica y Confidencial.

Manejo de Presupuesto: Articulo 32 del Reglamento Interior de la Tesorerla del
Municipio de Bemto Juarez, Qumtana Roo.

' AUTORIDAD: N/A

| " = s

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes emitidos
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

'FINANCIAMIENTO ALTERNO.

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

Nombre y Cargo: VACANTE " Nombre y Cargo: L.C. JUAN LUIS CAB KU
UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y DIRECTOR DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y
FINANCIEROS ALTERNOS FINANCIEROS ALTERNOS

Fecha: 14 DE MARZO DE 2024 NFecha: 14 DE MARZO DE 2024
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION z ; % FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
N/A Ol (N/A) 11-MARZO-2024

2021-2024




