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PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.
. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
. Autoriza: Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
- Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién 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 evolucién de la Direccién de Eventos Civicos.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Eventos Civicos, de conformidad a lo sefialado en
la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a
la Direccién de Eventos Civicos.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion de Eventos Civicos para el cumplimiento
de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser de la Direccién de Eventos Civicos, con la cual todos los servidores pUblicos que laboran para
la Institucidon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,iconcreta y
especifica. il

VISION

En ella se expone a donde se dirige Direccion de Eventos Civicos y como se ve a largo plazo enuncxar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad Uu., £LU4

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas 'y-formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de Direccién de Eventos Civicos. Representando el
Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que
prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

IV ERY.
TRl }
LIV EA |
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general de la Direccién de Eventos Civicos, debidamente validada
por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direccién de Eventos Civicos.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Eventos Civicos nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DIRECCION
DE EVENTOS CiVICOS, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIE”IO_S QUE AQUI
SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDAI_J“E_S QU% Sigg;l'l‘E;‘H‘Etj ;ADA
UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN,  ~

B
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3.1 INTRODUCCION

La Direccién de Eventos Civicos es un espacio dedicado a fortalecer el sentido de identidad
y permanencia de nuestra comunidad, nuestra labor principal es acercar a la ciudadania
actividades que promuevan los valores y cultura civica, el respeto a los simbolo patrios y
fomentar el conocimiento de nuestra historia, esto a través de ceremonias y homenajes
civicos, asi como guardias de honor y desfiles, de acuerdo al calendario civico oficial
municipal, resaltando fechas de conmemoraciones estatales y nacionales. De igual forma
promovemos nuestras tradiciones a través de conciertos didacticos, festivales, talleres de
cultura civica y concursos.

El presente manual de la Direccién de Eventos Civicos tiene como principal objetivo el
delimitar jerarquias, funciones y responsabilidades de las diferentes coordinaciones que
integran la direccion para que su desempefio sea eficiente y transparente.

Asi como establece la estructura y funciones del personal designado a la Direccion de
Eventos Civicos con el propésito de ser utilizado conforme a la direccion y las actividades
de la misma lo requieran.

Cabe hacer mencién que el presente manual favorece coordinacion de areas consigo
misma para orquesta, maestro de ceremonia, cuarteto, apoyo logistico, o bien
coordinacién para ejecuciones, siempre en seguimiento a valores y principios de Ia
Oficialia Mayor, y en seguimiento también a los objetivos de la administracion publica
centralizada.

C. ARTEMIO DELGADO ESTRADA
DIRECCION DE EVENTOS CiVICOS
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3.2 ANTECEDENTES

En base al reglamento de la Administracién Publica Municipal, que establece la realizacion
de actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas locales, estatales y
nacionales, asi como organizar los desfiles civicos, deportivos — militares, se crea en 1986 la
Direccion de Accién Civica y Deportiva.

En 1989, se divide la Direccién de Accidén Civica y Deportiva y surge la Direccion de Eventos
Civicos dependiente de la Oficialia Mayor del H. Ayuntamiento, con la firme intencion de
fomentar y promover la cultura civica en los habitantes del municipio.

En el 2010, en base a una reestructura organizacional se crea el Instituto Municipal para la
Culturay las Artes y esta direccion pasa a formar parte de este instituto, pero como Unidad
y manteniendo su estructura organizativa.

El 10 de abril de 2015, por acuerdo del cabildo y en base a la reforma del reglamento
organico de la Oficialia Mayor, se reintegra la Unidad de Eventos Civicos, para coordinar la
realizacién de los eventos civicos establecidos en el calendario civico oficial.

El 31 de enero de 2025 se publica en el Diario Oficial del Estado, la creacién de la Direccion
de Eventos Civicos dependiente de la Oficialia Mayor, para seguir coadyuvando en la
consolidacién de la identidad civica de los benitojuarenses, actividad de suma importancia
para nuestro joven municipio integrado por personas provenientes de diferentes estados
de México también de otros paises.

En el mes de abril de 1985 se funda la Banda de Musica dependiente del Instituto
Quintanarroense de la Cultura zona norte, posteriormente en 1990 pasa a formar parte de
la Direccién de Participacién Ciudadana y en 1992 por acuerdo del Cabildo la Direccion de
Eventos coordina sus actividades. EL 31 de enero de 2025 cambia de nombre a Orquesta
de Ayuntamiento.

En mayo de 2001, se integra el Trio “Voces del Caribe”, enfocando sus actividades a apoyar
en eventos y convenciones de caracter oficial, asi como participar en festivales oficiales en
beneficio de la comunidad, contribuyendo en el fortalecimiento del tejldo social de la
poblacién, el 31 de enero de 2025 cambia a Cuarteto Municipal. -

I RATY /S
AV LA
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 35-04;-20305;
tima reforma
2 Ley Federal del Trabajo _21'02'2025
Ultima reforma DOF
3 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 07-06-2024
Trabajadores del Estado Ultima reforma DOF
4 Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales 83_'0‘:'203::
g Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 19-03-2025
QUinta na Roo Ultima reforma POE
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 02'6"0?_20,;;25
ima reforma
7 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo JS'OZQOE-JE
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
8 Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos Y 35’06;2033;
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo
g Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 19-09-2024
Quintana Roo Ultima reforma POE
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
10 Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de 3'5'02"203;
tima reforma
Quintana Roo
- Ley de Presupuesto y Gasto PuUblico del Estado de Quintana 02-04-2024
Roo Ultima reforma POE
12 Ley de Coordinacion Fiscal del Estado de Quintana Roo ?.?-Osfoi?i?
13 Ley sobre las Caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado 20-12-2015
de Quintana Roo Ultima reforma POE
14 Ley sobre las Caracteristicas, Difusion y Ejecucion del 20-12-2015
Himno a Quintana Roo Ultima reforma POE
15 Ley sobre la Bandera del Estado de Quintana Roo. -9@209'-2013
F | Uitia reforma POE
1 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de BEAIE | ! 13-04-5023
Juarez, Quintana Roo Oltima reforma POE
o Reglamento Organico de la Administracién Publica 03-01-2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Oitima reforma POE

e
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3.3 MARCO NORMATIVO

18 Reglamento Interior de la Oficialia Mayor del Municipio de 28-05-2021
Benito Juarez, Quintana Roo Uitima reforma POE

19 Reglamento para el Registro y Control del Patrimonio del 22-02-2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Ultima reforma POE

20 Reglamento para el Proceso de Entrega y Recepcidn en el 12-07-2013
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima reforma POE
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la

21 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, iigi‘igil
Quintana Roo

2 Reglamento de Procedimiento Administrativo 06-04-2021
del Municipio Benito Juarez Uitima reforma POE

>3 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 07-12-2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima reforma POE
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Promover y fortalecer los valores y cultura civica en los habitantes del Municipio de Benito
Judrez realizando actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas locales,
estatales y nacionales; asi como organizar desfiles civicos-militares con la participacion de
la comunidad estudiantil, personal militar y asociaciones civiles, de acuerdo al calendario
civico oficial.

Fomentar en las nifas, nifios, jovenes y adultos una cultura civica que nos identifique,
organizando los actos y ceremonias con el fin de difundir el respeto y significado de
nuestros simbolos patrios, y asi como rendir homenaje a mujeres y hombres que con sus
obras y acciones contribuyeron en favor de la nacién. De igual manera planear el
programa de actividades anuales y el presupuesto de la direccion.

Como organismo municipal difundir las diferentes politicas pulblicas en tematicas de
civismo, patriotismo, valores e identidad municipal, estatal y nacional entre la comunidad
estudiantil y poblacién en general.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover de los valores civicos tales como; la identidad nacional, y el
respeto a los simbolos patrios, a fin de conmemorar los hechos histéricos
que forman parte del desarrollo de la nacién mexicana; ello a través de
diferentes acciones como la ejecuciéon de ceremonias civicas, Yy
homenajes civico-escolares, que estdn contemplados dentro del
calendario civico oficial.

Se encarga de la difusién de la cultura civica en el municipio, afianzando
el sentido de pertenencia patridtica con la ciudadania a través de talleres,
platicas y concursos, y la promocién por parte de los servidores publicos
como primera linea representativa de los valores y principios civicos.

3.6 MISION

Difundir los valores y la cultura civica dentro del municipio, mediante la
ejecucién de eventos civico-culturales, mejorando la percepcion social,
procurando un enfoque en la poblacion de los sectores educativos
basicos toda vez que se persigue un vinculo temprano con la poblacion,
de manera estricta y en apego a las normativas que rigen al Estado
Mexicano en la materia aplicable.

3.7 VISION

Ser el referente municipal en materia de civismo, patriotismo, y ejecucién
de eventos en conmemoracién a las fechas mas importantes y
representativas, logrando que la poblacién promueva el respeto y la
cultura civica de manera proactiva.

IM DA
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Responsabilidad

o« Inclusién

« Solidaridad

VALORES

e Servicio
e Profesionalismo
e Sostenibilidad

e Creatividad

e Transparencia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccién de Eventos Civicos

Horario de recepcién de documentos
09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

B. Coordinacién Administrativa

Horario de recepcién de documentos
.09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencidn ciudadana
03:00 - 16:00 horas
De lunes a viernes

C. Coordinacion de Eventos

Horario de recepcién de documentos
09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencion ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

D. Coordinacién de Promocion a la Cultura Civica

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

E. Coordinaciéon de la Orquesta de Midisica : IMUDAI

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas 76 AB0. 2075
De lunes a viernes '

Horario de atencion ciudadana AE BE YA
09:00 - 16:00 horas o
De lunes a viernes
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ceremonia
Civica

Desfile

Logistica

Operatividad

Presidium

Programa

SENTRE

Es el acto realizado en fechas estipuladas en el Calendario Civico
Oficial, donde se rinde homenaje a los préceres de la nacién y
simbolos patrios, y conmemoraciones que se afiadan periodicamente.

Recorrido que se efectla por las avenidas principales del Municipio de
Benito Judrez, con la participacion del sector de servicio publico, el
sector educativo, y el sector militar, para recordar un hecho de la
historia.

Proceso previo a la ejecuciéon de un evento, por medio del que se
gestionan los suministros, aditamentos, equipo, o cualquier otro
material que sea necesario para llevar a cabo uno de los eventos que
corresponda a la Direccién de Eventos Civicos.

Se refiere a las acciones, movimientos y demas actividades que se
requieren durante la ejecucién de un evento a modo de cubrir las
necesidades, prever problematicas, o bien atender todo tipo de
detalles que se presenten.

Grupo de autoridades que llevan la representacion de un evento,
conformado de manera enunciativa, empero limitativa por; autoridad
de gobierno municipal, representante de sociedad, autoridad militar,
autoridad educativa, representante de sociedad civil, entre otros.

Es la herramienta gue funge como cronograma que senala paso por
paso, con apego a un horario fijo, como sera llevado a cabo el evento,
considerando las participaciones que habrg, la duracion de estas, y el
orden de intervenciones.

Sistema informatico en formato electrénico que administra la
Contraloria Municipal, para documentar el proceso de entrega-
recepcion de los servidores publicos, asi como tener un control de la
informacién que genera la Direccién de Eventos Civicos
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

) PUESTO -
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA ©O
ENTIDAD MUNICIPAL.
1. | | Direccién de Eventos Civicos :
2. Maestra/o de ceremonias 1
3. Cuarteto Municipal 4
4, Recepcionista 1
5. Asistente 1
6. Coordinacién Administrativa 1
7 Asistente 1
8. Auxiliar 1
9. Auxiliar de Planeacién y Evaluaciéon 1
10. Coordinacién de la Orquesta de MUsica 1
1. Musicos 17
12. Auxiliar de Logistica 2
13, Asistente Administrativo 1
14. Coordinacién de Promocion a la Cultura Civica 1
15. Auxiliar de Promocién 1
16. Coordinacién de Eventos 1
17. Asistente de Eventos 1
18. | Auxiliar de Logistica "—:-f{: Y
Total - k%é -
26 AGO. 2025
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
EVENTOS <:|’V|cos

| JEFE INMEDIATO

suaonpmAnos DmEcros

NUMERO DE  NOMBRE E DEL PUESTO :

_ PERSONAS R
1 Maestra/o de ceremonias
4 Cuarteto Municipal
1 |Recepcionista
1 Asistente
1 Coordinacion Administrativa
1 Coordinacion de la Orquesta de MUsica
1 Coordinacién de Promocién a la Cultura Civica

1 Coordlnacmn de Eventos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Asistente

1 Auxiliar

1 Auxiliar de Planeacién y Evaluacién

17 IMUsicos

1 Asistente Administrativo " SENITO JUAREZ

Ik 4PN Al

e i on | B Ad B ™F TR

2 Auxiliar de Logistica

1 Auxiliar de Programas de Promocién 26 AGD. 2025

1 Asistente de Eventos

1 Auxiliar de Logistica VR e B
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
EVENTOS CiVvICOS

' OBJETIVO GENERAL DEL Pt

s § 35 __{Anote brevemente el objetivo o razén gorln cual existe} g

Fomentar la cultura civica desde una perspectiva que considere Ia memoria namonal la
identidad patria y la participaciéon ciudadana activa, a través de la ejecucion de actos
protocolarios, que conmemoren hitos histéricos, bajo la observancia de la sociedad
actual.

- u_B:_cAcléu EN EL onmmlc

Oficial Mayor
|
Direccién de Eventos <:|
Civicos
Maestro/a de Cuarteto
ceremonias Municipal
Asistente Recepcionista
o e Coordinacién de s
Coordinacion Coordinaciéon de la Bromocisn s la Coordinacion
Administrativa [| Orqguesta de Musica Cultura Civica de Eventos
el | Tvi L:’ AN
2R

ARD MNTS
L v r‘n[](l. .',’Lfa..)

7 & ¥ ;“ FIMQ;_' “(:‘;; 7‘,-;,7 .
> 8 5 5 -
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
EVENTOS <:|’V|cos

Ser la autoridad de consulta en materlade civismo, identidad namonal \

1 memoria histdrica dentro del municipio, a través de la Direccién de Eventos
Civicos.
Planear, y desarrollar el calendario civico del municipio en pro de la
2 memoria nacional, considerando las fechas representativas estatales y

municipales.
Establecer las directrices para la ejecucion de los protocolos y ceremonias
3 que se desarrollen en el municipio, siempre que su tema central
corresponda al civismo, identidad nacional, y memoria histdrica.
Implementar, promover y difundir programas, actos protocolarios y
eventos que fortalezcan la memoria nacional, y generen un interés por el
civismo desde diferentes perspectivas en la sociedad.

Proponer nuevas estrategias en conjunto con diversas dreas del municipio
para lograr un mayor alcance, y un mejor recibimiento de la ciudadania
respecto de los valores civicos en sociedad, como una herramienta para
generar un bienestar comun.

Establecer proyectos y/o programas a fin de fomentar la difusion de la
musica que nos da identidad, asi como fortalecer la correcta interpretacion
de los himnos nacional y estatal.

Las demas que le sefialen otros ordenamlentos legales aphcab[es

_FUNCIONVES PROPIAS DEL PUESTO

Planear eI programa de acthldades a traves de Ia creaciéon y la
implementacién de un calendario civico para el municipio en conjunto con
la Coordinacién de Eventos.

Programar el ejercicio del presupuesto que sea asignado a la Direccion en
conjunto con la Coordinacién Administrativa.

Coordinar la ejecucidon de los actos protocolarios que se desarrollen con el
3 objetivo de promover la cultura civica, la memoria histérica, y la identidad
nacional.

Capacitarse y mantenerse a la vanguardia respecto..de :los::temas
4 concernientes a la cultura civica nacional, para rg}é)lemgntar los
conocimientos obtenidos en el funcionamiento de la’ D:re

Crear programas que fomenten la divulgacién del civismo y los valores a
emprana edad, a través de la conciencia civica, y la}identidad /nacional,
implementandolos en el sector educativo primario y secundarlo en
colaboracién con la Coordinacién de Promocién a la Culturak@wlca




' MUNICIPIO DE

CODIGO: MO-OMA-EV-01
FECHA

DE EMISION: 26-08-2025
w BENITO JUAREZ .

QUINTANA ROQO s s mow v s

VERSION: O1

PAGINA: 23 DE 98

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIREECCION DE

EVENTOS CiVICOS

Coordinarse con otras unidades administrativas del municipio en la
ejecucién de actos protocolarios que comprendan la esfera civica como
ema principal.

Supervisar el desarrollo de concursos municipales de creacion propia en
|materia civica en colaboracién con la Coordinacion de Promocion a la
Cultura Civica.

Proponer nuevas estrategias para lograr la visibilidad de los valores civicos
len un mayor alcance dentro del Municipio, y que facilite la comprension de
su funcién como una herramienta de bienestar comun, asi como de
crecimiento social e individual.

Autorizar la participacion de la Orquesta Municipal en los diversos eventos
en los que sea requerido, a consideracion del tipo de evento.

10

Autorizar la participacién del Cuarteto Musical en los diversos eventos en los
que sea requerido, a consideracion del tipo de evento.

T

Autorizar la participacidon del Maestro de Ceremonias en los diversos eventos
oficiales en los que sea requerido, a consideracion del tipo de evento.

12

[Revisar y autorizar la documentacién que sea generada en la Direccion,
acorde al ambito de sus facultades y obligaciones.

13

Generar las invitaciones para las y los invitados especiales que le sean
indicados.

14

Atender a los invitados especiales que le sean indicados.

15

Las demas inherentes al puesto, o las que en su caso le sean requeridas por
uperior jerarquico.

Marque con una (X) eI ult:mo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

| Preparatoriao
|| Técnica

| Carrera

! (2 afos)

| Profesional
no terminada

g H Secundaria i

| carrera
profesional X
| terminada

hll_,.,“

| Postg‘rado ; g\,g D j. | §

| Licenciaturao
| carreras afines.

Educacion, Derecho, o a fines al area de Humanidades.

| Area de especialidad 26 AGD. 2025

| requerida -
(Conocimiento
| Técnico).

N/A

'R W

Idioma o Lengua: Espanol.




CcODIGO: MO-OMA-EV-01
MUNICIPIO DE RECHA

é’ﬁ BENITO jU AREZ DE EMISION: 26-08-2025

VERSION: 01

V

QUINTANA ROO s ww s s mmomr

PAGINA: 24 DE 98

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
EVENTOS CiVICOS

Manejo de Programas

Paqueteria Office.

- Informaticos:
Conocimiento Maneio 48 Equins
REpecifico, Especializado y/o N/A

Herramientas

5 afios en administracion publica, Preferentemente con temas
relacionados al area

Experlencla.

_10.

Competenclas Laborales

i3t

Directivas:
= Relaciones publicas.
e Liderazgo.
¢ Comunicacion.
e« Gestion de tiempos.
¢ Escucha activa.
Técnicas:
Habilidades = Manejo de pc.
¢ Manejo de protocolos.
» _Manejo de reglamentos y normas.
General:
e Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Buena presentacién.
Conocimiento en la materia conducente.
Disposicion.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Apertura.
Respeto.

09:00 AM — 04:00 PM De lunes a viernes

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Ley de Transparenciay Acceso a la lnformat_:!gn P_g_t?llca
| para el Estado de Qumtana Roo en sus articulos 3, 134 y 137.. M- BENITO JUAREZ

_ Ita o B -B aja | oo

Wlveda_|
3 Manejo de Presupuesto Reglamento Organico de Ia Adminlstr%(:é n Publica
z Centrallzada articulo 27 fraccion XX .

« THE XN T3 0 |

AUTORIDAD.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
EVENTOS CiVICOS

s Autorizar los tramites que realiza la direccion.

s Control de personal y sus funciones.

e Autorizar participacion de la orquesta de musica y el cuarteto
de musica.

Ejecutar los programas |nst|tuc1onales _

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Fomentar la cultura civica desde una perspectiva que con5|dere la memorla
nacional, la identidad patria, estado y municipio, y la participacién ciudadana activa,
| a través de la ejecucion de actos protocolarios, que conmemoren hitos historicos,
| bajo la observancia de |la sociedad actual.

Me comprometo a desempenar 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 Benito juarense. Con mis compaferas,
companferos 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

patrlmonlales conforme a lo establecido por las leyesy reglamentos VIQentes
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' i e

PUESTO '

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo
C. Artemio Delgado Estrada Lic. Nora Viviana Espinoza Hernandez
Director de Eventos Civicos. Oficial Mayor
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
,‘;;.‘{3"1',',';-. -
= MDA

26 AGO. 2025

7 B R t gﬂhﬁ N ey o
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIAS

SUBORDImos DlREC'l'OS 2 T

'NUMERO DE '
_ PERSONAS NOMBREDELENT® =

N/A

TOTAL
~  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i y : _{Anote brevemente el objetivo o razén por [a cual existe] AT AR |

Dirigir y moderar las actividades de eventos civicos, protocolares y cultura[es asegura ndo una
conduccién dindmica, profesional y alineada con los objetivos del evento. Se encargara de
presentar a los participantes, coordinar los tiempos establecidos en el programa y reforzar los
valores civicos mediante mensajes claros y efectivos. Ademads de actuar como enlace entre la
organizacién y el publico, transmitiendo informacién relevante y manejando imprevistos con
adaptabilidad y serenidad, contribuyendo al éxito del evento y a una experiencia positiva para
| los asistentes,

Direccion de Eventos
Civicos

MaeStFO/a de <:
ceremonia.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

26 AGO. 2025

A ] B, P,
‘% E 5 ? i :i & -,
o B o s
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIAS

nzscmpclén ANALiTICA DE FUNCIONES

- Moderar Ias actlwdades programadas 5|gu|endo el guion oficial y
asegurando la fluidez y profesionalismo en la conduccion.

5 lintroducir a los oradores, invitados especiales y participantes, destacando su
importancia dentro del contexto del evento.

2 Trabajar en conjunto con el personal técnico y organizador para garantizar
que cada segmento del trabajo se desarrolle sin contratiempos.

4 Comunicar informacién oficial, mensajes civicos y valores éticos alineados
con el propésito del evento.

5 Supervisar que las actividades del programa se desarrollen dentro de los
ftiempos estipulados, ajustando la conduccion segln sea necesario.

6 Asegurarse de que lo actos protocolarios se realicen conformen a las
normativas y tradiciones civicas establecidas.

7 Realizar reportes correspondientes a la conduccién del evento, incluyendo
observaciones para mejorar futuras presentaciones.

8 Adecuarse a cambios imprevistos durante el desarrollo del programa,
manteniendo la atencién del os asistentes.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

PERFIL DEI.. PUES‘I'O
Marque con una (X] eI ultlmo grado de estudlos requerado para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
; 3 | Preparatoriao i
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
| Profesional ﬁ:or;:;?onal X e H. ATUNTAM
i Z 1l BENITO JUAREZ .
NS ternAdy terminada o it M 'DA
: {2afios) Tk Postgrad
| HEesnciabio Comunicacién audiovisual, Periodismo o carrera a fin a comunicacion
77777777 | carreras afines. 1€ ACO INIE
| Area de especialidad G=3 RN AR
| requerida '
| (Conocimiento N/A 2. %N In Fay ""‘* &
|l Técnico). D P B e
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIAS

=T
‘ idioma o Lengua: Espafiol.
\

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

Paqueteria Office

l Expenencla. 2 afios en administracién publica Preferentemente.

A |

Competenclas Laborales

SRR e A A A L o e peE e e R e b I U

Directivas:
e No Aplica

‘ Técnicas:
1 ¢ Manejode PC

\
Habilidades

General:
e Trabajo en equipo.
e Puntualidad.
e Buena presentacion.
e Carisma.
e Creatividad.
« Respeto.
| < e Actitud de servicio.
Aesauges. «  Amabilidad.
4 « Disponibilidad
I
13. | Horario Laboral. Mixto.
RESPONSABILIDAD )
Mobiliario y y Equnpo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Esresponsable de la mformaczon
2. acuerdo ala LTAIPQROO .

3.

4.
| AUTORIﬁAD:
1. ‘ e No Aplica.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIA

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAI.

Reporte de eventos atendidos mensualmente con satlsfaccmn en donde se requlera
isu participacion.

Me comprometo a desempenfiar 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 Benito juarense. Con mis companeras,
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 alo establemdo por las leyesyr y reglamentos wgent

: :IEFE 'MEDIA _o'

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
Lic. Sergio Ricardez Corro C. Artemio Delgado Estrada
Maestro de Ceremonias. Director de Eventos Civicos

Fecha: 26-08-2025 [Fecha: 26-08-2025

H. AY MIENTO D
iLN"\J ur\ ¥4

iML (.'\i

e

26 AGO. 2025

Al EFx f 5%
L BE BAAER BE
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

NOMBRE DEL PUESTO Cuarteto Mu5|cal

| JEFE INMEDIATO Dlrecmon de Eventos ClVlcos

SUBORDINADOS DIREC'I' OS

'NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
TOTAL = S
~  OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ (Anote brevemente el objetivo o razén por lacual existe) = ey
lnterpretar repertorlos musicales, contribuyendo a la ambientacion y solemnldad de Ios eventos
civicos organizados por la Direccidon de Eventos Civicos. Ejecutar obras de distintos géneros
musicales, adaptandose a las necesidades y caracteristicas de cada presentacion trabajando en
colaboracién con otros integrantes del ensamble y bajo la supervision de la Direccidn
garantizando calidad técnica, coherencia interpretativa y puntualidad en los ensayos y

presentaciones.

UBICACION EN EL ORGAHlGRAMA

Direccion de Eventos
Civicos

Cuarteto Musical <:|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

26 AGO. 2025

¥ A R i Ey 9% ey o
2 FYA Ty
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

DESCRIPCION ANALTICA DE FUHCIONES TR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ’

] Ejecutar el repertor:o que se requlera garantlzando una |nterpretacton de
alta calidad que se ajuste a la naturaleza y solemnidad del evento.
5 Asistir puntualmente a los ensayos programados, colaborando en la

preparaciéon y perfeccion del repertorio musical.

Ejecutar piezas musicales de diferentes géneros y estilos, adecuandose a las
Inecesidades de cada evento.

4 Cuidar y mantener en dptimas condiciones el quipo musical, realizando los

mantenimientos adecuados cuando sean necesarios.

5 Asistir a cursos de capacitacion.

Las demas funciones inherentes o las que en su caso asigne la Direccion de

6 %o
Eventos Civicos.
» e L]
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria || Técnica
Carrerz.l Carrera
Profesional A rolasionai ) 3
no terminada b ’
z terminada { H. AYUNTAMIENTO DE
(2 afios) ' Postgradoro JUARES
- " 1 W
Licenciaturao e TM L ﬁ i
carreras afines.
Area de especialidad g
requerida N/A 2 6 AGO. 2025
{Conocimiento
Técnico). iy

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A.

Especifico.

Instrumentos propios del cuarteto, de
viento y/o percusién.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

10. Experiencia: 5 afios en la ejecucidn de presentaciones musicales Preferentemente.

Competenclas Laborales

]
|
|

Directivas: i oA
e No Aplica

Técnicas:
e No Aplica
Habilidades

General:
« Adaptabilidad.
e Improvisacion.
e Lectura del publico.

Disposicién.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Respeto.
Dinamismo.

Actitudes.

e @ @ @ o

13. Horario Laboral.

RESPONSABIL! DAD

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

\ Manejo de Informacmn No Apllca

e s

3. Manejo de Presupuesto No aphca

z-

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1 = ] Reporte mensual de los eventos atendidos sat|sfact0r|amente en donde se requlera
¢ | su participacion. nf ACA IE

L O NUd, Lok~

-
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

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 Benito juarense. Con mis companeras,
comparfieros 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 esta blecndo por las leyes y. reglamentos VIQentes

.'.IEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Artemio Delgado Estrada
Director de Eventos Civicos

[Fecha: 26-08-2025

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

C. Idelfonso May Chay C. Sergio Carmona Marin
Cuarteto municipal. Cuarteto municipal.
Fecha: 26-08-2025 |Fecha: 26-08-2025

u-m\n 14

iMD[\:

26 AGO. 2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Jair Yuseff Aragén Canché C. Angel David Vela Soto
Cuarteto municipal. Cuarteto municipal.
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025

E’;{NITO JU

IMDA&

26 AGO. 2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFOI!MACION GENERAL DEL PUESTO" |
NOMBRE DEL PUESTO Recepcionista
blode

' JEFE INMEDIATO DlreCCIon de Eventos ClV[cos.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NoyenE DEI_- PUESTO sk

N/A
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Proporcnonar un servicio de atencién eficiente, actuando como el prlmer punto de
contacto para el publico en general que se presente en las instalaciones de |la Direccion,
buscando garantizar informacién clara, orientacién oportuna y atencién a sus
requerimientos. Ademas de esto, debera brindar apoyo operativo cuando sea necesario,
y bajo las indicaciones de la Direccion.

uaumcu’m EN EL oncAmanMA

Direcciéon de Eventos
Civicos

Recepcionista

H. AYUNTAMIE DE
BENITO JUAREZ

iMDAi

26 AGO. 2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

EREEEEIEEESS =

" [Recibir a las personas que |Ieguen ala of’cma identificarlos % dlreCC|onarIas

al area correspondiente.

5 IResponder y redirigir llamadas, ademas de tomar mensajes cuando sea
necesario, asegurando una comunicacion eficiente.

Recibir, registrar y distribuir la documentacién entrante; y dar respuesta a la

documentacién bajo indicaciones de |la Direccién.

4 IArchivar y mantener ordenada la documentaciéon administrativa, como
n

invitaciones, convocatorias, circulares y registros relacionados con eventos

Monitorear la entrada y la salida de visitantes, asegurandose de cumplir con

P las normas de seguridad y protocolos establecidos.

6 Colaborar con actividades como la elaboracién de reportes de
documentacion recibida de la Direccién.

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

la/el directora/or de la Direccién de Eventos Civicos.

"PERFIL DEL PUESTO -
Marque con una (X) el ultlmo grado dos rerldoaesollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
y ) | Preparatoriao X
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional _ c?;;:;?onal ) )
no terminada :'erminada
| (2afios) Postgrado INTAMIENTO L
| Licenciaturao Ti §
| carreras afines. N/A Y I IVi DA
Area de especialidad
requerida 2 AR NIE
(Conocimiento N/A 2 6 AGO. 2025
Técnico).
Bariafnfanb Idioma o Lengua: Espanfol. AN EPFoNE
Especifico. Manejo de Programas . :
Iformaticos: Paqueteria Office.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Tafo en administracién publica preferentemente.

| Directivas:
e No Aplica.

Técnicas:

= Manejo de PC.

s Computacién.
General:

e Organizacion.
Gestidén de documentos.
Atencién al publico.
Puntualidad.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Respeto.

09:00 AM — 04:00 PM De Iunes a viernes

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 Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de
2. ‘acuerdo a la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137 _

o [IIMedia |

3. l Manejo de Presupuesto: No aplica
4. - |

| AUTORIDAD.
1 3  No Aplica.

lNDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAI.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral.

| Reporte de los oficios y solicitudes recibidas semanalmente difigidas a ¢

1.
direccion.

Zb AbU. U2
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:
C. José Adan Chi Dzul
Recepcionista.

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis companeras,
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.

ombrey Cargo:
C. Artemio Delgado Estrada
Director de Eventos Civicos

Fecha: 26-08-2025

Fecha: 26-08-2025

a2y MDA
>
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{0 AbU. 2023
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

msonm\c:lén GENERAL DEI. puesro :

NOMBRE DEL PUESTO | A515tente

JEFE INMEDIATO | Direccion de Eventos Civicos.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE \

PERSONAS NOMBRE DEL PUES'VI'Oi

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

____[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Brindar apoyo personallzado y profesional en la gestiéon de tareas admlnlstratlvas operatlvas y
estratégicas que faciliten el cumplimiento de las responsabilidades de la Direccién de Eventos
Civicos, puede fungir como enlace directo entre la Direccién y el personal, autoridades,
proveedores y asistentes, asegurando una comunicacion clara y efectiva. Coordinar agendas,
organizar reuniones y supervisar actividades criticas para garantizar la ejecucion eficiente de
eventos y proyectos; asi como anticipar necesidades resolver imprevistos y optimizar el tiempo
de la Direccién, contribuyendo al logro de los objetivos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Eventos
Civicos

Asistente ; ccsmcraw| YA

=y v BAT

-

26 AGD. 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

. DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUHCIOIIES .
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Organlzar y mantener actualizada Ia agenda de Ia DlreCC|on coordmando
reuniones, citas y eventos oficiales.

Convocar asistentes, coordinar materiales y preparar informes o
presentaciones para reuniones.

3 Recibir, filtrar y responder correos electrénicos, llamadas y mensajes,
priorizando la informacion relevante.

4 Redactar oficios, informes, comunicados o cualquier documento solicitado
por la Direccion.

5 Facilitar la comunicaciéon entre la Direcciéon y otras areas, funcionarios o
lentidades externas.

6 Administrar informacién sensible con total discrecién y proteger datos
confidenciales relacionados con los eventos o la Direccién.

7 HMonitorear y recordar los compromisos correspondientes de la Direccion.

8 Solucionar problemas o contingencias que pueden surgir en la operacién
diaria o durante de los eventos.

9 Organizar y mantener un sistema de archivo fisico y digital para facilitar el
acceso a documentos claves.

10 Atender |?S necesi_dades personales de la Direccién que influyen con su
desempeio profesional.

1 Elak:torar.r’eportes, actualizacién de datos o redaccion de oficios que requiera
la Direccion.

2 Las demas funciones inherentes a su puesto o las queen su casoasigne la/el
directora /or de Eventos Civicos. Sl Lhd DAL

-

26 AGO. 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

PERFIL DEL PUESTO

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

_ Preparatoria o X
Secundaria Técnica

Carrera
profesional - -
terminada

e ey SR R

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

s Manejo de Programas | Paqueterfa Office, Informatica, Google
Conocimiento

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

Experiencia: 5 afios en administracién pulblica Preferentemente.

‘ Competencias Labo

ales

[ Directivas:
« N/A

Técnicas:
e Manejode PC.

General:

. nizacion. - H. AYUNTAMIENTO
Orga R ’HENITD JUAREZ

Habilidades

DE
DE

s Gestion de documentos.

¢ Manejo de base de datos. I M D A l

e« Atencion al publico.

e Trabajo en equipo. ; c

« Adaptabilidad. 26 AGO, 2025

e Solucién de problemas.

e Puntualidad. TV Rk

. e Amabilidad R

Asptuon. « Disponibilidad

*« Respeto

Horario Laboral. 9:00 AM — 04:00 PM De lunes a viernes
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

, j ‘Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacidn: Es responsable de la informaciéon que genere su area de
2. ' uerdo a la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137

N = o T

3. Manejo de Presupuesto N/A
pn

- - B

’ AUTORIDAD‘

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

~ Tramites y oficios administrativos atendidos mensualmente que sean canalizados a
_lesta direccion.

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis companeras,
comparieros 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 |o establecido las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

'1.

JEFE INMEDIATO

: Nombre y Cargo:
Hamsrey argo: C. Artemio Delgado Estrada
VACANTE .
Asidana Director de Eventos CHRIEOST pE
2 1M DA l
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025

26 ARD. 2075

- Y. .
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DEL PUESTO ‘ CoordlnaCIon Admlnlstratlva

| Dlrecc1on de Eventos CIVICOS

SUBORDINADOS DII!ECT OS i

NUMERO DE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinar, supervnsar, y dar segmmlento a todo lo referente a la plantllla de personal
propio de la Direccién de Eventos Civicos, en lo que comprende manera enunciativa
mas no limitativa; asistencias, incapacidades, vacaciones, viaticos, némina, actas
administrativas, asi como la programacién y seguimiento del presupuesto autorizado,
asuntos de funcionamiento de instalaciones, como suministros, inmueble, equipo, entre
otras, y a su vez colaborar en la creacién y ejecucién de los programas/concursos, o
acciones que realice de manera general la Direccién; y de la misma forma cuando sea
requerido, en la logistica de los eventos que coordine el area.

Direccion de Eventos S m:mTo AR

Civicos ! M DA E

I
Coordinacion <::I
Administrativa " S A
, 26 ABO. 2025

Auxiliar ]
og= N ;A L [ P S
Awuxiliar de g A R M ) ) ;\‘-. Y
__ F R R

z Planeaciony 8 e ] ©
Asistente Evaluacién




CODIGO: MO-OMA-EV-01
"' s SIS B :EEC:;\ISION' 26-08-2025
v BENITO jUAREZ

QUINTANA ROO smwm s mw s VERSION: 01

PAGINA: 44 DE 98

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DESCRIPC!GN ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUHCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Monltorear ei control de a5|stenC|a licencias, permlsos justificaciones
Imédicas, vacaciones, y demas asuntos concernientes al personal de la
IDireccién de Eventos Civicos.

Coparticipar en la creacién, y seguimiento de los programas que emanen de
la Direccién de Eventos Civicos.

3 ﬁAdministrar los recursos humanos, y materiales con los que se cuente para
el 6ptimo funcionamiento de la Direccién de Eventos Civicos.

4 Hacer uso del sistema OPERGOB para la administracion de los recursos
econdémicos asignados a la Direccion de Eventos Civicos.
Llevar un control, registro, y gestién de toda la documentacién generada por
B la Direccién, y cada una de sus coordinaciones, tanto de manera digital,

como su disposicion fisica.
Hacer uso del sistemna SENTRE para el adecuado control y reporte de la
6 informacién que genere la Direccion y la propia Coordinacion

Administrativa.

o Administrar el control de los bienes muebles y/o inmuebles que le sean
asignados a la Direccién de Eventos Civicos.

8 Coparticipar en la calendarizacion del presupuesto en coordinacion con el/la
director / directora.

9 Emitir los actos administrativos que se le sefalen por el superior jerarquico.

10 Optimizar el ejercicio del presupuesto acorde a las necesidades de las areas,

bajo autorizacién de la Direccion.

1 IBrindar atencidn al publico en general.
Coordinar las actividades del personal de la Direccion de Eventos Civicos

12 dentro del ambito de sus funciones, y bajo previa autonzacnon de la
Direccioén. 4 ‘ :

13 Coordinar y supervisar las actividades del personal ‘que g.ep St_;._tgordlnado
directo.

14 “Dar seguimiento a los temas de IMDAI, Transparencia, E%C, gntrf«gi}aitros.

2 T
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

15

Atender el teléfono y redireccionar las llamadas a las Coordinaciones
competentes, ya sea dentro de la propia Direccién de Eventos Civicos, o bien
a la Unidad Administrativa que le corresponda.

16

tender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados
por superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obligatorios
tomar.

17

Presentar los informes en el &mbito de su competencia, o respecto de los
asuntos que le sean requeridos por su superior Jerarquico.

18

Realizar los trdmites ante la unidad administrativa correspondiente para la
adquisicién de insumos y/o servicios necesarios para la operacion 6ptima de
llas areas de la Direccién.

19

egurar el seguimiento correcto de los procesos y actividades de cada
puesto, en colaboracién con el encargado de cada area para mayor precision
en apego a sus facultades y obligaciones.

20

En caso de ausencia por parte del director/a, es quien deberad tomar las
decisiones sobre asuntos de la direccién.

Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracion le
asigne el superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO 5
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudtos requerudo para desarrollar el
puesto
£ d | Preparatoriao )
| Primaria Secundaria _| Técnica
| g:‘;;t;?onal Catrora
no terminada : profesional X -
2 terminada
| (2 afios) Postgrado
LIeEnc U o Administracién, Contaduria, o a fines al drea de Humanidades
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A TAMIEN :
| Técnico). : ENITO JWARES
L ¥ S B 1):?1%
Idioma o Lengua: Espafiol. i VM LM
=LA Manejo de Programas - S Y AR
‘ ‘E::ﬂ:‘;}rlr::nto (afonnaticos: Paqueteria Office. ¢ AG( 707"
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A §
Herramientas ] &

| Experiencia:

5 aflos en administracién publica Preferentemente.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

| Competencias Laborales : ‘
PR [ Directivas: PR T Eal =)
«  N/A
Técnicas:
» Manejo de pc, y de sistemas/plataformas gubernamentales.
Habilidades General:
e Trabajo en equipo.
¢ Puntualidad.
« Responsabilidad.
B e Atencion a los detalles.
| e Disposicion.
| . ; e Amabilidad.
| 12 Actsudes e Actitud de servicio.
! « Respeto.
13. Horario Laboral.
R P B [ e i SO e n—
RESPONSABILIDAD f
| 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: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

para el Estado de Qumtana Roo en sus artlculos 3,134 y137. SN
oo [

x (ETE T

| Manejo de Presupuesto Reglamento Orgamco de Ia Admmlstramon Publica
Centralizada articulo 27 fraccmn XX

. TN x

AUTORIDAD.

|
|
| l.
f lNDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

IAsuntos administrativos entregados mensualmente

AENITO U

IMDA‘

26 AGO. 2075

- o Loy, M3,
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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 Benito juarense. Con mis comparnieras,
compafieros 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 | - R
PUESTO - .‘.'IEFE INMEDIA

Nombre y Cargo: T T Nomargo

C. Elsy Noemi Valencia Tejero C. Artemio Delgado Estrada
Coordinadora Administrativa Director de Eventos Civicos
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
l .v’i L,‘ 4 ‘v. i
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO F:-YH[5¢=1)(]
4.4.7 (Bt i
| JEFE INMEDIATO Coordinacién administrativa.

sua&hplmnos DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTOW

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 S _____ (Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe]
Brindar apoyo personalizado y profesional en la gestién de tareas admini
estratégicas que faciliten el cumplimiento de las responsabilidades de la Coordinaciéon de
Eventos Civicos, puede fungir como enlace directo entre la Coordinacién y el personal,
autoridades, proveedores y asistentes, asegurando una comunicacién clara y efectiva.
Coordinar agendas, organizar reuniones y supervisar actividades criticas para garantizar la
ejecucién eficiente de eventos y proyectos; asi como anticipar necesidades resolver imprevistos
y optimizar el tiempo de la Coordinacién, contribuyendo al logro de los objetivos.

Coordinacién
Administrativa

Asistente <:

BENITO JUARE

58 IMDAI

26 AGO. 2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

" DESCRIPCION ANALiﬂcA m=. Fuucwn? e

FUNCIONES INSTITUCIONALES
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaboracién de cotizaciones y otros requer|m|entos relacaonados con
adquisiciones o servicios, dando se__g_mmlento al sistema OPERGOB.

2 !Monitorear el inventario de materiales de la oficina y coordinar la reposicion
de suministros para asegurar la continuidad de las actividades.

3 Realizacién de tramites ante la coordinacién correspondiente para la
adquisicion de insumos y/o servicios necesarios.

4 Servir como enlace entre la coordinacién y otras areas, respondiendo y
canalizando solicitudes de informacién o apoyo.

5 Verificar el cumplimiento de plazos y tareas asignadas, informando sobre los
avances o problemas que puedan surgir.

6 Preparay proporcionar la documentacién necesaria para auditorias internas
o externas, siguiendo las indicaciones de la coordinacion.

7 Organizar, clasificar y archivar documentos, garantizando su correcta
conservacién y rapida localizacion.

8 Recopilar, procesar y presentar informacion administrativa para la
lelaboracién de reportes solicitados por la coordinacion.

9 |Participar en la preparacién y coordinacion de eventos o actividades
organizativas.

10 Atender el teléfono y redireccionar las Illamadas a las coordinaciones
competentes.

n Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

| ESCOLARIDAD:

| Primaria

: Prepara;‘o iao
il Técnica/ U AGD.

Secundaria 202

Carrera

no termi
_ (2 aiios)

Profesional

Carrera
profesional

nada terminada

| Postgrado
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion, Psicologia o a fines al drea de humanidades.

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol.

Enhcilailcitk Manejo de Programas | Paqueteria Office, programas

= Informaticos: informaticos, Google Drive.
Especifico. - = —
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
periencia: 5 afios en administracién plblica Preferentemente.

10. e Con el £

Competenclas Laborales

Di rectwas
«  N/A

Técnicas:
¢ Manejode PC.

Habilidades General:
« Organizacion.
Gestidon de documentos.

e Atencién al publico.
s Trabajo en equipo.
» Adaptabilidad.
s Solucién de problemas.
e« Puntualidad.
- « Amabilidad.
Actitudes; « Disponibilidad.
% o3 s Respeto.
13. Horario Laboral. 09:00 AM — 04:00 PM De lunes a viernes
RESPONSABILIDAD j
| Mobiliarioy Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| | conservacién y oportuno mantenimiento
g Manejo de Informacién: Esresponsable de la lnformac:lon qu g s drea de
2. | acuerdo 7 la LTIPQROO Artiul 134y 137 . Y ‘-.s S
& IBaja ‘ Nulo ’ |
. e o

=4 | Manejo de Presupuesto. N/A 26 AGO. 202

(& |




cODIGO: MO-OMA-EV-01

w MUNICIPIO DE ERGID. -
[\ DE EMISION: 26-08-2025

BENITO JUAREZ VERSION: 01

Nt | INTANA ROD mmemcces s
—_— PAGINA: 51 DE 98

4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

«~ TEN

AUTORIDAD:

e - RGN - e B
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ;
Elaboracién de reportes mensuales de los oficios y solicitudes que elabora o recibe
: \ la coordinacion.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo pUblico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companieras,
compafieros 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

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:
C. Adriana Anais Cardenas Pizano. C. Elsy Noemi Valencia Tejero
Asistente. Coordinadora Administrativa
|[Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025

BENITO 3

=% IMDAI

I3 TR

18 ARN NIE
206 AGO, 2075

[ 25
g4 ?l WA
] 4 5
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

448 e ‘
JEFE INMEDIATO Asistente

SUBORIiiHADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTQV

TOTAL
~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Contribuir al eficiente funcionamiento de la coordinacién administrativa mediante la
ejecucién de tareas de apoyo operativo y administrativo, asegurando el cumplimiento
de procesos internos, el mantenimiento adecuado de registros, la comunicacion
efectiva entre areas y la gestion de recursos materiales y documentales, considerando
la organizacién de actividades, el seguimiento de tareas asignadas, la atencién de
solicitudes internas y externas, y la implementacién de estrategias que fortalezcan la
productividad y el orden administrativo, en alineacion con las politicas y objetivos
organizacionales.

UBICACION EN EL Bnumc@m'_

Asistente

H. AYUNTAMIENTL UB
BENITO JUAREZL

5 IMDAI

26 AGO. 2025

Auxiliar 5 =]
g A 2

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

. LR . L] i ' » .

1 Organizar y mantener actualizada la agenda de la Direccion, coordinando
reuniones, citas y eventos oficiales.

5 Convocar asistentes, coordinar materiales y preparar informes o
presentaciones para reuniones.

3 Recibir, filtrar y responder correos electrénicos, llamadas y mensajes,
priorizando la informacion relevante.

i IRedactar oficios, informes, comunicados o cualquier documento solicitado
por la Direccion.

5 Facilitar la comunicacién entre la direccién y otras areas, funcionarios o
entidades externas.

6 Administrar informacién sensible con total discreciéon y proteger datos
confidenciales relacionados con los eventos o la direccion.

7 Monitorear y recordar los compromisos correspondientes de la direccion.

8 Gestionar problemas o contingencias que puedan surgir en la operacion

diaria o durante los eventos.

9 Organizar y mantener un sistema de archivo fisico y digital para facilitar el
acceso a documentos claves.

Atender las necesidades personales de la direccién que influyen con su

10
desemperio profesional.

1 Elaborar reportes, actualizacién de datos o redaccién de oficios que requiera
la Direccién.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

PEIIFII. DEL PUESTQ

Marque con una(X) el ultimo grado deestudluerldo para desarrollar eI
. ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
| Técnica .

| Primaria Secundaria

Carrera

Profesional Carrera
t i d " profesional . s
i g terminada

| Bahes) | Postgrado ¢y 90107

| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
- - - o A ] _\k\‘ ‘
| Area de especialidad N/A \ # g
requerida
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

_— Manejo de Programas " .
COnoc’:rmento infariitticos: Paqueteria Office.
Especifico. = =

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 5 afios en administracién publica Preferentemente.

Comrpetencias Laborales

Directivas:
«  N/A

Técnicas:
« Manejode PC.
« Sistemas/plataformas gubernamentales.

Habilidades

General:
e Trabajo en equipo.
Organizacion.
Buena presentacion.
Gestién de documentos.
Capacidad de aprendizaje continuo.

 Puntualidad.
Actitudes. « Amabilidad.

« Disponibilidad.
Horario Laboral. 09:00 AM - 04:00 PM De Iunes a viernes
RESPONSABILIDAD 5
‘ ‘Mobiliarioy Equapo
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi-como; procurar su
I conservacion y oportuno mantenimiento .;,-_-;; ; MDA |

Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de
2. \ acuerdo a la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137

i _Baja | T

pro == TS

Zis Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

e N/A.

_______ .

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESION

| Apoyo en |a elaboracién de los reportes mens
L = | elabora la coordinacion.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puiblico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfogque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
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. 7

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: ' Nobrey
C. Jessica Areli Torres Martinez. C. Adriana Anais Cardenas Pizano.
Auxiliar Asistente
|Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
Y DA

\ ANYE

! whe J
¥ %
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

INFORMACION GENERAL DEL -¢
in \ o) V11-1= sjo b =10 25 te) | Auxiliar de Planeacién y Evaluacién
' JEFE INMEDIATO

(—

Coordinacién Administrativa.

: SUBORDINADOS DIREC'I_' oS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO ,

| ______ (Anotebrevemente el objetivoorazén porlacualexiste)

Apoyar en la elaboracién, planeacién y seguimiento de la Estructura Orgéanica y de los manuales
de Organizacién y de Procedimientos de la direccién de Eventos Civicos, asi como servir como
enlace directo con otras Unidades Administrativas en temas relacionados con los reglamentos
internos de la Oficialia Mayor, de Transparencia y de temas relacionados con el IMDAI, de igual
forma apoyar en las tareas administrativas, operativas y estratégicas que faciliten el
cumplimiento de las solicitudes de la Coordinacién Administrativa.

Coordinacion
Administrativa

AYUNTAMIENT

BENITO JUAREZ

.2 IMDAI

Auxiliar de Planeacion
y Evaluacion. {1 26 ABD. 205
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACION Y EVALUACION

] Disefiar y aplicar herramientas en elaboracién de la Estructura Organica de
la direccion.

5 Apoyo en la elaboracién y seguimientos del Manual de Organizacion de la
direccién de Eventos Civicos.

2 [Apoyo en la elaboracién y seguimiento del Manual de Procedimientos, asi
como el diagrama de flujos de la direccioén.

2 Apoyo operativo durante la ejecuciéon de los eventos que organiza la
direccién del calendario civico oficial.

5 Dar seguimiento a los temas relacionados con la direccion de IMDAI y
Transparencia de acuerdo con la Coordinaciéon Administrativa.
Atender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados

6 lpor superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obligatorios
tomar.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

Marque conuna (X) el uEtlmo grado de estudlos repara desarrollar el
! ESCOLARIDAD: lpuesto

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

| Carrera

. Carrera
Profesional : profesional X )
no terminada i

terminada

(2 aitos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Postgrado

Educacién, Derecho o a fines al area de humanidades/educacion

(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol. 3% BENITO JUARE:
§ 1.5 4 P~ 2
s g Manejo de Programas VT 2N |
| g:::cc;fri\::nto e fonnsticas: Paqueteria Office.
5 Manejo de Equipo 76 ABD. 20
Especializado y/o N/A L0 AbU, UL
Herramientas

Experiencia: 2 afios en administracién publlca preferentemente '

Competenclas Laborales
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACION Y EVALUACION

Directivas:
«  N/A

Técnicas:
« Manejo de PC.

Habilidades

General:
e« Trabajo en equipo.
e Puntualidad.
s« Buena presentacion.
s Responsabilidad.

e Disposicion.
¢ Amabilidad.
Acriides: e Actitud de servicio.
« Respeto.
« Dinamismo.
Horario Laboral. 09:00 AM — 04:00 PM De Iunes aviernes

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: Es responsable de la informacién que genere su area de

>% | acuerdoala LAIPQROO Articulos 3,134 y 137 |

_ Ita ,,,,- ‘ -Medla B = -Ba [—

«f | Manejode Presupuesto. N/A

: I

AUTORI DAD

1'

INDlCADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

1 Elaboracién del manual de orgamzac;on asi como el mz manua de procedrm;e tos de
st ' esta direccion. M D;"; i
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACION Y EVALUACION

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis compaferas,
compafieros 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 regla mentosv;gentes

.'IEFE INMEDIA'O i 7

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
.. PUESTO ©°7

SRR T

Lic. Rodri o:? .resé acr;go. 5. Adiuil C. Elsy Noemi Valencia Tejero
ig. HoRngervslansloialc s AgLIeT Coordinadora Administrativa
Auxiliar de Planeacién y Evaluacion.

|Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA DE MUSICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

H (TelY[=1:10s] AW -1 S5 (e Ml Coordinacion de la Orquesta de Musica.

JEFE INMEDIATO Direccién de Eventos Civicos.

' NUMERO DE |
PERSONAS |

17 MdUsicos

NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente Administrativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. (;notebrevementeelobjetivoorazénporlacualexiste)
Gestionar, organizar y asegurar el funcionamiento 6ptimo d la Orquesta,
garantizando que las presentaciones musicales se lleven a cabo con alta calidad
artistica y profesionalismo, incluyendo la selecciéon adecuada de repertorios, la
coordinacién de ensayos, y el mantenimiento de los instrumentos musicales.
Proporcionando la participacién activa de los musicos, impulsando su formacion
| continua y promover la presencia y visibilidad de la Orquesta en actividades oficiales.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Eventos
Civicos

l
Coordinacion de la <:| H. AYUNTAMIENTO DE
Orquesta de MUsica — Ta A
questa de =7 IMDAI

isicos n =
e , 76 AG0. 2025
Asistente
Administrativos | u & g™ & 5%

Auxiliar de
Logistica
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA DE Mt’JSlCA

FUNCIONES INST!TUCIONALES

A seg urarla puntualldad y cumpllmlento de los estandares establecidos para

1 lcada evento en el que se participe, coordinando la disponibilidad y
Ipuntualidad del equipo de musicos en cada actividad

5 ISeleccionar las piezas musicales adecuadas para eventos gubernamentales
ly civicos.

3 Organizar traslados, montajes y desmontajes en los eventos donde participe
la Orquesta.

4 Asegurar la conservacién y mantenimiento de los instrumentos.
Crear propuestas artisticas adaptadas a la tematica de los eventos.

6 Organizary establecer horarios para los ensayos de |la Orquesta para mejorar
el desempefo musical.

7 Garantizar que la Orquesta cumpla con las formalidades requeridas por la

resencia de autoridades oficiales.

8 Realizar anélisis de las presentaciones para identificar areas de mejoras.

9 Llevar un control de asistencias y movimientos del personal de la Orquesta
en los eventos y/o concursos en los que se deban presentar.

10 Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.

n Brindar atencién al puablico en general, cuando resulte necesario.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

PERFIL DEL PUESTQ

IMarque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo parardesarmllar el

| ESCOLARIDAD: pusSio F  IMDAL
) E'Preparatonao _
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera : T AE07075
Profesional Carrera |
no - profesional X g oo, g8 Bl oon
terminada terminada AN R
(2 afios) Postgrado
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA DE MUSICA

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

Artistas musicales.

Direccidn orquestal.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conocimiento No Aplica.

Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Instrumentos propios de una orquesta.
3 Herramientas
10. Experlenca:

5 afios en administracién publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo
s Direccién orquestal.
Técnicas:
Habilidades ¢ No Aplica.
General:
e« Adaptabilidad.

¢ Improvisacion.
e Lectura del pUblico.
e Puntualidad.
e Amabilidad
Actitudes. e Disponibilidad
« Respeto.
e Dinamismo.
3. Horario Laboral. IMixto.
RESPONSABILIDAD :
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: No Aplica

& At N e o L ____H. A ._‘-:E_ —
-4 | Manejo de Presupuesto: No Aplica
5 : ‘ [Baja i e
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA DE MUSICA

AUTORIDAD:

e Llevar la direccién de la Orquesta en los eventos que se requieran.
1. e Coordinar los ensayos de la Orquesta.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte de las solicitudes recibidas de los eventos cubiertos mensualmente.

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis compafieras,
compafieros 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.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Noe T

C. Alfonso Mendieta Villanueva. C. Artemio Delgado Estrada
Coordinador de la Orquesta de Mdsica. Director de Eventos Civicos
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025

HENITQ JUAREZ

IMDAI

25 AGO. 2025

T i O o
T T
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO [N

 JEFE INMEDIATO ‘ Coordinacién de la Orguesta de Musica.

SUBORb_lNADOSBIREC.TQS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBREDEL p_U_E_s_'To

2 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) B R o s T e e
Formar parte activa de la orquesta de musica con el objeto de interpretar piezas emblematicas
y solemnes en eventos civicos, homenajes y actos oficiales. Su funciéon es contribuir a la

ambientacién musical que refuerce los valores patrios, promoviendo el respeto a los simbolos
nacionales y la identidad cultural.

Coordinacién de la
Orguesta Musica

Masicos | {1

| DESCRIPCION ANALITICA DE Fuuclongé
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar piezas musicales solem

izamientos de bandera y actos oficiales.
5 IAsistir puntualmente a los ensayos programados, colaborando con los demas
mUsicos para lograr una ejecucién arménica y precisa.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

3 |Practicar individualmente las piezas asignadas, enfocandose en la correcta
interpretacion de las partituras y en el estilo requerido.

4 Seguir las indicaciones del Coordinador de la Orquesta para garantizar que la
interpretacion esté alineada con los objetivos del evento.

5 iP’articipar musicalmente en los actos de honores a la bandera y ceremonias
civicas.

6 Garantizar que su instrumento esté en o&ptimas condiciones realizando
ajustes y mantenimiento periédicos para un rendimiento adecuado.

- linterpretar musica especialmente seleccionada para rendir tributo a
personas, eventos histéricos o simbolos patrios.

8 Ajustar tiempos con los miembros de la orquesta para lograr una
interpretacién coordinada y efectiva.

9 Contribuir al fomento de los valores civicos y culturales a través de la
lejecucién de musica representativa de México.

10 t&ctuar con compromiso y disciplina en cada presentacion, reflejando el
prestigio y seriedad de la orquesta municipal.

n [Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

Marque con una (X) el uIt|mo grado de estudlos requerldo para desarrollar el

puesto

| = _ || Preparatoriao
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera il

| Profesional e

| no terminada = profesional X

' A terminada ‘;

s | Postgrado

| Licenciaturao
'| carreras afines.
| Area de especialidad

Artes musicales.

requerida N/A | iMDA .
(Conocimiento =t
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol. 26 AGD. 2025
| _ Manejo de Programas A —
|| Conscimienty informaticos: N/A. : Bl
P E Manejo de Equipo
Especializado y/o Instrumentos musicales.

Herramientas
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Experiencia' 5 aflos en administracion pubhca Preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
e N/A.

Técnicas:
e N/A.

| Habilidades
' General:

o Adaptabilidad.

e Improvisacion.

e Lectura al publico.

» Disposicién.
‘ « Amabilidad.
Actitudes. s Actitud de servicio.
| * Respeto.
e Dinamismo.
Horarlo Laboral Mixto.

{ RESPONSABILIDAD

!_.___

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

Manejo de Informacion: N/A.
——
b |

"UW B ccia | {Wﬁ
« T

| AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAI.
1.

[ [Eventos mensuales en cual se les reqmera 2 la part|c1pac10n dela Orquesta

706 ALU. 2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

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 Benito juarense. Con mis companeras,
companferosy 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. )

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva
Coordinacién de la Orquesta de Musica

‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPAIITE DEL PUEST

Nombre y Cargo: | Nombre y Cargo: —
C. Mariano Enrique Cupul Castillo C. Heriberto Trejo Ramirez
Mu5|co - _I ~_Mdsico.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. José Luis Escalante Colli C. Martin Landeta Martinez
Mdasico. Musico.

Fecha: 26-08-2025

Fecha: 26-08-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Lester Antonio Hernandez Prendes
Musico.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Enrique Poot Ricalde
Musico.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

obry Cargo:
C. Daniel Hilarion Cruz Pastrana
Mudsico.

—
I

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. José Antonio Cabrera Osorio
Musico.

Nombre y Cargo:
C. José Yosvani Esquivel Nardo
Musico.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

ombrey Cargo:
C. Carlos Gerardo Gavito Suarez

MC[SiCO. ;I: N ..ru\ \

Fecha: 26-08-2025

S iV LS (JI».'E ;
Fecha: 26-08-2025 ..~ '

2 ¢

. AN aN%
20 Abl. 2025

o
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. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. José Antonio Hernandez Vélez
Mdusico.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

‘Nombre y Cargo:
C. Jesus Ariel Uan Kantun
Mdusico.

PUESTO

Nombre y Cargo:

Musico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Rafael Mendivil Ramos
Musico.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C.Juana Esmeralda Hernandez Torres
Musico.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

 FIRMA
Nombre y Cargo:

Musico

Fecha: 26-08-2025

Fecha: 26-08-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

mFonMAcléu GENERAL DEL pussro

UBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
= : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Apoyar a la coordinacién de la orquesta de musica en la gestion admlnlstratlva ‘
organlzando y controlando los recursos necesarios para el correcto funcionamiento de |
la agrupacién. Realizar tareas como la gestién de documentos, control de agendas, y
apoyo en la logistica de ensayos y presentaciones. Contribuir a que las actividades

musicales y civicas de la orquesta se desarrollen de manera eficiente.

Coordinacién de la
Orguesta Mdusica

Asistente <: 1 H J‘rA:.'u‘;‘Tt,':H:‘I..-V»‘ 3 1
Administrativo IMDAI

26 AGO. 2025

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar reglstrar \ archivar documentos reIamonados con las actividades y

) presentacmnes de la orguesta.
Coordinar los calendarios de ensayos, presentaciones y reuniones,
2 lasegurando que los integrantes de la orquesta y la coordinacion estén
presentes e informados.
3 Superwsar y registrar los gastos asignados a la orquesta, garantizando su

luso eficiente y reportando necesidades o ajustes.

4 Coordinar la disposicién de materiales, espacios y recursos necesarios para
| desarrollo éptimo de los ensayos y presentaciones.

5 Efestionar la solicitud y seguimiento de servicios como transporte, equipos
écnicos o vestuario para la orquesta.
6 uDar respuesta oportuna a las solicitudes administrativas de los musicos,
como permisos, necesidades de recursos o tramites especificos.
7 Preparar reportes frecuentes sobre las actividades, uso de recursos y
resultados de la gestién administrativa.
8 Llevar el registro y mantenimiento de los materiales, instrumentos y equipos
e la orquesta, asegurando su buen estado.
9 Participar en la planeacién logistica y administrativa en eventos civicos
onde la orquesta tenga participacion.
10 llc_jas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
irectora /or de Eventos Civicos.

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

| preparatoriao
| Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera

. Carrera
Profesional fesi
no terminada z profesional ) )
= terminada
(2 anos)

| Postgrado

Licenciaturao N/A P h AT
| carreras afines. S fiVI LALA

16 AR MN97%
LU RKOU, fULJ
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

i Area de especialidad
requerida
8. {(Conocimiento N/A
i | Técnico).
idioma o Lengua: Espaniol.
Conocimiento Manejo'd-e Programas Paqueteria Office.
g9 g Informaticos:
Especifico. - N
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
= Herramientas
10 Experiancia- 2 aflos en administracion publlca preferentemente
Q:mpetenc:as Laborales '
[ Directivas:
¢« N/A
Técnicas:
« N/A
Habilidades General:
e Organizacion.
» Gestion de documentos.
» Manejo de datos.
« Trabajo en equipo.
e Capacidad de aprendizaje.
¢ Puntualidad.
: * Amabilidad
hetitudes; ¢ Disponibilidad
« Respeto.
13. Horario Laboral. Jos:00 04:00 PM de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacidn: Es responsable de la informacion que genere su area de
' acuerdoa la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137 0 DE

ta -cha B ] -Baja ‘

3. Manejo de Presupuesto N/A

+« 9N Media [
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

AUTORIDAD

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| participacién de la Orquesta.

Llevar un control mensual de las asistencias de los miembros de la Orquesta.

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 Benito juarense. Con mis companeras,
compafieros 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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL.
PUESTO7"

Nombre y Cargo: e
C. Victor Manuel Nombrey Cargo:

C. Alfonso Mendieta Villanueva

Herrera Hernandez Coordinador de la Orquesta de Musica

Asistente administrativo.

Fecha: 26-08-2025 |[Fecha: 26-08-2025

M 1.;

)

b r\h r'd ?elv}
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUEST 0

NOMBRE DEL PUESTO Auxﬂlar de Logistica.

JEFE INMEDIATO | Coordmacmn de Ia Orquesta de Mu5|ca

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) s |
Asegurar el correcto mantenimiento de los equipos técnicos y de sonido, asi como el
mantenimiento de los instrumentos musicales utilizados por la orquesta. Garantizar que todos
los equipos, tanto de audio como los instrumentos, estén en condiciones 6ptimas para los
ensayos y presentaciones, minimizando cualquier riesgo de fallos durante los eventos,
facilitando que cada funcién de la orquesta se desarrolle de manera profesional, asegurando que

el sonido y los instrumentos cumplan con los mas altos estdndares de calidad en cada actuacion.

Coordinacion de la
Orquesta Musica

Auxiliar de <::|
Logistica

%FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

LOGISTICA

Realizar mantenimiento preventivo y correctivo en los equipos de sonido,
como amplificadores, altavoces, consolas y micréfonos, asegurando su
uncionamiento sin fallos.

Inspeccionar y realizar ajustes o reparaciones menores en los instrumentos
de la orquesta, garantizando que todos estén en condiciones éptimas para
U uso.

Encargarse de la instalacién, configuraciéon y pruebas de los equipos de
onido antes de cada ensayo o presentacion, ajustando los niveles de audio
egln las necesidades del evento, en coordinacién con el personal que
resulte necesario.

Durante los ensayos y presentaciones, supervisar en tiempo real la calidad
del sonido y la acustica, realizando ajustes en los sistemas de audio segun
sea necesario.

Asegurar que todos los equipos y accesorios técnicos necesarios, como
cables, soportes y micréfonos, estén disponibles y en perfecto estado antes
de cada evento.

Identificar posibles fallos técnicos en los equipos de audio e instrumentos
antes, durante y después de cada presentacion, solucionandolos de manera
rapida y eficaz.

IBrindar soporte y asesoria técnica a los musicos en el uso de micréfonos,
amplificadores y otros dispositivos electrénicos durante los ensayos y
presentaciones, en caso de ser necesario.

Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracion le
signe el superior jerarquico

Marque con una (X} el uitlmo grado de estudlos requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

Carrera

: | (2 afios)

Profesional
no terminada

.|| Secundaria

Carrera
profesional
_ terminada

Licenciatura o

| carreras

afines.

requerid

Area de especialidad

| (Conocimiento
| Técnico).

} AOU, ZUlJ

a - s «
Técnico de audio
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conoc'imiento Informaticos: N/A
Especifico. =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia:

| Competencias Laborales

2 afios en administracién pablica preferentemente.

| I DirCVS: B
| e N/A
i

Técnicas:

e Atencion.
| ¢ Mantenimiento de equipo de sonido, instrumentos de la orguesta
| Habilidades y cuarteto municipal.

General:
¢ Organizacion.
e Trabajo en equipo.
e« Capacidad de aprendizaje continuo.

+ Disposicion.
e Amabilidad.
| Actitudes. e Actitud de servicio.
e Respeto.
s Dinamismo.
13. | Horario Laboral. Mixto.
i : ‘
' RESPONSABILIDAD |
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento

BENITO JUAREZ

| Manejo de Informacién: N/A S AN

e

2

| Manejo de Presupuesto: N/A

76 AGD. 7075

‘ 2
o Alta I !
AUTORIDAD:

I
T. .




cODIGO: MO-OMA-EV-01

FECHA
MUNICIPIO DE -
é’& : DE EMISION: 26-08-2025
& % BENITO JUAREZ itk o

- QUINTANA ROQ s e v ww w s s =
h— 4 PAGINA: 77 DE 98

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

INDICADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAL

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis compaheras,
companferos 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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva
Coordinador de la Orquesta de Musica
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPAHTE
PUESTO 7 DEL PUESTO =

~ FIRMA

Nombre y Cargo: Nombregy Cargo:
C. Roberto Abraham Rubio Victoria C. Emir Dominguez Polanco
Auxiliar de Logistica. Auxiliar de Loglstlca
I[Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025 . BENITO JUA
| Nf L Z A

A D A
26 AGO. 2075

£
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
pnomoqén A LA CULTURA civu:A

suaonnmAnos mnzc-ros

NUMERO DE

EErSoNA: NOMBRE DEL pt_aE_S'r_q__ -

Auxiliar de Promocién

OB.‘.IETIVO GENERAL DEL PUESTO
__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| DiseRar % ejecutar programas educativos enfocados en la difusion de la cultura crwca
en escuelas de nivel preescolar, primaria y secundaria, incluyendo la organizacién de
platicas dirigidas a los estudiantes, abordando temas relacionados con los valores
civicos, derechos y responsabilidades ciudadanas, con el objetivo de fortalecer su
formacién en estos aspectos. Ademds, debera implementar estrategias didacticas que
faciliten el aprendizaje y apropiacién de principios civicos, asegurando que los
contenidos accesibles y significativos para cada nivel educativo.

Direccion de Eventos
Civicos

Coordinacién de

Promocién a la <:|
Cultura Civica

| M DA ’

Auxiliar de
Promocion 26 ABD. 2075
- 1N, WiJ
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION A LA CULTURA CiVICA

DESCRIPCION ANALi'rch ADE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

] Crear estrateglas que promuevan los valores civicos yla memoria historica
len la comunidad.

5 Coordinar actividades con estudiantes de sector preescolar, primario y
secundario en temas de valores, civismo y patriotismo.

2 Crear y difundir carteles, folletos, infografias, publicaciones digitales y spots
de radio para promover los valores y la cultura civica.

4 Organizar exposiciones y talleres histéricos dentro de lo que comprende a
llos bienes de este Municipio.

- Trabajar con otras dependencias municipales para fortalecer la cultura
civica.

6 Crear concursos de declamacién y oratoria con tematica patriético.

7 Incorporar en redes sociales para difundir las actividades civico-culturales
desarrolladas.

8 Llevar un control de la documentacion generada en el ambito de sus

unciones.

Renovar guias, contenidos educativos y propuestas para adaptarlas a la

9 realidad social bajo los enfoques medulares que establezca la Direccién de
Eventos Civicos.

10 Trabajar las gestiones necesarias y suficientes para el desarrollo satisfactorio
de los programas/concursos gue tenga previsto.

1 Brindar atencidn al publico en general.

12 Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.

13 Apoyar como maestro (a) de ceremonias en eventos oflClaIes ‘

% Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y‘*cpégslg‘eramon le
asigne la Direccién.

Akl Lo
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION A LA CULTURA CiVICA

PERFIL DEL PUES"I'O

Marque con una (X) el dltimo grado de estud:os requer[do para desarrollar eI
puesto

- Preparatoria o
| Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera

Profesional Carrera
no terminada - profesional X i
terminada

(2 afios)

Postgrado

Licenciatura o

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Educacién, Derecho o a fines al drea de humanidades o educacion.

N/A

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office.

Experiencia:

COmpetenclas Laborales

5afnos en administracién plblica preferentemente.

Directivas:

e No Aplica.
Técnicas:
¢« Manejode PC
General:
Habilidades s« Trabajo en equipo.
e Puntualidad.
« Buena presentacion.
« Atencién al publico.
¢ Responsabilidad. AYUNTAM
« Elocuencia. ‘L AP A
[ i ivi T29
¢ Puntualidad.
» Amabilidad 28 ARD MR
Actitudes. « Disponibilidad 26 AGD. 2075
¢ Dinamismo.

Horario Laboral. Mixto




CODIGO: MO-OMA-EV-01

FECHA
Lé'ﬁ shedobb dgnl IRRS DE EMISION: 26-08-2025
-« BENITO JUAREZ P sy

v QU'NTANA ROO A ER . VRRN

PAGINA: 81 DE 98

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION A LA CULTURA CiVICA

RESPONSABILIDAD

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

|
! Manejo de Informacion: Es responsable de la informacién que genere su area de
"% | acuerdo a la LTAIPQROO. Articulo 3,134 y 137 __

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica.

s

AUTORIDAD:

1 e Coordinar la ejecucién de los programas internos civico-culturales.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL o

1 E Planeacién mensual de las actividades que debera realizar la Coordinacion.

| . s v " . . -
2. | Organizacién mensual de las actividades que debera realizar la Coordinacion.

Me comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis companeras,
compafieros 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 leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIAT

Nombrey Cargo:
C. Liz de Jesus Chi Correa
Coordinadora de promocioén a la cultura
civica.
Fecha: 26-08-2025 |[Fecha: 26-08-2025 - ¢

Nombrey Cargo:
C. Artemio pelg' do Estrada
Director de Eventos-Civicos

ACD “n9c
'L TIA" I LUz J
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO =

_(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

,,,,,

Colaborar en |a creacién, organlzamon y ejecucién de programasy actividades civicas-escolares
que refuercen los valores civicos y la memoria histérica de la nacién. Contribuir al disefio y
desarrollo de programas educativos culturales dirigidos a instituciones escolares de sector
primario y secundario, con el propésito de fortalecer la identidad nacional y el respeto a los
simbolos patrios, fomentando la participacién activa de los estudiantes en eventos civicos y
promover el aprendizaje sobre los hitos histéricos mas relevantes en la historia de México,
creando conciencia y orgullo nacional.

UBICACION EN EL oncAmanMA e

Coordinacion de
Promocion a la Cultura.

Auxiliar de
Promocion.

DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES : _ P cai
0 N/A |

A0

(e
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en la creacién de contenidos y estructuras para programas civico-
lescolares que refuercen los valores civicos y la memoria histérica.

Realizar investigaciones sobre eventos histéricos relevantes de México,
lestado y municipio para integrarlos a los programas y actividades civicas.
Establecer comunicacion con escuelas para coordinar la implementacion de
programas civico-escolares.

Monitorear la ejecuciéon de los programas civicos-escolares, recopilando
4 retroalimentacién y realizando evaluaciones para medir el impacto de las
actividades.

Apoyar en el desarrollo y promocién de actividades interactivas, como
5 concursos, exposiciones y charlas que involucren a los estudiantes en el
aprendizaje activo de la historia.

Colaborar en la revisién de los resultados en los programas/concursos
realizados, identificando areas de mejora para futuras actividades.

7 Atender a cursos/capacitaciones que sean indicados por la Direccion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerido para desarroilar ei
ESCOLARIDAD: puesto SO

= _ ﬁ-\ Preparatoriao .
| Primaria | Secundaria =0 | Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 3
= - profesional X =
no terminada =
| - terminada |
(2 afios) j Postgrado

Licongiatura Educacion o a fines al area de educacidn.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N/A z
| Técnico). P hA VYA
Idioma o Lengua: Espanol.
Al Manejo de Programas 2 20 ARD. 7075
g:::;?fr_::nto informaticos: Paqueteria Office. ' .
; Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas




CcODIGO: MO-OMA-EV-01

% LSt lusd el ;EEC:I:ISIéN- 26-08-2025
V BENITO JUAREZ VERSION: 0T

QUINTANA ROO s mo s e =
PAGINA: 84 DE 98

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION

2 afos en administracién publlca preferentemente

10. Expern' .

Competenc!as Laborales

Directivas:
e N/A.

Técnicas:
¢ Manejo de PC.

Habilidades

General:

s Atencién al publico.
Manejo de infantes.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.

Puntualidad.
Amabilidad.
Disposiciéon.
Actitud de servicio.
Dinamismo.

Actitudes.

e o @& o @

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

I “g. - -

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

Manejo de Informacidn: Esresponsable de la informaciéon que genere su area de
2. ‘ acuerdo ala LTAIPQROO Articulos 3, '[34y137 _ |
o [

TN

3. Manejo de Presupuesto N/A

| _‘f'_

AUTORIDAD

09:00 AM — 04:00 PM De lunes a viernes

IHDICADOI! DE DESEMPENO PROFES]ONAL

Apoyo en la organlzaC|on \ eJecucmn de las actividades mensuales
coordmamon M8 ARN anac

& ¥ Uy, fUrg

1.

£ ] T
% & 3
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION

Me comprometo a desempenar 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 Benito juarense. Con mis companeras,
compafieros 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

Nombrey Cargo:
C. Monserrat Chi Chi
Auxiliar de Promocion.

Nombrey Cargo: |
C. Liz de Jesus Chi Correa
Coordinadora de Promocion a la Cultura

[Fecha: 26-08-2025

Fecha: 26-08-2025

IMD z“.ﬁ_ ';'
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE EVENTOS

INFORMAC!OH GENERAI. DEL pussTm S

Coordlnac:on de Eventos.
JEFE INMEDIATO Dlrecc:|on de Eventos Civicos.

NUMERO DE
sk NOMBRE DEL ppESTQ

Asistente de Eventos

A ux:llar de Loglstlca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| (Anote brevemente el ob_]etlvoorazon por la cual exlste} ¥ e S
' Fomentar la cultura civica, bajo las directrices de; memoria hlstorlca mediante la
ejecucion de eventos civico-culturales-patriéticos, dando un enfoque actualizado y que
observe las tendencias de mayor relevancia con el fin de aterrizar los valores civicos
nacionales en la comunidad estudiantil de niveles primario y secundario. Para ello
elaborando un calendario de eventos que fortalezcan la identidad nacional en

coparticipacion con la direccion de Eventos Civicos.

UBICACIéN EN EL ORGANIGI!AMA

Direcciéon de Eventos
Civicos

Coordinacién de s " BeNITo JUAREZ
Eventos <:l i IMDAI

Asistente de Auxiliar de 26 AGD. 2075
Eventos Eventos




CcODIGO: MO-OMA-EV-01

ﬁ' LS R 8 R :ic:h:\lSIéN' 26-08-2025
v BENITO JUAREZ '

QUINTANA ROO amsmamsassemmr VFRSION: 01
PAGINA: 87 DE 98

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE EVENTOS

" DESCRIPCION ANALiTICA DE Fuﬁélonss

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Reallzar un calendar:o civico oﬁmal para el MUnICipIO gue tome en

1 consideracién fechas conmemorativas de hitos histéricos nacionales y
locales.
5 Organizar los actos civicos, dando un enfoque en la difusion de los valores y

cultura civica, guidandose de las matrices y memoria histérica.
Coordinar la ejecucién de los eventos con el personal en general, que le sea

3 : : e
asignado por parte de la Direccion de Eventos Civicos.

4 Colaborar con las direcciones del Municipio con la participacion en eventos
de indole civico protocolario.

5 Proponer nuevos actos protocolarios conforme al calendario civico oficial.

6 Presentar los informes correspondientes a los diferentes eventos que se
desarrollen.

0 Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.

Elaborar un directorio de invitados en coordinacién con la Direccién para los
8 diversos eventos que se realizan y de igual manera mantenerlos
actualizados.

9 Verificar los lugares donde se realizaran los eventos.

10 Solicitar y dar seguimiento a la logistica y personal de apoyo que se requiera
por evento.

n Asistir a cursos de actualizacion.

12 Apoyar como maestro (a) de ceremonias en eventos oficiales

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

directora /or de Eventos Civicos.

S
-
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PERFIL DE LA COORDINACION

DE EVENTOS

Marque con una

| ESCOLARIDAD: puesto

PE]&FIL DEL PUESTO

(X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el

= _ n‘ Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal Carrera
no terminada & PI'OfE_smnaI X i
terminada f
=g | Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Administracién, Relaciones Publicas o a fines al drea de ciencias de la
comunicacion.

Area de especialidad

Competencias Laborales

requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol.
c Islaive Manejo de Programas | Paqueteria Office, Programas de
E:n::::flfri: ':" 2 Informaticos: edicién para montaje de eventos.
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

5 afios en administracién publica preferentemente.

Directivas:

No Aplica.

Habilidades

Técnicas:

Manejo de Pc.
Manejo de programas de edicién.

General:

Trabajo en equipo.

Puntualidad.

Buena presentacion.

Dinamismo.

Solucién de problemas. A i
R e + 1 r,{ YA 1

Meticulosidad. 4 FIVE L/ LA

Actitudes.

Actitud de servicio.
Amabilidad
Disponibilidad
Respeto.

Horario Laboral. IMixto.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE EVENTOS

RESPONSABILIDAD

1 MObI|IaI‘I0y Equ:po Es Responsable de dar el uso para el que estan
.| destinados, asi como, procurar su conservacion.

Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de
| acuerdoalal’ LTAIPO . Articulos 3, 134 y 137

X Medla Baja
ﬂ Manejo de Presupuesto No Apllca

]
AUTORIDAD:
1L ‘ e Coordinar la gestién y ejecucién de los eventos civicos del municipio.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Planeacion y organizacién mensual de [os eventos oficiales acorde al calendarlo
7 | civico oficial.
| 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 Benito juarense. Con mis companeras,
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 PU:I;::; gCUPAN'I'E DEL JEFE INMEDIATO

L

IAlta

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo:
Dra. Guadalupe Estela Hadad Castillo. C. Artemio Delgado Estrada
Coordinadora de Eventos. Director de Evehtos Givicos: |
[Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE

EVENTOS

NUMERO DE
PERSONAS

SUBOHDINADOS DIRECTOS 4

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica
TOTAL
' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I < _{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}
Brindar apoyo mtegral a la coordinacion de eventos civicos, part|c1pando en la
planificacién, organizacién, logistica y ejecucién de actividades conmemorativas,
protocolares y culturales, bajo enfoque de civismo inherente al area. Garantizar que
cada evento se lleve a cabo conforme a los lineamientos establecidos, promoviendo la |
participacién activa de la comunidad y fortaleciendo los valores civicos. :

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Direccion de Eventos
Civicos

Coordinacion de
Eventos.

Asistente de <:'
eventos. 26 AGD. 2075

DESCR&I;CION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 N/A
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASITENTE DE
EVENTOS

FUNCIONES PROPIAS DELPUESTO

1 Colaborar en Ia creacién de cronogramas deﬂmmon de actlwdades \%
asignacion de recursos para la organizacion de eventos.

5 Gestionar la adquisicién y distribucién de materiales necesarios para los
leventos, asegurando que estén disponibles en tiempo y forma.

2 Organizar los aspectos técnicos y operativos de los eventos, como montaje,
transporte, audio, iluminacién y mobiliario.

2 Mantener en todo momento contacto con invitados especiales asegurando
su integracién y participacion en el evento.

5 Apoyar en la creacion y distribucion de invitaciones, programa y otros
elementos de comunicacion para los eventos.

6 Asegurar que las actividades programadas se desarrollen conforme al
cronograma, resolviendo problemas de manera oportuna.
Promover la asistencia y participacion de la comunidad, mediante

7 estrategias de convocatoria, incluyendo redes sociales y medios
tradicionales.

8 Registrar mediante fotografias, videos y reportes escritos los detalles y
resultados de cada evento, para informes y memoria.

9 Asistir a cursos de capacitacion.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Eventos Civicos.

PEI_!FIL DEL PUIésTo

Marque con una {X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| | 2 s | Preparatoriao X
- | Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
| Profesional s c:;;:;?onal ; i
| no terminada i
e terminada | :
| (2afios) | Postgrado. ...
| Licenciaturao N/A ). v LIANI
| carreras afines. ;
| Area de especialidad
| requerida 76 AGD. 2075
| (Conocimiento N/A ey . 8
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol. :
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE

Manejo de Programas | Paqueteria Office, programas de
i Informaticos: edicién para montaje de eventos.
Conocimiento Manc)o de Eailne
Especifico. o
P &8 Especializado y/o N/A
B Herramientas
10 Experiencia: 5 afios en administracién pdblica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e No Aplica.
Técnicas:
« Computacion.
s Archivo
Habilidades « Manejo de programas de edicion.
General:

« Trabajo en equipo.

Buena presentacion.
Meticulosidad.
Dinamismo.

Puntualidad.

Amabilidad.
Disponibilidad de servicio.
Respeto.

¢ Relaciones publicas.

09:00 AM — 04:00 PM o el horario que se requiera para el desarrollo del

Actitudes.

13. Horario Laboral.

levento. .
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

|| procurar su conservacion
Manejo de Informacién: LTAIPQROO. Articulos 3,134 y 137

* TN o IOOE  CTEN DTE o

3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A
« TN (EoE

~ No Aplica.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
EVENTOS

| Apoyo en la organizacién y ejecucién de eventos mensuales del calendario civico
B oficial.

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 Benito juarense. Con mis companeras,
compafieros 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

T _ re y aro | Nombre y Cargo:

C. Carlos Emmanuel Sosa Soberanis. Dra. Guadalupe Estela Hadad Castillo.
Asistente de Eventos. Coordinadora de Eventos.

Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO !

No Aplica

TOTAL

Apoyar en la gestion [oglst|ca y operatlva de actividades conmemoratlvas, protoco[ares y civico-
culturales, asegurando su adecuada planificacién y ejecucién. Esto incluye tareas relacionadas
con la organizacién de recursos materiales, el montaje y desmontaje de instalaciones, la
coordinacién con proveedores y el cumplimiento de los cronogramas establecidos.

UBICACION EN EL oncAmanﬂA

Coordinacion de
Eventos

Auxiliar de <:|
Logistica

£ N BENITO JUARES
L IMDAI
T e kal
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

DEscmPﬂOH ANAI.ITICA DE FUNc' R A

FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Colaborar en la mstalacmn rnontajey adecuamon de Ios espacios destinados
a los eventos, asegurando gque cumplan con los requisitos establecidos.
Garantizar la disponibilidad y correcto funcionamiento de equipos como
2 sonido, iluminacién y mobiliario antes y durante los eventos, en colaboracién
con el personal que resulte necesario.

Participar en la carga, descarga y traslado de insumos, garantizando su
cuidado y correcta distribucién en los lugares asignados.

Controlar y registrar los materiales utilizados en los eventos, reportando las
necesidades de reposicién o mantenimiento

Asegurarse de que las instalaciones temporales, como escenarios o stands,
5 sean montadas y retiradas segun las especificaciones técnicas y tiempos
establecidos.

1

Verificar que las actividades logisticas programadas se realicen conforme a

- los tiempos y procedimientos establecidos.
7 [Resolver imprevistos operativos durante el desarrollo de los eventos,
asegurando su continuidad sin interrupciones.
8 Apoyar en la organizacion y control del ingreso de asistentes, proveedores y
[participantes en los diferentes espacios del evento
9 Verificar que las disposiciones de seguridad en los montajes y durante los
leventos se cumplan, protegiendo a los asistentes y al equipo
10 Coordipar con auxiliares y volgntarios asigna_dos a las tareas operativas,
garantizando la correcta ejecucién de sus funciones
1 .Co]ab.orar en la revisién_ de los resultados qperativos de los eventos,
identificando dreas de mejora para futuras actividades
tender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados
12 por superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obhgatorlos
omar
13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su éas’b asrgne la/el

directora /or de Eventos Civicos.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

 PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD: puesto

Marque con Wﬁ' dltimo grado de estuiqrido para desarrollar el

g £ Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica

g:;:;?onal Carcara

no terminada o profasional )

g terminada

j (2 afios) Postgrado

Licenciatura o N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento N/A
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimianto Informaticos:

Especifico.

Paqgueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10 Experiencia: 2 afios en administracién publica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:
« Manejode PC.

Habilidades

General: N
e Dinamismo. A s ,\ / \
« Trabajo en equipo. )y | M DAL
e Solucién de problemas. e
e Meticulosidad.

7 6_ABD. 2075

Disposicion.

Amabilidad. o g
Actitud de servicio. 79 H :
Respeto.

Puntualidad.

Ly

Actitudes.

09:00 AM — 04:00 PM o el horario que se requiera para el desarrollo del

i oral.
Horario Lab varito.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA
ABILIDAD TR e f f}

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

'i Manejo de Informacién' LTAIPQROO ArticulosS 134y137

aneJo de Presupuesto N/A

""""" Jvedia [

AU'ronlpAo.
‘ 1’ o N/A

INDICADOI! DE DESEMPENQ PROFESIOHAL

] 5 Apoyo durante la eJecumon de los eventos mensuales del calendario civico
; oficial.

Me ‘comprometo a desempefar 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 Benito juarense. Con mis compaferas,
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
| patrlmonlaies conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

sERVIDOI! PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: Nombrey Cargo: .
----------------- Dra. Guadalupe Estela P;ﬁgaqéfﬁ'"o
Auxiliar de Logistica Coordinadora de
Fecha: 26-08-2025 Fecha: 26-08-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION ANTERIOR | REVISION | ppyonpELAULTIMA | |, FECHADE
MODIFICACION

Anteriormente en la
administracion 2021-
2024 era Unidad de
Eventos civicos, cambia
su denominacién a
Direccion de area 01
aprobada en la Sexta | 2024-2027 N/A 2EOBEGEe
Sesion Ordinaria del H.
Ayuntamiento
Constitucional del
Municipio de Benito
Judrez 2024-2027




