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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular del Instituto Municipal de la Juventud 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 Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion del Instituto Municipal de la Juventud
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 piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto Municipal de la Juventud, de conformidad a lo sefalado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados
al Instituto Municipal de la Juventud.

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razdn de ser del Instituto Municipal de la Juventud, 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 el Instituto Municipal de la Juventud y como se ve a largo plazo enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad !

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal de la Juventud. Representando
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03. CAPITULO | DE GENERALES

el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion 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 el Instituto Municipal de la Juventud, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto Municipal de la Juventud.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de la Juventud nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y
la NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion 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 EL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA JUVENTUD QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. ‘ RWE a

w1 "‘ §
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3.1 INTRODUCCION

El manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud, tiene como propésito,
detallar y describir su organizacion interna, asi como las funciones de cada responsable
de area. De forma que oriente a interesadas e interesados sobre las funciones que se
desempefan; asi mismo, se precisan los antecedentes historicos, los ordenamientos
legales basicos que conforman su marco juridico, las facultades que le confiere el
reglamento interior, su estructura organica, y los objetivos y funciones que se pretenden
alcanzar, siguiendo con los lineamientos establecidos por el Comité para la integracion de
Manuales de Organizacién y Procedimientos en el Municipio de Benito Juarez.

Una de las caracteristicas primordiales de este manual de organizacién, es establecer y
delimitar las funciones que debe desempenar el personal, de acuerdo al cargo que le fue
conferido, asi como evitar la duplicidad de funciones, favoreciendo la coordinacion entre
las areas.

El Manual de Organizacion del Instituto Municipal de la Juventud debera revisarse
anualmente con respecto a la fecha de autorizacion, o bien, toda vez que exista una
modificacién a la estructura organica autorizada a la Normatividad vigente, con la
finalidad de mantenerlo actualizado.

AENITO JUAREZ

| | 4 = 1
IMDAI

iAS CANCHE
L INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

LIC. CESAR S IAGO AUGUSTO
DIRECTOR GENE
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3.2 ANTECEDENTES

El 22 de febrero del afio 2017, en el quinto punto del orden del dia de la décima primera
sesion ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Judrez, se aprueba por unanimidad de votos de sus integrantes, la creacion del organismo
publico descentralizado de la administraciéon publica municipal, denominado “Instituto
Municipal de la Juventud”.

Siendo Gobernador el C.P. Carlos Joaquin Gonzalez y presidente Municipal el Lic.
Remberto Estrada Barba, en cual la finalidad era contar con una Institucidon que sea
interlocutora entre las y los jovenes y el gobierno municipal y estatal, y a la vez de
encargarse de planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales especificas
en materia de juventud.

PublicAndose el decreto en el Periodo Oficial del Estado de Quintana Roo el dia 28 de abril
de 2017.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD I DOCUMENTO PUBLICACION
e o . : 15/09/2024
1.- Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos pu.,ﬁcada/en e.{ae,;édiwoﬂc-,a.
de la Federacién
o Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo. Articulo _08/05/20_25 A
u 145,146 y ]60, Fracciones I", IV, V y VI Publicada zr;leé;t:;idlco Oficial
: 30/09/2024
3.- Ley Federal del Trabajo Pub!icada{n el !eriddica Oficial
del Estado
1/04/2024
4.~ Ley del Impuesto sobre la Renta Publicgia/en el {-ezr.-odsco Oficial
del Estado
35 01/04/2024
5.- Ley General de Contabilidad Gubernamental Publicada/en ellli‘eriﬁdicooﬁcial
del Estado
12/11/2021
6.- Ley del Impuesto al Valor Agregado Publicadazela ell Periodico Oficial
del Estado
S . -03-2025
7.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pubﬁczd?enog?pe;iwico oficial
del Estado
Ley de Adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
e " . 16/07/2021
8.- servicios relacionados con bienes muebles del estado de Publicada en el Peridico Oficial
Quintana Roo oel Estaro
08/08/2024
9.- Ley de Coordinacién Fiscal B e e
Ley de Entrega recepcién de los recursos asignados a los 124/07/2025
10-- servidores publicos de la administracion publica y de los PrbNcacs e B Pricochienl
Ayuntamientos del Estado de Quintana Roo
15/10/2024
.- Ley de Fiscalizacion y Rendicién de Cuentas del Estado de | P fiie oo ofical
N Quintana Roo
08/10/2024
Publicada en el Periédico Oficial
1. Ley de Fomento al primer empleo para el Estado de f9 Bvada
: Quintana Roo
110/06/2025
13- Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo Pubics 2’;{;’,;‘?,?{“,"#‘"”
BENITO JUA
i 17 » 5 ) 10/01/2025 . |
Ley de Hacienda del Municipio de Benito Judrez Quintana pubﬁcadainelfze,iédimo;cga.
14.‘ ROO del Estado

¥ R £ 7 I S 6 F 4
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3.3 MARCO NORMATIVO

2112/2023
15.- Ley de Ingresos del Estado de Quintana Roo para el Pubficaasen alpariodico Onical
’ Ejercicio Fiscal 2024
16.- Ley de Ingresos del Municipio de Benito Juarez del Estado 15/12/2023
: de Quintana Roo para el Ejercicio Fiscal 2024 P ] P e el
Ley de la Juventud del Estado Libre y Soberano de 03/11/2023
17.- Quintana Roo Publicada ir;ré;eagidico Oficial
18- Ley de los derechos de las nifias, nifios y adolescentes del 09/12/2024
: Estado de Quintana Roo Ao i 8 B ol
Ley del Sistema de Anticorrupcién del Estado de Quintana 21/12/2023
]9-_ ROO Publicada i:*eé::rdiidico Oficial
20.- Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del : 06/09/2_913 _
3 Estado de Quintana Roo PUEACAO o o) Fori chen Offick
1. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 09/10/2024
* para el Estado de Quintana Roo Piadu el Do ol
29 Ley para Prevenir, atender y erradicar la violencia entre los : 07/11/292_3 _
i estudiantes del Estado de Quintana Roo o'k A
Ley para regular las remuneraciones de los servidores 16/07/2021
23.- publicos de los poderes del Estado, de los Municipios, ¥y de | pubiicada en el Perisdico oficial
los Organos Auténomos de Quintana Roo del Estade
24.- Cddigo Fiscal de la Federacion pubuicgsl{z’?gﬁgﬁomam
el Estado
5. Ley de Disciplina Financiera de las Entidades Federativas y ¥ 1?/0&?{39320r =
: los Municipios e adtaads
Ley de los Trabajadores al servicio de los Poderes 16/06/2023
26.- Legislativo, EJ'ECUtiVO A Judicial de los Ayu ntamientos Y Publicada en el Periédico Oficial
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo del Estada
Reglamento Organico de la Administracion Publica 07/12/2022
27.- Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana | pubiicada en el Periocico Ofiial
ROO el ado
58 - Reglamento de Transparencia y Acceso a la Informacion _ 25/02/2__021 _
; Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Fulcaoman o Peradiey i)
29.- Plan Municipal de Desarrollo de Benito Juarez 2021-2024 pubncal?ﬂf%gg‘g; oficial
del Estado
20 Acuerdo de Creacién del Instituto Municipal de la 28/04/2017
a Juventud del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo e AR D,
Reglamento Interior del Instituto Municipal de la 23/05/2022"
31.- Juventud Publicada en el Peuodn;,o or::m-
del Estado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

B Formular y conducir las politicas, programas y lineas de accién para el desarrollo
integral las juventudes.

1. Elaborar, con bases en los planes Nacionales, Estatales, y Municipal de desarrollo, el
programa Municipal de la Juventud que, cuando menos, considere las siguientes acciones.

a) El desarrollo de actividades artisticas y culturales para la expresion creativa de las
juventudes, en coordinacién con el Instituto Municipal de la Cultura y las Artes.

b) La optimizacién del tiempo libre, la ampliaciéon de los espacios de encuentro y
reconocimiento entre los distintos sectores sociales, y el fomento de la convivencia y el
intercambio cultural.

c) La ejecucion de programas de capacitacion, orientacién y asistencia para las
juventudes, que correspondan a sus distintas etapas cronoldgicas y de actividad, de
manera que ellas y ellos puedan acceder a una cobertura institucional que facilite sus
expresiones y manifestaciones, concretando las mismas en su desarrollo socioceconédmico
y cultural;

d) El desarrollo profesional y técnico de las juventudes, la organizaciéon y racional
aprovechamiento del servicio social, la vinculaciéon de la educacién con la actividad
productiva del Municipio y la diversificacién de los servicios educativos;




CODIGO: MO-IM3J-13-01

FECHA
L‘"" EEUIGJI'II'COI de AORE E DE EMISION: 01/07/2025

VERSION: 01

e TN L N o o J S — .
- PAGINA: 13 DE 91

3.5 OBJETIVO GENERAL

Sera objeto del presente Instituto formular y ejecutar las politicas
publicas y programas que propicien permanentemente el desarrollo
integral de las juventudes y su sana incorporacion a la vida social,
cultural, econdmica y politica del Municipio.

3.6 MISION

Impulsar y promover el desarrollo integral de las juventudes del
Municipio de Benito Juarez a través de politicas publicas y programas
que brinden herramientas necesarias que generen mejores condiciones
de vida para este sector de la sociedad.

3.7 VISION

Ser el Instituto rector y referente en materia de juventudes, promoviendo
de forma innovadora e integral los derechos de las y los jovenes, asi como
lograr su reconocimiento como actores estratégicos de desarrollo.

V'l b &
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Biencomun

« Honradez

« Transparencia

« Igualdad

« Eficienciay eficacia

VALORES

e Honestidad

e Respeto

s Lealtad

e Prudencia

e Empatia

e Responsabilidad

e Valor de la diversidad e inclusién
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. AREA DE DIRECCION GENERAL

Horario de atencion de lunes a viernes de 9:00
a 16:00 HRS

Correo: imjuvebj@gmail.com
B. AREA DE UNIDAD JURIDICA

Horario de atencidn de lunes a viernes de 9:00 a
16:00 HRS

Correo: unidadjuridica.imjuve@gmail.com
C. AREA DE COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario de atencioén de lunes a viernes 9:00 a
16:00 HRS

Correo: cadmon.imjuve@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

JOVENES Son todas aquellas personas cuya edad comprende el rangode 12 a 29
afos, identificadas como un actor social estratégico para el desarrollo
y crecimiento del Municipio.

MUNICIPIO Municipio de Benito Juarez.

MANUAL Manual de Organizacién del Instituto Municipal de la Juventud.

ORGANIGRAMA Gréafico para demostrar la Estructura Organizativa de los diferentes
puestos.

CONSEJO Organo de Gobierno, que, como maxima autoridad, representa al

DIRECTIVO Instituto Municipal de la Juventud.

SESION Sesion en la cual se somete a presentacion y aprobacion del Consejo

ORDINARIA Directivo, la politica municipal de atencion a los jévenes, asi como
aprobar todo el ejercicio empleado en el Instituto Municipal de la
Juventud.

SESION Se someten a presentacion y aprobacion, los temas que por urgencia

EXTRAORDINARIA y relevancia necesiten ser tratados a mas tardar en un plazo de 24
horas.

COMITE DE El comité de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Serwcms

ADQUISCIONES del Instituto Municipal de la Juventud en el Municipio de Benitg./| | N
Juarez.

ORGANISMO O Para efecto del presente Manual de Organizacion y para futura

INSTITUTO interpretacién en el mismo, se entendera como Organismo Pdblico

descentralizado de la Administracion Publica Municipal, denominado
Instituto de la Juventud del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO NO. DE
z PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccion General del Instituto Municipal de la Juventud 1
2. Coordinacion Administrativa 1
3. Contador/a 1
4. Coordinaciéon de Logistica y Operaciones 0
5. Titular de la Unidad Juridica 1
6. Secretaria/o 1
b Titular de la Unidad de Orientacion y Bienestar Juvenil 1
8. Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud 1
= Jefatura del Departamento de Emprendimiento 1
10. Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos 0
1. Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles 1
12 Auxiliar Administrativo 1
13 Auxiliar Contable 0
14. Auxiliar Operativo 1
15. Auxiliar 1
Total 12
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Direccién General del Instituto Municipal de la

NOMBRE DEL PUESTO
Juventud

JEFE INMEDIATO Consejo Directivo
SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 Secretaria/o

1 ICoordinacion Administrativa

1 Coordinacion de Logistica Y Operaciones

1 Titular de la Unidad Juridica

1 Titular de la Unidad de Orientacion y Bienestar Juvenil
1 Titular de la Unidad de Servicios a la Juventud

SUBOﬁDINADOS INE)IRECTOS
Cotadr/a e i )
1 Auxiliar Contable
1 Auxiliar Administrativo
1 Jefatura del Departamento de Emprendimiento
1 Jefatura del Departamento de Desarrollo de Programas Juveniles
1 Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos
2 Auxiliar Operativo
15 .
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Formular y eJecutar las politicas publicas y programas con perspectiva de genero que
propicien permanentemente el desarrollo integral de las juventudes y su sana

incorporacion a la vida social, cultural, econémica y politica del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Consejo Directivo

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud
1
I I I I I I

e Coordinasion Coordir}af:ién Titula'r de la Titu_lar dela Titu‘lar dela
Administrativa De Logls?tlca y Unid_ad L!nldad’c'le Unl.d.:;ld de
Operaciones Juridica Orientacion y Servicios a la
Bienestar Juvenil Juventud

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

il Fungir como secretario técnico del Consejo Dlrectlvo de| Instltuto
5 onvocar a sesiones del Consejo Directivo del Instituto por instrucciones de
la presidenta.

3. IEjecutar los acuerdos del Instituto.

Presentar al Consejo Directivo, el Programa Anual de Traba;o dentro delos

primeros tres meses de cada ano. : iIvd VA

Proponer al Consejo Directivo, Programas y Acciones que deba desarrollar
| Instituto, asi como ejecutarlos.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION

GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

IAdministrar y dirigir las actividades del Instituto, asi como ejercer el
presupuesto del mismo con sujecién a las disposiciones legales,
reglamentarias y administrativas aplicables.

lproponer al Consejo Directivo programas de Financiamiento del Instituto.

Celebrar en representacion del Instituto los Convenios y Contratos con
personas fisicas o morales sean publicas o privadas, asi como suscribir

ocumentos que manifiesten el parecer del Instituto siempre que sean
inherentes al cumplimiento de los objetivos del mismo.

plicar los sistemas de operacién y control necesarios para alcanzar las
metas u objetivos de los programas especificos del Instituto.

10.

Implementar los instrumentos necesarios para recabar la informacion,
fectuar la evaluacién y seguimiento del impacto social de las acciones y
programas que lleve a cabo el Instituto.

1.

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que regulen el
uncionamiento de las areas administrativas del Instituto, de conformidad
con sus manuales de procedimientos.

12.

|Presentar anualmente al Consejo Directivo dentro de los tres primeros
meses del afio los estados financieros y el informe de actividades del
ejercicio anterior.

13.

balances generales, asi como los informes financieros que correspondan en

Ifresentar trimestralmente al Consejo Directivo los estados financieros y los
érminos de Ley.

14.

Atender los problemas de caracter administrativo y laboral que le sean
|planteados en el ejercicio de sus funciones.

15.

Atendiendo a las disposiciones del Reglamento Organico de la
IAdministracion Publica Descentralizada del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, representar al organismo, ante cualquier autoridad,
organismo descentralizado federal, estatal o municipal, personas fisicas o
|morales de derecho publico o privado, con todas las facultades que
correspondan a los apoderados generales para pleitos y cobranzas y actos

e administracion en los términos del Articulo 2810 del Codigo Civil del
Estado de Quintana Roo y su correlativo, el Articulo 2554 del Cédigo Civil
Federal. En materia laboral tendra la representacion legal del organismo
ante las autoridades que correspondan;

16.

IPara ejercitar actos de dominio, el director general se sujetara previamente
y por escrito al acuerdo del Consejo Directivo, el que a su vez lo autoriza
|para celebrar actos especificamente determinados y bajo las condiciones
que se fijen al respecto por el mencionado consejo, observando en su caso,
las disposiciones legales aplicables; b 4

17.

Asistir a las reuniones del Consejo Directivo con voz pero sin voto, y cumplir
con sus resoluciones y las demas tareas y asuntos que le encomienden;,
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

Suscribir, otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de

18. crédito, previa autorizacion del Consejo Directivo y en su caso del
Ayuntamiento.

Gestionar y promover ante las Instituciones o entidades del sector publico o
19. privado, asi como con personas fisicas o morales, la cooperacion necesaria
para los fines de este organismo.

Gestionar y obtener, toda clase de aportaciones, apoyos y recursos publicos

20. 3 : : : ;
o privados para sufragar gastos e inversiones relacionadas con su objeto.
21 Celebrar los contratos y convenios que autorice el Consejo Directivo o el

: yuntamiento.

2 Nombfar, suspender y remover al personal del Organismo de conformidad

i a las disposiciones juridicas aplicables.

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones del Instituto, asi como
la elaboraciéon de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y
23 operacion; misma que se derive de la Ley de Adquisiciones,

’ Arrendamientos y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes
Muebles del Estado de Quintana Roo; asi como la reglamentacion y
normatividad aplicable en la materia.

24, |Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.
55 Dirigir y encomendar estudios e investigaciones necesarias o

i recomendables para el mejor cumplimiento de los fines del Instituto.

26 |eProponer al Consejo Directivo la creacién de comisiones para tratar asuntos

i speciales.

27 ‘Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Formular y ejecutar las politicas publicas y programas con perspectiva de
género que propicien permanentemente el desarrollo integral de las
juventudes y su sana incorporacion a la vida social, cultural, econémica y
politica del Municipio.

Planear, programar y desarrollar acciones interinstitucionales especificas en
materia de juventudes, apoyar e impulsar la aplicacién de politicas,
estrategias y acciones dirigidas al desarrollo integral de las juventudes
residentes del Municipio, a fin de lograr su plena participacion en los
ambitos econdmico, politico, cultural, laboral y educativo, asi como de
mejorar su condicion social. R N i

PERFIL DEL PUESTO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

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

(Conocimiento
| Técnico).

| ESCOLARIDAD: puesto
~ Preparatoriao

| Primaria i Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrer?

no terminada ) pratukisi X

terminada

‘ (2 afios) Postgrado

Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas, Administracion, Contabilidad
| carreras afines. o Psicologia

Area de especialidad

requerida N/A

Idioma o Lengua:

Espafniol.

Manejo de Programas

e e Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora

Experiencia:

2 afos de Expenencna en la Administracién Puablica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

Liderazgo

Manejo de conflicto
Trabajo en equipo
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones
Técnicas:

¢ Manejo de equipo de computo, Paqueteria Office e internet.

Analisis e interpretacion de Estados Financieros.
General:
Andlisis de informacion
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Planear, organizar, integrar, dlrlglr controlary ejecutar
Retroalimentacion :
Delegacion de funciones.

Proactiva/o

Responsable

Disposicion

Sensatez f
Organizada/o
Discrecion
Transparencia

1.

Habilidades

12. Actitudes.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA JUVENTUD

s Seriedad

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art 3, Art 134, Art 137 LTAIPQROO

2.
3. Manejo e reu po: A 5 Fracién Xl elaentlnterir IMJUVE
-AU-'I'ORIDAD:

| Convocar al Consejo Directivo

2. Nombrar, suspender o remover al personal

3. Autorizar pagos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
. Metas: (NUmero de las y los jévenes participantes en las actividades/Numero de las y
| los jévenes estimados)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compainieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
JEFE INMELIA.TO

Nombre y Cargo: kic. César Santiago Augusto Frias Canché
Director General del Instituto Municipal de la Juventud

Fecha: 01/07/2025

AYUNTARIENT
HEMITO JUAREZ
Pk 4
|

|

1
™ A
het* 4 2 |
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
"”mponmc.én GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTQ _ Coordinacion Administrativa

Direccion General del Instituto Municipal de la
uventud

SUBORDINADOS DIRECT OS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS " NOMBRE DEL PUESTO
1 Contador/a
1 Auxiliar Administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar Contable

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| i (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) !
Planear, ejecutar y evaluar los recursos financieros, materiales, humanos Yy técnicos del
Instituto, previendo la eficiencia y eficacia de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

M. AYUNTAMIE
HENITE JUA 7

?’viD'“!

AT R P
JUL, 2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Direccion General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Coordinacioén
Administrativa
]

Contador

DESCRIPCION AHAI.ITICA DE FUHCIONES

Cumpllr y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos, vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnolégicos, servicios generales y
sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las areas y unidades administrativas del Instituto

Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de
proveedores, distribucion y control de suministros y materiales de trabajo
necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada area
administrativa y unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar la
atencion de tramites y servicios que brinda el Instituto.

Supervisar que la administracion de recursos humanos, financieros,
informatico, materiales asignados a las areas y unidades administrativas del
Instituto, asi como los apoyos y suministros para la realizacion de eventos
del Instituto; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido destinados y
gque sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente
v racional; debiendo todos ellos estar debidamente sustentados por el
l:resupuesto de egresos correspondiente y que se sujeten a las
d

isposiciones establecidas por la dependencia competente de la :

dministracion Publica Municipal. NITO U

Formular y proponer al director general del Instituto, el anteproyeétb de',los
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del
Presupuesto de Egresos que le corresponda al Instituto y superwsar que se

JUL, fUZ.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
armonizacién contable.

|Llevar y validar la documentacién que integran la contabilidad de manera
ordenada, completa y en buen estado que genera el Instituto; incluyendo
estados financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias de manera
mensual, trimestral o anual segun sea requerido; para presentarlos a
autorizacion de la Directora o el Director General y de ser solicitado,
informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estado que guardan las
ffinanzas del Instituto.

Cumplir con la facultad de Secretario o Secretaria del Comité de
dquisiciones del Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que
n él se acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y

prestacion de servicios que requiera o contrate el Instituto

En coordinacién con la unidad juridica del Instituto, desarrollar el proceso
legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan
su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacion; asi como
las respectivas convocatorias, integracion de expedientes, puntos o
documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven con sus
respectivos anexos o soporte documental.

Concluir los estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos
fpara su aprobacion a la Directora o el Director General, con la debida
anticipacion, para efecto de que sean presentados y aprobados por el
organo de gobierno en las correspondientes sesiones de Consejo Directivo,
dichos documentos deberdan estar validados por la o el contador que los
elabora, antes de su presentacién al érgano de gobierno.

Garantizar la entrega en tiempo y forma de la cuenta publica, los estados
financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los 6rganos internos
de control municipal y/o estatal; de acuerdo a los lineamientos y
normatividad aplicable para la requisicion y envio de la cuenta publica del
lInstituto.

10.

Gestionar, administrar y comprobar el recurso Municipal, estatal, federal o
de instancias privadas sean comprobados en su totalidad mediante la
documentacion que respalde el origen y la aplicacion de los recursos
otorgados al Instituto.

1.

Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado al Instituto con la debida autorizacion de la
Directora o del Director General del Instituto.

12.

igilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instltuto '
clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien’y
resguarden la informacion, expedientes de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad ||
stablecida en materia de archivos y transparencia.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion de la
Directora o del Director General los inventarios de equipo, mobiliario,
inmuebles y parque vehicular que conforman el patrimonio del Instituto; ya
ea por recursos propios, de la administracion publica, por donaciones,
onativos o por comodato de otras instancias publicas, privadas o que
provengan de otras fuentes.

14.

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la
relacion de las o los servidores publicos obligados a presentar su
declaracién de situacion patrimonial, la de conflicto de intereses y en su
caso el de situacioén fiscal, conforme a lo dispuesto por la Ley General de
Responsabilidades Administrativas y demas normatividad relativa; asi como|
upervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

15.

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los
bienes muebles, inmuebles, por dafos, accidentes, de responsabilidad civil

/o los que se consideren necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperacion de patrimonio en caso de desastre o contingencia del
Instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones.

16.

Programar, dirigir y controlar el desarrollo administrativo de las distintas
areas del Instituto y poner a consideracion de la directora o el director
general, las propuestas de reorganizacidn administrativa del organismo.

17.

Definir e instrumentar las medidas y mecanismos que permitan
alvaguardar y garantizar el aseguramiento de los recursos del Instituto.

18.

Disefiar un sistema permanente de evaluacién de los planes y programas
presupuestarios del Instituto, a fin de coadyuvar a la consecucion de sus
metas u objetivos.

1.

Efectuar un seguimiento periddico a las coordinaciones y areas del Instituto
obre el cumplimiento de las observaciones derivadas de las revisiones de
los programas Institucionales.

20.

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la
peracién de su area.

21.

Fungir como enlace de transparencia, gestion administrativa o de
representacion del Instituto, previa designacién y/o acreditacién de la
directora o del director general del Instituto.

22

Informar mensualmente a la directora o el director general del Instituto
sobre el avance y conclusién de los asuntos de su competencia.

23,

Las demas que les sefale la directora o el director general del Inst:tuto el
Consejo Directivo y demas ordenamientos legales aplicables. ' " | .
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ADMINISTRATIVA

Ejercer el presupuesto autorizado que le designe la Direcciéon General, a
ravés de la Coordinacion Administrativa supervisando el desarrollo de los
programas, proyectos, convenios, contratos y acuerdos que se relacionen
on los asuntos de su competencia.

dministrar los recursos humanos, materiales, técnicos y financieros,
estableciendo medidas para su optimizacion y racionalizacion.

Promover y vigilar que en la atencion y resolucion de los asuntos de su
competencia se cumplan las politicas y lineamientos dictados por la
Direccién General, los ordenamientos legales y demas disposiciones
normativas aplicables.

PERFIL DEL PUESTO

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

L: ” Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera N
Profesional s ::;:r.a :
no terminada rermii'::: i
= Postgrado

| carreras

| Licenciaturao

afinies Licenciatura Administracién Publica, Contaduria Publica, Finanzas.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas

Paqueteria Office

Competencias Laborales

Experiencia:

Habilidades Técnicas: nt N

2 anos en la Administracion Pablica Municipal Preferentemente.

I Directivas:
= N/A

= Manejo de equipo de computo
» Paqueteria Office e internet
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA
e Analisis de Estados Financieros y Presupuestarios
e Conocimientos basicos Contables
General:
e Analitica/o
e Organizada/o
e Planear
e Proactividad
Actitudes. i
= Discrecion
Sweonie « Respeto
13. Horario Laboral Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informamon Art 133 Art 13'7 Art 142 LTAIPQROO

Ma nejo de Presupuesto Art 51 Fracc:|on Xl Reglamento Interlor del IMJUVE

TN o (2T

AUTORIDAD:

1. Adqunsuzlon de bienes y servicios

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos Administrativos: (Asuntos entregados trimestralmente/asuntos

| administrativos requeridos trimestralmente).

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
omparneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes|

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

!I

= L LAle LT OF

BENITO JUAREZ
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Jennifer Francisca Nombre y Cargo: Lic. César Santiago

Lépez Avila Augusto Frias Canché
Director General del Instituto Municipal de
Coordinadora Administrativa la Juventud

IFecha: 01/07/2025 lFecha: 01/07/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [JeGlsi=TololgF))

H JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Contable
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ = ek ____ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ey |
Planear, ejecutar y evaluar los recursos financieros, materiales, humanos y técnicos del
Instituto, previendo la eficiencia y eficacia de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa
|

Contador/a

I

Auxiliar Contable

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Registrar oportunamente los momentos financieros de la Institucion para
proporcionar informacion veraz y confiable de la situacion financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
inancieros mensuales.
> Apoyo a la elaboracion de nédminas correspondientes al periodo, del
i |personal del instituto.
Seguimiento, verificacién y control a la comprobacién de gastos,
reembolso y vidticos.
Elaboraciéon de Estados Financieros, anexos, conciliaciones bancarias de
acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.
IDifundir los Estados Financieros e informacion contable y presupuestaria
5; que se genere al menos trimestralmente en la pagina de internet
lelectrénica del instituto, con excepcion de aquellos de manera anual.

6. IPuincacic’m de la integracion de la cuenta publica anual.
- Validar los Estados Financieros antes de su presentacion al érgano de
i gobierno.
Preparar la documentacion que integra la contabilidad de manera
8 rdenada, completa y en buen estado que genere el instituto. Incluyendo

Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de manera

mensual, trimestral o anual segun sea requerido.

Realizar el tramite de solicitud de la ministracién de cada mes de manera

oportuna y confiable.

|Presentar las declaraciones informativas de operaciones con terceros

(DIOT) correspondientes a cada mes.

Orientar a la Coordinacion Administrativa en la toma de decisiones

conforme a los Estados Financieros.

Proponer a la Coordinacion Administrativa mejoras para mantener una

economia estable del ente publico.

12 Seguimiento y control a reportes de deudores diversos o cuentas por pagar
y que obtenga el Instituto.

[Representacion y participacién para cualquier curso contable y/o

administrativo. t, NITO JUARE]

15 Cualquier otra actividad que delegue la Coordinacién Administrativa o |
7 |Direcciéon General. ,

10.

1.

12

14.

IEMITO JUARS
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con u ) elﬂltirado duios rqurdo par drrolla
puesto
v _ Preparatoria o )
,,,,, | Primaria Secundaria Técnica
i Carrera
Profesional ol I
no terminada E protesiona X =
2 afk terminada
| {2 ahoe) Postgrado
ElCRCiaiLS o Licenciatura en Contaduria Publica, Finanzas o afin
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol
e SAACGNET
e CONTPAQI Nominas
« SUA
Manejo de Programas « IDSE
::“::l.lf?; i:nto Informaticos: e SIPARE
s - . SAT
e SEFIPLAN 4%
« Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o : I(.::n:g:;?:ora
Herramientas P
Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1Afo de Experiencia en Materia Contable Preferentemente.

Directivas:
» N/A

Técnicas:
« Elaboracion, analisis e interpretacion de Estados Financieros

General:

Analisis de informacién
Tolerancia

Capacidad de sintesis
Planeacion
Organizaciéon 3 Yy
Integrar informacién b, ! § AV
Gestién de tramites '
Retroalimentacion

e @ o @& o o & @




CODIGO: MO-IMJ-13-01

FECHA
MUNICIPI O B E =
‘5'6 DE EMISION: 01/07/2025
%@ " BENITO JUAREZ P s

QUINTANA ROQ s e mow s s =
PAGINA: 37 DE 91

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

Compromiso

Proactiva/o

Responsable

Trabajo en equipo
Disposicion de servicio
Etica/o profesionalmente

Actitudes.

Sensatez
Seriedad
Discreta/o
Transparencia

j | Respeto

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

RESPONSABILIDAD
Moblllarloy Equnpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art. 133, Art. 137, Art. 142, LTAIPQROO

________________ o O = I

Manejo de Presupuesto: N/A

o« N 0 000 -aja = m

AUTORIDAD.

: 7 Procu rar el resguardo dela documentacuon f“ inanciera

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘Avance Financiero (Estados Fmanmeros Presupuestarlos Programatlcos vy cédulas

1. entregadas trimestralmente / Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos y
I | cédulas solicitadas satisfactoriamente)

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los|
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
omparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. . . -
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CONTADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INME?IAT?

Nombre y Cargo: LC. Carolina Elena Basilio Nombre y Cargo: C. Jennifer Francisca

Saldivar Lopez Avila
Contadora Coordinadora Administrativa
|Fecha: 01/07/2025 [Fecha: 01/07/2025

. AYUNTAMIENTO B
HENITO JUARELZ

IMDA !
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el [=1~1Me] M- 35 (o B Auxiliar Contable
JEFE INMEDIATO Contador (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) BAE R
Contribuir al adecuado registro y control contable en el ambito gubernamental,
conforme a la normatividad aplicable, fortaleciendo la transparencia y eficiencia en la
gestion de los recursos publicos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa

|

Contador/a

Auxiliar Contable

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

r como apoyo para realizar un cotejo de facturacién que se
L encuentran pendientes de timbrar por los proveedores, contra los pagos
realizados por el Instituto.

2. Apoyo para reportar las altas y bajas en sistemas IDSE, CONTPAQI, SUA.

IApoyo la elaboracion de la informacion y oficios para el informe de Avance
3 de Gestion Financiera y de la Informacién para la Planeacién de la
|Fiscalizacion de la Cuenta Publica.

SEVAC

lApoyo para la captura e integracion de la informacién en la plataforma de

5. Apoyo para la elaboracion de la ministracion y presupuesto del ejercicio.

PERFIL DEL PUESTO

Competencias Laborales

Marqu con una (X) el do de estuerido para desaroliar el
puesto
- m Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profeslonal X c:;;:;?onal -
no terminada P .
(2 afios) terminada
| Postgrado
Licenciatura o p - - R e i F
R s a i Licenciatura Administracion Publica, Contaduria Publica, Finanzas.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: Espanol.
= Manejo de Programas =
Conocimiento Informaticos: Paqueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o NA J -
Herramientas BENITO JUABER
Experiencia: 1afo en la Administracién Pablica Municipal Prefe'renteh%ﬁtelj Ll
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

Directivas:
«  N/A
Técnicas:
s Manejo de equipo de computo
e Paqueteria Office e internet
Habilidades « Analisis de Estados Financieros y Presupuestarios
« Conocimientos basicos Contables
General:
Analitica/o
Organizada/o
Planear
Proactividad
Tolerancia
Discrecién
Respeto

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art133, Art 137, Art 142- LTAIPQROO

= ManjOG PesupUt: N/A A——
AUTORIDAD:
1.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos Contables: (Asuntos entregados trimestralmente/asuntos contables
i | requeridos trimestralmente).
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las|
unciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un|
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
on mis companeras, comparieros y el personal a mi cargo, promueyvo el }gmpuzﬂgg_en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y-hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes v
reglamentos vigentes.

Baja

1.




CODIGO: MO-IM3-13-01
@') FECHA
MUNIECIPIO® DE "
e A £ ) DE EMISION: 01/07/2025
BENITO JUAREZ sosley o

]

UINTANA ROO s s st s =
. PAGINA: 42 DE 91

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL P
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: LC. Carolina Elena Basilio

Nombre y Cargo: VACANTE Saldivar

Auxiliar Contable

Contadora
|Fecha: 01/07/2025 JFecha: 01/07/2025

H, AYUNTAMIENTS BE
HENITO JUARE?

! " D Jfﬂ',n ‘

"
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| Sl & (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Apoyar en la elaboracién y control en la verificacién de cuentas por pagar para llevar el
optimo desempefio de las funciones del Instituto.

Coordinacion
Administrativa

|

Auxiliar Administrativa/o

H. AYUNTAMIENTD D
BENITO JUARER
]
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IFungir como apoyo para realizar un cotejo de facturacién que se

encuentran pendientes de timbrar por los proveedores, contra los pagos

realizados por el Instituto.

poyar en las actividades de integraciéon de la documentacion de las

arpetas de ingresos, egresos, presupuesto de egresos, diarios y estados

Financieros de la cuenta publica, para la requisicion y envio de la Cuenta

Publica.

Ser el apoyo de la Coordinacion Administrativa para realizar y mantener

3. ctualizados los reportes de inventarios de equipo de computo, mobiliario,

inmuebles.

Brindar el apoyo en la carga de informacion de transparencia en SIPOT

(Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia)

Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad

y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y

procedimientos, vinculados con la administracion eficiente de los recursos

humanos, materiales, informaticos, tecnolégicos, servicios generales y
obre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
eberan aplicar las areas y unidades administrativas del Instituto

|Ic_>levar y validar la documentacién que integran la contabilidad de manera
rdenada, completa y en buen estado que genera el Instituto

mantener actualizados y presentar a validaciéon de la directora o del

irector general los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y pargue

ehicular que conforman el patrimonio del Instituto

»

o

~

PERFIL DEL PUESTO
Marque con na (X)I Imgra e etudios requerido para sarolle -
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional X c:or;:;?onal E
no terminada :? inad f
e erminada | v

Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura Administracién Puabli ol ia Publica, Fi X
| carreras afines. blica, Contaduria Publica, Finanzas

JUL. ; X
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
Area de especialidad
:(e:g::fidr:iento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o NA
Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

+ N/A

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
e« Paqueteria Office e internet

Habilidades e Analisis de Estados Financieros y Presupuestarios
+ Conocimientos basicos Contables

General:
e Analitica/o

Organizada/o

Planear

Proactividad

Tolerancia

Discrecién

Respeto

Lunes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art133, Art 137, Art 142- LTAIPQROO

e -

Manejo de Presupuesto: N/A

« N media [

AUTORIDAD:
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. Asuntos Administrativos: (Asuntos entregados trimestralmente/asuntos
i) administrativos requeridos trimestralmente).
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones deJ
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en lo
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO _

Nombrey Cargo: C. lvan Imanol Chable Nombre y Cargo: C. Jennifer Francisca

Tamayo Lépez Avila
Auxiliar Administrativo Coordinadora Administrativa
Fecha: 01/07/2025 lFecha: 01/07/2025

1 5 f 3
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Lol Is1-1s IS B S5y (e B Coordinacion de Logistica y Operaciones

JEEE INMEDIATO Direccion General del Instituto Municipal de la
s i uventud

SUBORDINADOS DlﬁECT oS

~ NUMERO DE

'PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO_

0 | N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

P ——

0 N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. [Anote brevemente el objetivo o razén porlacualexiste) ; g
Materializar las acciones y programas que impulse la Direccion General y coadyuvar en
la realizacion de actividades con distintas areas del Instituto.

Direcciéon General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Coordinacion de
Logistica y Operaciones PUESTO

L prt

BENITG JOANES
] oy 4
H ?'! ! ) ;“. 4
¢\ o & 3
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
ree ' ICoordinar las acciones y proporcionar los elemensruo necesarios

que se requieran para la realizacion de los eventos y actividades
desarrollados en el Instituto.

Conocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en

2 el Instituto.

3 Ejecutar los programas y disposiciones aprobados por la o el director
¥ eneral.

4 Elaborar y presentar los informes de las actividades que genero el Instituto,
¥ n los periodos que fije la o el director general.

5. Apoyar a la o el director en las actividades que se le encomiende.

6 Las demas que establezca el presente reglamento, las instruya

expresamente la o el director general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

oordinar y supervisar las actividades aprobadas por el Consejo Directivo,
1. on la ayuda de las demas areas operativas, vigilando que se logren las
metas y objetivos planeados.

PERFIL DEL PUESTO
Marqueonun ( el ultimo r de euisorarlla el
puesto

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional caners
no terminada ) :::fii‘:::l B -
' (2 afios) Postgrado
Licenciatura o Ingenieria en Logistica y Cadena de Suministros, Licenciatura en
| carreras afines. Administracion, Ingenieria Civil o Afin
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento Uso de herramientas Y 1
| Técnico). RENITE 2dder
Idioma o Lengua: Espafiol. MDA
COnoc‘lmlento Manejo_d.e Programas Paqueteria de Office, Publisher.
Especifico. Informaticos: AP TIET TR
Manejo de Equipo i Ut U, AT
Especializado y/o Herramientas Menores
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administracion Publica Preferentemente.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
= Manejo de equipo de cémputo y paqueteria Office internet.
+ Uso de Herramientas menores.
General:
Habilidades . Cont.rt_)! de gestién a
Analisis de informacion
Tolerancia
Retroalimentacion
Dirigir
Controlar
Organizar

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion
Trabajo en equipo
Responsabilidad

Actitudes.

e & o © ©° @

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 400 PM

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

Manejo de Informacion: Art137 LTAIPQROO
Media  [IEIRNIEal2 |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

2.

Alta

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
LOGISTICA Y OPERACIONES.

| Asuntos Operativos: (Informes de actividades supervisadas y realizadas en el
trimestre/ informes de actividades requeridas para supervision)

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO it

. Nombre y Cargo: Lic. César Santiago
Nombre y Cargo: VACANTE Augusto Frias Canché

Coordinacién de Logistica y Operaciones Director General del Instituto Municipal de
la Juventud

Fecha: 01/07/2025 |Fecha: 01/07/2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(Te] ¥ |=1-1Ms] M -10] Sy (e 8 Unidad Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
e NOMBR; I:7>WIV.=.LWI'-'U7IVES'VI;O” _

| M NI o i T

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i ; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) L
Materializar las acciones y programas que impulse la Direccion General y coadyuvar en
la realizacion de actividades con distintas areas del Instituto.

Direcciéon General del Instituto
Municipal de la Juventud

[

Unidad Juridica <:|
Pt M. AYUNTAMIENTO DE
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
UNIDAD JURIDICA

DEscmpqéN ANALITICA DE Funcmmss

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES

Funglr prewa aprobac:on del o la Titular de la Direccién General y del
Consejo Directivo, como érganc de representacion legal del Instituto.
Formular los programas de trabajo de la Unidad y presentarlos para su
aprobacién al director general;
Planear, programar, organizar, dirigir, y evaluar el desarrollo y cumplimiento
3 e los programas operativos y actividades encomendadas a la Unidad bajo
u responsabilidad;
Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la
alvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecucion de su objeto;
Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las sesiones
Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
5 programacion o instrucciéon del o la Titular de la Direcciéon General o del
Consejo Directivo; asi como sus respectivas convocatorias, integracion de
expedientes o documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven.
[Brindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacién Administrativa para
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del

R Instituto que contengan su respectiva estructura, lineamientos,
imetodologia
Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya

- lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o

statales en la materia civil, fiscal, laboral administrativas o de cualquier
tro asunto contencioso en que intervenga el Instituto.

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el

8 Instituto y las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
royectos hechas por el Instituto.

Iprestar apoyo juridico a las diversas dreas que integran el Instituto, cuando

9 éstas asi lo requieran, para el cumplimiento soporte juridico que le den
sustento a sus programas y actividades.
10 Analizar la documentacion y proyectos que sean sometidos a su

consideracién, con el fin de emitir opinién juridica.

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos

n ue le planteen las demads areas o unidades administrativas del Instltuto,

l?e sean encomendados por el director general; : -

Iglaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a Ias
isposiciones juridicas aplicables, las bases de la licitacion y de invitacion

12
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
UNIDAD JURIDICA

restringida, asi como los contratos, convenios y las respectivas
modificaciones del mismo, que le sometan a su consideracién.

13

Estudiar, determinar y representar juridicamente en las operaciones que
realice el Instituto con particulares y con entidades de la administracion
Publica Federal, Estatal y Municipal, en los asuntos, conflictos y litigios que
afecten sus intereses;

14

Asesorar y apoyar juridicamente en las operaciones de adquisiciones y
ransmisién inmobiliaria que realice el Instituto, asi como emitir opiniéon o
ormular estudios de las normas juridicas que regulan las funciones y
jecuciones del mismo;

15

Proporcionar el servicio permanente de asesoria y consultoria gratuita a los
jovenes que acudan al Instituto con problematicas de indole laboral,
proteccion, defensa de sus derechos y demas propios de su edad; y en su
caso canalizarlas hacia las instancias y autoridades correspondientes.

16

[Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

17

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacion de la
operacion de su area.

18

Representar al Instituto en los grupos de trabajo del sector juridico, en el
Comité de Planeacion y Desarrollo Municipal, cuando asi le sea requerido o
designado;

19

Asesorar, elaborar y dar tramite legal a los convenios, concursos, contratos,
créditos y demas operaciones que se efectien en el Instituto, asi como
vigilar que se cumplan los requisitos legales en la celebracion de los
Jmismos, con el objeto de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
contraidas.

20

Supervisar que el desempefio en el area juridica de su competencia se
realice de conformidad con la legislacién aplicable, en base a los
lineamientos que establezca la Direcciéon General;

21

Proponer ante las dependencias y entidades del Gobierno Federal, Estatal o

Municipal, los convenios de desarrollo relacionados con el Instituto;

determinando las respectivas bases de coordinacién, previa aprobacion del
irector general.

22

Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al logro de
beneficios de las y los jovenes del Municipio.

upervisar la integracion del acervo bibliografico juridico-administrativo,
previo conocimiento de las necesidades planteadas por las diversas; ...
unidades administrativas del Instituto; que permita establecer y supérvisar
los criterios que permitan realizar la compilacién de leyes, reglamentos,
jurisprudencia, decretos, acuerdos, resoluciones, circulares y demas
disposiciones legales de aplicacion general relacionadas con la.esfera de.la
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
UNIDAD JURIDICA

ompetencia del Instituto y para beneficio de los jévenes que lo requieran o
necesiten, asi como su clasificacién y catalogacién a través de los medios
lectrénicos gue permitan un facil acceso y disponibilidad para su consulta;
Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya
_ Sk _|expresamente el director general o el Consejo Directivo.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

24

Elaborar las actas de Consejo Directivo Consejo Consultivo y actas del
Comité de Adquisiciones.

Elaborar avisos de Privacidad de los programas, requeridos por la o el
Director.

 PERFIL DEL PUESTO

an una (X) el ultimo grado de estuoseerio para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria

| carrera
Profesional

no terminada <
(2 afios) terminada Postgrado

Carrera
profesional X

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

Licenciatura en Derecho, Ciencias Politicas o Afin

Conocimiento en Leyes y Reglamentacion

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office, Publisher

: Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 Afos en la Administracidon Pablica Preferentemente

Habilidades Directivas: N/A
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
UNIDAD JURIDICA

Técnicas:
» Manejo de paqueteria Office, Analisis Juridico.
General:
¢ Andlisis de informacion
» Interpretacion juridica
L]
L]

Capacidad de sintesis
Tolerancia

« Amabilidad
+ Responsabilidad
Actitudes. s Discrecion
s« Trabajo en equipo
_ = Respeto
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9 a 4 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art133, Art 137, Art 142 LTAIPQROO

. TS o N 9
gl oncio de Presupuesto: |
% Hvedia [IERE

AUTORIDAD:
1. Elaboracién de Contratos y actas para el Instituto

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Asuntos legales: (actas, convenios, contratos, sesiones y avisos de privacidad
1. realizados mensualmente/ actas, convenios, contratos, sesiones y avisos de
| privacidad requeridos mensualmente.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
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Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones dell

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

~ Nombre y Cargos: Lic. César Santiago Frias

Rio Canché
Titular de la Unidad Juridica Director General del Instituto Municipal de
la Juventud

Fecha: 01/07/2025 Fecha: 01/07/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA/O

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RGN

JEFE INMEDIATO Direccidn General del Instituto Municipal de la
(S Juventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PEmsoNAsT | NOMEREDEL MDD

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SRV (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Dar soporte a la o el director/a para la elaboracién de las correspondientes diarias,

turnadas, archivarla y recibirla. Asi como llevar a cabo las actividades y operaciones que
se requieran.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Secretaria/o Puesto

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA/O

- IEar seguimiento a la integracion de los oficios enviados, recibidos, asi
i omo la contestacion a la informacidn solicitante.
2 Controlar y archivar la documentacion en los expedientes de la Direccién
i General.
3 IApoyar en todos los procesos administrativos del area que le sean
; requeridos.
4 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
) le solicite la directora o el director
poyar en la elaboracién de requisiciones de material, papeleria, érdenes
5. e compra, érdenes de servicio y los tramites administrativos para el
debido soporte de las comprobaciones inherentes a su area.
6. |Mantener actualizado el directorio del IMJUVE.
- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que se en su caso asigne
: la directora o el director general.

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

_ Preparatoria o )
Secundaria Técnica

| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

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

Carrera
profesional - -
terminada

Postgrado

N/A

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Manejo de paqueteria Office

L Informaticos:
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o (N/A)
Herramientas
Experiencia: 1aino en la Administracién Publica Municipal Preferéntem'éﬁi:

Competencias Laborales

. i Diecivas: =3 i ; Fipe . _. , . i "
Habilidades . (N/A) 01 UL, 7795
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA/O

Técnicas:

e Manejo de paqueteria Office
General:

» Trabajo en equipo
Comunicacion eficiente
Trato amable
Dinamismo

e o o o o of°

Actitudis. Organizada
Responsable
Honestidad
o] Discrecién
13. Horario Laboral. De Lunes a Viernes 9:00 AM a 4:00 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art134, Art 137, Art 142 LTAIPQROO
. _ Ita “(X) IIE E B

| Manejo de Presupuesto: N/A

. DN

- -

| .

AUTORIDAD: -
LR (VA il

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos administaios:(Oﬁcios, circulares y tarjetas informativas atendidas/
oficios, circulares y tarjetas informativas solicitadas).

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
ompafnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes)
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

1.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA/O

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. César Santiago

Nombre y Cargo: C. Jhonattan Jesus Pech Augeto Friss Cancha

Quino

Director General del Instituto Municipal de
la Juventud

H:echa: 01/07/2025 |Fecha: 01/07/2025

Secretario
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Umdad de Orientacion y B|enestar Juvenll

JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto Municipal de la
uventud

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Operativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Promover \% sensibilizar el acceso de las juventudes a servicios de salud, orientandolas \%
capacitandolas, respondiendo a sus necesidades y demandas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General del
Instituto Municipal de la
Juventud

Unidad de Orientacién y

: . PUESTO
Bienestar Juvenil

H. AYUNTAMIEN
MENITO JUA

DESCRIPClON ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

Promover y sensibilizar el acceso de los jévenes a servicios integrales de
atencion de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de
anguardia, asegurando que los mismos, respondan a sus necesidades Yy
emandas, y se tomen en cuenta las caracteristicas particulares de su ciclo
e vida, su condicidén social y su ubicacién geografica, utilizando las
instituciones o dependencias médicas existentes y competentes en la|
materia;

IProcurar y promover el acceso de la poblacién juvenil a un paquete basico
de servicios de salud, con especial énfasis en la provision de servicios
lintegrales y de calidad en materia de medicina preventiva, nutricion, salud
reproductiva y enfermedades sexuales y terminales, coordinandose para tal
efecto con el Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones
lespecializadas;

IProporcionar asesoria a jovenes en cuanto a nutricién, planificacién familiar,
sexualidad, enfermedades venéreas, SIDA, cancer cérvicouterinoy de mama,
asi como en higiene y salud, de acuerdo al género correspondiente;

Promover la inclusién de la perspectiva de género en las actividades de|
planeaciéon normatividad, seguimiento, evaluacion, educacidon Yy
comunicacion, asi como en la prestacién de los servicios de salud, con el
objeto de atender de manera integral la salud de las jovenes mujeres,
coordinandose para tal efecto con el Instituto Municipal de la Mujer y demas
instituciones especializadas;

IDifundir y promover el derecho de la pareja a decidir el nimero Yy
espaciamiento de los hijos en un marco de respeto a la dignidad de las|
Ipersonas, como medida de apoyo, en cumplimiento de lo dispuesto por el
articulo 4° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, asil
icomo la estricta aplicacion de la Norma Oficial Mexicana de los Servicios de
Planificacion Familiar;

Fortalecer la maternidad sin riesgos, especialmente entre las residentes en
zonas rurales, de concentraciones indigenas y urbano-marginales mediante
lel acceso a informacidn, orientacion y consejeria, coordinandose para tal|
efecto con el Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones
lespecializadas;

Promover la educacion sexual de los adolescentes y aumentar suj
isponibilidad de una amplia gama de métodos anticonceptivos, en-especial
ntre la poblacién rural dispersa y en las comunidades indigenas'y areas|

urbano-marginales;

Fortalecer las actividades orientadas a lograr una participacion igualitaria de
la pareja en las decisiones relativas a la planificacion familiar, promoviendo
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
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ue los jévenes asuman su responsabilidad en las decisiones y practicas
relativas al comportamiento sexual y reproductivo;
Participar en el contexto amplio de la salud reproductiva, poniendo especiall
9 2nfasis en la atencién primaria, coordindndose para tal efecto con el Instituto
Municipal de la Mujer y demas instituciones especializadas;
Elaborar el informe mensual de actividades realizadas por el area
10 presentarlo a la Coordinacién Administrativa, para que ésta lo integre al
isterna de evaluacion Institucional
n |eRepresentar al Instituto en los grupos de trabajo del Subcomité de Salud, en
| Comité de Planeacion y Desarrollo Municipal;
IDar todo tipo de apoyos a las Delegaciones Municipales, para facilitar ell
cumplimiento de sus programas;
Coordinarse con el Instituto Municipal de la Mujer y demas instituciones de|
13 salud especializadas para canalizar a los jovenes y les sea brindado el servicio
de consulta médica gratuita;
IDar el servicio de orientacion psicolégica gratuita a los jévenes que acudan
14 al Instituto solicitando este servicio y canalizarlos a las instituciones de salud
correspondientes;

12

15 Dar seguimiento en los casos de las dos fracciones anteriores;

Emitir los dictamenes, opiniones e informes relativos a las personas que

hayan sido atendidas, asi como los informes que le sean solicitados por el

director general;

17 [i!aborar el Programa Anual de la Unidad para integrarlo al Programa
eneral del Instituto, por medio de la Coordinacion Administrativa;

16

18 Elaborar programas, campanas de informacioén y proyectos encaminados al
logro de beneficios de los jévenes;
19 Eeﬁnir lineas de accidon que promuevan actividades y campanas en beneficio
e la salud integral de los jévenes y que prevengan conductas de riesgo,
20 Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya expresamente

£ o B |el director general o el Consejo Directivo.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Crear pollticas publlcas para ) el desarrollo mtegral de las juventudes en
materia de salud con perspectiva de género.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo gradode estudlosrequerldo paradesarroilar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

. n Preparatoria o )
Primaris Secundaria Técnica
e Carrera
Pm:: sm‘:ald X) profesional - ]
et terminada
b Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Psicologia,

Licenciatura en Medicina General.

Licenciatura en Derecho, Licenciatura en administracion.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

NA

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, Publisher

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experlem:la'

Competencias Laborales

1ano en la Administracion Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
Liderazgo

Motivador/a

Ll
L]
L]
.

Manejo de conflicto

Comunicacion eficaz
Toma de decisiones

Habilidades

Técnicas:
L ]

Manejo de paqueteria Office

General:
« Control de gestion

Tolerancia

e o o o

Analisis de informacion

Capacidad de sintesis
Delegacion de funciones

Actitudes.

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
‘Mobiliario y Equipo:

Lunes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

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

3nac
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ORIENTACION Y BIENESTAR JUVENIL

Manejo de Informaciéon: Art133, Art 137, Art 142 LTAIPQROO

i oo [

Alta

3. Manejo de Presupuesto: Art 51 Fraccién Xl Reglamento interior del IMJUVE
o 0 o

AUTORIDAD:

2.

1. Realizar y autorizar programas juveniles de salud y bienestar.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
' | Servicios int rales dirig idos a las \% los jévee: (Nu mero de servicios int rales
1. brindados a las y los jévenes trimestralmente /Numero de servicios estimados a las y
.| los jovenes trimestralmente).
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparnieras,
omparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|

rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Diana Raquel Ulloa Nombre y Cargo: Lic. César Santiago
Matus Augusto Frias Canché
Titular de la Unidad de Orientacién y Director General del Instituto Municipal de
Bienestar Juvenil la Juventud o
Fecha: 01/07/2025 [Fecha: 01/07/2025 ;i1 seNmeiAE:

P o 4B g
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo
JEFE INMEDIATO Unidad de Orientacion y Bienestar Juvenil

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

G EIET T R ey ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ; HE .
Apoyar en la promocién y orientacién de las juventudes hacia servicios de salud,
contribuyendo a su sensibilizacion y capacitaciéon conforme a sus necesidades y
contextos.

Unidad de Orientaciény
Bienestar Juvenil

PUESTO

Auxiliar Operativo

H. AYUNTAMIENTC DE
BENITO JUAREZ
1A A

n 1 JUL, 77
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
| [Fungir como apoyo en la realizacién de fichas técnicas, fichas informativas v |
reportes de planeacion de los programas de la Unidad, asi como cualquier
1. otro que sea solicitado por la Direccion General, Coordinacion
Administrativa o alguna otra area.

2 Apoyo en realizar el informe mensual de actividades realizadas por el area.

Apoyar en el desarrollo de actividades que promuevan la salud integral de
3. flas y los jovenes y que prevengan conductas de riesgo.

Ayudar con cada una de las actividades planeadas por la Direccién General
4. dirigidas al beneficio de las y los jovenes.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B o Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional X Car;er? " ) -
no terminada X) preieafona
(2 aftos) terminada =
ost_gLrado
Licenciaturao Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Medicina General.
| carreras afines. Licenciatura en Derecho, Licenciatura en administracién.
Area de especialidad
requerida NA
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento M:nejo'dle Pr-ogramas Paqueteria Office, Publisher
Especifico. In orlrlat [<-IH :
Manejo de Equipo =2 GRS
Especializado y/o N/A % "/BENITG JUAREZ
Herramientas i 3 I b 4PN A
10. Experiencia: 1ano en la Administracion Pablica Municipal Preferentemente.

Competencias Laborales
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR OPERATIVO

Directivas:

s Liderazgo
Manejo de conflicto
Motivador/a
Comunicacion eficaz
Toma de decisiones
Técnicas:

= Manejo de paqueteria Office
General:

e« Control de gestion
Andlisis de informacion
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Delegacion de funciones
Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecion

Lunes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSARBILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art 133, Art 137, Art 142 LTAIPQROO

Media [

Alta
3. Manejo de Presupuesto: N/A

- -

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Servicios integrales dirigidosa las y los jévee (tjo de servicios integrales

1. brindados a lasy los jévenes trimestralmente /Namero de servicios estimados alasy

los jovenes trimestralmente). 4 ; IYiaw .
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE
AUXILIAR OPERATIVO

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un|
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis comparieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y,
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL S
PUESTO JEFF l!‘ME?IfT?

Nombre y Cargo: Lic. Diana Raquel Ulloa

INombre y Cargo: C. Nadxiely Sarai Gil Mukul Matus
Auxiliar Operativo Titular de la Unidad de Orientacion y
Bienestar Juvenil
|Fecha: 01/07/2025 Fecha: 01/07/2025




CODIGO: MO-IMJ-13-01
MAalNITELPl @ . B E FECHA

BENITO JU AREZ DE EMISION: 01/07/2025

GUIINTANATION sssweierm V@RSIGN: 01
PAGINA: 70 DE 91

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Clel =il e A - I0 2 e B Unidad de Servicios a la Juventud

JEFE INMEDIATO

Direccion General del Instituto Municipal de la

puventud
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
"PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1. Jefatura del Departamento de Emprendimiento
1 Jefatura del Departamento de Convocatorias y Concursos
1 Jefatura del Departamento del Desarrollo de Programas Juveniles

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

TOTAL
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____________ [Anote brevemente el objetivoorazénporlacualexiste)

Establecer programas destinados a la incorporacion de las juventudes al sector
productivo, con la finalidad de contribuir a su desarrollo integral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del Instituto
Municipal de la Juventud

Unidad de Servicios a la PUESTO
Juventud
[ |
Jefatura del Jefatura del Departamento de Jefatura del Deﬁétﬁggﬁ'éﬁf&ffe
Departamento de Convocatorias y Concursos Desarrollo de Programas'
Emprendimiento ~Juveniles

1 JdL, 7t
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Establecer programas destinados a la mcorporacuon del joven al sector
. productivo, con la finalidad de contribuir a su desarrollo integral;
Promover la captaciéon de recursos financieros y/o asesorias de organismos
2. nacionales e internacionales, para el desarrollo de los programas asignados
al area;
Establecer y desarrollar, coordinadamente con las instancias respectivas, un
3. istema de apoyo a empresas juveniles que estimulen la autogestion y el
utoempleo;
oncertar convenios de colaboracién con instituciones publicas, privadas y
4. ociales, a fin de generar una oferta de empleo atractiva y conveniente a las
necesidades y posibilidades de los jévenes;

oncertar convenios de colaboracion con las instancias estatales y

5. ederales de juventud, a fin de facilitar la aplicacion de los programas
ederales en todo el pais en materia de atencién a los jovenes;

6 |Concertar la realizacién de cursos de adiestramiento y actualizacién, para

] los operadores de los programas del drea a nivel nacional;

Definir acciones y estrategias que coadyuven al mejoramiento de las

7 ondiciones de desarrollo de los jévenes de comunidades indigenas y
onas rurales;

8 Establecer y coordinar programas que propicien entre los jévenes, una

cultura de protecciéon del medio ambiente;
Definir acciones y estrategias a favor del sector juvenil que se encuentra en

9 condiciones de exclusion social, asi como propiciar la participacion
igualitaria de la equidad de género;
10 Establecer y coordinar estrategias que permitan la incorporacién de la

perspectiva de género en los programas dirigidos a la poblacién juvenil;
Facilitar a los jovenes, las condiciones adecuadas para el mejor

n provechamiento de su servicio social y practicas profesionales, en
beneficio propio y del de las comunidades donde lo realizan;

2 Proporcionar a los jévenes, la informacion requerida sobre |a oferta
ubernamental existente en materia de programas de juventud;
13 roplmar la creacién de mecanismos de participaciéon ciudadana de los

ovenes fortaleciendo su proceso de organizaciéon auténoma;

Delinear estrategias de coparticipacién entre los tres niveles de gobierno'y
14 las organizaciones civiles que dirigen su trabajo a poblacion joven, a fin de

ptimizar recursos econémicos y humanos en programas de desarrollo;

Y 1 1 NI
4 t FRY S FitS )
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

SERVICIOS A LA JUVENTUD
Promover la organizacion de programas de capacitacion profesional, de
15 habilidades gerenciales, tecnolégicas, de innovaciéon y empresariales para
jovenes;
Concertar acuerdos de colaboracidn con instituciones publicas, sociales y
16 privadas, a fin de conjuntar esfuerzos en beneficio de la poblacién juvenil,
en el Ambito de su competencia;

Difundir a través de los diferentes medios de comunicacién, informacion y
17 publicidad dirigida a prevenir la violencia en el seno familiar y fomentar la
ultura de la denuncia ante las instancias competentes;

18 Establecer un calendario de platicas, talleres y conferencias donde se dé a
onocer los derechos y obligaciones que la ley otorga a los jovenes;
19 Las demas que establezca el presente reglamento, le instruya

lexpresamente el director general o el Consejo Directivo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Estructurar las platicas, talleres, cursos en temas de emprendimiento,

1. académicos y relacionados con la unidad y demas que estén derivadas del
reglamento.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo ro de estudios reurido para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

| Profesional Carrera
| no terminada X profesional & i
(2 afios) terminada

Postgrado

| Licenciaturao
' carreras afines.
| Area de especialidad

Licenciatura en Derecho.

requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.

H. AYUNTAMIENTO DE

N oY

Manejode Prograiies Paqueteria Office, Publisher. * ¢ v A ¢

Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas a1 oL s

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 1afo en la Administraciéon Pablica Municipal Preferentemente.

B 5
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE

Competencias Laborales

| e : | Directivas: S DR
s Liderazgo
« Manejo de Conflicto
s Comunicacién Social
e Desarrollo Organizacional
e Toma de decisiones
« Motivacion

e Técnicas:
[[Hebilidades « Manejo de equipo de cémputo y pagueteria Office

General:
e« Control de gestion
Andlisis de informacion
Tolerancia
Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar y ejecutar
Retroalimentacion
Delegacion de funciones

Proactividad
Dinamismo
Responsabilidad
Discrecién
Trabajo en equipo

Actitudes.

13. Horario Laboral.

Lunes a Viernes de 9:00 PM a 4:00 PM

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

Manejo de Informacion: Art137 LTAIPQROO

2. e - e e . B -
veia [ oo ]
3. Manejo de Presupuesto: Art 51 Fraccion Xl Reglamento interior del IMJUVE

AUTORIDAD:

Realizar y autorizar programas de Emprendimiento y
~ | fomento a entornos sostenibles.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| Actividades de fomento profesional y ambiental dirigidas a las y los jévénes:
) 2 (Nimero de actividades realizadas a las y los jovenes trimestralmente
/NUmero de actividades estimadas a las y los jovenes trimestralmente).._..

1.

LA A TN AL LA
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
SERVICIOS A LA JUVENTUD

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
ompaneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Yesica Sulemi Pastor Nombre y Cargo: Lic. César Santiago
Pasaran Augusto Frias Canché
Titular de la Unidad de Servicios a la Director General del Instituto Municipal de
Juventud la Juventud
|Fecha: 01/07/2025 Fecha: 01/07/2025
M BENITO JUAREZ
A4 AL
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i NOMBRE DEL PUESTO Jefaura del Departamento e Emprendlm[ento
= JEFE INMEDIATO | Unidad de Servncms a Ia Juventud
- e SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE —
PERSONAS ﬂqyans DEL PUESTO
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

s (Anote brevemente el objetwo o razon por la cual existe]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Servicios a la
Juventud

Jefatura del PUESTO
Departamento de
Emprendimiento

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

U1 JUL, 2075
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atencion a las juventudes que soliciten informacién de los cursos y talleres
en materia de emprendimiento.

5 L[’)ifundir informacidén general de la dependencia a través de redes sociales.
3 pagina web.

3. |Fomentar becas de incubadoras de negocios para las juventudes.
P |Llevar a cabo las clausulas de los convenios de colaboracién con
j instituciones publicas, privadas y sociales.
5 Coordinar convenios de colaboracién con instancias estatales y federales
. de la juventud.
6 Impartir y realizar conferencias a las juventudes en materia de
) mprendimiento
7 Bmpartir cursos y talleres en materia de emprendimiento para las
: juventudes

aque con una () el l]lrado de estudios requri parrollr el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

% Carrera
::o:::::i:::’a X profesional - -
2 af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciaturao Administracién Publica, Administracion de Empresas, Economia,
carreras afines. Mercadotecnia, Licenciatura en comunicacion.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.

Eonodiidanio Manejo de Programas | Paqueteria Office, Publisher, Adobe

Einecifics Informaticos: llustrator
3 S Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas ' H. AYUNTAMIENEG BS

10. Experiencia:

cOmpetenclas Laborales
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

Directivas:

e Liderazgo

= Manejo de conflicto

« Toma de decisiones
Técnicas:

e« Manejo de equipo de computo y paqueteria Office
Habilidades General:
» Control de gestién
Analisis de informacién
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Delegacion de Funciones
Controlar y ejecutar
Proactividad
Analisis de Informacion
Tolerancia
Discrecion
Trabajo en equipo

unes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

Actitudes.

e @ @ @ @ (o o @ ° @

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario V% Equ1po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacwn Art 142 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto. N/A
‘. vesis [
AU‘romDAD-

1. Reahzar y autorlzar programas de Emprendlmiento

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Actividades y publlcacmnes en temas de emprendlmlento y otros : (Numero

1. de actividades realizadas a las y los jovenes trimestralmente /Numero de
actividades estimadas a las y los jévenes trimestralmente).  ccuiroouine
' ' TRATS AT

01 JUL, 72075



CODIGO: MO-IMJ-13-01

FECHA
MUNICIPIO DE "
é"& BENITO |UAREZ DE EMISION: 01/07/2025
\ - J ; VERSION: 01
p—— QUINTANA ROQO s s mw v s -
= PAGINA: 78 DE 91

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EMPRENDIMIENTO

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones dell

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUF.LICO OCUPANTE DEL

| Nombre y Cargo: Lic. Yesica Sulemi Pastor

Nombre y Cargo: Lic. Paola Lucely Huerta
Gonzalez THERE T p_a e dn w |
Jefa del Departamento de Emprendimiento Tiralarideiniboidas desoryicios 2 la
| Juventud
[Fecha: 01/07/2025 IFecha: 01/07/2025

HENITD JUAREZ
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Convocatorias '
R | Concursos.
JEFE INMEDIATO Unidad de Servicios a la Juventud

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS , NOMBRE DEL PU.ES-TC_)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : L
Crear diversas actividades incluyentes y formar un lazo fuerte con las juventudes, de esa

forma mantener y activar sus habilidades haciéndolas participe de las actividades del
Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Servicios a la
Juventud

Jefatura del

Departamento de PUESTO

Convocatorias y
Concursos
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' [Elaboracion de convocatorias y concurso del Instituto ical dela
Juventud.

|Presentar las convocatorias.

2
3. IRealizar las fichas técnicas de cada convocatoria.
PA

IRealizar las fichas técnicas de cada convocatoria.

Crear base de datos de los participantes de las convocatorias y dar
seguimiento.

6. Coordinar el evento de lanzamiento de convocatoria.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo ra de estudios rurido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
g = Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Erotesional X rofesional - -
no terminada B
2 af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Licenciatura en
| carreras afines. Administracion.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| 2ty Manejo de Programas | Paqueteria Office, Publisher, Adobe
Gonocmiento Informaticos: llustrator.
Especifico. -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
5 M. AYUNTAMIENTO DE
Experiencia: 1 Afo en la Administraciéon Publica Municipal Prefere?té?ﬂé@wtaina:-

Competencias Laborales
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

Directivas:

e Liderazgo

e Manejo de Conflictos

= Comunicacion eficaz

= Desarrollo Organizacional

s Toma de decisiones
Técnicas:

Habilidades e Manejo de equipo de computo y paqueteria Office.
General:

+ Control de gestion
Analisis de informacion
Control y seguimiento
Capacidad de sintesis
Dirigir
!ntggar
Proactividad
Tolerancia
Facilidad de aprendizaje
Discrecion
Responsabilidad

Actitudes.

...‘..l...

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacmn Art 137 LTAIPQROO

< s Manejo de Presupuesto: N/A

« TN Media |
AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Convocatorias: (Convocatorias de actividades reahzadas/Convocatorlas de
2 actividades estimadas) H. AYUNTAMIEN

i 1:\ f r-‘\ '/\.‘ ?
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONVOCATORIAS Y CONCURSOS

Me comprometo a desemperiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' i ===
puesto .. J_EFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Yesica Sulemi Pastor
Jefatura del Departamento de ; Pgsaran g
i Titular de la Unidad de Servicios a la
Convocatorias y Concursos
Juventud

|Fec ha: 01/07/2025 |Fecha: 01/07/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO AU 4IE]g

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

T : (Anote brevemente el objetivoorazénporlacualexiste) |
Apoyo para crear diversas actividades incluyentes y formar un lazo fuerte con las
juventudes, de esa forma mantener y activar sus habilidades haciéndolas participe de

| las actividades del Instituto. _ -
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Unidad de Servicios a la
Juventud

Jefatura del Departamento
de Convocatorias y
Concursos

AVUNTAMIENTO DE

BENI{O JUAREZ

Augxiliar PUESTQ) 4|1 A !

W g
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyo para la elaboracion de convocatorias y concurso del Instituto
Municipal de la Juventud.

2. IReaIizar las fichas técnicas de cada convocatoria.

3 Apoyo para publicar convocatorias.
4 Apoyo para crear base de datos de los participantes de las convocatorias y
i dar seguimiento.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria = Secundaria . Técnica 2
Carrera
Profesional Carrer?
no terminada X) profesional 7 .
terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Ciencias de la Comunicacion, Licenciatura en
| carreras afines. Administracion.
Area de especialidad
requerida NA
(Conocimiento
1| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.
Cinsclimlents Manejo de Programas | Paqueteria Office, Publisher, Adobe
Especifice. Informdaticos: llustrator.

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia: 1afo en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.




CODIGO: MO-IMJ-13-01

FECHA
MUNITEIRPIG DE

DE EMISION: 01/07/2025

BENITO JUAREZ VERENSEC)

QU[NTANA ROO AEn.TN R WM e —
PAGINA: 85 DE 91

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:

= Liderazgo

= Manejo de conflicto

s Motivador/a

+ Comunicacion eficaz

= Toma de decisiones
Técnicas:

= Manejo de paqueteria Office
General:

e Control de gestion
Analisis de informacion
Tolerancia
Capacidad de sintesis
Delegacién de funciones

Habilidades

@ ® @ © |9 o o ®

Proactividad
Dinamismo
Astitudes. Responsabilidad
| Discrecion
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00 AM a 4:00 PM

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

B

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Baja

1. brindados a las y los jévenes trimestralmente /NGUmero de servicios estimadosalasy
HEMNITR JUARce

los jovenes trimestralmente). ¢ 1y 4PN AT
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
unciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un|
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis comparfieras, comparneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en|
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer|
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE N Y o MAER AR

Jefatura del Departamento de
Convocatorias y Concursos

Fecha: 01/07/2025 IFecha: 01/07/2025

Auxiliar Operativo
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Depa_rtamento de Desarrollo de
| Programas Juveniles

JEFE INMEDIATO Unidad de Servicios a la Juventud
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Crear diversas actividades incluyentes y formar un lazo fuerte con las juventudes, de

esa forma mantener y activar sus habilidades haciéndolas participe de las actividades
del Instituto.

Unidad de Servicios a la
Juventud

Jefatura del
Departamento de
Desarrollo de Programas
Juveniles

PUESTO

) JUARETD

g 1 W 2095
-
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. estion de la base datos del instituto

> Elaboracion y entrega de oficios e invitaciones a concursos, talleres, y
) onferencias.

3. |Elaboraci6n de formatos de registro para los eventos del Instituto.

4 Seguimiento y control de las convocatorias de los programas de las
: juventudes.

5 lDesarroIlo de propuestas para los programas de las juventudes

6. Elaborar fichas técnicas para los eventos.

PERFIL DEL PUESTO

Maru n ua Clltio gr dudios ruerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
3 i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Cuiiern
Profesional ) rofaiionsi } i
no terminada rermina i
I (2 afios) Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida . : £ .
(Conocimiento Manejo de equipo de computo y paqueteria Office
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas I ! SRS A,
::n:;ifr;::l:nto it rmbtisoes Paqueteria Office, Publl_sher : A !r*l, Al

e : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas il anee
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

1ano en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Experiencia:

10.
Competencias Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo
Motivacién
Comunicacion eficaz
Desarrollo Organizacional
Toma de decisiones
Facilidad de aprendizaje
Habilidades Técnicas:

* Manejo de paqueteria Office
General:

« Control de gestion

¢ Analisis de informacion
+ Tolerancia
¢ Capacidad de sintesis
e Planear, Organizar, integrar, dirigir
* Proactividad
« Trabajo en equipo
Actitudes. ¢ Dinamismo
* Responsabilidad
i » Discrecion
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 4:00 PM
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art142 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

- ~
AUTORIDAD: e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

4. I Ita (X)

1.

|| realizados/Evidencias de programas estimados)
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROGRAMAS
JUVENILES

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del|
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companferas,
omparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL — —
- PUESTO ?__EFE mM_ED.I.AT_o

Nombre y Cargo: C. Karen Vianey Pérez | Nombre y Cargo: Lic. Yesica Sulemi Pastor

Coérdova Pasaran
Jefa del Departamento de Desarrollo de Titular de la Unidad de Servicios a la
Programas Juveniles Juventud

Fecha: 01/07/2025 |Fecha: 01/07/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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