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3 CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; Direccién General de Educacién Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Pdblico que el titular de la Direccién General de Educacién 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 Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccibn inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad vy el
propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién General de Educacién
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 Direcciéon General de Educacién Municipal, de conformidad a
lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direccién General de Educacién Municipal.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién General de Educacién Municipal para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccidén General de Educacién Municipal, con la cual todos los servidores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién General de Educacién Municipal y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién General de Educacion Municipal

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 plblicos y colaboradores de la Direccién General de Educaciéon 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.
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3 CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL
Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién General de Educacién Municipal,

debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura orgédnica 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
Direcciéon General de Educacién Municipal.

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 comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el numero de versiéon 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 Direccién General de Educacién Municipal nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y
RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS
QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Este Manual de Organizacion se realiza con el principal objetivo de crear e impulsar el
desarrollo de programas que ayuden a nifios y nifias y jovenes benitojuarenses, sino
también de los padres y las madres de familia, que necesitan del apoyo del gobierno para
resolver los problemas sociales que aquejan al sistema escolar basico y medio superior del
municipio, a través de la Direccién General de Educacién Municipal del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo, en conjunto con las diversas coordinaciones: “Coordinaciéon
de Bibliotecas Publicas”, “Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios
Educativos”, "Coordinacion de Becas" y “Centro Municipal de Atencién al Acoso Escolar,
las cuales cuentan con objetivos y metas propias.

Reforzamos la idea de que los mexicanos y mexicanas deseamos vivir en un pais mas
desarrollado y menos injusto, que haya solucionado los niveles de pobreza y desempleo
gue nos aquejan. Para lograr tales propdsitos requiere concebir la educacién, la ciencia, la
tecnologia y la cultura, como los pilares de la transformacién de la sociedad. La tarea es
compleja porque las tendencias nacionales sugieren escenarios dificiles de enfrentar para
una auténtica renovaciéon educativa.

Un nuevo modelo de desarrollo debe ser impulsado, desde sus bases, por una educaciéon
que sirva a los estudiantes para realizarse intelectualmente y de manera practica en su
vida cotidiana presente y futura, que les otorgue conocimientos y forje actitudes para
comprometerse con el cambio de su entorno, para relacionarse con la otredad de manera
respetuosa y con responsabilidad por el interés colectivo.

A México le conviene eliminar la exclusidon, que es uno de sus principales flagelos. En esta
época digital en la que se forma la economia del conocimiento, el pais requiere una
poblacién con cultura, capaz de adherirse a los avances de la ciencia y una fuerza de
trabajo capaz de brindarle competitividad a la economia y a la sociedad en la esfera global,
gue se sienta apoyada con oportunidades educativas en todas las etapas de su ciclo vital
y laboral, para que pueda progresar en lo personal.

Con mas y mejor educacion, los mexicanos y las mexicanas tendran recursos econémicos
se intelectuales para ganar y mantener la parte del poder que, en justicia, le corresponda
a cada quien en una democracia. Con una poblacion mas educada, la sociedad podra
recreary proyectar su propia cultura. Esta propuesta asume que todas las personas deben
recibir la mejor educacion posible. La educacion a los nifios, desde muy pequefios, sirve
para que tengan un desarrollo mental mas amplio, que les permita enfrentar todo aquello
gue tengan que aprender en el futuro. Habra que recordar que, en esta etapa de la vida,
la familia desempena un papel crucial en la educacién de los menores.
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' 3.1 INTRODUCCION

El Ayuntamiento de Benito Judrez como instancia de gobierno tiene la obligaciéon de
brindar un ambiente sano, a todos y cada uno de los nifios, nifias y jévenes que cursan la
educacién basica y media superior que permita reducir la marginacion y brindar el apoyo
a personas en situacion de vulnerabilidad mediante el acceso efectivo al derecho a una

educacién de calidad.

|
LIC. FRANCISCO ShMANIEGO GONZALEZ
DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL
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La Direcciéon General de Educacion Municipal se crea como medida de soluciones a los
problemas que existen en el municipio de Benito Judrez, Quintana Roo derivado de |a
deficiente estructura organizacional, asi como la mala planeacién de los recursos
econdémicos y humanos.

Se crea en XXX Sesién Ordinaria de Cabildo del trienio 2008-2021, el 29 de diciembre de
2008, se publica en el Diario Oficial de la Federacidn, la aprobacién de la nueva estructura
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez, en el cual viene especificado la estructura organica
de la Direccion General de Educacién Municipal, la cual queda integrada por la
Coordinacién de Desarrollo Humano, Coordinaciéon de Bibliotecas, Coordinacidon de Becas
y Coordinacion de Infraestructura.

El dia 28 de abril de 2015, de conformidad al articulo 153 del Reglamento de Gobierno
Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juéarez, las comisiones unidas de
Reglamentacion y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacién Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento de la Direccién General de Educacién Municipal de
Benito Juarez, Quintana Roo, presentada por el regidor Manuel Jesus Tzab Castro Quinto
Regidory Presidente de la Comisidn de Educacién en la Trigésima Octava Sesion Ordinaria
del expresado Cabido, dentro del Décimo Punto del Orden del Dia del dia 17 de abril de
2015, conteniendo la misma, como lo senala su titulo, Iniciativa de Reglamento de la
Direccién General de Educacién Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

El 26 de febrero de 2016 se crea la LIX Sesion Ordinaria de Cabildo del trienio 2013-2016, se
aprobod el proyecto del Reglamento Interior Municipal de Desarrollo Social y Econémico
de Benito Juarez Quintana Roo, mismo que en fecha 9 de junio de 2016 se publicd en el
peridédico oficial del estado.
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

22/03/2024

Roo.

1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. bublicada en el periédico Oficial
de la federacion.
Ley Federal De Responsabilidades De Los Servidores 01/04/2024
2 pl:l bl iCOS Publicac‘!jaetle:led:;i::ic::.o Oficial
3 Ley Federal De Responsabilidades Administrativas De Los 28/05/2009
. - . ublic: en eriodico Oficia
Servidores Publicos B . o
. 07/06/2024
4‘ Ley General de Educacmn. Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién 20/05/2021
¥ H bli | iodi ficial
Publica S gt
- 29/11/2023
6 Ley General de Bibliotecas Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
- Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 06/06/2024
Quintana Roo. 1
. ; 06/06/2024
8 Ley de Educacién del Estado de Quintana Roo. P HESds oA BeHadIGE OfieTa]
de la federacion.
C . 06/06/2024
9 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
_ ; 07/06/2023
10 Ley de Bibliotecas del Estado de Quintana Roo. Buibilbadamrrelseriicien Siicial
de la federacion.
- Ley de la Infraestructura Fisica Educativa del Estado de 24/04/2024
Quintana ROO. Dublicat:ljael::led[:irai:ic;:o Oficial
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023
. ublicada en el periédico Oficia
para el Estado de Quintana Roo e s Sl
- Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Judrez, Quintana Roo. yblrdamms peri oy onele
1 Reglamento Organico de la Administracién Publica 02/02/2023
Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, | P48/692 on el peridaico Oficial
Reglamento !nterlor d’e .Ia Secret.arla Evlunlcup_al de 23/05/2022
15 Desarrollo Social y Econdmico de Benito Juarez, Quintana-

Publicada en el periédico Oficial
de la federacion.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

ARTICULO 50.-
Capitulo E.-De Educacion (Reforma aplicada en el P.O.E. Num. 26 Ext. 10 de abril de 15)

l.- Colaborar en coordinacién con las autoridades Estatales y Federales, en la atencion,
establecimiento y conduccién de la politica municipal en materia de educacién publica,
en los términos de las disposiciones aplicables;

Il.- Proponer e impulsar la coordinacion de los programas y servicios de salud y educativos,
asi como gestionar los recursos correspondientes ante las Dependencias o Entidades
Federales o Estatales dentro del territorio municipal, en los términos de la legislaciéon
aplicable y de los convenios que al efecto se celebren;

Ill.- Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

IV.- Promover, establecer y administrar bibliotecas y hemerotecas publicas a su cargo;

V.- Promover las manifestaciones artisticas o culturales, y establecer y administrar centros
culturales;

VI.- Planear, dirigir y controlar las acciones municipales tendientes al desarrollo
comunitario y cultural;

VIl.- Coordinar los diversos programas cuyo objeto sea la expresion cultural o bien la
elevacién del nivel cultural de los vecinos del Municipio;

VIIl.- Coordinar las presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el
Ayuntamiento;

IX.- Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de becas municipal, asi como
administrar los fondos federales, estatales y en su caso privados destinados para este fin;
X.- Crear y concertar los programas que garanticen la atencion interinstitucional integral
del fenédmeno de acoso escolar “Bullying”, a través de un Centro de Atencion; (Adicion
publicada en el P.O.E. NUm. 24 Ord. de 30 de diciembre de 2014)

Xl.- Coordinar a través de la Direccién General de Educacién Municipal y sus
coordinaciones la atencién interinstitucional del fendmeno de acoso escolar “Bullying”, en
las escuelas de educacién basica y media superior; (Adicidon publicada en el P.O.E. NUm.
24 Ord. de 30 de diciembre de 2014).
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3.5 OBJETIVO GENERAL

El presente es un documento de control administrativo contiene los
criterios de organizacion, detallando de manera explicita, las funciones
de cada una de las coordinaciones que integran la Direccién General de
Educacién Municipal, siendo su objetivo primordial, el establecimiento
de las actividades del personal y de los titulares de las coordinaciones,
evitando asi duplicidad funcional.

3.6 MISION

Crear condiciones que permitan asegurar el acceso de la poblacién del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a una educacién de calidad,
en el nivel que larequieran; potenciar y desarrollar programas educativos
de apoyo, formativos y de infraestructura para contribuir al desarrollo de
la sociedad.

3.7 VISION

Fomentar y difundir la educacién en valores humanos, coordinando,
operando y administrando las herramientas existentes y conocimientos
profesionales en la materia, a través de la Coordinacién de Becas, Centro
Municipal de Atencién al Acoso Escolar y la Coordinacién de
Infraestructura Educativa y Servicios, Coordinacién de Bibliotecas
Publicas, para que esta ensefianza coadyuve a la formacién de seres
humanos dignos que faciliten su integracién en la sociedad de forma
adecuada.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

- ettt s

PRINCIPIOS

e Conducirnos de manera adecuada dentro y fuera de la

dependencia.

e Desempefiarnos con profesionalismo en los programas

impartidos por parte de la Direccién General de Educacién

Municipal.

e Laborar bajo la normatividad de la dependencia y de los

reglamentos que nos rigen.

e Enfocary dirigir el desarrollo de cada programa elaborado en

la dependencia, a la poblacién, del Municipio de Benito Juarez,

dando prioridad a los temas que competen la educacién y

formacioén de los nifios, niflas y jévenes Benito juarenses

VALORES

e Legalidad

e Honradez
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e Lealtad

» Imparcialidad
e Eficiencia
» Integridad

e Justicia

e Transparencia

e Rendicidn de cuentas

e Entorno Cultural y Ecolégico

¢ Generosidad

e Igualdad

e Respeto
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

HORARIO: LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27
CORREO INSTITUCIONAL: enlaceeducacionbj@gmail.com

B. COORDINACION DE BIBLIOTECAS PUBLICAS
BIBLIOTECA DR. ENRIQUE BAROCIO BARRIOS
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 -19:00 HRS

BIBLIOTECA LIC. ROSENDO LEAL SANCHEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 19:00 HRS

BIBLIOTECA LIC. ERICK PAOLO MARTINEZ
HORARIO: LUNES A VIERNES 09:00 - 18:00 HRS

C. COORDINACION DE INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS EDUCATIVOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27

D. COORDINACION DE BECAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 892 77 43

CORREO INSTITUCIONAL: CoordinacionBecasBJ2021.2024@gmail.com

E. CENTRO MUNICIPAL DE ATENCION AL ACOSO ESCOLAR
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 - 16:00 HRS
CONTACTO: 998 887 57 27
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DGEM La Direccién General de Educacién Municipal
SMDSE La Secretaria Municipal de Desarrollo Social y Econdmico
PbR Presupuesto Basado en Resultados

Es el modelo mediante el cual el proceso presupuestario
incorpora sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de |la aplicacién de los recursos
publicos federales, a efecto de lograr una mejor calidad del gasto
publico federal y favorecer la rendiciéon de cuentas.

OPERGOB Es el sistema informatico interno e integral para Ila
administracion publica municipal del registro del presupuesto y
tiemmpos contables de acuerdo a la Ley de Contabilidad
Gubernamental.

MIR Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el disefio, organizacién, ejecucién,
seguimiento, evaluacién y mejora de los Programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacion
realizado con base en la Metodologia del Marco Légico (MML).

LTAIPQROO Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el
estado de Quintana Roo

Municipio El municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

- PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:TI::E’:EC’I:,UI.;::‘I:I:::Lf\DM!NISTRAT!VA o EN EL
CARGO
Fo e e e T R e
i Direccion General de Educaciéon Municipal 1
2. Secretaria 1
3. Auxiliar Administrativo 2
4, Recepcionista 1
5 Intendente 1
6. Coordinacién de Bibliotecas Publicas 1
7. Bibliotecario (a) 18
8. Intendente 1
. Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios Educativos il
10. Coordinacion de Becas |
11. Promotor (a) Educativo 16
12 Centro Municipal de Atencidn al Acoso Escolar 1
13. Promotor (a) de acciones contra el acoso escolar 14
Total 59
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Direccién General de Educacién Municipal

JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Desarrollo Social y
Econdmico
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 Secretaria
2 Auxiliar Administrativo
1 Recepcionista
1 Intendente
1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas
1 Coordinacién de Infraestructura Educativa y Servicios Educativos
1 Coordinacién de Becas
Coordinacién del Centro Municipal de Atencion Contra el Acoso

1 Escolar
SUBORDINADOS INDIRECTOS

18 Bibliotecarios

1 Intendente

16 Promotor(a) Educativo

14 Promotor(a) de Acciones Contra el Acoso Escolar

v R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal en materia educativa con

base en el Plan de Desarrollo Vigente, asi como la correcta ejecucién y administracion

de recursos humanos y econémicos asignados al Programa de Presupuesto basado en
Resultados (PbR), ademas de coordinar y supervisar el cumplimientode Ia
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

normatividad aplicable, manteniendo en todo momento el liderazgo, las relaciones de
apoyo y la colaboracién entre instituciones gubernamentales y privadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE DESARROLLO SOCIAL

l

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

—

AUXILIAR
ADMINISTRATIV

SECRETARIA (O)

RECEPCIONISTA

INTENDENTE

COORDINACION COORDINACION CENTRO
DE DE COORDINACION MUNICIPAL DE
BIBLIOTECAS INFRAESTRUCTU DE BECAS ATENCION
PUBLICAS RA Y SERVICIOS CONTRA EL
EDUCATIVOS ACOSO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar, operar y administrar los programas de acciones de apoyo a la
educacién que destina el Ayuntamiento al sector educativo del municipio,
mediante gestiones administrativas para promover el interés en la
educacion;

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral v
sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones individuales,
para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil;

Mejorar la calidad educativa, la infraestructura escolar e impulsar la cultura
y la participacién de los estudiantes en un clima libre de violencia, asi como
el desarrollo de actividades propositivas en la comunidad;

Dirigir de forma eficiente y responsable las actividades que corresponden a
la Direccién General de Educacion;

Crear relaciones de apoyo y colaboracién entre instituciones
gubernamentales y privadas;

Vigilar y supervisar la correcta y oportuna coordinacion, operacion y
administraciéon de los programas y acciones de apoyo a la educacion que
destina el municipio al Sector Educativo;

Coordinar las actividades de las distintas areas de educacion;

Evaluar la adecuada aplicacién y desarrollo de los programas relacionados
con el sector educativo;

Formular el Presupuesto Basado en Resultados de la propia Direccion, asi
como las propuestas para asignacion de recursos y apoyos al sector
educativo;

10. Establecer estrategias de apoyo a la educacion;

Vigilar que los recursos financieros destinados a los programas de apoyo a la
1. educacion a cargo de la propia Direccidn, se apliquen con transparencia y|
honestidad;

Gestionar y dar seguimiento a las solicitudes de padres de familia, alumnos
Y maestros, en asuntos relacionados con el sector educativo; "

Apoyar y participar en operativos y actividades diversas a cargo de la propia
Direccion;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

14, Diseflar y proponer al secretario nuevos programas que beneficien a los
estudiantes del municipio;

15, Participar en reuniones y programas de los tres érdenes de gobierno, asi
como con organizaciones civiles y empresariales;

16. Rendir informes mensuales al secretario, sobre el total de actividades
realizadas y la cantidad de beneficiados con las mismas;

17 Ser el Enlace para la elaboracion de convenios entre el Municipio e
instituciones publicas o privadas;
Coadyuvar con otras areas del gobierno municipal a la difusion en cuanto a

18. programas de prevencion contra el acoso y violencia escolar, fomento a la
educacion vial, proteccién del medio ambiente y de otros temas que se
emitan en general a la poblacién del Municipio;

Impulsar, promover y dar seguimiento en las Escuelas de Educacién basica
19. publica y privada, el evento Cabildo Infantil por un dia a desarrollarse en el
mes de junio de cada ano;
Coadyuvar en la logistica de la entrega de Utiles escolares gratuitos al Inicio
de cada ciclo escolar;
Promover y operar el Programa de Estimulos a la Educacién, conforme a lo
establecido en el presente reglamento para la Asignacion de Becas en
Escuelas Publicas de Educacion Especial, Basica, Media Superior y Superior
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo"; coadyuvando la Contraloria
Municipal con la supervisiéon del proceso completo, verificando que se
cumpla con lo dispuesto en el Titulo Cuarto del presente ordenamiento y con
la correspondiente comprobacién de los recursos, ante la Tesoreria
Municipal;

20.

21

22. "Promover la instalaciéon del Comité Técnico de Asignacion de Becas;

Ejercer la funcion de secretario técnico en el Comité Técnico de Asignacion
de Becas;

Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen
el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez;

Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios de salud y
educativos, asi como gestionar los recursos correspondientes ante las
2E. Dependencias o Entidades Federales o Estatales dentro del territorio
municipal, en los términos de la legislacién aplicable y de los convenios que
al efecto se celebren;

23.

24,

26. Promover, establecer y administrar bibliotecas y hemerotecas publicas;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Dirigir y controlar las acciones municipales tendentes al desarrollo
comunitario;

Organizar y desarrollar un sistema de otorgamiento de becas municipal, asi
28. como administrar los fondos federales, estatales y/o municipales; ademas de
los obtenidos por fuentes privadas, destinados para ese mismo fin;

Dirigir acciones tendientes a evitar el fendmeno de Acoso Escolar,
29. denominado “bullying” para las Escuelas de Educaciéon Basica, Especial y
Media Superior.

Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne el
secretario Municipal de Desarrollo Social y Econémico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, que resulten de su competencia, asi como
proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la capacitacion
del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y lineamientos internos

27,

30.

B

2 establecidos, asi como procurar que el personal propicie la debida atencion
a la ciudadania;

2 Proporcionar orientacion a la ciudadania sobre los servicios que proporciona
' la Secretaria Municipal de Desarrollo social y Econédmico y sus direcciones.
4 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como

' aquellos que les sean sefalados por delegacién y/o suplencia por ausencias.
c Emitir copia simple de los documentos gque obren en los archivos, cuando
' asi se lo soliciten.
= Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (1a)

Secretario(a) de la SMDSE y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (la) secretario(a), la informacién, datos y, en
7T su caso, la cooperacién técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién Publica Municipal o de la mismsma SMDSE.
Proponer al secretario el anteproyecto de programas y presupuesto de
8. egresos anual de la Direccion a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas.

Informar al titular de la Secretaria mensualmente, sobre cada uno de/los

S. i ; 5
asuntos relacionados con la direccidon a su cargo.
10 Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las dreas que integran
’ la direccion a su cargo.




CODIGO: MO-DSE-ED-03
é' MITN el o DE o Toslats 03-julio-2024
;; W BENITO JUAREZ
2 QUINTANA ROD smwmican sy VERSION:
& ‘w 03
y PAGINA: 26 DE 94

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes
competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones que puedan entrafiar infracciones a las disposiciones
establecidas en ordenamientos legales.

Autorizar las solicitudes de comisién que correspondan al personal a su
cargo.

1.

12.

13. Preservarla documentacién generada en el archivo correspondiente.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
su cargo, asi como conservarlos en buen estado.

Solicitar oportunamente suministros de articulos de oficina que se requieran
para el funcionamiento de la Direccién.

Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.

Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago
correspondiente al mismo.

14.

18

16.

17.

18. Mantener actualizado el archivo de recursos humanos de la Direccion.

Autorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a cada
19. coordinacién, asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos
oportunamente

Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcion de la Direccién, cuando
corresponda.

Supervisar el proyecto y actualizacion de los Programas Presupuestarios y
21. su respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relacion con las
funciones que le corresponden desempenfar a la Secretaria.

20.

22 Comprobar los gastos generados.

Gestionar los recursos necesarios para la operaciéon y el desempeno de la
23, Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente,
Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y a
24, sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones
individuales, para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil
Fomentar en las coordinaciones a su cargo la calidad educativa/ da
infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacién de los
estudiantes en un clima libre de violencia, asi como el desarrollo de
actividades propositivas en la comunidad.

25.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

Es responsable de vigilar, supervisar y observar la correcta y oportuna
coordinacioén, operacién y administracion de los programas y acciones de
apoyo a la educacién que destina el municipio de Benito Juarez al sector
educativo.

26.

PERFIL DEL PUESTO

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

i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

i Carrera
Profesional "
: = profesional X -
no terminada 2
terminada

Postgrado

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

Licenciatura en Educacién, administracion, o afin.

Educacién

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: Dos afios en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Conocimiento Paqgueteria de Office

Especifico.

Directivas:
« Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacién,
organizacién y control.
Técnicas:
Habilidades e Uso de equipo de cémputo.
» Manejo de paqueteria de Oficce
General:
« Servicio a la ciudadania, buena presentacién, calidad en el
servicio, supervisién de programas y manejo de personal.
s Honestidad
+ Compromiso Institucional
¢ Escucha activa
o Justicia

Actitudes.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

e Iniciativa
e Capacidad critica
n Horario Laboral. LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 11,12 ,13 y 21

AUTORIDAD.

Dirigir de forma eficiente y responsable Ia politica municipal
en materia educativa

Supervisar de forma eficiente y oportuna las actividades

que corresponden a | corresponden a la Direccion General

de Educacion Municipal
Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el
‘PbR asi como la creacién y mantenimiento de relaciones de apoyo y

colaboracién entre instituciones gubernamentales y privadas.

Iniciar tramites para firma del convenio
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION MUNICIPAL

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de indicadores de
Resultados

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 apegadndome a las

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio

Secretaria Municipal de Desarrollo Social y
Econémico

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

PUESTO

Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educacién Municipal
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL
SECRETARIA (o)

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener estrecha coordinacién y comunicacidn con todas las unidades
pertenecientes a la Direccién General de Educacion Municipal para integrar, analizar y
seleccionar la informacion y soportes respectivos para los acuerdos y convenios del
director general con dependencias del ambito federal, estatal y municipal e iniciativa

privada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

SECRETARIA (O) <—_—|
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Apoyar en programas pertenecientes a la Direccién General de Educacion
' Municipal.
5 Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
) requerimientos que le instruya la Direccién General de Educacién Municipal.
3. Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de la Direccién General.
4, Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.
5 Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacion asignados
) a otras areas.
6 Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo y
’ registro de la documentacién respectiva de la Direccion General Municipal.
o Coordinar y supervisar la oportuna y adecuada atencién de las personas que
) soliciten entrevistas o acuerdos con la Direccién General.
Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con las areas vy
8. coordinaciones correspondientes a la Direccion General de Educacion
Municipal.
9. Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.
10. Recepcion de documentos y oficios.
. Atender llamadas telefénicas.
12. Atender visitas.
13 Archivo y clasificacion de documentos.
14 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asighe su superior
) jerarquico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL

SECRETARIA (o)

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria ) Secundaria )

Técnica

Carrera

M Carrera
Profesional 5

% = profesional -
no terminada ¥
- terminada

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerl.da. Secretaria
(Conocimiento

Técnico).

Competencias Laborales

Postgrado

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Cémputo.
Herramientas

Conocimiento Paqueteria de Office

Especifico.

Experuencna. Tres afos en la administracién publica municipal.

Directivas:
e N/A
Técnicas:
» Uso de equipo de cémputo
» Manejo de pagueteria de Oficce
General:
s Interaccién con el publico
o Elaboracion de oficios
Responsabilidad
Sinergia
Servicio
Iniciativa

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 09:00 -16:00 de lunes a viernes.
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' 4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL
SECRETARIA (0)

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Correspondencia enviada y recibida.

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

o

b

Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educacion Municipal

Nombre y Cargo: C. Gloria Maria Basto Ku
Secretaria

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

! INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L3 Lol e BV Sg (o B Auxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO Direccion General de Educacién Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Cumplir de forma clara y eficaz transmitiendo informacién e indicaciones de los
superiores a los coordinadores y demas personal de la Direccién General de Educacién
Municipal, asi como todas las actividades administrativas que se requieran.

! UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO
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4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR ADMINISTRATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Realizacion y actualizacion del programa SENTRE (Sistema de Entrega
) Recepcion).
2 ”Realizacién y actualizacién de inventarios.
2 Realizacién y actualizacién del Programa PbR (Presupuesto basado en
) Resultados).
4, Llevar el control del manejo de los recursos materiales.
5. Elaboracion y solicitud de las requisiciones de compras.
6. Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.
7. Control de los recibos de némina del personal de la direccién.
Resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos previa
8. autorizacion de la direccion general (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).
G Realizar el rol de guardias mensuales.
10. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.
1. Mantener el control operativo y administrativo de la direccién.
12. ”Elaboracién y actualizacion del Manual de Organizacién y Procedimientos.
13 Recepcién y control de los jévenes de servicio social y residencias
) profesionales.
14. i[Promover la constante capacitacion del personal.
15 Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
) jerarquico.
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;' 4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica

Garrem Carrera
Profesional . Postgrado
. - profesional X 2
no terminada e
o terminada
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién o Derecho.

Conocimiento General.

Idioma o Lengua: Espafiol.
.. Manejo de Programas 2 ;
CQnocjmlento Informéticos: Paqueteria de Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Computo.
Herramientas

Experiencia: Dos afos en la administracién publica municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A

Técnicas:

s Uso de equipo de computo

Habilidades . Manejr_) de_ Paquete.rl’a de Off_c:ce
¢ Organizacién de la informacion
* Aplicacién de la metodologia y procedimientos de archivo
* Elaboracién de oficios
General:

» Supervisidon de resultados

Responsabilidad
Sinergia
Compromiso
Orientacion al logro
Proactividad

LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS

Actitudes.

Horario Laboral.
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443 DESCRIPCION Y PERFIL DE
< AUXILIAR ADMINISTRATIVO

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 Articulo 11,12,13,18 y 21

AUTORIDAD:

Elaboracién de requisiciones.

Firmar las solicitudes de material.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Correspondencia enviada y recibida

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego Gonzalez
Director General de Educacién Municipal

Fecha: 03-julio-2024
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' 4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

/

%

Nombre y Cargo: Lic. Alma Alejandra
Martinez Hernandez
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Patricia Guadalupe
Ramirez Ramirez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 03-julio-2024

Fecha: 03-julio-2024
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' 4.4e.le DESCRIPCION Y PERFIL DE
RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
w4 NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista

JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener comunicacion con todas las unidades pertenecientes a la Direccion General,

para dar seguimiento a oficios analizando y seleccionando la informacién para ser
asignada el area que corresponda.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

RECEPCIONISTA <:|
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' 4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE
RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Atender oportunay eficiente a los oficios enviados y recibidos de la Direccién
' General.
2 Dar seguimiento a los oficios entregados y recibidos.
3. Recepcidén de correspondencia.
4, Atencién al publico de manera cordial y atenta.
Apoyo en entrega de Uutiles escolares y en los pagos a los alumnos
5 beneficiados del programa “Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo
Humano”.
6. Atender las llamadas correspondientes a la Direccién General.
7 Mantener una comunicacién constante con las areas que integran la
' Direccion General.
g Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
) jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica

‘ Carrera
o Carrera

Profesional rofesional )

| no terminada P % Postgrado
= terminada

‘ (2 afos)
i

requerida

(Conocimiento WA

Técnico).

concelmlonts Idioma o Lengua: Espafiol

Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria de Office
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE
RECEPCIONISTA

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo
Herramientas

Experiencia:

Dos afios en la administracion publica.

Competencias Laborales

Directivas:

e N/A
Técnicas:
* Uso de equipo de codmputo
Habilidades *» Manejo de paqueteria de Oficce
General:
* Responsabilidad
*» Sinergia
e Servicio
e Respeto
Actltudes * Buena presentacién

¢ Buen trato hacia las personas

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

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO ArtICU|O 1,12,13, 18y21

“ Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Al’tICU|O 93, Fraccion |, !nmso B.

BN - - 5N -

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPEFIO PROFESIONAL

Eficacia de comunicacién en la Entrega y Recepcidén de documentos.
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4. 4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE
RECEPCIONISTA

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.

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alejandra Aguirre Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego
Martinez Gonzalez
Recepcionista Director General de Educacién Municipal

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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' 4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
, INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ([RIait:Igle[cle}ds]
JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante
el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en éptimas condiciones las
instalaciones de la Institucién y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

INTENDENTE <::y
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
necesario

2. Informar cualquier anomalia, dafio o desperfecto al jefe inmediato.

= Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
) requeridos para el desarrollo de las actividades.

P Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas de la
) dependencia.

c Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
) las necesidades de |la dependencia.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

X i Preparatoria o i

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

p Carrera
Profesional p
no terminada profesional B Postgrado B

terminada ostg

(2 ahos)

Lcenclatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
Técnico).

Unidad general de Administracién/Adquisiciones y Recursos Materiales

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

N/A

Herramientas propias de limpieza y
mantenimiento

Experiencia: Dos afios en la administracién publica.

Competencias Laborales
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' 4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
INTENDENTE

Directivas:
«  N/A

— Técnicas:
Habilidades . N/A

General:

s Trabajo en equipo
Proactividad
Responsabilidad
Integridad
Honestidad
e Disposicidon

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 Articulo 11,12, 13,18 vy 21

Actitudes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-- Limpieza y mantenimiento éptimo de las areas laborales.
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' 4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE
NDENTE

INTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

?f'b‘*‘f%%

Nombre y Cargo: C. Fidel Mayo Martinez
Intendente

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Soc. Francisco
Samaniego Gonzélez
Director General de Educacién Municipal

Fecha: 03-julio-2024

Fecha: 03-julio-2024
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
® ®

BIBLIOTECAS PUBLICAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Bibliotecas Publicas

‘ JEFE INMEDIATO Direccion General de Educacién Municipal

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Bbliotecario (a)

Intendente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A
19 TOTAL

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

Coordinar de manera eficiente las tres bibliotecas publicas del Municipio de Benito
Juarez, Q. Roo. Con el propésito de fomentar la lectura a la ciudadania, a través de los
programas que coordina y planifica el coordinador; asi como mantener a la vanguardia
el padrén de libros en las bibliotecas para mantener el interés en los ciudadanos de
todas las edades, desarrollar actividades en cada una de las bibliotecas y escuelas con
la finalidad de promover la participaciéon activa de la ciudadania en el desarrollo social
y cultural

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4 4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
o e

BIBLIOTECAS PUBLICAS

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE <:
BIBLIOTECAS PUBLICAS

BIBLIOTECARIO (A)

INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar de manera eficiente las bibliotecas y hemerotecas con las que
cuenta el municipio, con el propésito de que la poblacién se acerque a la
1 informacién contenida en los libros, a través de los programas impartidos en
' las bibliotecas, promoviendo la participacién activa de la ciudadania en el
desarrollo social y cultural, asi como satisfacer sus requerimientos en la
provision del acervo bibliotecario;
5 P/igilar el cuidado y servicio de las bibliotecas y hemerotecas, supervisando
) que la atencidn que se brinda al usuario sea la adecuada;
Promocionar los programas de cursos y talleres que se imparten en las
3. bibliotecas municipales, disefiando la estrategia sobre la promocién que se
efectuard para la difusion de esos programas;
4 Coordinar y operar los programas nacionales que se establecen en periodos
) vacacionales y que se imparte en cada biblioteca del municipio;
5 Elaborar los proyectos para la busqueda de patrocinadores en apoyo a las
) bibliotecas y hemerotecas publicas;
6. Elaborar el Presupuesto basado en Resultados de las bibliotecas;
7 Calendarizar y promover el servicio de “Visita Guiada”, que se les
) proporcione a las escuelas que lo soliciten;
8. Atender escuelas a las que se le proporcione el servicio de “Visita Guiada™
9 Elaborar un informe con las estadisticas mensuales de las actividades de la
) lpropia Coordinacion;
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
® ®

BIBLIOTECAS PUBLICAS

Implementar programas para la realizacién de exposiciones culturales en las

10. sk
bibliotecas;
1 Supervisar las actividades de los alumnos que realizan Servicio Social en las
) bibliotecas;
12. Supervisar y realizar, anualmente, el inventario del acervo de cada biblioteca;
13. Adicionar el acervo bibliotecario con ediciones recientes;

Coordinar y operar los programas nacionales, estatales y/o municipales que
14. se impartan en cada biblioteca del municipio, durante los periodos
vacacionales; y

15 Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, le asigne el
) superior jerarquico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

sistir a representaciones de caracter institucional por parte del director
general de Educacidon Municipal, del secretario de Desarrollo Social y
Econémico y/o del presidente municipal.

Elaborar propuestas y programas, proyectos, acciones y estrategias en el
marco del plan municipal y hacerlas del conocimiento del director general
de Educacion Municipal.

Elaboracion de informes de manera semanal con el registro de las
actividades y numero de beneficiarios de las mismas.

PERFIL DEL PUESTO

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

_ Primaria ) ’u‘ Secundaria

Carrera

Profesional Carrer?

no terminada ) prafesionnl X
= terminada

(2 anos)

Licenciatura o ' : s f.i ¢ g 3
. Licenciatura en Educacién Basica y Administracion.
carreras afines.

Area de especialidad

Preparatoria o
Técnica

Postgrado

2

:gg::»:ic:iento Administracién/Analista Documental.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol.
Conocimiento Manejo de Programas . ;
Especifico. Informaticos: PEOuBtadl Gmcs

Manejo de Equipo

Especializado y/o ECURD delCeppus
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
® ®

BIBLIOTECAS PUBLICAS

- Herramientas
n Experiencia: Dos afios en la administracién publica.
Competencias Laborales

Directivas:

» Toma de decisiones

Trabajo en Sinergia

Liderazgo

Planificacién

Organizacién

Técnicas:

Uso de equipo de cémputo

Manejo de la paqueteria de Oficce
Organizacion de informacién

Aplicacién de Metodologias y procedimientos de archivo
Elaberacién de programas con fines educativos
» Elaboracién de oficios

Habilidades

GCeneral:
* Responsabilidad
e Honestidad
s Sinergia
¢ Compromiso
e Servicio
12. Actitudes. * ACF't.UC.I de;servicio
. Iniciativa
“ T — LUNES A VIERNES 09:00 —19:00 HRS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

- - -

Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO Articulo 93, Fraccién I, Inciso B.

AUTORIDAD:

Supervisar de manera eficiente las tres bibliotecas con las que cuenta el municipio,
con el propdsito que la poblaciéon se acerque a la informacién contenida en los
libros.
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4.4.6

|

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
BIBLIOTECAS PUBLICAS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Resultados.

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Francisco Javier Alzaga
Nava
Coordinador de Bibliotecas Publicas

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
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: Soc. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educacién Municipal

Fecha: 03-julio-2024

Fecha: 03-julio-2024
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VAV DESCRIPCION Y PERFIL DE
. "° 7" BIBLIOTECARIO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
WA 3] NOMBRE DEL PUESTO [@=ilelifeld=Ter=Ig[eN()

JEFE INMEDIATO Coordinacion de Bibliotecas Publicas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Facilitar la informacion a la poblacion para fortalecer los diversos programas de
educacion, satisfaciendo las necesidades para apoyar el desarrollo de la investigaciéon y
los programas académicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

l
BIBLIOTECARIO (A) <:|




CODIGO: MO-DSE-ED-03
4MWp. vunicirio DE fein £ 03-julio-2024
: g} BENITO JUAREZ
.i | =" QUINTANAROD mmsasemames VERSION: 03
w PAGINA: 53 DE 94

3‘ L.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
® ®

BIBLIOTECARIO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- Orientar al usuario sobre libros de su interés, asi como su ubicacién en la
' estanteria.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Facilitar el progreso en el uso de la informacién y su manejo a través de

2 medios informaticos.

3, Ordenar los libros en la estanteria de acuerdo con su signatura topografica.

4, Elaboracién del periédico mural general e infantil.

5. ”Promocionar los servicios bibliotecarios en las escuelas.

6. Realizar los talleres mensuales y los de verano.

7. Ordenacion de los catalogos publicos.

8 Otorgar el servicio de préstamo a domicilio siguiendo los procedimientos

' gue establece la normatividad.

g, Realizar el inventario del acervo.

10. Elaboracién de credenciales.

s Informar al usuario sobre el uso de la estanteria.

1. Ezealizar las activida::lfs. p.ertinente’s' I'.I—.\ ]‘os programas "_Visita Gu.iada::,
Fomento a la lectura", "Biblioteca Movil" y “Leyendo con mujeres y artistas”.

13. Dar cuidado necesario a la hemeroteca.

14. “Reparacién de libros.

15. Mantenimiento del acervo.

16. Realizar la etiquetacion de los libros.

1. Cumplir con el horario establecido.

18; Mantener el acervo y el catdlogo publico ordenado y en lugar visible.

18, Promover al usuario sobre las colecciones con las que cuenta la biblioteca.

0. Elaboracion de mantas rotuladas promocionando la biblioteca en lugares

publicos.
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE

BIBLIOTECARIO (A)

1 }Atender con buena disposicion a todas las personas que acudan a la
) biblioteca.
22. Realizar los registros diarios para el llenado de |la hoja de estadistica mensual,
23. Supervisar las actividades de los alumnos que realizan el servicio social.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la
24. . . e S
Coordinacion de Bibliotecas Publicas.

PERFIL DEL PUESTO

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

) ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

i Carrera
Profesional ) et ) )
&, no terminada P Z Postgrado
= terminada

(2 ahos)

Licenciaturao
carreras afines.

‘ Carrera técnica afines econémicos administrativas
‘ Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

. - Informaticos:
specifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
LExperiencia: Dos afios en la administracién publica.

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Habilidades Técnicas: )

» Manejo de equipo de cémputo

s  Manejo de la paqueteria de Oficce.
. Recoleccion de datos y estadistica
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE
* 7*% BIBLIOTECARIO (A)

General:
e Interaccién con el publico.
Buena presentacién
Calidad de servicio
Ejecucidn de programas educativos

Responsabilidad
Honestidad
Sinergia
Compromiso
Actitud de servicio

“ siorarfo Laborai. LUNES A VIERNES 09:00 —19:00 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 Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

x oo
3. Manejo de Presupuesto: N/A
. TE 0 IO
AUTORIDAD:
. B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Actitudes.

Alta

Orden del acervo bibliotecario

NuUmero de credenciales entregadas para el servicio de préstamo a
domicilio.

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

BIBLIOTECARIO (A)
JEFE INMEDIATO
S e
} }

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Francisco Javier Alzaga Nava
Coordinador de Bibliotecas Publicas

Fecha: 03-julio-2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO 0 PUESTO
édgg i
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Maria Estela Cordero Nombre y Cargo: C. Fernando Sanchez
Becerra Cimé
Bibliotecaria Bibliotecario
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 'PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Julia Guadalupe
Velasco Toh

Nombre y Cargo: C. Edy Diaz Soriano

Bibliotecari el ;
! caria Bibliotecaria

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.7 BIBLIOTECARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

%@ﬁ(;’/

Nombrey Cargo: C. Isela Bautista Flores Nombrey Cargo: C. Susana Parra Aguirre
Bibliotecaria Bibliotecaria

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO
00 ik e
Nombre y Cargo: C. Carolina Irra Martinez Nombre y Cargo: Lic. Jorge Alberto Avila

- . S i
Bibliotecaria egovia

Bibliotecario
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Josefina Ramayo |[Nombrey Cargo: C. Wendy Marisol Pech
Gomez Gongora

Bibliotecaria Bibliotecaria
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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. VAW | DESCRIPCION Y PERFIL DE

BIBLIOTECARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Addi Carolina Cahuich [Nombre y Cargo: Lic. Marisol Calderén
Dzib Hernandez

Bibliotecaria Bibliotecaria

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Luis Alberto Dzib
Suaste

Nombre y Cargo: C. Mirian Guadalupe
Solis Castro

Bibliotecario
Fecha: 03-julio-2024
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Bibliotecario

PUESTO

Nombrey Carg C. Raul Alberto Caceres |Nombre y Cargo: C. Maria Jesus Martinez
Canché Molina
Bibliotecario Bibliotecario

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4.4."7 DESCRIPCION Y PERFIL DE
® @

BIBLIOTECARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Beatriz Guadalupe Nombre y Cargo: C. Araceli Pacheco
Gonzalez Frias Santos
Bibliotecaria Bibliotecaria

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4 .4..8 DESCRIPCION Y PERFIL DE
INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO (IS talel= aies

JEFE INMEDIATO Coordinacidén de Bibliotecas Publicas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizar las actividades de limpieza en las instalaciones, equipo y mobiliario mediante
el uso de instrumentos y material de insumo; mantener en 6ptimas condiciones las
instalaciones de la Instituciéon y que las funciones se lleven a cabo en los tiempos
establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
BIBLIOTECAS PUBLICAS

INTENDENTE <:|
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE
INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Mantener el area de los sanitarios limpios, con los insumos de material
) necesario.

2. Informar cualquier anomalia, dafo o desperfecto al jefe inmediato.

3 Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza
) requeridos para el desarrollo de las actividades.

4 Realizar la limpieza de oficinas, mobiliario y equipo de las areas de la
) dependencia.

5 Apoyar en los movimientos de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran
) las necesidades de la dependencia.

PERFIL DEL PUESTO

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

X Preparatona o _
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) profesional 5

P terminada Postgrado

(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Unidad general de Administracién/Adquisiciones y Recursos Materiales

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
{Conoclmnento Informaticos: N/A

Especifico. = -

P Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas propias de hmpleza Y
mantenimiento

Experlencla- Dos anos.

| Competencms Laborales
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE
INTENDENTE

Directivas:
¢  N/A
Técnicas:
s N/A
General:
* Trabajo en equipo
Proactividad

* Responsabilidad
Actitudes. ¢ Integridad

Honestidad

Habilidades

Disposicién

[ ]
“ Horario Laboral. 6:00 am — 2:00 pm de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD

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

AUTORIDAD:
N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Limpieza y mantenimiento éptimo de las areas laborales.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4 .4..8 DESCRIPCION Y PERFIL DE
INTENDENTE

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Francisco Javier Alzaga Nava
Coordinador de Bibliotecas Publicas

[Fecha: 03-julio-2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Blanca Nanguse Hernandez
Intendente

Fecha: 03-julio-2024
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: 4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
i ) INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PP¥Y NOMBRE DEL PUESTO Coordrr_nac:on de Infraestructura Educativa y Servicios
. Educativos
JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS
|

UMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 |

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Proponer, promover y gestionar obras y acciones que permitan contar con escuelas
publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras para atender la demanda educativa
en el municipio asi como realizar actividades para favorecer el desarrollo mental de los
estudiantes a fin de adquirir conocimientos, destrezas, habilidades, aptitudes, valores y
competencias para la vida fuera de las aulas, asi como actividades con los padres de
familia, a efecto de desarrollar aptitudes solidarias en los individuos Y crear conciencia
sobre la preservacién de la salud, sexualidad responsable, planeacion familiar vy
paternidad responsable lo anterior con los siguientes temas: salud alimentaria,
sexualidad responsable, civicos, culturales, cuidados del medio ambiente, proyectos de
vida, rescate de espacios publicos, proteccién civil, derechos humanos y alfabetizacién.
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4 4 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
o g INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE <:|
INFRAESTRUCTURA Y

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Llevar a cabo las tareas relacionadas con Ia operacion y administracién de Ia
Coordinacion;

Calendarizar, realizar y participar en los operativos para verificar

2. - ;
reqguerimientos de los planteles educativos:
i Participar y promover la integracién de los Comités Comunitarios de Obra;
4 Realizar y participar en recorridos y reuniones de trabajo relacionados con la
) infraestructura educativa;
5 Elaboracién de reportes de actividades:
6. Elaboracién de planes y programas de trabajo;
7 Coordinar las asesorias de regularizacién y alfabetizacion a la ciudadania que
' lo requiera;
8 Supervisar y apoyar el programa de Fomento Musical en las escuelas
' publicas;
Proponer, promover y gestionar obras y acciones que permitan contar con
9. escuelas publicas suficientes, dignas, equipadas Y seguras, para atender la
demanda educativa en el municipio;
Coordinar las acciones que el Municipio, a través de la Direccién General de
10 Educacion, destina para coadyuvar con el Gobierno del Estado en la

construccién, ampliacién, equipamiento, rehabilitacién Y mejoramiento de

escuelas publicas del municipio;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.9

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

Coordinarse con dependencias estatales y municipales, asi como con
autoridades educativas, para atender las demandas de construccién,
ampliacién, equipamiento, rehabilitacion vy mejoramiento de escuelas
publicas;

Coordinar los operativos de los programas de infraestructura en Educacion

11

12 Basica y demds apoyos para la rehabilitacién y mejoramiento de escuelas;

3. {\poyar y participar en operativos y actividades diversas a cargo de otras
areas; y

14, Las demas funciones inherentes a su puesto y las que, en su caso, le asigne

el director general de Educacién.
Funciones propias del puesto

Promover los programas "Educar es de todos", "Cuentos para todos”, “Sin

k violencia, con ellas” y “Alfabetizaciéon”.
5 Calendarizar y atender escuelas beneficiadas por los programas "Educar es
' de todos", "Cuentos para todos”, “Sin violencia, con ellas” y “Alfabetizacion”.
2 Llevar a cabo las tareas relacionadas con la operacidn y administracién de la
' Coordinacién.
4 Calendarizar, realizar y participar en los operativos para verificar
' requerimientos de los planteles educativos mediante censos.
5. Participar y promover la integracién de los Comités Comunitarios de Obra.
6 Realizar y participar en recorridos y reuniones de tra bajo relacionados con la
' Infraestructura Educativa.
7 Elaboracién de reportes de actividades.
8. Elaboracién de planes y programas de trabajo.
5 Coordinar las asesorias de regularizacidon y alfabetizacién a la ciudadania
' que lo requiera.
10. Supervisar y apoyar el programa de Fomento Musical en las escuelas
publicas.
Proponer, promover y gestionar obras y acciones que permitan contar con
1. escuelas publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras, para atender la
demanda educativa en el Municipio.
Coordinar las acciones que el Municipio, a través de la Direccién General de
12 Educacién Municipal destina para coadyuvar con el Gobierno del Estado de
’ Quintana Roo en la construccién, ampliacién, equipamiento, rehabilitaciéon
y mejoramiento de escuelas publicas del municipio.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.9

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS

EDUCATIVOS
Coordinarse con dependencias estatales y municipales, asi como con
13 autoridades educativas, para entender las demandas de construccion,
’ ampliacién, equipamiento, rehabilitacién y mejoramiento de escuelas
publicas.
14 Coordinar los operativos de los programas de Infraestructura y Educacién
' Basica y demas apoyos para la rehabilitacién.
5. /’kpoyar y participar en operativos y actividades diversas a cargo de otras
areas.
16 Las demas funciones inherentes a su puesto y las que, en su caso, le asigne
’ el director general de Educacién.

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

puesto

) i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera

Profesional ) e ——— N
no terminada prote Postgrado

= terminada
(2 ahos)
Licenciatura o Licenciatura en Educacién Basica/Lic. En Trabajo Social/ Lic. En Ingenieria
carreras afines. Civil/ Lic. En Arquitectura.
Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos Generales

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

“ Experiencia:

Competencias Laborales

Paqueteria de office

Tres afios en la administracion publica.

Directivas:

Habilidades . N/A
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° INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

Técnicas:

Manejo del equipo de cémputo

Manejo de |la paqueteria de Oficce.

Organizacion de Informacién

Aplicacién de metodologia y procedimientos de censo
Gestidn de programas

General:

Servicios educativos

Buena presentacion

Identificar necesidades y deficiencias de infraestructura
Responsabilidad

Honestidad

Compromiso

Servicio

Iniciativa

Proactividad

Horario Laboral. LUNES A VIERNES DE 09:00 - 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.

* ° o L]

Actitudes.

AUTORIDAD:

Proponer, promover y gestionar acciones que permitan contar con escuelas
| publicas suficientes, dignas, equipadas y seguras para atender la demanda
educativa en el Municipio.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

] Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
; Resultados.
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- DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4.4.9

INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA Y SERVICIOS
EDUCATIVOS

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

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO : i’*'"”ﬁt’_"“o

Lo wd

FIRMA FIRMA

Nombrey Cargo: C. Humberto Ruiz Gonzalez[Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego
Coordinador de Infraestructura Educativa yiGonzélez

Servicios Educativos Director General de Educacién Municipal
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.10 COORDINACION DE BECAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

L0l M Sy (e B Coordinacidn de Becas
JEFE INMEDIATO Direccién General de Educacién Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Promotores Educativos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa Municipal de becas
"Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano" que el municipio de Benito Juarez
otorga a estudiantes de escuelas publicas de educacién especial, basica, media superior
Yy superior.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

COORDINACION DE <:|
BECAS

PROMOTORES
EDUCATIVOS




CODIGO: MO-DSE-ED-03

FECHA DE s
B e i Regs  EHATT|  osduio2024
‘a QU!NTANA ROO ssmscsasswwme VERSloN: 03

PAGINA: 71 DE 94

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE

COORDINACION DE BECAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa municipal de
] becas "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano que el municipio
’ otorga a estudiantes de escuelas publicas de educacién especial, basica,
media y superior.
Supervisar, coordinar y operar correcta y eficientemente el Programa
e Municipal de becas "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano", en
apego a lo que establece la normatividad vigente.

Elaborar los programas a implementar anualmente.

4, ]Rendir mensualmente un informe de actividades.

c Elaborar el calendario de entrega-recepcién de solicitudes de becas y los
) eventos de pago de las mismas.

6 Mantener actualizado el padrén de beneficiarios del programa de becas
) "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano"

7 Mantener actualizados los expedientes administrativos de los estudiantes
) becados.

8. Coordinar la logistica para efectuar el pago de becas.

9 Cestionar ante la Tesoreria Municipal la liberacién de los recursos para el
) pago de becas.

10 Fungir como secretario Operativo del Comité Técnico de Asignacion de
) Becas.

1 Solicitar la intervencién de la Contraloria Municipal para la supervisién del

pago de becas.

Efectuar las comprobaciones de los recursos destinados y aplicados al
2, programa de becas ante la Tesoreria Municipal y la Contraloria Municipal;
reintegrando las becas no cobradas ni asignadas.

Integrar la propuesta de solicitudes que cumplan con los requisitos
establecidos en el Manual para la asignacidon de becas en las Escuelas

13 Plblicas de educaciéon basica, especial, medio superior y superior del
municipio, canalizandola al Comité Técnico de Asignacién de Becas
respectivo.

14. Coordinar los programas de trabajo.

TS Elaborar reportes de actividades y convocatorias.

16 Difundir e Informar al publico sobre las solicitudes y otorgamiento de

becas.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE
®

COORDINACION DE BECAS

17 Supervisar |la actualizacién del Padrén General de Beneficiarios del
' programa municipal "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano".
18. ‘Seleccionar expedientes de becarios por plantel educativo y nivel escolar.
19. NDistribuir los avisos de pagos de becas en todas las escuelas participantes
20. Recabar y conservar los datos de todos los aspirantes a obtener becas.
1 Apoyar en las estrategias para la entrega oportuna de las becas a la
) poblacién estudiantil, con apego a los lineamientos establecidos.
Proporcionar asesoria y orientacion a los solicitantes de becas, asi como
22, recibir todas las solicitudes, supervisando que cumplan con los requisitos
necesarios.
>3 Entregar las convocatorias pertinentes para la entrega de becas, asi como el
' pago de las mismas.
54 Apoyar a la elaboracién de programas de trabajo y reportes de actividades
) de la propia Coordinacion de Becas.
55 Entregar en las escuelas, para su difusion, el calendario para la entrega-
’ recepcion de solicitudes de becas.
Las demas funciones inherentes de su puesto y las que, en su caso, designe
26. Su superior jerarquico.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Gestionar ante la Direccion de Planeacién Municipal la validacién y
’ liberacion de los recursos financieros para el pago de becas.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
encRensi il - rofesional X -
no terminada P : Postgrado
s terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién, Derecho, Ciencias Politicas o afin.

Administracion.
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%4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE

COORDINACION DE BECAS

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo
Herramientas

Conocimiento Paqueteria de office

Especifico.

Competencias Laborales

Actitudes.

Dos afios en la administracién publica.
——————e e

Directivas:
¢ Liderazgo
¢ Toma de decisiones
* Resolucion de conflictos.

Técnicas:
N * Manejo del equipo de cémputo
Habilidades * Manejo de la paqueteria de Oficce.
+ Sistemas informaticos

* Recoleccién de datos
General:
* Interaccién con el publico
» Buena presentacién
» Calidad en el servicio
Responsabilidad
Integridad
Sinergia
Compromiso institucional
Justicia
Iniciativa
LUNES A VIERNES DE 09:00 -16:00 HRS

“ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12,13,18 y 21

THE 0 TN CEm o

Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE

COORDINACION DE BECAS

Coordinar las acciones y actividades inherentes al programa municipal de
becas "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo Humano que el municipio de
Benito Juarez otorga a los estudiantes de escuelas publicas de educacién
especial, basica, media superior y superior.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
Resultados.

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

X

/
Nombrey Cargo: Ing. Karylu Isabel Sanguino|Nombre y Cargo: Soc. Francisco Samaniego

Avilés Gonzalez
Coordinadora de Becas Director General de Educaciéon Municipal

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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| 4.4.1] PESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR
* %% (A) EDUCATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(fel =12 fe] A AV Sy (e B Promotor (a) Educativo (a)

JEFE INMEDIATO Coordinadora de Becas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Desempefarse con eficiencia para mejorar el nivel académico en el municipio
abocandose al desarrollo de acciones tendientes atender las solicitudes que plantea la
ciudadania acerca de los tramites para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en
las estrategias para el otorgamiento de becas, asi como apoyar en las estrategias para
la asignacion de las mismas con apego a los lineamientos establecidos por la normativa
vigente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR (A) DE
BECAS

EDUCATIVOS
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4.4.T] DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR

(A) EDUCATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

poyo en entrega de Utiles escolares y demas actividades relacionadas con
los estudiantes del municipio de Benito Juarez.

—t
.

Apoyar en las tareas para la operacién de la Coordinacién de Becas.

Recepcion de documentos de aspirantes a becas.

AW IN

Seleccionar expedientes de becarios por plantel y nivel.

Distribuir los avisos de entrega-recepcion de solicitudes de becas, asi como
fechas de pagos a todas y cada una de las escuelas en el Municipio.

n

Captura de datos de todos los aspirantes de becas.

Tramite y entrega de listas de los becarios en las escuelas.

Gestionar las fechas para los pagos correspondientes.

Ciw|N|o

Elaboracién de reportes de actividades.

10. Captura de datos de todos los aspirantes de becas.

Apoyar en la elaboracion de credenciales de identificacién de alumnos
becados.

T2 Elaborar las néminas de pagos de becas.

13 Apoyar en eventos como el pago de becas a alumnos becados, asi como en
) eventos relacionados con los alumnos becados.

14. Proponer y desarrollar programas educativos

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

15 la Coordinador(a) de Becas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR

(A) EDUCATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoriao
| 8 Primaria Secundaria Técnica

Carrera

& Carrera
Profasional rofesional X -
no terminada P = Postgrado -

terminada

(2 anos)
Licenciaturao Licenciatura en Administracién/ Carrera Técnica Econdmico
carreras afines. Administrativa

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracion

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

3

Expenenma‘ Dos anos en la administracion publica.

R R R R R ———————————————————

Competencias Laborales (
- Directivas:
s N/A
Técnicas:
Habilidades *+ Manejo de equipo de cémputo
General:

¢ Interaccién con el publico.
¢ Buena presentacidon
» Calidad de servicio

¢ Responsabilidad
¢ Honestidad
Actitudes. * Sinergla . L
* Compromiso Institucional
¢ Iniciativa
e Actitud de servicio
Horsiis Labsial LUNES A VIERNES DE 09:00 —16:00 HRS

RESPONSABILIDAD
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| 4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR
| @ ®

(A) EDUCATIVO

rocurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13,18 y 21

- BEN-- -

: Manejo de Presupuesto: N/A
- - - - S

AUTORIDAD:

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

1. Elaboracion de fichas técnicas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

NuUmero de beneficiarios

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

X

Nombrey Cargo: C. Karylu Isabel Sanguino Avilés
Coordinadora de Becas

Fecha: 03-julio-2024
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Q 4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR
*7*"% (A) EDUCATIVO

SERVIDOR PUBLICC OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ramdn Antonio Loria
Martin

Nombre y Cargo: Lic. Oscar Rios Lépez
Promotor Educativo

Promotor Educativo

Fecha: 03-julio-2024

Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

o 00

excesa

H%

Nombre y Cargo: C. Teresa de JesUs Novelo| Nombre y Cargo: Lic. Roberto Ramdn

Lépez Pastrana
Promotora Educativa Promotor Educativo
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

e |

Nombre y Cargo: Lic. Lluvia Grisel Flores Nombre y Cargo: Lic. Vanessa Guadalupe
Reyes Ordofez de la Riva
Promotora Educativa Promotora Educativa

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4411 PESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR
***"" (A) EDUCATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martin Adrian Huchin |[Nombre y Cargo: C. Maria Eugenia Aguirre
Cab Xitmul
Promotor Educativo Promotora Educativa

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

-

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Genny Patricia Gomez
Chacoén

Nombre y Cargo: C. Paola Carrillo Flores

Promotora Educativa Promotora Educativa

Comisionada al SUTSABJYOD
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO
Nombre y Cargo: C. América Martinez Nombre y Cargo: C. Karla Yesenia
Reynoso Echeverria Sansores

Promotora Educativo Promotora Educativa
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR
¥ (A) EDUCATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PljBLlco OCUPANTE DEL
: _ PUESTO - PUESTO
. 4
A
S, :

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Alejandro Martin Nombre y Cargo: Dr. Clicerio Julian
Eguia Lis Guerrero Ramirez Florescano
Promotor Educativo Promotor Educativo

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ PUESTO

—

Nombre y Cargo: Lic. oselyn Valeria Nombre y Cargo: VACANTE
Mendoza Hernandez Promotor(a) Educativo
Promotora Educativa

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4 4 -Iz DESCRII?CI(SN Y PERFIL DE CENTRO MUNICIPAL DE
o™ We ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

14 Promotor (a) de Acciones contra el Acoso Escolar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar las acciones inherentes al combate contra la violencia escolar, que atiendan,
sensibilicen, orienten, traten, erradiquen, combatan y encausen los problemas de acoso
escolar y maltrato que se presenten en los centros escolares de educacién basica,
especial y media superior de nuestro municipio; con el apoyo de psicélogos vy
trabajadores sociales expertos en la materia. Es responsable de prevenir, combatir y
erradicar la violencia escolar, preservando en todo momento la integridad y dignidad
de los nifios, nifias y adolescentes que sufren de acoso escolar, con pleno respeto a los
derechos humanos, tomando las medidas necesarias y llevado a cabo acciones
encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas y a sus familiares, mediante la
aplicacion del "Protocolo de acciéon para atender, prevenir, controlar, combatir y
erradicar el acoso" en las escuelas publicas y privadas de nivel basico, especial y media
superior del Municipio de Benito Juarez.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRO MUNICIPAL DE
4.4.12

ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
EDUCACION MUNICIPAL

CENTRO MUNICIPAL DE
ATENCION CONTRA EL <:|
ACOSO ESCOLAR

|

PROMOTOR DE
ACCIONES CONTRA EL

ArMCMN ECrrNl AD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IAtender las quejas y denuncias de Maltrato o Acoso Escolar, que se
p presenten en cualquier escuela, independientemente de su modalidad,
dentro del territorio municipal;
Proponer al director general de Educacion, los mecanismos y estrategias
2. mas eficaces para prevenir, combatir y erradicar el acoso escolar]
comunmente conocido como “Bullying”;
2 Dar el debido seguimiento de las quejas y denuncias en estricto apego al
) “Protocolo de Actuacién para una Escuela Libre de Violencia;
4 Buscar en todo momento la conciliacién entre la victima y su agresor, asi
) como entre los padres, maestros y testigos de ambos;
B, Coordinar los programas de trabajo;
Disefiar permanentemente campafas de sensibilizacion escolar que
6. prevenga el fendmeno de Acoso Escolar; comUnmente conocido como
“Bullying.”
7 Mantener un control de cada queja y denuncia mediante un expediente
) personalizado de cada asunto;
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRO MUNICIPAL DE
4.4.12

ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

Mantener actualizada las estadisticas y datos de acoso escolar y rendir
8. mensualmente, el informe respectivo al director de Educacién o en la fecha
que se le requiera;

Supervisar los procedimientos de atencién a las victimas, de evaluacién
psicolégica, de investigacion social y de tratamiento y/o canalizacién;
Gestionar ante la Direccion, los recursos que se requieran para el mejor
desempefio de la coordinacién;

Solicitar la intervencién del director en los casos de acoso escolar que, por su
1. naturaleza, el impacto social sea trascendental y se requieran mayores
apoyos, recursos y/o de actuaciones que no admitan demora;

Canalizar con anuencia del director de Educacion, a la victima o al acosador
escolar, a las dependencias municipales, solo en casos que, por su naturaleza,
tengan competencia © se requieran de apoyos y conocimientos
especializados para su tratamiento;

Efectuar las comprobaciones de los recursos destinados y aplicados al
13 programa de prevencién del acoso escolar, en las escuelas de educacion
basica del municipio;

Coordinar las acciones de investigacidon en las escuelas de violencia y/o
14. maltrato escolar, en estricto apego al respeto de los derechos de la nifiez, de
las funciones docentes, directivas y/o de supervisién;

Evitar obstaculizar la investigacion que otras dependencias

10.

12.

5. gubernamentales o administrativas ejecuten sobre un mismo caso de acoso
escolar
16 Coadyuvar con las autoridades educativas en el desempefio de las funciones
) del Centro;

17 Actualizar periédicamente el “Protocolo de Actuacion para una Escuela Libre
) de Violencig;

18 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el
) director general de Educacién Municipal.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Planificacion de platicas preventivas al acoso para jévenes en
) ulnerabilidad y padres de familia.
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2 DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRO MUNICIPAL DE
404 1 ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto

) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
z Carrera
Profesional F
no terminada i RERtestanal A Postgrado i
(2 afios) terminada 9

Llcenclatu!'a o Licenciatura en Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afin.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Psicologia
(Conocimiento 9
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
o Manejo de Programas 5 -
Conoc.lmlento infarmitlcos: Paqueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo
Herramientas
‘ Experiencia: Dos anos en la administracién publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo
¢ Toma de decisiones
e Resolucién de conflictos.
e Organizacién
Técnicas:
e Organizacién de informacién
Habilidades s Elaboracién de programas afines con la educacién
» Conocimiento general de leyes administrativas y penales
General:
s Interaccidén con las personas

e Buena presentacién

e Actitud de servicio

e Comunicacion

» Manejo de situaciones delicadas o de conflicto
Actitudes. e Actitud de servicio

m —— LUNES A VIERNES 9:00-16:00 HRS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE CENTRO MUNICIPAL DE
4.4.12

ATENCION CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

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 Articulo 11,12,13,18 y 21

TEN - TON NN UTEN

ManeJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

L Sobre su personal

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

NUmero de beneficiarios

’ Reporte de Actividades y Eventos

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

\:
s %

Nombre y Cargo: Psic. Giovanna Amairani Nombre y Cargo: Soc. Francisco
Estrella Tovar Samaniego Gonzalez
Coordinadora del Centro Municipal de  |Director General de Educacién Municipal
Atencion Contra el Acoso Escolar

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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4 4 13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
o™ e ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
plel =1 M U3y (e B Promotor(a) de Acciones Contra el Acoso Escolar

JEFE INMEDIATO Coordinacién del Centro Municipal de Atencién
' contra el Acoso Escolar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Encaminar acciones inherentes al combate a la no violencia escolar, que atienda,
sensibilice, oriente, trate, erradique, combata y encause, los problemas de acoso escolar
y maltrato que se presenten en los centros escolares de educacién basica, especial y
media superior de nuestro municipio; mediante visitas a los planteles con platicas
preventivas encaminadas a dar atencién y apoyo a las victimas, asi como a sus
familiares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DEL CENTRO
MUNICIPAL DE ATENCION
CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

PROMOTOR (A) DE ACCIONES <:|
CONTRA EL ACOSO ESCOLAR
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
3 ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyo en entrega de Utiles escolares y en los pagos a los alumnos Humano",

1s beneficiados del programa "Calidad Educativa e Impulso al Desarrollo
Humano”
Recepcionar las quejas y denuncias de maltrato o acoso escolar, que se
2 presenten en cualquier escuela, independientemente de su modalidad,
dentro del territorio municipal.
3 Direccionar las quejas y denuncias con estricto apego al Protocolo Anti-
) Acoso.
4 Buscar en todo momento la conciliacién entre la victima y su agresor, asi
) como entre los padres, maestros y testigos de ambos.
5 Ejecutar las acciones pertinentes para la realizacién de los programas de
) trabajo a cargo del Centro Municipal de Atencién contra el Acoso Escolar
6 Difundir campafias de sensibilizacion escolar que prevenga el fenémeno de
) acoso escolar.
7 Mantener un control de cada queja y denuncia mediante un expediente

personalizado de cada asunto.

Mantener actualizada las estadisticas y datos de acoso escolar y rendir
8. mensualmente el informe respectivo a la Direccién de Educacién o en la
echa que se le requiera.

Solicitar la intervencion de la coordinacion del CMAAE en los casos de acoso
escolar que, por su naturaleza, el impacto social sea trascendental y se

2. requieran mayores apoyos, recursos y/o de actuaciones que no admitan
demora.
Evitar obstaculizar la investigacion que otras dependencias
10. gubernamentales o administrativas ejecuten sobre un mismo caso de acoso
escolar.
. Coadyuvar con las autoridades educativas en el desempefio de las funciones
' del CMAAE.
. Impartir las plz_é?;icas preventivas al acoso para joévenes en vulnerabilidad y
padres de familia.
12 Reportar el nimero de beneficiarios resultantes de las acciones del
' CMAAE.
14, _!_as’ der_nés inherentes al cargo y las que, en su caso, asighe el superior
ljerarquico.
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L.b13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
ok, ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el L’Jltimrado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD:

puesto
i ) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera e
Profesional S x
no terminada ) P . h Postgrado )
(2 afios) terminada

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Psicologia, Derecho, Trabajo Social o afin.

e Psicologia
(Conocimiento 9
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
.. Manejo de Programas " :
Conoc’lmlento Informaticos: Paqueteria Office
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo
Herramientas

Experiencia: Dos afios en la administracion publica.

Competencias Laborales

RESPONSABILIDAD

Directivas:
e N/A
Técnicas:
» Organizacion de informacién
e Elaboracién de programas afines con la educacién
Habilidades s Conocimiento general de leyes administrativas y penales
General:
¢ Interaccidon con las personas

¢ Buena presentacién

e Actitud de servicio

¢ Comunicacién

*» Manejo de situaciones delicadas o de conflicto
} Actitudes. e Actitud de servicio

Horario Laboral. LUNES A VIERNES DE 09:00 -16:00 HRS
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
4.4.13 Acciones conTra EL ACOSO ESCOLAR

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 Articulo 11,12, 13,18 y 21

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

.
Cumplimiento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
Resultados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Psic. Linda Guadalupe |[Nombrey Cargo: C. Yessica Berenice Ruiz

Caceres Miranda Pech
Promotora de Acciones Contra el Acoso Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
4040]3 ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Esther Hefzi-Ba Nombre y Cargo: C. Rafael Fernandez
Constantino Rodriguez Pineda
Promotora de Acciones Contra el Acoso Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar

Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

b sl i ]|
Nombre y Cargo: C. Rene Alejandro Dzul

Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Emir Romero Romo

Trujeque Jesus
Promotor de Acciones Contra el Acoso Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar
Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
4.4.13 ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Mc.\\(‘i‘ot\ B\C\V\QG\S Lo sadg

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Candelaria Lizama

Nombre y Cargo: C. Maribel Blancas Rosado| _.
Cime

Promotora de Acciones Contra el Acoso .
Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar
Escolar

Fech_a: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

0' e,c! o 601‘\‘:,9-\82

Czeque

Nombre y Cargo: C. Ezequiel Ojeda Nombre y Cargo: C. Alejandro Alvarez

Gonzalez Acosta

Promotor de Acciones Contra el Acoso Promotor de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar

Fecha: 03-julio-2024 Fecha: 03-julio-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A) DE
4.4.13 ACCIONES CONTRA EL ACOSO ESCOLAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO
|

Nombre y Cargo: C. América Maria Ramos Nombre y Cargo: Lic. Regina Villatoro

Hernandez

Martinez
Promotora de Acciones Contra el Acoso Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar

Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 03-julio-2024

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Zianya Gabriela Lépez

. Nombre y Cargo: VACANTE
Martin del Campo .
. Promotor(a) de Acciones Contra el Acoso
Promotora de Acciones Contra el Acoso
Escolar Escolar

Fecha: 03-julio-2024 lFecha: 03-julio-2024
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