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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, 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 Direccién General de Comunicacién Social designe como enlace
Responsable.

. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion 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 2223 y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccion General de Comunicaciéon
Social.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién General de Comunicacion Social, de conformidad a
lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direcciéon General de Comunicacién Social.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccidn General de Comunicacion Social para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razdon de ser de la Direccion General De Comunicacion Social, con la cual todos los servidores pUblicos
que laboran para la Instituciéon deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccion General De Comunicacién Social y como se ve a large plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién General de Comunicacion Social.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccidén General de Comunicacién Social.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Direccién General de Comunicacién Social,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgénica de un area en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién General de Comunicacién Social.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero 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 Direccién General De Comunicacién Social nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
géneroy la NO violencia contra las mujeres.
Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAIJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO SOBRE TODO,
LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE
SE MENCIONAN
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3.1 INTRODUCCION

La Administracion Pudblica Municipal de Benito Judrez cuenta con una estructura organica
optimizada basada en el proceso de reestructura administrativa, emprendida con el
objetivo de modernizar los diferentes procesos en beneficio de la ciudadania.

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

La finalidad del presente Manual es proporcionar a las Dependencias y Unidades
Administrativas, un documento integral basico que sirva como marco de referencia que
permita conocer de manera clara, ordenada y sistematica la organizacion para el
desarrollo de su trabajo, asi como sus origenes y el marco juridico en el que sustenta su
actuacion y funcionamiento; la misién, visién, valores; los objetivos que tienen
encomendados; l|a estructura organica; grados de autoridad;lineas de comunicacién y
coordinacion y la descripcion especifica de cada uno de los puestos que laintegran;
mediante el cual atenderan las acciones que le competen, incorporandose también los
indicadores de desempefio para estar en condiciones de medir la productividad e
implementar acciones de mejora continua.

Es importante aclarar que el Manual de Organizacién, ademas de ser un documento de
consulta general, servira como herramienta conceptual y técnica de referencia que
oriente al personal en el desarrollo de sus actividades para realizar sus labores cotidianas,
y al mismo tiempo facilite la integracion de nuevos elementos, coadyuvando de esta
manera al logro de objetivos y metas institucionales e impulsando |la productividad de la
Direccion General de Comunicacién Social.

Por lo anterior, me es grato poner a disposicion de los servidores y las servidoras publicas
de la Administracion Publica del Municipio de Benito Juarez, la presente guia de apoyo.

El presente Manual de Organizacidon tiene el compromiso de ser un instrumento
administrativo y normativo de la Administracién Publica del Municipio de Benito Juarez
fundamentado en el Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada y el
Reglamento Interior correspondiente.
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3.1 INTRODUCCION

Es un documento orientador y de apoyo que presenta una vision de conjunto de las
Dependencias y Unidades Administrativas, delimitando el ejercicio de las funciones
especificas que les han sido encomendadas buscando con ello deslindar
responsabilidades, evitar duplicidad y detectar omisiones, coadyuvar a la ejecucion
correcta de las labores propiciando la uniformidad en el trabajo, permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando la repeticién de instrucciones y directrices, servir como un
medio de integracién y orientacién al personal de nuevo ingreso facilitando su
incorporacién, propiciar el mejor aprovechamiento del talento humano y recursos
materiales y ser un instrumento Util para la difusion, orientacion, comunicacion e
informacion al publico.

La estructura del Manual comprende la descripcién de los siguientes apartados
fundamentales: el origen y desarrollo de la Direccion General de Comunicacion Social, el
marco juridico que da sustento a sus funciones, el objetivo primordial de ésta, su filosofia
institucional, asi como la estructura organizacional vigente, la descripcién de los puestos
de la Direccién General, de las Direcciones de Area y Jefaturas de Departamento que la
conforman y las relaciones que existen entre éstos.

Es importante considerar que el presente documento requiere de actualizacion en la
medida que se presenten modificaciones en la normatividad establecida y de manera
especial, en la estructura orgadnica del area o en cualquier aspecto que influya en la
operatividad de la misma, construyéndose de esta manera una base para la planeacién e
implantacién de medidas de modernizacién administrativa.

MTRA.MARIA INDHIRA CARRILLO DOMANI
DIRECTORA GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL
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3.2 ANTECEDENTES

La palabra comunicaciéon proviene del latin "comunis" que significa "comun". De alli que
comunicar, signifigue transmitir ideas y pensamientos con el objetivo de ponerlos "en
comun" con otro. Esto supone la utilizacion de un cédigo de comunicacién compartido,
su funcién primordial es dar cobertura y difundir la informacién oficial de las diferentes
actividades que promueve o lleva a cabo el Honorable Ayuntamiento, desde aquellas que
realiza directamente el titular de la Presidencia, hasta las diferentes Direcciones, siendo
ademas un érgano de enlace entre el Ayuntamiento y otros medios de comunicacién con
la sociedad, brindando difusion permanente de las acciones y posturas oficiales,
propuestas, avances de obras y todo lo encaminado al Plan Municipal de Desarrollo, esto
a través de comunicados de prensa, versiones estenograficas, entrevistas, conferencias
de prensa, programas radiofonicos, paginas de internet, fotografias, videos y publicidad
en general. Inicia sus funciones desde la creacién del H. Ayuntamiento de Benito Juarez
en 1975, formando parte como apoyo directo de la Presidencia Municipal siendo una
unidad Administrativa en materia de atenciéon denominada Prensa.

Posteriormente, el 30 de junio de 1994, se publica en el periédico oficial del Estado de
Quintana Roo, el Reglamento de la Administracién Publica Municipal del Municipio de
Benito Juarez, donde el articulo 15, se considera como Unidad de Prensa y Comunicacién
Social.

Fue creada como Direccion de Comunicacién Social del H. Ayuntamiento, de acuerdo al
articulo 23 fraccion Il del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo; publicado en el Periédico Oficial del Estado,
el dia 29 de diciembre de 2008.

El 7 de noviembre de 2016, fue Publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana
Roo, en el que se reforma el articulo 22, y se adiciona el articulo 23 fraccién Il del
Reglamento Orgédnico de la Administracion Publica Centralizada con dos nuevas
fracciones Vil y VIl los cuales tendran el caracter de Direccion General, del | a VI, pasando
a ser Direccion General de Comunicacién Social.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM. ULTIMA FECHA DE
NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACIC')N
Constitucién poll'tica de Ios Estados Unidos Mexica’nos Art. 15/04/2025
1 115, Fraccién | a la VIIl. DOF 5 febrero 1917 y Art 127, Ultima Publlcggdg enel
. periodico
reforma publicada D.O.F. 24 de agosto del 2009. OREIEL ol 1 PRSI
Ley General de Instituciones y Procedimientos
Electorales. Art. 26 numeral 2, reforma publicada D.O.F. 13 .14/10/2024__ i
2 d bril del | blicad | Publicada en el periédico
e abri g 2020, art. 209 numeral 1, publicado en el D.O.F. Oficial de la Federacion
24 de noviembre de 2023 y art. 221.
01/04/2024
3 Ley General de Comunicacidn Social. publicada en
O Federacin
Ley de Vias Generales de Comunicacién. Ultima reforma 22/02/2022
4 publicada Publicada en el periodico
) Oficial de la Federacion
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 18/08/2025
5 Quintana Roo. Articulo 160 Fraccion Il. reforma publicada en Publicada en el periédico
el P.O.E. 13 de enero del 2025. Oficial del Estado
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Art 66, 20/03/2025
apartado |' inCiSO |) Publicada en eylzizgidiCOOﬁCial del
7 Ley de Responsabilidad de los Servidores Publicos del _ 06/09/2(_)13 B
Estado de QU]ntana Roo. Publicada en eé;«;ré(;dnco Oficial del
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestaciéon de 16/07/2021
8 | Servicios relacionados con bienes muebles del Estado de o RS B S
Quintana Roo, art. 12, apartado IV. Estado
Codigo Penal para el Estado Libre y Soberano de
9 | Quintana Roo. Ultima reforma publicada. Art. 18 octies ~ 01/04/2025
adicionado POE 19-07-2017. Art. 206 Ultima reforma Pubiiceraeniel Petdlen Skl de!
publicada P.O.E. 19 de julio del 2017.
10 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 31/01/2025
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo. i
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3.3 MARCO NORMATIVO

1

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito
J’uérez, Quintana Roo. Ultima reforma publicada, Capitulo 13/05/2022
Unico. Articulo del 1 al 23. Art. 100, art. 125. Del art. 127 al art. R EaT] o
137.

Reglamento Organico de la Administracién Publica

12 Centralizada el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. publicade‘/jMezﬁ?dizmzcﬂdaldel
Articulo 3,4, 14, 23 apartado lll. Estado
Reglamento interior de la oficina de la Presidencia

12 Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. Art. 6, art. 7 23/07/2025
apartado lll, art 8, art. 9, art. 15, Ultima reforma publicada Publicada en el Periddico Oficial del

Estado

P.O.E. 26 de octubre del 2022.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccién General de Comunicacién Social forma parte de la Estructura Orgéanica de la
Presidencia brindando apoyo directo a la presidenta Municipal, siendo una unidad
Administrativa en materia de atencién denominada Prensa, teniendo como objeto
principal:

Dar cobertura y difundir la informaciéon oficial de las diferentes actividades que
promueve o lleva a cabo el Honorable Ayuntamiento, desde aquellas que realiza
directamente el titular de la Presidencia, hasta las diferentes Direcciones, siendo ademas
un oérgano de enlace entre el Ayuntamiento y otros medios de comunicacién con la
sociedad.

Brindar difusion permanente de las acciones y posturas oficiales, propuestas,
avances de obras y todo lo encaminado al Plan Municipal de Desarrollo, esto a través de
comunicados de prensa, versiones estenograficas, entrevistas, conferencias de prensa,
programas radiofdnicos, televisivos, paginas de internet, fotografias, videos y publicidad
en general.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Coordinar y desarrollar estrategias de comunicacion con medios locales,
informar periédicamente a la ciudadania de |las actividades relevantes y
todos los servicios que brinda la Administracion Publica Municipal, como
el desarrollo de obras publicas, eventos culturales, deportivos, sociales,
entre otros, en forma objetiva, clara, veraz y oportuna, a través de los
medios de comunicacion, cuidando en todo momento la imagen del H.
Ayuntamiento.

3.6 MISION

Transformar Cancun con un gobierno humanista moderno y eficiente,
que priorice la dignidad, seguridad y derechos de las personas. Construir
una ciudad limpia y sostenible, donde el desarrollo econdmico del
turismo genere prosperidad con equidad y justicia social.

3.7 VISION

Un Cancun unido, seguro y con oportunidades para todos. Una ciudad
con calidad de vida, servicios eficientes y una mejor movilidad. Un
espacio donde la inclusién, el respeto y el desarrollo sustentable nos
permite vivir en paz y armonia.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

SINCERIDAD.

RESPETO.

PACIENCIA.

EFICIENCIA.

HONESTIDAD.

VALORES

TRANSPARENCIA.

EQUIDAD.

RESPONSABILIDAD.

HUMANOS.

PERSONALES.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

DIRECCION GENERAL DE COMUNICACION SOCIAL

A. AVENIDA TULUM, NUMERO 5, SUPERMANZANA 5, MANZANA 11, PLANTA BAJA DEL
PALACIO MUNICIPAL, ENTRE AVENIDA COBA Y AVENIDA UXMAL, CODIGO POSTAL 77500.

B. TELEFONO 9988812800 EXT. 9100
€. HORARIO MATUTINO DE 09:00 A 15:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
D. HORARIO VESPERTINO DE 15:00 A 22:00 HRS. DE LUNES A VIERNES.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MEDIOS DE
COMUNICACION

MONITORISTA
DE MEDIOS

FOTOGRAFO

CAMAROGRAFO

BOLETIN DE
PRENSA

DISENO
GRAFICO

REDES
SOCIALES

Los medios de comunicacién son canales e instrumentos para
informar y comunicar a la sociedad actual acerca de hechos o
acontecimientos que suceden. Conjunto de Técnicas y estrategias
comunicacionales, las cuales permiten informar, el quehacer
cotidiano cumpliendo los criterios de eficiencia eficacia, economia,
transparencia y honradez.

Persona que realiza el seguimiento y archivo de medios impresos,
televisivos, radiales y digitales de temas especificos que son de
interés de la Presidencia Municipal y de la Direccién General de
Comunicacion Social, para su analisis.

Persona gque elabora reportajes o informa de una noticia desde el
lugar donde se produce.

Persona que toma fotografias en eventos o reuniones y mantiene
un archivo de los mismos.

El boletin de prensa estd dirigido a los medios de comunicacion,
impresos, radiofdnicos, televisivos, digitales, se realiza con el fin de
gue llegue la informacion al publico objetivo. Se caracteriza por ser
mas o menos breve, de una cuartilla a tres como maximo.

Actividad creativa y técnica que consiste en transmitir ideas por
medio de imagenes, en especial en libros, carteles y folletos.

Son estructuras formadas en Internet por personas u
organizaciones que se conectan a partir de intereses o valores
comunes. A traves de ellas, se crean relaciones entre individuos o
empresas de forma rapida, sin jerarquia o limites fisicos.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O Rl
ENTIDAD MUNICIPAL.

1. | Direcciéon General de Comunicacién Social

2. | Enlace Administrativo

3. | Asistente

4. | Asistente

5. | Chofer

6. | Direccion de Medios

7. | Secretaria (0)

8. | Jefatura de Area de Foto y Video

9. | Fotégrafo/a

W~

10.| Camarografo

11. | Jefatura de Area de Informacién

12.| Reportero/a

<| |-~

13.| Jefatura de Area de Produccion

el

14.| Jefatura del Departamento Técnico

15.| Disefador (a) Grafico(a)

N| O

16.| Monitorista de Medios

-

17.| Asistente de Sintesis

18 Coordinacion de Redes Sociales 1

19.| Analista T
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

!NFORMACI(SN GENERAL DEL PUESTO

i SUBOﬁDlNADOS DIRECTOS _
_ _"l',"é::gﬁ :sE 'NOMBRE DEL PUESTO
1 |Enlace Administrativo
1 Asistente
4 Chofer
1 IDireccion de Medios
1 Jefatura de Departamento Técnico
1 CoordmaCIon de Redes Sociales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Asistente Administrativo

Asistente de Sintesis

2 Monitorista de Medios

6 Disefador/a Grafico/a

1 Analista

1 Secretaria

1 Jefatura de Produccion

1 Jefatura de Informacion

8 IReportero/a

1 Jefatura de Area de Foto y Video
2 Fotografo/a

3

Camaraégrafo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

il uchcuSN EN EL oncAmanMA =

Presidencia municipal

Direccién General de <:|
Comunicacion Social

I | |

Enlace
administrativo

Asistente de Chofer Departamen Direccion
Direccidén to Técnico de Medios

& nsscmpc:lén ANAI.iTICA DE Fuucwuss

UNCIONES INSTITUCIONALES

Proponer ala presldenta Mumc:JpaI la orgamzacxon coordtnamon
administracion y planeacion de los medios e instrumentos de
comunicacion social del municipio.

Proponer y aplicar los programas de comunicacion social que autoricen el
Ayuntamiento o la presidenta Municipal, de conformidad con las
disposiciones legales y politicas publicas aplicables.

Concertar, establecer y vigilar la correcta aplicacion de las politicas de
comunicacion social del Ayuntamiento y la presidenta Municipal.

Coordinarse con las Dependencia y entidades del Ayuntamiento para la
lpublicacion de las actividades mas sobresalientes.

Coordinar, con el apoyo de las Dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal, la realizacion de programas o campanas
especificas de comunicacién social, en términos de las disposiciones legales
aplicables, asi como la emisidon de boletines y comunicados a los medios de
comunicacion.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL

Analizar, en coordinacién con las Unidades y Dependencias competentes, la
informacién que difunden los medios de comunicaciéon sobre el Municipio,
Ayuntamiento y sus integrantes.

Coordinar las entrevistas y conferencias de prensa de la presidenta
Municipal y, en su caso, de los servidores publicos municipales.

Promover la coordinacién y colaboracion de la presidenta Municipal con los
medios de comunicacion del Municipio, Estado, Pais y del extranjero.

Establecer relaciones y otorgar facilidades para que los periodistas de la
fuente gubernamental, cubran de manera directa las diferentes actividades
de la agenda municipal.

10

Establecer politicas respecto a publicaciones periddicas de la Presidencia
de caracter informativo y de difusion.

11

Informar a la opinién publica y a los medios de comunicacién acerca de los
asuntos competencia del Ayuntamiento y de la presidenta Municipal, asf
como difundir sus programas, acciones y politicas pUblicas.

12

Coordinar con la secretaria Particular la agenda Publica para el manejoy
atencion de los medios de comunicacion.

13

Coordinarse con la secretaria Particular para |la atencion de peticiones de
apoyo que presenten los representantes de los medios de comunicacion.

14

Vigilar que se dé cobertura total a las giras de trabajo que realiza la
presidenta Municipal.

15

Supervisar que se emitan los boletines respectivos de las actividades del
Ayuntamiento;

16

Realizar con el personal de informacién, video y fotografia, los
promocionales, reportajes, articulos de fondo y otros géneros periodisticos,
que tengan como objetivo resaltar la imagen del Ayuntamientoy la
Presidencia Municipal ante la opinién publica, via medios de comunicacion.

17

IRegular los accesos oportunos de los periodistas a la informacion que se
genera en todas y cada una de las areas de la Administraciéon Publica
Municipal.

18

Acompafar a la presidenta Municipal a sus giras de trabajo y otros
compromisos PUblicos establecidos en la agenda.

19

Vigilar que las areas de informacion, fotografia y video, proporcionen
oportunamente a la prensa escrita y electréonica, el material
correspondiente.

20

Coordinar y atender las actividades de relaciones publicas del Presidente y
del Ayuntamiento con los medios de comunicacion, en coordinacion con
las Dependencias de la Administracion Publica Municipal competentes.

21

Compilar y distribuir entre los Servidores Publicos de la Presidencia y las
Dependencias, cuando sea de su ambito de desemperfio, la informacion
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL

DE COMUNICACION SOCIAL

publicada y difundida en los medios de comunicacién del Estado, el Pais y
del extranjero.

27

Cubrir los eventos institucionales del Ayuntamiento y de la presidenta
Municipal.

23

Disenar y producir los materiales informativos y de difusién para radio,

elevision y medios impresos, en coordinaciéon con las instancias
competentes;

24

Coordinarse con la Direcciéon de Radio Cultural del Ayuntamiento, para
establecer politicas de informacion;

25

Acordar con el presidente Municipal el despacho de los asuntos relevantes
de la Direccidn;

26

Coordinar o6rdenes de trabajo para que las Unidades Administrativas,

fependencias y los integrantes de Cabildo, informen de sus programas de
rabajo;

27

Promover y desarrollar encuentros con personal de los medios de
comunicacion y concertar visitas a las instalaciones de los mismos;

28

Integrar y administrar el acervo documental y audiovisual de las actividades
del Ayuntamiento y de la presidenta Municipal que hayan sido objeto de

difusion a través de los medios de comunicacién del estado, el pais y del
extranjero.

29

Administrar de manera exclusiva, las plataformas y cuentas institucionales
de redes sociales en coadministracién con las diferentes dependencias del
municipio, con la finalidad, con la finalidad de que estas plataformas y sus
contrasenas se conviertan en bien patrimonial para que sea considerado
en los procesos administrativos de entrega recepcion, de conformidad con
los lineamientos que para tal efecto determine la Direccion.

Coordinar, agilizar y dar seguimiento a la imagen institucional de los
leventos para el Programa “ToDo Cancun”.

la pre5|dentaMun1c1paI de conformldadcon las dlsposu:lones aplicabl

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

Orgamzar planear y coordmar Ia Dlrecmon General de Comunlcacaon Somal
Direccién de Medios y Jefatura de Departamento Técnico.

Marque con una {X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrol[ar eI
puesto

" | Preparatoriao
| Técnica
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

| Carrera
Profesional
no terminada
| (2 afos)

Carrera
- profesional X
terminada

| Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en ciencias de la comunicacién.

| requerida Ciencia de la comunicacion,
| (Conocimiento Administracién Publica.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol, inglés (preferente).
tonocimienio Mane]o'd.e Programas | Photoshop, paqueteria office.
o Informaticos:
Especifico. = =
| Manejo de Equipo Inf <ti fot iad
Especializado y/o lnmo:r‘;r;irlcoy otocopiadora con
Herramientas P 2.
| Experiencla- Un afio en la administracion plblica municipal (Preferente).

Directivas:
¢ Manejo de personal.
« Toma de decisiones.
Técnicas:
*» Manejo de equipo de video.
+ Manejo de pc.
¢ Uso de paqueteria.

Habilidades « Ortograffa.
+ Redacciodn.
General:
» Facilidad de palabra.
« Capacidad para tomar decisiones.
s Creativo.
e Dinamico.
¢ Iniciativa.
+« Creativo.
e Amable.
Actitudes. * Respetuoso.
e Cortes.
s Dinamico.
¢ Buena presentacion.
j Horario Laboral. Mixto
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL
DE COMUNICACION SOCIAL

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

5 Manejo de InformaCIon LTAIPQROOa 134 fra. 3ya 137

| ManeJo de Presupuesto. a.93fra.linciso b
. TN < o 020 W

Regular los accesos oportunos de los perlodlstas ala mformacmn que se genera en
| todas y cada una de las areas de la administracion publica municipal.

Baja

-

Posmlonamlento de la admlnlstraC|on publlca mumupal respecto a Ia imagen
_ | proyectada a la ciudadania.

( Porcentaje de la percepcién positiva respecto a la administracion publica
municipal

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, mcorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companerosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy 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 ro: Mtra. Maria Indhira  |Nombre y Cr: Lic. Patricio de la Pefia Ruiz
Carrillo Domani de Chavez
Directora General de Comunicacion Social. Secretario Particular

uFecha: 27/10/2025 Fecha: 27/10/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO

INFOI!MACION GENERAI. DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO ‘ Enlace Administrativo

—

‘ JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECT OS

 NUMERO DE
| PERSONAS _NOMBREDELPUESTO

Asistente

SUBORDINADOS INDIRECT OS

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

~ {Anote hrevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIAL
|

ENLACE (——1
ADMINISTRATIVO

1
ASISTENTE
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO

| VIV)ESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

\FUNCIONES INSTITUCIONALES :

1, Dar segunmlentoy atencion a los tramites que por concepto de pagos por
espacios publicitarios requiera la intervencion conjuntamente con la
Direccién de Egresos.

2. Supervisar las tareas que realizan los asistentes de acuerdo al
organigrama.

Controlar el fondo revolvente y los tramites de los mismos.

4, Participar y aportar la informacién necesaria para la elaboracién del
Presupuesto en Base a Resultados, (PBR).

5. Participar en la elaboracion del anteproyecto del presupuesto anual.

6. Supervisar el levantamiento fisico del inventario fijo, su actualizacién,
[resguardos correspondientes y participar en su seguimiento y finalizacion.

Z: [Cuidar el cumplimiento de vigencia de los contratos y convenios de
publicidad.

8. Supervisar las solicitudes de papeleria necesaria para su area.

9: Coordinar los movimientos administrativos del personal, asi como los
tramites de servicios generales de la Direccion de Comunicaciéon Social.

10. Controlar las actividades administrativas de las areas de la Direccion

General de Comunicacion Social.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la directora general de Comunicacion Social.

Marque con una (X) el U]tImO grado de estudlos requendo para desarrollar eI
puesto

Preparatoria o
r Técnica

Primaria Secundaria

| carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

| Postgrado

| Licenciaturao

| Lic. en administracion.
| carreras afines.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO

Area de especialidad
| requerida
{Conocimiento
| Técnico).

Administracién publica, contaduria, derecho.

Idioma o Lengua: Espanol

| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Programas

ittt lenn: Manejo de paqueteria de office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo.

Experlencla'

Directivas:

2 afios en la administracién publica municipal (Preferente)

Manejo de personal.
Toma de decisiones.

Técnicas:
Manejo de Paqueteria office, Word.

Habilidades

General:

Facilidades de palabra.
Capacidad para tomar decisiones.
Creativo, dindmico, amable.
Discreto.

Responsable.

Actitudes.

Iniciativa.
Creatividad.
Amabilidad.
Respeto.

Cortesia.
Dinamismo.

Buena presentacion.

! Horario Laboral.

De Iunes a viernes 9:00 horas a 17:00 horas y con d|spombslldad de horario.

: ESPONSABIL! DAD

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

| Manejo de Informaaon. LTAiPQROOa 134fra 3ya 137

TN e - T

Manejo de Presupuesto LTAIPQROO a. 93 fra. linciso b

= 777 i -Medla -Baja

foo
Nu Io

X
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ENLACE ADMINISTRATIVO

UTORIDAD:

‘ Verlflcar que eI personal cumpla con sus horarlos de Iabores

HDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL : : : | s

J Informe trimestral del SENTRE a !a Contralorla Mummpal

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

I

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL .~~~ =

PUESTO Bl e
a
b el FIRMA | FIRMA
Nombrey Cargo: C. Maria Godiva Chi Colli st e Ll L

Carrillo Domani
Enlace Administrativo . . . .
Directora General de Comunicacion Social

Fecha: 27/10/2025 uFechaz 27/10/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACI(SN GEHERAL DEL PUESTO
‘ NOMBRE DEL PUESTO ; Asistente
’ JEFE INMEDIATO ‘ Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE
___PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
I i : ~ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Apoyar Para El Seguamiento Administrativo

UBICACIéN EN EI. ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

ASISTENTE <:|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

%W NALITICA DE FUNCIONES

1. Reallzar Ias requxsn:lones de compra de los insumos de Ia Dlrecc10n General

de Comunicacién Social dando seguimiento al mismo.

2. Realizar la captura del fondo revoivente y comprobacién de gastos, en el
sistema de administracion contable.

3. Elaboracién de érdenes de pago de compras realizadas ante la Direccion de
Recursos Materiales.

4, Elaborar los movimientos de personal de la Direccion General de

Comunicacion Social y para el tramite ante Recursos Humanos (altas, bajas,
lpermisos, vacaciones) entre otros.

5. !Elaboracic'm de ordenes de insercion de publicaciones en medios
periodisticos, televisivos y radiofdénicos.

6. Enviar publicaciones: gacetillas, convocatorias, edictos, esquelas, etc,, en
medios impresos, de acuerdo a érdenes de insercion.

7. Enviar banners publicitarios con informacién del Municipio de Benito Juarez
en medios digitales, de acuerdo a érdenes de insercion.

8. Enviar spot a medios radiofénicos y televisivos, de acuerdo a ordenes de
insercion.

S. Realizar reportes semanales y mensuales de |a difusion.

10. Revisar, organizar los testigos y comprobar los pagos de los medios de
comunicacion.

11, Llevar el control de publicidad en medios de comunicacion.

12. Verificar el levantamiento fisico de los inventarios de la Direccion General de
Comunicacion Social.

13. Resguardar los equipos que le sean asignados para el desemperio de sus

unciones.

14, IRealizar altas, bajas y transferencia de bienes muebles de esta Direccién
ante la Direcciéon de Patrimonio Municipal.

15. Elaboracidon de oficios, actas, circulares, etc.

16. Organizar, archivar y dar seguimiento a los documentos generados en su
area.

17. Digitalizar la documentacion de su area, que por su importancia se requiera.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

18 'SResguardar y custodiar los documentos oficiales que por su importancia le
) ean asignados para evitar que sean objeto de usos ilegales.
Identificar, clasificar, organizar, depurar, limpiar, foliar, rotular, ubicar y
19. archivar la documentacion y procedimientos de esta Direccion General de
Comunicacion Social y nombrarlo Archivo en tramite.
Realizar catalogo de disposicion documental-Archivo en tramite y
20. presentarlo para autorizacién ante la Direccién General del Archivo
Municipal.
Solicitar las bajas de archivo de esta Direccion General de Comunicacion
Social, cuando cumpla la vigencia establecida.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.
Representar como enlace en las funciones inherentes a su cargo, apegarse
a las disposiciones en cuanto a la normatividad vigente, asi como revisar el
contenido de los contratos con diferentes medios en cuanto a su vigencia y
objeto del contrato.
Elaboraciéon y carga de las fracciones del articulo 91 de la Ley de
24, Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana
[Roo.
Elaboracién y seguimiento del componente y sus actividades ante la
Direccion General de Planeacion.
Revision de los instrumentos juridicos que celebre |la Direccion General de
Comunicacién Social.
Cumplimento de los Medidores de Desempenfo (MIR) en apego al Plan
Municipal de Desarrollo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el
Enlace Administrativo.
lffectuar los tramites administrativos de la Direccién General para el buen

21.

22,

23,

25.

26.

27.

28.

28: y : .
uncionamiento de la misma.

 PERFILDELPUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
e _ | i | Preparatoriao .
| Primaria _ | Secundaria Técnica

i " : Carrera.n | carrera

I ~ || Profesional s fosi
- || noterminada - || profesional X -

Gl = =0 terminada
2ahos) ' | _ | Postgrado
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

7. —‘[ Llcenmatu]_-a . Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho
; | carreras afines.
| Area de especialidad
| requerl‘da_ Administracion publica, dominio de paqueteria office.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
| Conocjmiento :\:‘af:re’:‘oé;iiec::)gramas manejo de paqueteria office
| Especifico. - s
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
| Experlencla. 2 afios en la administracién pubhca munlr:|pal (Preferente)
Competencias Laborales
Dlrectlvas
« Noaplica
Técnicas:
e Noaplica
general:
Habilidades . facilidt':\des de palabra N
» capacidad para tomar decisiones
s creativo
¢ dinamico
¢ amable
+ discreto
e responsable
¢ iniciativa,
« creativo,
| ¢ amable,
| Actitudes. * respetuoso,
I s cortes,
| e dinamico
‘ e buena presentacion.
1
13, ‘ Horario Laboral. de Iunes a viernes 9: OO a 17 00

ESPONSABILIDAD

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

: Manejo de Informacién: LTAIPQROOa 134 fra 3ya 13'7

Media = BaJa INulo 7 = I
e 0O ST
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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

Nombre y Cargo: C. Maria Godiva Chi Coll{
Enlace Administrativo

HFecha: 27/10/2025
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Maria del Carmen
Herrera Blanco
Asistente
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y cargo: Lic. Jassivi Marilin Perera
Carrillo
Asistente

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Claudia Dafne
Farias Garcia
Asistente

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_PUESTO

Nombre y Cargo: |.F.F. Wendi Sarai Pat May
Asistente

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angie Ibarra Carrillo
Asistente

]7 sznvmon PUBLICO OCUPANTE DEL
____PUESTO

Nombre y Cargo: C. Arabella Mejia Moguel
Asistente
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 'senvmon PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO)

_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alondra Daniela Lépez
Fernandez
Asistente

INombre y Cargo: Lic. Valeria Vargas Gonzalez
Asistente

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Krissel Antonio INombre y Cargo: C. Mirna Concepcién Castro
Dorantes Ruiz Pavia

T, Asistente
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

A5|stente _

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: LC|::1 Mayra Estephania Zi
Vacante Asfet : ¢
Asistente i

COMISIONADO A ECOLOGIA

Fecha: 27/10/2025 Fecha: 27/10/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

| NOMBRE DEL PUESTO | Asistente
: lsere InMEDIATO  EIORR

SUBORDINADOS DIRECTOS

|
I
L
i NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

_PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Funglr como organo de apoyoy enlace de las actividades del director general de comunicacién
social en el trabajo cotidiano. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

ASISTENTE <:|

I DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES !NSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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1. Llevar a cabo las indicaciones del director general relacionado con sus
necesidades laborales inherentes a su puesto.

2. Atencidn a solicitudes de entrevista, de personal externo como interno
lpreviamente citados.

3. Clasificar motivos de entrevista y canalizarlos a los departamentos

correspondientes. Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso
asighe mi superior jerarquico.

4., Clasificar los documentos de las direcciones para atencion del director.

5. Coordinarse con los diversos departamentos internos y externos para el
buen desarrollo de los eventos.

6. Coordinar agenda interna de la Direccion General de Comunicacién Social.

7. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

8. Dar atencién a la documentacién que ingrese a la direccién general,

urnandolo a quien corresponda para su atencion.

0. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director general de comunicacién social.

10. Asistir a la directora general de Comunicacién Social en las labores diarias.

n Dar seguimiento a las entrevistas de funcionarios publicos en medios de

comunicacion para dar a conocer temas de interés de |la ciudadania.

% PERFIL DEL pruEsTo 1

Marque con una (X) el dltimo graoe estudios requerido para desarrollar el

puesto
- . | ) . | Preparatoriao .

| Primaria _| Secundaria _ 5 | Técnica

st | Carrera
| Profesional :
| no terminada ) o] profesional X -
| (2 an | terminada
jrane | Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion de empresas, medios de comunicacion

Dominio de paqueteria office y sistemas de mensajeria

G| c Idioma o Lengua: Espanol
| Conocimiento 9 P

Especifico. Manejo de Programas | Programas Informaticos Cuyo Manejo
| Informaticos: Es Requerido
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Manejo de Equipo Inserte equipo o herramientas

Especializado y/o especializadas cuyo manejo es requerido;

Herramientas formato listo)

| Experiencia: Tano en la administracion publica (Preferente)
|‘ C.‘ompetenc:as Laborales
e e g e e s S e L e e S

® No aplica.

Técnicas:
« Uso de paqueteria office.

general:

| ¢ Buena presentacion.
Habilidades e Facilidades de palabra.

e Capacidad para tomar decisiones.

e« Creativo.

¢ Dinamico.

« Amable.

e Discreto.

L]

responsable.

s Iniciativa.
e Creativo.
Actitudes. * Amable.

e Respetuoso.
¢ Cortes.
L ]

Dinamico.

|
Horario Laboral. De lunes a viernes 8:00 a 15:00 horas. con dlspombmdad de horario.

RESPONSABILIDAD

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

i Manejo de Informac10n. LTAIPQROOa 134fra 3ya. 137

- TEN O

| Manejo de Presupuesto No apl;ca

1 -Medla i 771' 7 ‘ ”

' UTORIDAD:
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[Realizar clasificacion \% reporte de motivos de entrevista y canalizarlos a los
l[departamentos correspondientes.
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 benitojuarense. Con mis compafieras,
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
patrlmomales conforme a |o establecido por las leyes y rec reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Maria Indhira Carrillo Domani

- Directora General de Comunicacion Social

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
& _PUESTO

" Nombre y Crg= C. Yusset Amairani
Carrasco Duran
Asistente

|Fecha= 27/10/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE (CHOFER)

\ NOMBRE DEL PUESTO
‘ JEFE iNMEDIATO | Direccion General De Comunicacidén Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERODE e
- PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 (Anote brevemente el ohjetlvo o razén por la cual existe)

" UBICACION EN EL ORGAHIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL

CHOFER -—

DESCRIPCIOH ANALITICA DE FUNCIONES |
‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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1. Trasladar al personal para la cobertura de eventos (fotégrafos, camardégrafos,
reporteros y equipo de video).
2. Trasladar al personal de la direccion general y a los representantes de los
medios de comunicacién a la cobertura de los eventos de la presidenta
Nmunicipal.
3. ”Llevar la bitacora y control del vehiculo.
4, ﬂEntrega de correspondencia y apoyo administrativo.
Prever que el vehiculo asignado se encuentre en buenas condiciones e
informar a su jefe inmediato para que las fallas sean reparadas.
6. “Llevar el vehiculo a llenado de gasolina.
7. \Eevisar diariamente todos los niveles de gasolina, agua, aceite, liquido de
renos y los que sean necesarios para que los vehiculos se mantengan en
Sptimas condiciones.
8. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefo
de sus funciones.
9. Las demas inherentes a mi o puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerdrquico.
10. Trasladar al personal de prensa a los eventos previamente programados.

_ 'PERFIL DEL PUESTO e
Marque con una (X) el dltimo grado de estud:os requendo pa ra desarroilar eI
ESCOLARIDAD: puesto
: - Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| . Carrera
| Profesional )
{ s - profesional -
| no terminada :
| (2 2R terminada
(2 afios) Postgrado
| Licenciaturao :
| . No aplica
| carreras afines.

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

Conocimientos basicos de mecanica

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: No aplica

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas bdasicas de asistencia
mecanica automotriz
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE (CHOFER)

Herramientas

1afo en la administracion publica (preferente)

6mpeténc|as Laborales e e

[ Directivas:
* Noaplica
Técnicas:
| * Conocimiento de las normas de circulacién y seguridad
| General:
e Discrecion.
n ‘ Habilidades e Dindmico.
‘ s Responsable.
‘ e Respeto por las leyes y normas de circulacién.
* Paciencia para enfrentar con serenidad las dificultades del

camino.

e  Conocimiento de las habilidades y reglamentaciones al
conducir.

Iniciativa.

Creativo.

Amable.

Respetuoso.

Cortes.

Dindmico.
| Horarlo Laboral. de lunes a viernes 8:00 a 15:00 hrs. con disponibilidad de horario

RESPONSABILIDAD : o]
' | Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar SU conservacion y oportuno mantenimiento.

Actitudes.

Manejo de Informamon. N/A

Medio [

Manejo de Presupuesto No aphca

i INDIQADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 'I. Presentar lnforme mensual a través de bltacoras, el mantenlm[ento y
. & | kildbmetros recorridos.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE (CHOFER)

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
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
] patrlmonlales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos wgentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Maria Indhira Carrillo Domani
Directora General de Comunicacion Social

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL'
_PUESTO |  PUESTO

NomBEY Cargogacc.}:/g:berth e Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Koo Colli

Chofer Chofer

kFecha: 27/10/2025 [Fecha: 27/10/2025




CcODIGO: MO-PRE-CS-01

FECHA
Q¥p vMuniciPpio DE )

é‘ " : DE EMISION: 27/10/2025
____ BENITO JUAREZ VEREIGNL ]

——— UINTANA ROO ey mow s o -
e . PAGINA: 47 DE 113

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE (CHOFER)

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SBHESTO e ol ciia . PUESTO:

I

Nombre y Cargo: C. Narciso Antonio Inurreta| Nombrey Cargo: C. Javier Alfonso Rojas

Zubieta Gomez
Chofer Chofer

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

gs . . PUESTO

' Nombre y Cargo: Vacante
Chofer

ﬂFecha: 27/10/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL N3] Direccidn De Medios

JEFE INMEDIATO | Direccion General De Comunicacion Social
suaohmmmos DIRECTOS
= ':‘:;::g: :SE | _ NOMBRE DEL PUESTO
1 |secretaria
\Y Jefatura De Area De Produccién
1 Jefatura De Area De Informacion
1 Jefatura De Area De Foto i Vldeo

Fotog rafo(A]

2
3 Camarografo(A)
8

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__(Anote brevemente el ohjettvo orazon ‘porla cual a)ustej
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

Direccién
General de
Comunicacion

Social
1

Direccion de
Medios

—

I 1 |

Secretaria

Jefatura de Area
de Produccion

Jefatura de Area
de Informacion

Jefatura de Area
de fotoy Video

DESCRIPCIéN ANAL!TICA DE FUNCIONES

P | \nalizar los perlodlcos Iocalesy naCIOnaIes, asi como columnas polltlcas para

Ireportar al director general de los acontecimientos mas importantes del
Imunicipio.

Dirigir y coordinar la elaboracién, reproduccién y distribucién de la sintesis
periodistica, informativa y monitoreo, en las diferentes dependencias del

2. municipio.
Supervisar gue los titulos y subtitulos de los comunicados de prensa y
2 versiones escritas, sean los correctos al evento.
Apoyar al director general de comunicacién social en el trato a diferentes
4 personas gue requieren atencién de esa area.
5. Supervisar la cobertura de las giras de trabajo que realiza |la presidenta
municipal.
6. Supervisar que se emita la informacion correctamente.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

7. Coordinar con el jefe de informacién la organizacién de la cobertura de

eventos.

Apoyar al jefe de informacién en la cobertura de las giras de trabajo de la
g presidenta municipal.

Coordinar con las demas direcciones del municipio y/o integrantes del
5 cabildo sus conferencias de prensa.

Apoyar al director general de comunicacion social, ante los representantes

de los medios de comunicacién para el trato que se le da a la informacién que
10. se genera del municipio.

Evitar las practicas desleales, deshonestas y coactivas que surjan de los
1 pseudocomunicadores.

Asistir al director general de comunicacién social en la atencién a los medios

de comunicacion.
T2

Supervisar y orientar al personal bajo su mando, para brindar una mejor
3 atencion a los medios de comunicacion y servidores publicos.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de

sus funciones.
14.

Asesorar a sus compaferos de trabajo en el desarrollo de sus funciones.
15.
16 Informar al director general de comunicacién social, las necesidades de

) mobiliario, equipo y materiales de la dependencia.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
7 director general de comunicacién social.

Supervisar el contenido de fichas informativas en temas de interés para la
18 Direcciéon General de Comunicaciéon Social y la presidenta Municipal.

Supervisar la acreditacion del pull de prensa en cobertura de eventos
19 externos y del ayuntamiento.

Supervisar comunicados elaborados por otras dreas de comunicaciéon y
. dependencias e Instituciones Municipales.

2]

Revisar ortografia y correccién de estilo de campafias, disefos,
convocatorias solicitas por las Dependencias Municipales.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

cudir a las pregiras gue convoque el area de giras de la presidenta
22 Municipal, para atender las necesidades de la Comunicacion Social.
Coberturas de eventos de alto impacto en la ciudad de interés para el
>3 ayuntamiento y la presidenta Municipal.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el
24 director general de comunicacién social.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerido pa ra desarrollar el
puesto

Primaria

| Preparatoriao
2. ‘ Secundaria

| Carrera

| Profesional
no terminada
| (2 afos)

| Carrera
| profesional
| terminada

Licenciaturao
| carreras afines.

Administracién, ciencias de la comunicacién

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

Comunicacion y ley de transparencia y acceso a la informacién publica

| Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

ltmiticos: Manejo de pagueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo

Experiencia:

Habilidades

2 anos en la administracién publica mun|c1pal (Preferente)

Directivas:
Manejo de personal.
Toma de decisiones.

Técnicas:

Manejo de equipo de computo.
Camara filmadora.

Produccidén y postproduccién de video.
Fotografia.

General:
Facilidad de palabra.




CODIGO: MO-PRE-CS-01
FECHA

MUNICIPI O DE "
DE EMISION: 27/10/2025

BENITO JUAREZ VERSION: O]

QUINTANA ROO amwm s mw e =
PAGINA: 52 DE 113

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

e (Capacidad para tomar decisiones.
e Creativo.
SR « Dinamico.
! e Tratoamable
| e Discrecién
Actitudes. e Iniciativa
¢ Responsabilidad
\ » Buena presentacion
I
| | Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00a 14:00 y 16:00 a 19:00 con dlsponlbl“dad de horario
RESPONSABILIDAD
| [ Mobiliario y Equipo:
1 ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
__ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
i | Manejo de Informacién: LTAIPQROO a. 134 fra. 3y a. 137
| N T ‘ ‘
. - - - |
| Manejo de Presupuesto: No aplica

I
oo B

Il == S

\ Revision y distribucion de las actlwdades dela agenda de pre5|denC|a municipal.

| Revision y validacién de boletines informativos en medios de comunicacion.

i_;\_,NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Verificar la correcta aplicacion del manual de estilo en los boletines de prensay
By '_ demas productos que se elaboran en la direccion.
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 benitojuarense. 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,
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE MEDIOS

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

_ PUESTO

ombrey Cargo: 'C. Mauricio lgnacio
Conde Olivares
Director de Medios

Nombre y Cargo:
Mtra. Maria Indhira Carrillo Domani

Directora General De Comunicaciéon Social

ﬂFecha: 27/10/2025

IFecha: 27/10/2025
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4.4.71 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

& - ‘
47 NOMBRE TS ] secretaria (O)
bRl JEFE INMEDIATO | Direccién De Medios
' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE e
__ PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetlvo o razén por la cual al existe)

UB!CACIéN EN EI. oncAmanMA

DIRECCION DE MEDIOS

SECRETARIA <:I

! _ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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1.

Asistir al director general de comunicacién social y al director de
medios en las labores diarias de la oficina.

2. Atender y orientar al publico que solicite los servicios de una manera cortes

amable para que la informacién sea mas fluida y clara.

3. Realizar el envio de la agenda publica a los representantes de medios de
comunicacion, que cubren la fuente del ayuntamiento, via correo
electrénico.

4, Llevar la correspondencia a las dependencias del municipio.

Realizar oportunamente el reporte para el mantenimiento de la
fotocopiadora.

6. Llevar el control del registro de llamadas realizadas como apoyo a los
medios de comunicacion.

74 Realizar llamadas telefénicas a los distintos medios de comunicacién a fin de
confirmar que hayan recibido la informacién enviada.

8. Elaborar oficios, circulares, memos e invitaciones.

9. [Elaborar un reporte mensual de sus actividades.

10. Conocer la paqueteria de su area.

1. IRecibir la correspondencia del director de medios.

12. Archivar la correspondencia recibida y enviada.

13. Atender y hacer llamadas de la direccion.

14. Realizar el fotocopiado de las sesiones de cabildo para entregar a los
representantes de medios de comunicacion.

15. Mantener actualizado el directorio de medios de comunicacién y de
uncionarios y servidores publicos.

16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el director de medios.

17. Apoyo al area de Enlace Administrativo.

~ PERFILDELPUESTO

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

| Preparatoriao

) u Secundaria i
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| carreras afines.

Carrera;n Carrera
| Profesional .
: i - profesional - =
no terminada g
= terminada
(2 afios) | Postgrado
Licenciatura o No aplica

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo de paqueteria office y manejo de sistemas de mensajeria

| Conocimiento
| Especifico.

electroénica.
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas | Manejo de Word

Informaticos:

Correo como Gmail

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo
Impresora
Fotocopiadora

1ano en la administracion publica (Preferente)

Directivas:

No aplica

e & ® @® @

Técnicas:

Conocimiento del uso de la web
Manejo de paqueteria office
Uso de calculadoras

Redaccidon

Ortografl’a

Habilidades

General:

Facilidades de palabra
Dinamismo

Trato amable.
Discrecion.

Iniciativa.
Responsabilidad

Respetuosa | B¢
Amable

Cortes

Buena presentacion

| Mobiliarioy yEquupo

De Iunes a viernes de 9 00 a 15:00 horas y de 15:00 a 22 00hrs con

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Manejo de Informacién' LTAIPQROO a.134 fra.3y a.137

|

Manejo de Presupuesto. No aphca

- e

[ Control de la correspondencra vy actualizacién del directorio de medios de
| comunicacion.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Mauricio Ignacio Conde Olivares
Director de Medios

ﬂFecha: 27/10/2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 5 .. PUESTO

' Nombre y Cargo: C. Noemi Beatriz

Pacheco Hernandez Nombrey Cargq: Vacante
; Secretaria
Secretaria

Fecha: 27/10/2025 "Fecha: 27/10/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
FOTO Y VIDEO

lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

! g NOMBRE DEL PUESTO Jefatura De Area De Foto Y Video
4.4.8 —————————
' JEFE INMEDIATO | Direccion De Medios

SUBORDINADOS DIRECTOS
" NUMERO DE
PERSONAS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__ (Anote brevemente el objetlvo o razén por la cual existe)

" Coordinar la cobertura fotografica y filmica de las actividades del mun|C|p|0

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MEDIOS

JEFATURA DE AREA DE <:|
FOTO Y VIDEO
T
I |

FOTOGRAFO(A) CAMAROGRAFO(A)

DESCRIPCION ANAI..ITICA DE FUNCIONES
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
FOTO Y VIDEO

FUNCIONES INSTITUCIOHALES

N/A No apllca

Cubrlr eventosy ceremonias of|C|aIes del munlc;plo Benito Jua rez.

2. Realizar cobertura a los servidores publicos, para difundir periodisticamente
los avances de los programas sociales del municipio.

3 Participar en la integracion de la nota periodistica de los eventos cubiertos
del municipio.

4, Integracion de foto y video a la direccion de medios cuando sucedan

contingencias ambientales (huracanes, incendios, mitines, etc), en
coordinacidn con proteccion civil.

5. Integrar evidencias para la nota periodistica de los eventos oficiales
extraordinarios que acontecen en el municipio.

6. Enviar por correo a los medios de comunicacién fotos de la informacién que
genera el municipio previa autorizacién del titular.

7. Elaboracion oportuna de fotosy videos para respaldo de boletines de prensa

pasarlo para su validacion a la direccion de medios correspondiente.

8. IFilmar entrevistas de los servidores publicos de los tres niveles de gobierno
que se relacionen directamente al municipio.

9. Proporcionar las imagenes registradas al responsable de subir informacién
a la pagina web de los registros boletines de prensa, asi como las fotografias
de los eventos cubiertos.

10. En ocasiones realizar la confirmacién del envio de evidencias en sus
boletines y notas de prioridad.

1. Responsable de resguardar la informacién que generan en su area.

12. Reportar a su jefe inmediato los registros de los trabajos o servicios bajo su
responsabilidad para integrar las mediciones correspondientes.

13. Elaborar registro e informe de las fotos y videos de eventos cubiertos en
agendas de la administracién por esa a su cargo.

14. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

15. lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su'caso asigne el
director de medios.

16. Dar cobertura a las actividades del municipio.
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FOTO Y VIDEO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| ) i | Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional 2
. - profesional X

no terminada p

2 afios) terminada

( Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Ciencias de la comunicacién.

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

Manejo de quipo de fotografia y video, al igual que programas de
edicién de fotografia y video.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office y programas de
edicion de fotografia y video.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de fotografia, video y sus
respectivos accesorios.

Habilidades

Directivas:

2 afos en la administracion publica (Preferente).

« Manejo de personal.

Técnicas:

« Crabadoras digitales.
* Manejo de equipo fotografico.
« Manejo de equipo de video.

¢ Manejo de paqueteria y respaldo de informacion.

General:

» Creatividad.

» Facilidades de palabra.

i Actitudes.

Trato amable.
Discrecion.
Iniciativa.
Responsabilidad.

Buena presentacion.

Horario Laboral.

08:00 a 15:00 horas disponibilidad de horario.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
FOTO Y VIDEO

' RESPONSABILIDAD

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

- Manejo de Informacién' LTAIPQROOa 134 fra. 3ya 137

>

3 \ Manejo de Presupuesto No apllca

oo [

Medla | X BaJa

T
E

Ita

\
\
T
\ AUTORIDAD-
;_

Coordmar y delegar a los fotografos y camarografos
| actividades relacionadas con la cobertura de fotografia y
| video de los eventos de la presidenta Municipal y las
\ distintas dependencias Municipales.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :{

Il
It
|
IF
I

Reglstro e informe de las fotos y y videos de eventos cubiertos en agendas de
| la administracion.

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 benitojuarense. 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
_patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos wgentes -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Osman Amaro | Nombre y Cargo: C. Mauricio Ignacio
Betancourt Izquierdo Conde Olivares
Jefatura de Area de Foto y Video Direccion de Medios

!Fecha: 27/10/2025 Fecha: 27/10/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|
i ids | NOMBRE DEL PUESTO  [[S TNV
r = ,
| 3EFE INMEDIATO | Jefatura De Area De Foto Y Video
suaonmﬂADos DIRECTOS

—— S 2L P A

NOMBRE DEL PUESTO

l :
iF NUMERO DE

'PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBu:Acaéu EN EL oncAmanMA

JEFATURA DE AREA DE
FOTO Y VIDEO

FOTOGRAFO <:|

DEscmpmén ANALITICA DE Funmouss
FUNCIONES INSTITUCIONALES

\ 1_ Reallzar la cobertura de los eventos prevramente programados 2
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

5 Realizar la clasificaciéon y edicion fotografica de los eventos del municipio de
' Benito Juarez.
% Llevar el control de las digitalizaciones fotograficas de los eventos oficiales.
4 Asistir a los reporteros de la direccién para integrar los boletines de prensa
) con las fotos representativas de los eventos oficiales.
5 Cuidar que el material fotogréfico que se envia a los medios de
) informacion represente la relevancia de los eventos oficiales.
6. Integrar el archivo grafico histérico de los eventos oficiales de la presidenta
municipal.
7. Archivar cronolégicamente el material fotografico de los eventos oficiales
del Municipio de Benito Juarez.
8. Elaborar un reporte semanal del material necesario para su area.
9. Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefo de
sus funciones.
10. Apoyar a la presidenta municipal en la presentacién grafica de las
actividades mas relevantes de su informe anual.
1. Apoyar a otras direcciones del municipio de Benito Judrez cuando sea
solicitado por oficio el servicio de fotografia.
12. Realizar exposiciones fotograficas de los hechos sobresalientes realizados
ﬂdurante el trienio de la presidenta municipal.
13. Editar fotograficamente los eventos oficiales de la presidenta municipal y
servidores publicos del municipio.
14. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de medios.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
: : ) Preparatoriao i
| Secundaria Técnica

Primaria

Carrera |
| = Carrera
Profesional 3
- profesional X -

no terminada

| (2 afos) terminada

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Comunicacién, manejo de cdmara fotogréfica, técnicas de revelado y
| (Conocimiento edicion digital

| Técnico).

Lic. en ciencias de la comunicacién, periodismo.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

Idioma o Lengua: Espafiol
s Manejo de programas de disefo.

Manejo de Programas * an:et:rla bl
Conocimiento Informaticos: * oroshop.
Esnecifico e Adobe premiere.

| =ah - » Lightroom.
s . * |mpresora.

Manej.o c.le Equipe *» Fotocopiadora.

Especializado y/o s fotoarafi

Herramientas * amala Ik ga e,

s Accesorios de la camara.

| Experiencia: 2 afos en la administracion pdblica municipal (Preferente).

‘ 10.
Competenc:as Laborales

Directivas:
+ No aplica.
Técnicas:
« Manejo de programas de disefio.
* Photoshop.
+ Adobe Premier.
. Ligﬁcroom.
General:
e« Facilidades de palabra.
» Creatividad.

Trato amable.
Discrecion.
Iniciativa.
Responsabilidad.
Buena presentacion.

| Habilidades

Actitudes.

Horarlo Laboral. 08:00 a15:00 y 14:00 a 22:00 horas d|spon|b|1|dad de horario.

l
| RESPONSABILIDAD

| Mobiliarioy Equlpo
Es responsable de dar el uso para el que estan destmados, asi como,
\ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

‘ Manejo de Informacmn LTA[PQROOa 134 fra. 3ya 137
=

| § Media ~) |

Mane_|o de Presupuesto No apllc:a

LUTORIDAD.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Realizar la captura fotografica de los acontecimientos del H. Ayuntamlento y
|l | realizar un reporte del niumero de fotografias capturadas por mes.

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 benitojuarense. Con mis compaferas,
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.

JEFE IHMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Betancourt Izquierdo Osman Amaro

Jefe de Area de Foto y Video -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

|___ : PUESTO = I - PUESTO

| Nombrey Cargo: C. Canche Pool José
Valerio
Fotografo

Fecha: 27/10/2025 Fecha: 27/10/2025

Nombre y Cargo: Lic. Irvin Saul Yam Tun
Fotdégrafo
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAMAROGRAFO (A)

| NUMERO DE
_ PERSONAS

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

hoapica

" SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___{(Anote brevemente el objetwo orazoén por la cual existe)

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
FOTO Y VIDEO

I

CAMAROGRAFO <—_—__|

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES .

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAMAROGRAFO (A)

1. “Realizar la cobertura filmica de los eventos programados.

2. Dar seguimiento a los actos que realicen la presidenta municipal y servidores
publicos.

3. Seleccionar las imagenes de la presidenta municipal, que representen la
labor social de su gobiernoy los valores de su persona.

4, Obtener las mejores imagenes de los hechos relevantes en eventos oficiales.

5 Apoyar periodisticamente las actividades sustantivas que desarrollen los
servidores publicos del municipio de Benito Judrez.

6. Enviar a las televisoras locales y nacionales el material editado de los
eventos extraordinarios que no pudieron ser cubiertos por ellos, previa
autorizacion del titular.

s Elaborar un reporte gréfico de los avances de los programas que realice
lla presidenta municipal.

8. Elaborar los reportes para las requisiciones de material.

9. Apoyar con la edicion de los eventos especiales que realice el municipio.

10. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefo de
sus funciones.

1k Apoyar con las actividades de edicidon que sean solicitados.

12. Apoyar en la creacion de disefios o conceptos de anuncios, spot, imagenes,
publicidad, entre otros para la promocién de la imagen institucional.

13. Apoyar en la produccién de programas de radio y televisién que se
requieran para comunicar asuntos relevantes del municipio de Benito
Juarez.

14. Filmar y editar el informe anual de actividades de la presidenta municipal.

5. Grabar y archivar la informacion relacionada con las actividades que lleve a
cabo la presidenta municipal y servidores publicos.

16. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de medios.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAMAROGRAFO (A)

| . ) Preparatoriao .
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional .
5 - profesional X -
| no terminada p
2 af terminada
| (2 ahos) Postgrado
LIRSl Ao Lic. en ciencias de la comunicacién, Cine.
777777 | carreras afines.
Area de especialidad
| requerida Conocimiento de equipo de grabacién de video y programas de edicién
| (Conocimiento digital.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conecinients Manejo de Programas « Adobe Premier.
anpe Informaticos: s Final Cut.
| Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o e Filmadora, Camara. Fotografica.
Herramientas
| Experiencia: 2 afos en la administracién publica municipal (Preferente).
I Competenc:as Laborales
B e i o T T S S R S S S !
‘ s No aplica.
i Técnicas:
| * Manejo de programas de disefio.
| g * Photoshop.
| Hakilidades e Adobe Premier.
General:
* Buena presentacion.
+ Facilidades de palabra.
» Creatividad.
Actitudes. e filmadora, cdmara fotogréfica.
Horario Laboral. 08:00 a 15:00 y de 14:00 a 22:00 horas con disponibilidad de horario.
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliarioy E y Equo
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como,

procurar su conservacion Y oportuno mantenimiento.
\ Manejo de Informacion: LTAIPQROO a.134 fra. 3y a.137

- - e

3. | Manejo de Presupuesto: No apllca
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAMAROGRAFO (A)

‘ lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e

1. | Bitacora de actmdades reallzadas en el mes.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Betancourt Izquierdo Osman Amaro
Jefe del Area de Foto y Video -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- RUESTO:: .. Lo PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Eduardo Tejero Nombre y Cargo: C. Ulises Abimael
Esquivel Monforte Medina
Camardgrafo Camarografo

||Fecha: 27/10/2025 ﬂfecha: 27/10/2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAMAROGRAFO (A)

" Nombre y Cargo: Lic. Maria Guadalupe
Rodriguez Hernandez
Camarografa

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

T T —

ombrar: Vacante
Camarografo

Fecha: 27/10/2025

MFecha: 27/10/2025




CODIGO: MO-PRE-CS-01

MUNICIPIO DE :ic:n:mén- 27/10/2025
BENITO JUAREZ VERSION: O1

QUINTANA ROQD s s s w s e

PAGINA: 72 DE 113

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
INFORMACIéN

 asm| NOMBRE DEL PUESTO \ Jefatura De Area De Informacion

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

| h:,?;:g::: i NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote hrevemente el objetwo o razon por la cual existe)

UBICACIDN EN EL ORGAHIGRAMA

DIRECCION DE MEDIOS

JEFATURA DE AREA DE <:
INFORMACION
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
INFORMACION

[fUNCIONES PROPIA_S DEL PUESTO

Elaborar boletlnes de prensa versiones, invitaciones a medios, fichas
informativas y pies de nota.

Apoyar al director de medios en la revisién y edicion del material que
elabora la Direccion General de Comunicacion Social.

Coordinar los eventos que se ofrece a los medios de comunicacion.

Cubrir las actividades que le asigne el director de medios.

Realizar un informe de sus actividades.

Supervisar la elaboracién de boletines, entrevistas del municipio.

Coordinar los diferentes eventos que la direccién general realice.

Apoyar al director de medios en diversos asuntos que requiera.

Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.

Atender las solicitudes de las direcciones del municipio con informacién

lpara ruedas de prensa.

1.

lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de medios.

12.

Coordinar la informacién a los reporteros para la cobertura de actividades.

13.

Planificacién y calendarizacion de produccién y difusién de productos de
comunicacion.

14.

Generacion de fichas informativas de termas de interés para la Direccion
General y para la presidenta Municipal.

15.

Coordinar la acreditacion del pull de cobertura a eventos externos del
Ayuntamiento.

6.

Asistir a la presidenta Municipal con fichas informativas impresas durante
entrevistas.

V.

Revisar boletines de prensa elaborados por otras areas de Comunicacién de
otras dependencias e institutos municipales.

18.

Enlace con los encargados de Comunicacién de las dependencias
municipales e institutos.

19.

Coordinar a los reporteros para la cobertura de eventos, manifestaciones,
guardias y generacidén de boletines.

20.

Revision ortografica de campafas, disefios y convocatorias solicitados por

las dependencias.
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INFORMACION

IMarque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoria o

PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD: puesto
| Primaria . Secundaria Técnica
| Carrera

| Profesional
| no terminada
| (2 anos)

Carrera
profesional X -
terminada

Postgrado

‘ Licenciatura o
| carreras afines.

Lic. en Ciencias de la comunicacién, Periodismo.

| Area de especialidad
requerida

Conocimiento en medios de comunicacion.

| Conocimiento
specifico.

m

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: Paqueteria office.

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

Habilidades

2 afios en la administracién publlca (Preferente}

Directivas:

» Manejo de personal.

Técnicas:
* Manejo de equipo de computo.
* Paqueteria office.

General:
* Facilidad de palabra.
Capacidad para tomar decisiones.
Creativo.
Dinamico.

Actitudes.

Trato amable.
Discrecion.
Dinamica.

Buena presentacion.

Horario Laboral.

de lunes a viernes 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 con
disponibilidad de horario.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
INFORMACION

RESPONSABILIDAD | |

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO a.134 fra. 3y a. 137

\ ’ o |
3. ‘ Manejo de Presupuesto. No aplica

'1 7| . \ I ‘\ [
e - -

AUTORIDAD’

! | Coordinar a las reporteras y reporteros para la cobertura

‘ de los eventos donde asista la presidenta Municipal y los
| eventos de relevancia para el municipio.

INDICADOE DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘.
I

2.

Alta

1. Bltacora de ac‘uwdades mensuales reallzadas

" 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 benitojuarense. Con mis compafieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO:...

Nombre y Cargo: Lic. Heyder Adamir | Nombre y Cargo: C. Mauricio Ignacio
Manrigque Chi Conde Olivares,
Jefe de Area de informacién Director de medios

uFechm 27/10/2025 !Fecha: 27/10/2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A)

-ID-I-i=Ol!MACI6N GENERAL DEL PUESTO

|
NOMBRE DEL PUESTO IReportero(A)
4612 ————— |

| JEFE INMEDIATO \ Jefatura Del Area De Informacién
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE |
PERSONAS : NOMBREPEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACIéN EN EL oncAmanMA

Jefatura del Area de
Informacion

REPORTERO(A) <:
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A)

DEscmpclén ANALITICA DE FUNc:ouss ;
gFUNCIONEs INSTITUCIONALES

Bl Entrev1stas a los servidores publlcos, para difundir perlodlstlcamente Ios
lavances de los programas sociales del municipio.

2. ”Integrar la nota periodistica de los eventos cubiertos del municipio.

3. Integrar la nota periodistica cuando sucedan contingencias ambientales
(huracanes, incendios, mitines, etc.), dando seguimiento al suceso en
coordinacién con proteccién civil.

4, Asistir a los eventos y ceremonias oficiales del municipio Benito Juarez.

5. lintegrar la nota periodistica de los eventos oficiales extraordinarios que
acontecen en el municipio.

6. Enviar por correo a los medios de comunicacién de la informacién que
genera el municipio.

7. Elaborar oportunamente los boletines de prensa y pasarlo para la
correcciéon correspondiente.

8. Grabar entrevistas de los servidores publicos de los tres niveles de
gobierno que relacionen directamente al municipio.

9. Subir a la pagina web previa autorizacion del director de medios los
boletines de prensa, asi como las fotografias de los eventos cubiertos.

10. En ocasiones realizar la confirmacién del envio de sus boletines y
notas de prioridad.

n. Resguardar la informacién que generan en su area.

12. Transcripciones de discursos y entrevistas de la presidenta municipal.

13. Monitoreo de conferencias de |la presidenta de México que mencionan
al Ayuntamiento.

14. Generacion de fichas informativas por manifestaciones.

15. Elaborar fichas informativas.

16. Grabacién de audio de discursos y entrevistas.

17. Resguardo de la revision ortografica de campafas, disefios y
convocatorias solicitadas por las dependencias.

18. Monitoreo de solicitudes especiales, ruedas de prensa o contingencias.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A)

19. Cobertura de manifestaciones de interés para la Direccién General.

20. Invitacion y atencién de prensa a eventos organizados por el gobierno
municipal.

21. Elaboracién y envio de contenido alterno a medios de comunicacién.

22. Apoyo al area de video para la elaboraciéon de sondeos.

23. Apoyo para la logistica de atencién a medios por definirse en las pregiras
para la realizacion de eventos.

24. Generar comunicados asignados a su cargo por su eje de gobierno.

25. Realizar cortes de insertos de audio que acompafien los comunicados.

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

| Licenciaturao
carreras afines.

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

;;_ Secundaria

| Preparatoriao
| Técnica

Carrera
| profesional
terminada

Postg rado

Lic. en ciencias de comunicacién, periodismo.

| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Técnicas de reportaje y periodismo.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo.

Experiencia:

Competencms Laborales

Habilidades

2 afios en la administracion pub[lca mun|c1pa| (Preferente)

Directivas:
« Noaplica

Técnicas:
= Redaccién




cODIGO: MO-PRE-CS-01
FECHA
N = A
MUNIC O DE DE EMISION: 27/10/2025

BENITO JUAREZ VERSION: O

QUINTANA ROO s s s e e =
PAGINA: 79 DE 113

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A)

General:

e Buena presentacion.
* Facilidades de palabra.
* Capacidad para tomar decisiones.
e Creativo.
¢ Dinamico.
L]
L]
L]

Trato amable
Discrecion
Iniciativa
* Responsable
de lunes a viernes 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 con disponibilidad de
lhorario

Actitudes.

' 13. Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

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

ManeJo de Informamon LTAIPQROOa 134 fra 3ya 'I37

ffffff B B -

ulo
| Manejo de Presupuesto. N/A

"0
N N

 AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

q. Numero de boletines de prensa reallzados en el mes.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir
del respetoy 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
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A).

Nombre y Cargo: Lic. Heyder Adamir Manrique Chi
Jefe del Area de Informacion

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO ~____________ PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Beatriz Pantoja Nombre y Cargo: C. Rafaela Yanet
Ramos Hernandez Jiménez
Reportera Reportera

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | _PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Jair Ezequiel
Chan Kumul
Reportero

Nombre y Cargo: Lic. Mario Neftali Garcia
Tilan
Reportero

[Fecha: 27/10/2025 [Fecha: 27/10/2025




CODIGO: MO-PRE-CS-01

"' MUNICIPIO DE EECGHR,
L" ) K DE EMISION: 27/10/2025
" BENITO JUAREZ e g

— ONTANA T s e =
—_— PAGINA: 81 DE 113

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE REPORTERO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 2 el el PUESEOL 5 R

g -

Nombre y Cargo: C. Brenda Monserrat
Barrera Rodriguez
Reportera

1
\

Nombre y Cargo: Lic. Claudia
Hernandez Priego
Reportera

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Nombre y Cargo: C. Carlos Antonio Tapia
Hernandez Hernandez ‘ Olguin
|

Reportero
COMISIONADO AL DIF MUNICIPAL

"Fecha: 27/10/2025 HFechm 27/10/2025

Reportero

‘f
L
|
I
I
I
I
I
I
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION

’7 IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i ‘ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura De Area De Produccidn

\ JEFE INMED!ATO | Direcciéon De Medios
SUBORDINADOS DIRECTOS

ERERSONAS. /| oo o NOMEREDELPUESTO |

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

2 (Anote brevemente el objetwo orazon por la cual existe)

VUBICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MEDIOS

JEFATURA DE AREA DE <:|
PRODUCCION

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES




CODIGO: MO-PRE-CS-01

FECHA
L‘s"‘ SEUIN;]I'II'COl de AOREZE DE EMISION: 27/10/2025

VERSION: 01

e NTANA ROO s s v o =
- PAGINA: 83 DE 113

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. IElaborar boletines de prensa, versiones, fichas informativas y pies de nota.
25 Apoyar al director de medios en la revisién y edicién del material que

elabora la direccion.
Coordinar los eventos que se ofrece a los medios de comunicacion.

Cubrir las actividades que le asigne el director de medios.

Realizar un informe de sus actividades.

Coordinar los diferentes eventos que la direccién general realice.

Apoyar al director de medios en diversos asuntos que requiera.

=5
4
5
6. Supervisar la elaboracién de boletines, entrevistas del municipio.
7
8
2

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio
de sus funciones.

10. Atender las solicitudes de las direcciones del municipio para ruedas de
prensa.
1. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

director de medios.

12. Coordinar a los reporteros para la produccién en la cobertura de actividades.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
; ) | Preparatoria o .
| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
| . Carrera
Profesional 3
. - profesional X -
no terminada P
2 afios) terminada .
( | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Lic. en ciencias de la comunicacion.

Ciencias de comunicacién.

Idioma o Lengua: Espanol
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE

Manejo'd_e RAOgFRRAIEE Paqueteria office.
| o Informaticos:
| Conocimiento = =
| Especifico. Manejo de Equipo
| | Especializado y/o Equipo de cémputo.
L . Herramientas
| 7 |
I i Experiencia- 2 afios en la administracion publlca (Preferente)
‘ Competencnas Laborales
! Directivas:
I : * Manejo de personal.
' Técnicas:
Habilidades « No aplica.
General:
s Ortografia.
= ¢ Redaccion.
| e Tratoamable.
e Discrecion.
12. Actitudes. * Iniciativa.
* Responsabilidad.
Bt * Buena presentacion.
13. ; Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a 14:00 con disponibilidad de horario
RESPONSABILIDAD
T| Mob|llar|oy Equo.
| I Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion Y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informac:on LTAIPQROO a.134 fra. 3y a. 137

2. ' -
|

ManeJo de Presupuesto No aphca

- -
IS

AUTORIDAD'

DiCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe de las act|V|dades reallzadas
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
PRODUCCION

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 benitojuarense. 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
patrlmomalesconformaloestableado por Ias leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mauricio Ignacio
Conde Olivares
Director de medios

Nombre y Cargo: Vacante
Jefatura de Area De Produccién

HFecha: 27/10/2025 !Fecha: 27/10/2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

I
! EFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERODE . SRS

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO o

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote bre\Iemente el objetivo o razon porla cual exzste)

UBICAcléu EN EL ORGANIGRAMA '

DIRECCION GENERAL DE
COMUNICACION SOCIAL
[

JEFATURA DEL <———|

DEPARTAMENTO TECNICO

. + |
DISENADOR(A) MONITORISTA ASISTENTE DE

DE MEDIOS SINTESIS
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO TECNICO

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

“Icoordinar los distintos productos de dlsenadores monitoristas de medios |
y asistentes de sintesis a fin de que los trabajos realizados sean de
conformidad con lo solicitado para cuidar la imagen institucional.

Autorizar las propuestas de materiales producidos, de las dreas que solicitan
el apoyo de elaboracion de disefio a la direccidén general de comunicacién
social.

Supervisar la elaboracion de las campanas de difusion institucionales de los
programas y acciones del municipio de Benito Juarez para mantener
informada a la sociedad.

Coordinar y asesorar el disefio y contenidos respetando el Manual de
Identidad de las distintas direcciones cuidando la imagen institucional.

Controlar los procesos de pre-produccion, ejecuciéon y post-produccién
correspondientes a la creacion de imagen institucional, a efecto de cumplir
con lineamientos metodoldgicos de calidad.

Participar en la seleccion de imagenes de disefo, de acuerdo con los criterios
del Manual de Identidad y lineamientos institucionales correspondientes,
para la realizacion de materiales impresos y electréonicos de difusion de
resultados y/o promocion de programas de desarrollo social y humano.

Supervisar la organizacion de disefos graficos de la direccion general para
contar con un banco de disenos susceptibles de ser reutilizados en nuevos
proyectos, asi como con una memoria histérica visual de las actividades y

dministrar el banco de disefos (archivos digitales, machotes, logotipos, etc.)

programas institucionales.
De la direccién para su uso en las publicaciones institucionales.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerdrquico.

Iss responsable de verificar que los trabajos de disefio de elaboren en tiempo
forma.

ESCOLARIDAD:

Dar seguimiento de los trabajos para sean entregados en los tiempos que
son solicitados. -

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

i | Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
R Carrera
Profasional rofesional X -
no terminada P -
2 af terminada
(2 afios) ! Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en medios de comunicacion y/o similar en administracion.

‘ Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

Conocimiento en equipo de fotografia y de video, al igual que en

programas de disefo grafico.

_____ | Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
5 Manejo de Programas Programa]s |nformat|cos.
Conocimiento i Paqueteria de office.
p Informaticos: )
Especifico. Paqueteria Adobe.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de codmputo.
Manejo de camara.
Impresora.

| Habilidades

Directivas: '
+ Manejo de personal.

2 afios en la administracién publica preferentemente.

Técnicas:

* conocimiento de equipo de video.

¢ Camara filmadora.

* Produccién y postproduccién de video.

+ Fotografia.

» Conocimiento de disefio grafico.
General:

* Facilidades de palabra.

Creativo.
Dinamica.

Capacidad para tomar decisiones.

Trato amable.
discrecion.

iniciativa.
responsabilidad.
Buena presentacion.

De lunes a viernes 9:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 con disponibilidad de horario
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

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

Manejo de Informac:on. LTAIPQROO a. 134fra 3ya 137

; INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Verificar la elaboracién de distintos < spots de television y radio para su
| difusion.

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 benitojuarense. Con mis companferas,
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 |o establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTG. . . ' . JEFE INMEDIATO

" mbrey Cargo: C. Diana Laura Martinez Nombre y Cargo: Mtra. Maria Indhira
Navarrete. Carrillo Domani
Jefa del Departamento Técnico Directora General De Comunicaciéon Social

Fecha: 27/10/2025 Fecha: 27/10/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DISENADOR (A)
GRAFICO(A)

[lNFonMAméu GENERAL DEL PUESTO

e NOMBRE DEL PUESTO \ Disefiador(A) Graflco (A)
; ) ‘ JEFE INMEDIA‘I‘O ‘ Departamento Técnico

SUBORDINADOS DIRECTOS

INUMERODE
PERSONAS ~ NOMBREDEL PUESTO

7 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___[(Anote brevemente el ohjetlvo o razon por la cual existe)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

DISENADOR GRAFICO <::|

DESCRIPCION ANALlTICA DE FUNCIONES

‘|= NCIONES INSTITUCIONALES \

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DISENADOR (A)

1 Elaborar diferentes anuncios publicitarios para medios escritos.

2. Seleccionar en coordinacién con el director general y/o jefe de
departamento técnico la informacién que se requiere para la ediciéon de
impresos de campanas, pagina oficial en la web, etc.

3. Enviar archivos disefiados y aprobados a la imprenta.

4., Disefar las campanas de publicidad del municipio de Benito Juarez.

5. Seleccionar con coordinacion con el personal de fotografia las imagenes
gue se reguieren para realizar el disefo de publicidad.

6. Coordinarse con el jefe de departamento técnico para la informacién de
lla pagina web de la direccién general de comunicacion social.

7. Actualizar la informacién que se sube la pagina web de la direccién general
de comunicacién social.

8. Archivar la informacién que se maneja del municipio de Benito Juarez.

9. Coordinarse con su jefe inmediato para los temas que se trataran en los
disenos.

10. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.

. Apoyar a los coordinadores de la direccidén para trabajos especiales.

2. Apoyar a las diferentes dependencias con el disefo de su area.

13. Realizar un reporte mensual de sus actividades.

14. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe de departamento técnico.

15 Disenar diferentes campanas para el municipio y actualizar la pagina web de

: la direccién general de comunicacién social.

Marque con una (X) eI ultamo grado de estudios requerldo para desarrol!ar el

ESOLARIDD: puesto ‘
y ) | Preparatoriao ]
|| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrer? Carrera
Profesional s
no terminada = profe.smnal X -
- terminada |
{2anos) Postgrado

| Licenciatura o

| . Licenciatura en disefio gréfico, ciencias de la comunicacion.
| carreras afines.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DISENADOR (A)
GRAFICO(A)

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

Disefo, edicién de imagenes y videos.

Idioma o Lengua: Espanol
| Manejo de Programas 5
| Conocimiento Informaticos: ¢ Pagueterta Adobe.

} Especifico. Manejo de Equipo
‘ Especializado y/o
Herramientas

» Videocamara.
s Camara fotografica.

| Experiencia: 2 afos en la administracion publica (Preferente).

C:ompetenclas Laborales

‘Directivas:
» No aplica.
Técnicas:
| » Disefio grafico profesional.
| Habilidades » Identidad institucional.
I GCeneral:
» Facilidad de palabra.

Creatividad.
Dinamismo.

L]
.
o Tratoamable.
»
L]
L]

| Actitudes. Discrecion.
i Iniciativa.

| Responsabilidad.
|

: 13. Horario Laboral. De lunes a viernes 8:00 a 15:00 de lunes a viernes: 13:00 a 8:00.

RESPONSABILI DAD

Mob:llarloy Equipo:
i 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO a.134fra.3ya. 137

- -

5 Manejo de Presu puesto No aphca

AUTORIDAD'

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL B

1|7 | Reporte mensual del nimero de las actividades que se realizaron.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DISENADOR (A)
GRAFICO(A)

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 benitojuarense. Con mis compaferas,
companerosy el personal a micargo, 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 INMEDIA7O

Nombre y Cargo: C. Diana Laura Martinez Navarrete.

Jefa del Departamento Técnico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e PUESTO s

Nombre y Cargo: C. Alfonso Alberto Nombre y Cargo: Lic. César Stefano Lara
Diogenes Zubieta Gémez Gutiérrez
Disefiador Grafico Disefiador Grafico

bl 2l L N . : ——
RERVIDOR PUﬁﬂggrgCUPANTE Wi SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTOE

4
FIRMA

" Nombre y Cargo: C. Leén Carlos Zamora ombr Crgo: ndo Lépz
Rangel Barrera
Disefador Grafico Disenador Grafico
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE DISENADOR (A)
GRAFICO(A)

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Pablo Quintana
Calvario
Disefiador Grafico

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Indhira Maria José |
Ulibarri Carrillo
Disefiadora Grafico

|Fecha: 27/10/2025

Fecha: 27/10/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MONITORISTA DE MEDIOS
_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ’ Monitorista De Medios

' JEFE INMEDIATO \ Departamento Técnico
SUBDRDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERALDELPUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual e)uste) :

i | _ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

MONITORISTA DE <:|
MEDIOS

: DESCRIPC]ON ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCION ES INSTITUCIONALES
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MONITORISTA DE MEDIOS

fUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

i Grabar los noticieros de radio y programas politicos.

2 Escuchar, seleccionar y transcribir las notas periodisticas que se refieran
al municipio Benito Juarez.

3. Enviar copia del monitoreo de radio a la oficina de la presidenta municipal,
previa autorizacién de la directora general de Comunicacién Social.

4., Clasificar las notas que afecten la relacién del municipio.

5. Enviar copia de monitoreo a las dependencias del municipio.

6. Ofrecer el material disponible a las otras direcciones, cuando lo requieran.

7. Llevar el archivo de audio de los noticieros.

8. Llevar el control semanal de los audios de noticieros.

9. IArchivar mensualmente el monitoreo de radio.

10. Asistir a cursos de capacitacion que le permita mejorar el desempefio de
sus funciones.

1. Supervisar los préstamos externos de los audio o sintesis de monitoreo.

12. Proporcionar una copia fotostatica de la sintesis de monitoreo cuando
algun funcionario lo solicite.

13. Asistir al director general de comunicacion social y/o jefe departamento
[técnico cuando éstos lo soliciten fuera de su horario.

14. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe departamento técnico.

15¢ Realizar de manera oportuna el monitoreo de radio local para estar al tanto
del acontecer ciudadano y las acciones del municipio.

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

1‘ Preparatoria o
‘B Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera

Profesional .
5 - profesional X -
no terminada G
terminada

(2 afios) Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Carrera

Lic. en ciencias de la comunicacién.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MONITORISTA DE MEDIOS

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

Manejo de radio, grabadoras de audio y estaciones radiofénicas.

Idioma o Lengua: Espanol

| o Manejo de Programas | Manejo de las estaciones de radioy
| Conocimiento

E i Informaticos: grabadoras.
L Manejo de Equipo e Paqgueteria de office.
Especializado y/o * Manejo de grabadoras.
Herramientas e Fotocopiadora.

10. I Experiencia:

cOmpetenclas Laborales

2 anos en la administracion publica

Directivas:
» No aplica.
Técnicas:
« Manejo de grabadoras.
General:
 Facilidades de palabra.
* Creatividad.
¢« Dinamismo.
trato amable.
discrecion.

.

Actitudes. e iniciativa.
.
.

| Habilidades

responsabilidad.
Buena presentacion.

I
|
i

Horario Laboral.

De lunes a viernes de 07:00 a las 15:00 horas con d;spombllidad de horario

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

? Manejo de Informacion: LTAIPQROO a. 134fra 3ya 137

- T
B | NN— . J—g,,,,i,,,,

L

S— | —

AU‘I'ORIDAD:




CODIGO: MO-PRE-CS-01

FECHA
" MU N &2 & BE ,
P BENITO JUAREZ DE EMISION: 27/10/2025
‘“. W QUINTANA ROO mmsaesmmeer MERSION: )
- PAGINA: 98 DE 113

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MONITORISTA DE MEDIOS

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Elaboracion y entrega del monitoreo de medios

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

b SPUESTO T o

'Nombre y Cargo: C. Diana Laura Martinez | Nombre y Cargo: Lic. Laura Elizabeth
Navarrete. Rivero Aburto.
Jefa del Departamento Técnico Monitorista de Medios

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Karina Delgado
Zuniga.
Monitorista de Medios
Fecha: 27/10/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SINTESIS

lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO > a

- NOMBRE DEL PUESTO | | Asistente De Sintesis
1‘ JEFE INMEDIATO Departamento Técnico
SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

A

SUBORDINADOS INDIRECTOS ?

v

N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) l
m b %
Entregar a la Presidencia Municipal a primera hora de la mafana la sintesis informativa de !
medios impresos, para conocimiento del acontecer ciudadano.

UBIC_AC_I_éN EN EL ORGANIGRAMA =

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO TECNICO

ASISTENTE DE SINTESIS <:|

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNC!ONES
FUNC!ONES INSTITUCIONALES

_fospica

i
|

F NCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SINTESIS

1. Seleccionar, recortar y pegar la informacién periodistica relacionada con
la presidencia municipal y unidades administrativas del municipio.

2. IRevisar los medios impresos para detectar las notas, comentarios en
columna o articulos relacionados con las actividades del municipio de

[Benito Juarez.

3. IRecortar y pegar el material seleccionado en los formatos disefiados para la
sintesis informativa.
4., Fotocopiar la sintesis informativa original y generar un ejemplar de ésta

para presidencia, asi como para la direccién general de comunicacion social
o servidores publicos que lo soliciten.

5. Llevar un control diario de la sintesis informativa.
6. Llevar los periédicos a las diferentes dependencias que los hayan solicitado.
7. Apoyar en la entrega de monitoreo de radio a las dependencias del
municipio.
8. Apoyar al departamento técnico cuando éste lo solicite fuera de su horario
normal.
9. Apoyar para el envio de correspondencia a las dependencias del municipio.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
jefe del departamento técnico.
1 Realizar la sintesis informativa de las notas periodisticas relacionadas con el
) municipio.
e T
B PERFIL DEL PUESTO
‘ Marquon una (X) el dltimo grae estudios rquri a ra desarrollar el
_ESCOLARIDAD: puesto
| 0 ) Preparatoriao i
1. Primaria .| Secundaria Técnica
| carrera
| : | carrera
‘ Profesional 5
I o - profesional X -
I 7 no terminada -
I 2 af terminada I
(2 afios) _ I | Postgrado
7. Licenclatura.o Lic. en ciencias de la comunicacién, periodismo.
e carreras afines.
[ Area de especialidad
g requerida Conocimiento en el manejo de notas de redaccion de diferentes medios
8. | (Conocimiento periodisticos.
il | Técnico).
i 9 i Idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SINTESIS

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

\
Conocimiento

Paqueteria de office.

\
Espeeifico. Especializado y/o Equipo de fotocopiado.
iy Herramientas

- Experiencia- 2 afo en la administracion publ|ca (Preferente).

Directivas:
e Noaplica.
Técnicas:
* De redaccion.
* Buena comprensién lectora.

| Habilidades

General:

¢ Observador.

+ Analitico.
| ¢ Tratoamable.
| ¢ Discrecién.
| Actitudes. s Iniciativa.
| e Responsabilidad.

* Buena presentacién.

13. Horarlo Laboral. De Iunes a viernes 9:00 a 14 :00 horas con dlsponlbllldad de horarlo

RESPONSABIL!DAD

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

Manejo de Informacmn LTAIPQROOa 134fra 3ya 13'7

e |

‘ Manejo de Presupuesto No apllca

Ita
AUTORIDAD.
1 \ N/A.

1 Numero de entregas de las sintesis informativas de medios mensuales
| realizadas.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE SINTESIS

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

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,

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.

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
: - PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA

| Nombre y Cargo: C. Diana Laura Martinez |
Navarrete.
Jefa del Departamento Técnico

Fecha: 27/10/2025 NFecha: 27/10/2025

Nombre y Cargo: C. Chi Colli Alajy Aliyu
Asistente de Sintesis
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
REDES SOCIALES

' WENEML DEL PUESTO

l 4418 NOMBRE PRSI Coordinacion De Redes Sociales

JEFE INMEDIATO \ Direccion General De Comunicacion Social
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERODE |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote breve!-ner_lte el objetwo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE

COMUNICACION SOCIALI
|

COORDINACION DE <:1
REDES SOCIALES

,_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
UNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

T Elaborar reporte de informacion de redes sociales.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE

REDES SOCIALES

2. Articular con el area de Foto y Video produccién de contenidos para redes
sociales.

3. Realizar analisis de notas y remitir al jefe del departamento técnico para su
analisis y envio al titular de la direccion general.

4., Seleccionar en coordinacion con el jefe de departamento técnico, llevando a
cabo un reporte preliminar de notas del ayuntamiento y sus direcciones.

5. Planeacion de campafias en redes sociales.

6. Archivar la informacién que se maneja del municipio de Benito Juarez en
redes sociales.

7. Coordinarse con su jefe inmediato para los temas que se trataran con la
ciudadania a través de publicaciones en redes sociales.

8. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

9. Sinérgica en las actividades del monitoreo en distintas redes con otros
medios a fin de valorar la credibilidad de la informacion.

10. Apoyar a las diferentes direcciones del ayuntamiento con la informacién
referida en redes.

1. Realizar un reporte mensual del monitoreo de la gama de redes sociales
oficiales.

12. Monitorear redes que se relacionen al municipio.

PERFII.. DEL PUESTO

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

puesto
} Preparatoria o i
Secundaria Técnica

Carrera

Carrera

Profesional :

no terminada i prafesierral X i
2 terminada

(2 anos)

Postgrado
Licenciaturao ‘
carreras afines.

| Area de especialidad

Lic. en ciencias de la comunicacién, periodismo.

;g::::i?:iento Manejo de redes sociales, redaccién, edicién de video y disefo.
Técnico).
! Idioma o Lengua: Espafiol
| Conocimiento - - >
| Especifico. Manejo de Programas Manejo de redes sociales, paqueteria
‘ IfotinEticoss de office y aplicaciones de edicién de
) video y fotografia.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
REDES SOCIALES

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo y celular.
Herramientas

Experiencia' 2 afios en la administracién publlca (Preferente)

CQmpetenclas Laborales

i Directivas:
‘ * Toma de decisiones.

* Resolucidn de conflictos sociales.

Técnicas:
* Uso adecuado de las plataformas de redes sociales.
Habllldades * Creacion de programacion de contenido para redes sociales.
e Estructurar contenido de foto y video.
General:
 Facilidad de palabra.
* Redaccidén.
e Creatividad.
| * Trato amable.
| . * Discrecién iniciativa.
[ABtRuTes, + Responsabilidad.
» Buena presentacién.

R

‘ Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00.

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

Manejo de InformaCIOn LTAIPQROOa 134fra 3ya 137

. \ -~ -

ManeJo de Presupuesto No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte mensual de dlfusmn % aicance en redes
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
REDES SOCIALES

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

A Nmbrey Cargo: Lic. Rodrigo Ernesto s | Nobrey Cargo: Mtra. Marfa Indhira

Ordonez Sosa Carrillo Domani
Coordinador de Redes Sociales Directora General de Comunicacién Social

NFecha: 27/10/2025 HFecha: 27/10/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Analista

g JEFE INMEDIATO \ Coordinacién De Redes Sociales
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
fiBERSONAS. i NOMBREDEL p"E,ST"

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

REDES SOCIALES
I

ANALISTA <:I 27 OCT. omom

DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES lNSTITUCIONALES

1. [Elaborar reporte de informacién de redes sociales.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

2. Clasificar todas las notas que se relaciones a la presidenta municipal.
Seleccionar en coordinacion con el jefe de departamento técnico, llevando a
cabo un reporte preliminar de notas del ayuntamiento y sus direcciones.

4, Archivar la informaciéon que se maneja del municipio de Benito Juarez en
redes.

5 Coordinarse con su jefe inmediato para los temas que se trataran con la
ciudadania a través de publicaciones en redes.

6. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

7. Sinérgica en las actividades del monitoreo en distintas redes con otros
medios a fin de valorar la credibilidad de la informacién.

8. Apoyar a las diferentes direcciones del ayuntamiento con la informacién
referida en redes.

9. Realizar un reporte mensual del monitoreo de la gama de redes sociales
oficiales.

10. Monitorear redes que se relacionen al municipio.
1. Creacion de contenido para las redes sociales del Ayuntamiento.

| ESCOLARIDAD:
it

PERFIL DEL PUESTO
) quue con una (X) el dltimo grado  de estudios | requendo para desarrollar el
puesto
_ ) ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera - A
| Profesional .
| 5 - profesional X =
no terminada 2
| (2 2R terminada |
| (2 anos) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Lic. en ciencias de la comunicacién.

' | Area de especialidad

| requerida Manejo de redes sociales y creacién de contenido especifico para redes
| (Conocimiento sociales.
| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de las diversas redes sociales y
aplicaciones de edicion de fotografia y
video.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Paqueteria de office.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

Herramientas

10 Experiencia- 2 afos en la administracion puablica (Preferente).
Competencaas Laborales |
- B T R A L
| « No aplica.

‘ Técnicas:
| - e Edicion de video en celular.
| Habilidades * Edicion de fotografia.

General:
» Facilidad de palabra.
s Redaccion.
1 e Trato amable.
. s Discrecién iniciativa.
12 § g anIoas. * Responsabilidad.
! » Buena presentacion.

\ RESPONSABILIDAD

| Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00.

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

Manejo de Informacion: No aplica

| Manejo de Presupuesto: No aplica

EPT LU T
« TN @ O @ T 02T

 AUTORIDAD:

R —— A R R R N O e T

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
it
1 Reporte mensua[ del monitoreo de medios.

Me comprometo a desempehfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funC|ones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy 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.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Irma Yesenia Analista
Maza Can
Analista

__PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Joshua Serrano
Sendo
Analista

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Rodrigo Ernesto Ordofez Sosa.
Coordinador de Redes Sociales

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Elizabeth Adalmira
Albornoz Negroe
Analista

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Andrés Sosa Archi
Analista

IFecha: 27/10/2025

Fecha: 27/10/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martin Joshimar
Mendoza Martinez
L. Analista i
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Pena
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gerardo Abisai Oxte

' Nombre y Cargo: C. Harumi Betzabé Soto |

'Nombre y argoz C. Giovanni de Jesus

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Lépez
_ Analista __ 7
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Daniela Berenice
Rodriguez Canino

Analista

BLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Luna Pérez Pickering Lépez
Analista Analista
LFecha: 27/10/2025 iFecha: 27/10/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Nombrey Cargo. C. Georgma del ¢ Sagrarlo
Velazquez Aguilar
Analista

HFecha: 27/10/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION

3 J A FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ACTUALIZACION
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2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION 27/10/2025




