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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Direccién de Relaciones Publicas
desighe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccién de Relaciones Publicas, de conformidad a lo sefialado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores pUblicos asignados
a la Direccién de Relaciones PuUblicas

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Relaciones Publicas para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Direccién de Relaciones Publicas, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Relaciones Publicas y como se ve a largo plazo; enunciar el
escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consclida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direcciéon de Relaciones Publicas
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que 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 organica general por la Direccién de Relaciones Publicas, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccién de Relaciones Publicas

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegamos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

Con el fin de promover el desarrollo administrativo y contribuir al fortalecimiento, a la
mejora y operacion institucional en la Administraciéon Publica Municipal, se establece el
presente Manual de Organizacion como un instrumento de informacién, orientador y de
apoyo, en el que se consigna en forma metddica el funcionamiento interno de la Direccién
de Relaciones Publicas, describiendo las operaciones que deben seguirse asi como los
puestos responsables de su ejecucion, cuidando que se atienda la visién municipal.

En este sentido, se requiere la conformacién de una cultura administrativa que permita
modernizar e innovar procesos en las distintas Dependencias y Unidades Administrativas
con base en herramientas técnicas que permitan desarrollar las funciones con eficiencia,
eficacia y con una filosofia de mejora continua.

La finalidad de la creacién del presente Manual de Organizacién, ademas de ser un
documento de consulta general, servird como marco de referencia que permita ser una
base que oriente de manera clara, ordenada y practica al personal para realizar sus labores
cotidianas y al mismo tiempo facilite la integracién de nuevos elementos, coadyuvando
de esta manera al logro de objetivos y metas institucionales e impulsando la
productividad.

LIC. AURORA DE L9s'“ GELES AGUILAR RIVERO
DIRECTORE / LACIONES PUBLICAS

/

/
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3.2 ANTECEDENTES

(Las Relaciones Publicas, son un conjunto de acciones de comunicacién coordinadas y
sostenidas a lo largo del tiempo, que tienen como principal objetivo fortalecer los vinculos
con los distintos publicos, persuadiéndolos, informandolos y escuchandolos para lograr
consenso, fidelidad y apoyo de los mismo en acciones presentes y/o futuras con el objetivo
de lograr una buena imagen en la opinién publica.

En 1991, se acuerda por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, la Direccién Municipal de
Turismo y Relaciones Publicas, dependiente de la Presidencia Municipal, mismo que habia
sido contemplado dentro del Plan de Gobierno 1990-1993.

En 1994, aprobado en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo, una de las Unidades
Administrativas con la que podra contar la Presidencia Municipal, es el area de Turismo y
Relaciones Publicas, considerado en el articulo 15 del Reglamento de la Administracion
Publica Municipal.

En la administracién 2005-2008, fueron separadas ambas areas, donde se da origen a la
Coordinacién de Relaciones Publicas, dependiente de la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal.

El 07 de noviembre de 2016 en la Administracion del Lic. Paul Carrillo de Céaceres, se
establecié como “Direccion de Relaciones Publicas” en el Periddico Oficial del Estado de
Quintana Roo.

El 05 de octubre de 2019 en la Administracién de la Lic. Maria Elena Hermelinda Lezama
Espinoza, se reformo el Reglamento Interior de la Presidencia Municipal con el Propdsito
de establecer dentro de las funciones y responsabilidades de la Secretaria Particular, el
desarrollar actividades estratégicas y de gestion sobre temas internacionales, asi como
adicionar a la denominacién de la Direccién de Relaciones Publicas el de "Asuntos
Internacionales”.

El 17 de noviembre de 2022 se publico en el Periddico Oficial del Estado de Quintana Roo
el acuerdo numero 21-24/191, por el cual se reformé la fraccidn VI del articulo 14 del
Reglamento Interior de la Oficina de |la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana
Roo, en el cual se determina que sean transferidas a la Secretaria Municipal de Turismo,
las Unidades Administrativas de la Jefatura del Departamento de Hermanamientos y la
Coordinacion de Asuntos Internacionales, ambas de la Direccidon de Relaciones Publicasy
Asuntos Internacionales, y en ese sentido, se determina retirarle el término “Asuntos
Internacionales” para quedar Unicamente como Direccién de Relaciones Publicas.
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ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION

] Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 02/12/2024
ArtiCU|0 -|-|5 DublicadTae:etje?;iri:)nOﬁcialde

5 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de 08/05/2025
Quintana Roo del Estado, Articulos 126, 145 y 155. e sl somirte et o
Le){ de los Mumcu:{los del Estado Libre y S?beran_o de 20/03/2025

= Quintana Roo, Articulos 2, 3, 65, 66 y demas relativos y Gkiads an ol Heridine Bl
aplicables. del Estado de Quintana Roo

% Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia 17/11/2022
Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. b ool e

5 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
Juarez, Quintana Roo, Articulo 129. i sinesinin bt s
Reglamgnto Organlcc? de la Admirvstrac’lon Pub!ica 02/01/2024

6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana publicado en el Perisdico Oficial
ROO. del Estado de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Del Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juérez,
Quintana Roo

Articulo 14.- Para el auxilio en el debido cumplimiento de la funcién a su cargo y el
ejercicio de sus atribuciones y facultades, la secretaria Particular, contara para su apoyo
directo con la estructura organizacional siguiente:

I. Coordinacion Administrativa
Il. Coordinacién de Gestién Interinstitucional
I1l.  Coordinacidén de Giras y Logistica
IV. Coordinacién de Agenda
V. Coordinacion de Gestion Social
VI. Direcciéon de Relaciones Publicas
VIl. Las demas que autorice el Ayuntamiento atendiendo a la situacion presupuestal.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ser el Enlace de la Presidencia Municipal del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez de Quintana Roo con la Sociedad Civil, Cupulas Empresariales e
Instituciones de Diversa indole a nivel local y nacional, y que permita la
atraccion de posibles inversiones que generen infraestructura para el
Municipio y la generacién de empleos.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas pulblicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio de los derechos
sociales y econémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y
en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Compromiso Institucional

Eficacia

Eficiencia

Igualdad

Profesionalismo

VALORES

Honestidad

Lealtad

Perseverancia

Respeto

Responsabilidad

Solidaridad

Tolerancia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE RELACIONES PUBLICAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 2:00 AM A 16:00 HRS.
TEL. 998.881.2800 EXT. 9500
CORREQ: rp.benitojuarez@gmail.com

B. JEFATURA DE AREA ADMINISTRATIVA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.
TEL. 998.881.2800 EXT. 9502
CORREOQ: rpublicas2024admon@gmail.com

C. JEFATURA DE AREA DE BASE DE DATOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.
TEL. 998.881.2800 EXT. 9508

CORREOQ:
basededatosrelacionespublicasj@gmail.com

D. JEFATURA DE AREA DE OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.
TEL. 998.881.2800 EXT. 9506
CORREQ: logisticayeventosbj@gmail.com

E. JEFATURA DE AREA DE REDES SOCIALES Y DIFUSION
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.
TEL. 998.881.2800 EXT. 9505

CORREO:
relacionespublicasmunicipiobj@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

BASE DE Es un conjunto de informacién que se relaciona entre si, que esta
DATOS almacenada y organizada de forma sistematica para facilitar su
preservacion, busqueda y uso.

LOGISTICA Aplicacion de los distintos métodos de organizaciéon de una
empresa, un servicio o una iniciativa cualquiera, de modo tal de
garantizar que los recursos necesarios estén donde hacen falta
en el momento preciso.

REDES Las redes sociales son estructuras formadas en internet por

SOCIALES personas U organizaciones que conectan a partir de interés o
valores comunes. A través 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
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T[::‘I:SI:\‘,U!::L?::LADMINISTRATIVA o EN EL
: CARGO
ERTREEEEEETREE T e
14 Direccién de Relaciones Publicas 1
2. Jefatura de Area Administrativa 1
3. Auxiliar 3
4, Asistente 1
5! Jefatura de Area de Base de Datos 1
6. Auxiliar 4
o /i Jefatura de Area de Operacién, Logistica y Eventos 1
8. Auxiliar 5
9. Jefatura de Redes Sociales y Difusién 1
10. Auxiliar b
Total 22
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

'NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

i SUBORDINADOS DIRECTOS
|
e

1 Jefatura de Area Administrativa
1 Asistente
1 Jefatura de Area de Base de Datos
1 Jefatura de Area de Operacién, Logistica y Eventos
1 Jefatura de Area de Redes Sociales y Difusién
SUBORDINADOS INDIRECTOS
17 Auxmar ]

~ OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) =~
| Coordinar, dirigir y organizar las Relaciones Publicas internas y externas de las
‘ dependenciasy entidades del H. Ayuntamiento, a fin de que los eventos realizados, sean
[

0
(o)
3
o]
)
o
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i)
(o)
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&
0
cC
Qo
W
Q
o)
3
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

SECRETARIA PARTICULAR
[

DIRECCION DE <::|
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

| . DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Promover una relacién cordial con los diferentes sectores que conforman
nuestra sociedad, tanto gubernamentales como privados.

Coordinar la realizacion de programas y actividades que fomenten las

r relaciones interinstitucionales del Gobierno Municipal.

3 Brindar atencion de cortesia a visitantes distinguidos y personalidades que
visiten el Municipio de Benito Juarez.
Coordinar apoyos de difusion masiva a las Dependencias, Unidades

4 Administrativas y Organos, en la ejecucion de foros, congresos, seminarios,
conferencias, ferias, exposiciones, certamenes y demas eventos publicos
que se realicen.

g Representar a la C. presidente en los eventos a los que pueda asistir y que
estén en el ambito de su competencia.

6 Coordinar la busqueda de patrocinadores para los eventos desarrollados por

esta Unidad Administrativa.

Promover acuerdos de colaboracidon que ofrezcan descuentos a diferentes

7 sitios de interés, para beneficio de los visitantes y empleados del H.
yuntamiento de Benito Juarez.

Establecer y coordinar mecanismos de trabajo interno, para que se lleven a

8 cabo los eventos de acuerdo a los requerimientos establecidos previamente

en las reuniones de trabajo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

9 Asistir a cursos de capacitacién de personal, que me permitan mejorar el
desempefo de mis funciones.

10 l:_as’ der:nés inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

| PERFIL DEL PUESTO

; Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerira desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
‘ t ; 7 Preparatoriao )
L | Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
I . Carrera
Profesional 3
. X profesional - -
4. no terminada %
| 2afios) terminada Postgrado

Licenciatura o

Licenciatura en Administrativa
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Logistica de Eventos

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento

Manejo de paqueteria Office

| Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 afos en la Administracion Publica Preferentemente.
Competencias Laborales i
S L T T e R G e e

e Liderazgo

e Manejo de Grupos

« Manejo de Conflictos

e Procesos Administrativos
¢ Relaciones Humanas

Habilidades Técnicas:
e Manejo de Programas Computacionales

GCeneral:
¢ Trato Amable
¢ Discreciéon
¢ Facilidad de Palabra
« Buena Ortografia
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

RELACIONES PUBLICAS
¢ Responsabilidad
. s Puntualidad
12. \ Actitudes. R e
SR | « Cordialidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién' LTAIPQROO Articulo 134

reie [

Manejo de Presupuesto Articulo 16 del Reglamento Orgamco de la Administracién
| Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

e

Alta Nulo

AUTORIDAD.

1 Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos gue sean de su
5 competencia y en su caso imponer las sanciones correspondientes

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. } Cumplimiento de los acercamientos con los gobiernos y sectores de |la sociedad.

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,
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.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey €ardo: Lic. Aurora de los Angeles
! Aguilar Rivero
Directora de Relaciones Publicas

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Penélope
Polanco Cérdova
Secretaria Particular

Fecha: O1-julio-2025

Fecha: 01-julio-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Area Administrativa

Direccion de Relaciones Publicas
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE R RE e
__ PERSONAS s NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual _existe) :
Controlar y admlmstrar los recursos humanos materiales Y fmanmeros aS|gnados ala
Direccién de Relaciones Publicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS
|

JEFATURA DE AREA <|':|
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR

T—r DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

e
\FUNCIONES INSTITUCIONALES
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RIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

|Ejecutar las actividades de tramitacion y contrataciéon del personal de la
IDireccién, asi como las relativas al mejoramiento de las condiciones de
? rabajo, estimulos, recompensas, remociones, licencias, despidos o ceses y
toda clase de movimientos, incluidos los de prestacién de Servicio Social, de
conformidad con los ordenamientos juridicos Municipales en la materiay en

coordinacion con la Oficialia Mayor.

Participar en el proceso de entrega-recepcion fisica y documental al cambio
del Titular, de acuerdo a las normasy procedimientos vigentes. Revisar y dar
seguimiento a las observaciones efectuadas por la Contraloria Municipal.

Elaborar y someter a la consideracién del Titular, el anteproyecto del

presupuesto anual de la Direccion y organizar con las dependencias
competentes en la vigilancia, control del ejercicio del presupuesto anual de
la misma, de acuerdo a las disposiciones legales aplicables.

Verificar que los soportes documentales de los cheques autorizados
cumplan con los requisitos fiscales y administrativos, tramitar viaticos,
reembolsos, gastos por comprobar y pago a proveedores de la Direccion.

Establecer el control de suministros de materiales a las dreas de la Direccién,
a fin de proveer recursos necesarios en forma oportuna, proponiendo y
vigilando el uso racional de los mismos, de acuerdo a las normas y
procedimientos vigentes.

Coadyuvar y tramitar de acuerdo a los lineamientos establecidos los
requerimientos de adaptacion de instalaciones, mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles y de servicios generales que demande el
funcionamiento de la Direccién.

Coadyuvar en conjunto con las areas que componen la Direccion de
Relaciones Publicas, en la elaboracién de los Manuales de Organizacion y
Procedimientos, procurar sus revisiones y actualizaciones.

(00]

sistir y programar los cursos de capacitacién para el personal, que le
permitan mejorar el desempefo de sus funciones.

w0

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

PERFIL DEL PUESTO
Marque una (X) el ultimo grado de estuios requeride para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

Primaria

3 Preparatoria o = B
Secundaria Técnica
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

ADMINISTRATIVA

Carrera B

Profesional 5

no terminada 5 pretasiahal 3 :

& terminada

| (2 afios) | Postgrado
| Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

{Conocimiento N/A

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento Manejo de paqueteria Office

Especifico.

\ Competencms Laborales

Experlencua. 2 afos en la Administracién Pdblica Preferentemente

{ Directivas:

" s N/A

Técnicas:
« Manejo de Programas Computacionales
¢ Manejo de Programas Gubernamentales

Habilidades General:

¢ Comunicacién

Trato amable

» Trabajo en equipo
« Facilidad de palabra
« Buena ortografia y redaccién
¢ Responsabilidad
| . + Puntualidad
Petuges: + Honestidad
Sy * Cordialidad
‘ 13. Horario Laboral. LUNES A VIERNES DE 2:00 AM A 16:00 HRS.
o e R e s < b N S R s i |
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como

l procurar su conservacion Yy oportuno mantenimiento

! Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134

2. - _—
Alta ‘

T "N O
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

| Manejo de Presupuesto: Articulo 16 del Reglamento Organico de la
Admlnlstrac1o Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

______ l -M edia _—_‘ ja ( _Nulo e

AUTORIDAD:

| Tiene la autoridad de resolver los recursos administrativos que sean de su
| competencia y en su caso imponer las sanciones correspondientes

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Tramites administrativos

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Tec. Iztnet Marcela Pulido drgo: Lic. Aurora de los Angeles
Rodriguez Aguilar Rivero
Jefa de Area Administrativa Direc¢tora de Relaciones Publicas

Fecha: O1-julio-2025 [Fecha: O-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
1 VLN R Jefatura de Area Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Es responsable de la elaboracién y control de la documentaciéon y tramites
administrativos de la Direccién de Relaciones Publicas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA
[

AUXILIAR <:

N}A

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

]

Auxiliar en la elaboracion y seguimiento de oficios generados por el area.

2

Dar seguimiento a las requisiciones elaboradas por la jefatura del area, sobre
materiales y equipos para el buen funcionamiento de la Direccién.

Elaborar altas, bajas e incapacidades, movimientos del mobiliario y equipo
de la Direccion.

Auxiliar en la captura y actualizacion del sistema SENTRE.

Elaborar |la captura de incidencias ante el sistema de reloj Checador.

o|wv |~

Archivar la correspondencia enviada y recibida en el area.

Apoyar en las actividades que se requieran de las demas areas de la
Direccion.

Asistir a cursos de capacitacion de personal, gue me permitan mejorar el
desempefio de mis funciones.

Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

== Preparatoria o
Secundaria ‘, Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional
no terminada profesional ¥ q
% terminada
(2 afios) Postgrado
| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Manejo de paqueteria Office




CODIGO: MO-PRE-SP-RP-01
MUNICIPIO DE SEGAA

ﬂ BENITO jU AREZ DE EMISION: 01/07/2025

VERSION: 01

QUINTANA ROQ s s mw v s mmcr =
—_— PAGINA: 30 DE 61

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

10 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
s N/A
Técnicas:
¢ Manejo de Programas Computacionales

[t
‘ -
1. Habilidades General:
I

¢ Comunicacion

Trato amable

Trabajo en equipo

Facilidad de palabra

Buena ortografia y redaccién
» Responsabilidad

s« Puntualidad

» Honestidad

+» Cordialidad

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

e ° o o

Actitudes.

|
_ 13. ! Horario Laboral.
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: N/A

« Tl

' AUTORIDAD: |
|

1. | N/A

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAL
. 1 | Tramites administrativos

| .
|

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de géneroy 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 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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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Tec.'lztnet Marcela Pulido Rodriguez
Jefa de Area Administrativa

Fecha: 01-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

'Nombre y Cargo: C. Leslie de Jesus Cordero
Guzman
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO N

4

Nombre y Cargo: C. Marcos Benicio
Hernandez Contreras
Auxiliar

Fecha: 01-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Fernando Colunga
Velazquez
Auxiliar

Fecha: 01-julio-2025

Fecha: O1-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACIOﬂ GENERAL DEL PUESTO

. NOMBRE DEL PUESTO oD
L ‘ | - . -

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO o

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

- {Anote brevemente el oqu_tlyo O razon por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS
|

ASISTENTE <:|

N}A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

- Ejecutar actividades de recepcion, clasificacion, registro, distribucion
interna y archivo de documentacion.

5 |Elaborar oficios, memorandums y demas documentos requeridos por la
operatividad de la Direccién.

3 EMantener actualizado el directorio telefénico de la titular de la Direccién.

4 IFotocopiar documentacién oficial suministrada por la titular de la direccién
o algun jefe de area.
Revisar con apoyo de la Jefatura de Area Administrativa, la documentacién

5 que sera consignada al Archivo Municipal, elaborar oficios y llenar los
formatos correspondientes para su envio,

6 Canalizar con atencién y eficiencia cada una de las llamadas recibidas,
correspondencia, mensajes recibidos via mail y lo recibido en su area.
Recopilar y estructurar la informacién de los temas a tratar en las reuniones

i gue se lleva a cabo la Titular de la Direccién y elaborar un reporte semanal
de las actividades desarrolladas dentro de la Direccién.

8 Asistir a cursos de capacitacion de personal, qgue me permitan mejorar el
desempefio de mis funciones.

9 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
gjerérquico.

| ESCOLARI

DAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Carrera

. Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

Profesional
no terminada

Carrera
- profesional -
terminada

(Conocimiento
Técnico).

| (% afios) | Postgrado
Llcenclatu[a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A

Idioma o Lengua: Espanol.




CODIGO: MO-PRE-SP-RP-01

WMUNICHMO DE RESPA
z DE EMISION: 01/07/2025
£ = BENITO JUAREZ Setc g

e O TU] 17N T o o i — =
= ° PAGINA: 34 DE 61

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| Manejo’d-e Programas Manejo de paqueteria Office
i Informaticos:
| Conocimiento - -
‘ Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

|
10. l Experiencia:

Competenclas Laborales

2 anos en la Administraciéon Publica Preferentemente.

Directivas:
¢ N/A
Técnicas:
+ Manejo de Programas Computacionales
Ceneral:
Habilidades ¢ Comunicacion
« Buena presentacién
e Trato amable
« Trabajo en equipo
e Facilidad de palabra
*» Buena ortografia y redaccién

Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
Cordialidad

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

Actitudes.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informamon N/A

r—,,, £

Manejo de Presupuesto N/A

- - -

AUTORIDAD‘

e il ek
L RGN

1. Reportes realizados cada semana que se reportan ante la Secretarla Técnica.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

\ K

)
FIRMA
Nombre y Cargo: C. Nidia Guadalupe

Hernandez Cruz
Asistente

—

FIRMA

Argo: Lic. Aurora de los Angeles
Aguilar Rivero
Directora de Relaciones Publicas

Nombre

Fecha: 01-julio-2025

Fecha: ﬁ-julio-zozs
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE BASE DE DATOS

INFORMACIOH GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE 130 18I ¢s) | Jefatura de Area de Base de Datos
| JEFE INMEDIATO | Direccién de Relaciones Publicas

SUBORDINADOS DIRECT OS

. NUMERODE
| PERSONAS |

&

NOMBRE DEL PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS '
N/A

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| . {(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
[ Actualizar constantemente la base de datos de las personalidades de los distintos |
| sectores publicos y privados, para el envio de tarjetas de felicitaciones digitales e
| invitaciones para los multiples eventos que realiza el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

RELACIONES PUBLICAS
|

JEFATURA DE AREA DE <__—_|

BASE DE DATOS
L

AUXILIAR

" DESCRIPCION ANALITICA DE F Fuucmuss :

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE BASE DE DATOS
1 N/A
!_FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Actualizar periédicamente la base de datos (nUmeros telefénicos, direccion,

1 cargo, correo electréonico y fecha de cumpleanos), de los diversos sectores
publicos y privados a través de [lamadas telefénicas.

5 Enviar directorios de los sectores publicos y/o privados a las Dependencias
que hagan su solicitud por medio de oficio.

3 Confirmar a través de llamadas telefénicas de |la recepcion de invitaciones
para los eventos realizados por la Direccion.

4 [Elaborar reportes mensuales de la actualizacién de la base de datos.
Elaborar la lista de invitados (invitados especiales, funcionarios publicos,

5 etc.), de los eventos a realizarse para que sea revisada por la Titular de la
Direccién y posteriormente sea enviada a la Jefatura del Area de Redes
Sociales y Difusion para que ellos realicen el envio.
"Eiaborar la lista actualizada de cumpleafos (funcionarios publicos de los 3

6 niveles de gobierno y del sector privado), para ser entregada a la Jefatura del
Area de Redes Sociales y Difusién, con una semana de anticipacioén.
Enviar la lista de invitados autorizada por la titular de la Direccién a la

7 Jefatura del Area de Operacién, Logistica y Eventos, para la elaboracién de
etiguetas (solo en caso de ser requeridas).

8 Supervisar la informacién que mis auxiliares realicen y actualicen en la base
de datos.

9 Asistir a cursos de capacitacién de personal, que me permitan mejorar el
desempefio de mis funciones.

10 !_as’ den_'més inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marue a (X) L‘Iltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
i - Preparatoriao h
Primaria Secundaria Técnica
g?;::;?onal Carrera
no terminada = profesional ' B
S terminada
| (2 afios) Postg rado

| carreras

Licenciaturao

N/A

afines.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE BASE DE DATOS

Area de especialidad

requerida

{Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en Informatica

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejo de paqueteria Office

|
I
|
|

10 i Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica Preferentemente.

[ Competencias Laborales ‘

| = | Directivas:
i i «  N/A
’ [
| |

Técnicas:
» Manejo de Programas Computacionales

Habilidades General: M,
¢ Comunicacion

e Tratoamable

 Trabajo en equipo

s Facilidad de palabra

¢ Buena ortografia y redaccién

Responsabilidad

| | " s Puntualidad
12. Actitudes. i = ‘Hofesridad
« Cordialidad

L 13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulo 134

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

3. 1 Manejo de Presupuesto: N/A i B R )
- TEE D 23 T%

‘FAUTORIDAD:

... 0
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE BASE DE DATOS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Llamadas de actualizacion reallzadas.

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 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

..{\1 o—

‘V/
FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Sandri Guadalupe NombBre y Cargo: Lic. Aurora de los Angeles
Avilés Cruz Aguilar Rivero
Jefa de Area de Base de Datos Directora de Relaciones Publicas

EFecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025

o
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

I‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
g NOMBRE DEL PUESTO N
' JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Base de Datos

SUBORDIRADOS DIRECT OS

NUMERO DE l BT R T
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

dlStIntOS sectores publicos y privados, para el envio de tarjetas de felicitaciones digitales
e invitaciones para los multiples eventos que realiza el H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

JEFATURA DE AREA DE
BASE DE DATOS
[

AUXILIAR <—_—|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

|FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Auxmar alaJefatura de Area en la actualizacion periddica de la base de datos
(nimeros telefénicos, direccién, cargo, correo electrénico y fecha de
cumpleafos).

Actualizar el listado de cumpleafios semanal para ser entregado a la Jefatura

2 de Area de Redes Sociales y Difusion y este a su vez haga el envio a las areas
correspondientes.

2 Confirmar a través de llamadas telefénicas de |la recepcidon de invitaciones
para los eventos realizados por |la Direccion.
Auxiliar a la Jefatura, de Area en la elaboracién del listado de invitados

4 (invitados especiales, funcionarios publicos, etc.), de los eventos a realizarse
para que sea revisada y autorizada por la Titular de la Direccion.

5 Apoyar en la elaboracién de etiquetas de invitados especiales y/o
funcionarios publicos.

6 Asistir a cursos de capacitacion de personal, que me permitan mejorar el
desempeno de mis funciones.

7 H!Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

jerarquico.

ESCOLARIDAD'

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoria o "
Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional . i
. - profesional -
no terminada .
g terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afi

afines. N/A

Area de especialidad

requerl.da‘ Conocimiento en Informatica
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
COnoc'lr.mento Manejo’d.e Programas Manejo de paqueteria Office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Herramientas

2 afios en la Administracién Publica Preferentemente.

10. Experlencla

: Competeru:las Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
+ Manejo de Programas Computacionales
Habilidades General: kil
¢« Comunicacion
Trato amable
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Buena ortografia y redaccién

* o ° @

| » Responsabilidad
e Puntualidad
Actltudes + Honestidad
» Cordialidad
13. ‘ Horario Laboral. LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.
RESPONSABILIDAD
MObI|IarlO y EqUIpo
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacmn N/A

ﬁ

3.
4-

 AUTORIDAD:
T | N/A

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Llamadas realizadas a diario a los diferentes sectores Publicos Y Privados | para el envio
| de tarjetas de felicitacion e invitaciones para los multiples eventos que reahza este
| Ayuntamiento. i i A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue 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. Sandri Guadalupe Avilés Cruz
Jefa de Area de Base de Datos

Fecha: O1-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jordi Farrés Oviedo Hopale e %bh;?aL:ncm s Oera

Auxiliar

Auxiliar

"~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

ZPUESIOE b o o 0l e aBUBSTO. o e )

5 ; : Nombrey argo: C. Rafael Andrés
Nombre y Cargo: C. Yazury Vianey Tziu Xec Navarrete Morales -

ALXIIEE Auxiliar

[Fecha: OT-julio-2025 HFecha: 01-julio-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS

| INFORMACION GEHERAL DEL PUESTO "

| NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de OperaCIon Loglstlca y Eventos
4.4.7 e i
| JEFE INMEDIATO ‘ Dlrec:cuon de Relacmnes Publlcas '

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE - o= heaie .
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

5 A uxmar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razoén por Ia cual existe) s

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
RELACIONES PUBLICAS

JEFATURA DE AREA DE <:,
OPERACION, LOGISTICA
Y EVENTOS
|

AUXILIAR

DES%ERIPCI()‘J ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES iNSTlTUCIONALES
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4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Asistir a la Titular de la Direccion en los aspectos logisticos y operativos en
eventos a efecto de facilitar el despacho y atenciéon de los mismos, asi como
proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los eventos
especiales organizados por la Direccién e informar periédicamente a la
Titular el resultado de sus gestiones.

Proporcionar previa instruccion de la Titular, apoyo a las Dependencias,
Unidades Administrativas y Organos en la organizacién de foros, congresos,
seminarios, conferencias, ferias, exposiciones, certdmenes y demas eventos
publicos que se realicen.

Realizar oficios de solicitud de apoyo (cuando se requiera), a las Direcciones
correspondientes para gestionar las necesidades de montaje y escenario
para el desarrollo de un evento, tomando en cuenta la situacion climatica y
social del momento, proporcionar a la Jefatura de Area Administrativa las
cotizaciones de los requerimientos para el evento y este a su vez realice los
tramites correspondientes para la obtencién de los mismos.

Revisar las invitaciones en conjunto con la Titular de la Direccién (invitados
especiales, funcionarios publicos, etc.), y solicitar a la Jefatura de Area de
Redes Sociales y Difusion realizar el envio masivo.

Verificar personificadores y apoyar en la atencién de los invitados especiales
o personalidades que estan en el presidium y establecer su acomodo.

Elaborar el oficio para solicitar la presencia de medios de comunicacién a la
Direccion General de Comunicacién Social, manifestando si el evento sera
publico o privado.

Elaborar fichas técnicas de eventos de la Direccién, supervisar el desarrollo
término del evento.

Fungir como enlace empresarial con el objetivo de realizar la busqueda de
patrocinios para eventos de la Direccion.

IAsistir a cursos de capacitacién de personal, que me permitan mejorar el
desempefio de mis funciones.

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

ESCOLARIDAD:

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

5" Primaria

3 i Preparatoria o )
Secundaria Técnica
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Postgrado

Area de especialidad
requerida
{(Conocimiento

|| Técnico).

Organizacion de eventos

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanhol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

| Experiencia:

‘ 10.
Competencias Laborales

Habilidades

2 afos en la Administraciéon Publica Preferentemente.

Directivas:
»  N/A

Técnicas:

» Manejo de Programas Computacionales

GCeneral:
¢ Comunicacion
Trato amable

Facilidad de palabra
Buena ortografia y redaccion

[ ]
* Trabajo en equipo

Actitudes.

Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
Cordialidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equipo:
Es Responsable de dar eI uso para el que estan destmados asi como,

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A16:00 HRS.

T
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OPERACION, LOGISTICA Y EVENTOS

« I =N T 2T

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 comparieras,
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 Jo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO ()CUPANTE DEL !

=,

’/

FIRMA

-

e O

Z

FIRMA

Nombrey Cargo: Lic. l:jls.a Alejandrina Moribie go: R AR
Rodriguez Trinidad o | |
Jefa de Area de Operacién, Logistica Aguilar Rivero
Evgntos ot - Diréctora de Relaciones Publicas

Fecha: O1-julio-2025 HFecha:/O'l -julio-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL Dé!. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [W-CSMIE]s T - e SRR 1
JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Operacién, Logistica y Eventos |

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERO DE

PERSONAS NOMB:!_!I_E. DE_LV PUESTO

0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| ... ... . [Anotebrevementeelobjetivoorazénporlacualexiste) . . |
| Asistir a le Jefatura de Area de Operacién, Logistica y Eventos en los asuntos operativos
y de logistica de los eventos que sean requeridos por la C. Presenta Municipal. i

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION, LOGISTICA Y
EVENTOS

|

AUXILIAR <:

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Auxiliar a la Jefatura de Area, proporcionado el apoyo necesario para el
desarrollo de los eventos especiales organizados para Direccion y los
asignados.

Auxiliar en la elaboracion de oficios correspondientes para dar agilidad a las
actividades del area.

Apoyar en la elaboracion de fichas técnicas de los eventos de la Direccion.

Verificar personificadores y dar atencién a los invitados especiales o las
lpersonalidades que estaran en el presidium y establecer su acomodo.

Verificar y actualizar la vigencia de los Acuerdos de Colaboracion de las
empresas en Beneficio de los Colaboradores del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

Apoyar en la elaboracién de informes y actividades, control y manejo de la
informacién del area (carpetas fisicas y digitales).

sistir a cursos de capacitacion, gue me permitan mejorar el desempeno de
mis funciones.

jerarquico.

WLLas demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

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

5 ¥ Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

= Carrera
Profesional i retesional ) _
no terminada P .
= terminada
(2 afios) Postgrado
| Licenclatut'a o N/A
carreras afines.

Técnico)

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

Organizacién de Eventos

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

s Sk Manejo de paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

n Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Preferentemente.

Competenclas Laborales -

[ Directivas:

s N/A
Técnicas:

» Manejo de Programas Computacionales
Habilidades General: g -
* Comunicacion
Trato amable
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Buena ortografia y redaccién
e Responsabilidad
e Puntualidad
e Honestidad
e« Cordialidad

|
|
o

Actitudes.

i
Horario Laboral. LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informamon N/A

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Eventos Cubiertos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los
Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benltOJuarense Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen

rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. ]
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombrey Cargo: Lic. Elsa Alejandrina Rodriguez Trinidad
Jefa de Area de Operacion, Logistica y Eventos

IFecha: O1-julio-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
1_ PUESTO i PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Alejandra Aguilar

Rivero Nombre y Cargo: C. Milixa Verénica Avila
Comisionada de la direccion de Recursos Blanco
Materiales Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Luis Edgar Duran

Rueda Nombre y Cargo: Lic. Mariana Gayoso
Comisionado de la direccién de Recursos Brandi gk
Materiales Auxiliar
Auxiliar

IFecha: O1-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

Nombrey Cargo: C. Luna Ximena Lépez
Castrejon
Auxiliar

Fecha: 01-julio-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
VLTSRS OB Jefatura de Area de Redes Sociales y Difusion
 JEFE INMEDIATO ; Direccién de Relaciones Publicas

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

i PERSONAS S

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e (Anote brevemente el objetivo o razon por lacual existe)
Administrar el sistema interno de comunicacién, generaciéon de contenidos y
estrategias de difusion a través de las redes sociales utilizadas por la Direccién y realizar

| la difusién masiva de las invitaciones via WhatsApp y correo electrénico.

DIRECCION DE

RELACIONES PUBLICAS
|

JEFATURA DE AREA DE <::|
REDES SOCIALES Y
DIFUSION
|

AUXILIAR

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

iFUNCIbNES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

1 N/A
!FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Dar difusion inmediata a las acciones de Gobierno solicitadas en el grupo de
WhatsApp de “Enlaces de Redes Sociales”, y atender demas solicitudes.

5 Administrar las redes sociales de la Direccién de Relaciones Publicas (X-
Twitter, Facebook e Instagram).

3 Elaborar tarjetas de felicitaciones digitales via mail y/o WhatsApp de manera
diaria.

4 Hacer invitaciones masivas por WhatsApp de los eventos y actividades de la
Direccién y otras areas del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

5 Elaborar mensualmente la parrilla de contenido digital de redes sociales.

6 Hacer de manera mensual reportes de la difusidén que se hacer por correo
electrénico y/o WhatsApp.

- Fungir como “Enlace de redes sociales en l|la Direccién General de
Comunicacién Social”.

8 Asistir a cursos de capacitacién de personal, que me permitan mejorar el
desemperio de mis funciones.

9 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

j g " PERFIL DEL PUESTO
R—

*F Margue con una (X) elerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

i ; Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrera

o terrlninada i profesional X :
Bk terminada |
o Postgrado

e Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién
carreras afines.

Area de especialidad

requerida s Conocimiento en Informatica
(Conocimiento + Manejo de Redes Sociales
Técnico).

FAsE Idioma o Lengua: Espaiiol.
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de pagueteria Office
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

‘ Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

Experlencla 2 afios en la Administracién Publica Preferentemente.

Competencms Laborales

Dlrectlvas
e N/A
Técnicas:
« Manejo de Programas Computacionales
Habilidades General: oo
+ Comunicacion
Trato amable
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Buena ortografia y redaccidn
Responsabilidad

x
i

) « Puntualidad
Actitudes. « Honestidad
e Cordialidad

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Moblhar:oy Equ:po
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAlPQROO Articulo 134

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A16:00 HRS.

Difusiones cublertas elaborando cada mes un reporte de todo lo realizado a el area
ladministrativa.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE REDES SOCIALES Y DIFUSION

IMe comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
lcargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en los|
|Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras,
lcompafierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el buen
itrato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

-

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

i

Nombre y Cargo: Lic. Laura Estrella Mata
Medina
Jefa de Area de Redes Sociales y Difusion

Fecha: O1-julio-2025

i

FIRMA

atdo: Lic. Aurora de los Angeles
Aguilar Rivero
Directora de Relaciones Publicas
Fecha: O'I-}Glio-2025

/

Nombre
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Aux1|1ar R
JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Redes Sociales y Difusién
SUBO;!DIHADOS DIRECTOS

NUMERO DE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| i _{Anote brevemente el obje_tlvq o razon per la cual existe)
Asistir a le Jefatura de Area de Operacién, Logistica y Eventos en los asuntos ¢ operatlvos
| y de logistica de los eventos que sean requeridos por la C. Presenta Municipal.

JEFATURA DE AREA DE
REDESE SOCIALES Y
DIFUSION

AUXILIAR <:I | M

N/A

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 IN/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Auxiliar a la Jefatura de ' roporcionado el apoyo necesariaa el

1 desarrollo de los eventos especiales organizados para Direccién y los
asignados.

5 Auxiliar en la elaboracion de oficios correspondientes para dar agilidad a las
actividades del area.

3 Apoyar en la elaboracion de fichas técnicas de los eventos de la Direccion.

% Verificar personificadores y dar atencién a los invitados especiales o las

personalidades que estaran en el presidium y establecer su acomodo.

Verificar y actualizar la vigencia de los Acuerdos de Colaboracién de las
5 empresas en Beneficio de los Colaboradores del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

Apoyar en la elaboracién de informes y actividades, control y manejo de la

6 informacion del drea (carpetas fisicas y digitales).

. Asistir a cursos de capacitacion, que me permitan mejorar el desempefo de
mis funciones.

8 Las demads inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior

jerarqguico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con unX}I [tiesarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
# . Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrere.: Carrera
Profesional %
no terminada prafesienal i E
5 terminada
(2 afios) Postgrado
Fcencnatun_’a o N/A
carreras afines.
| Area de especialidad
requerl‘da. Organizacion de Eventos
{Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol, con excelente ortografia:
KR Manejo de Programas | Manejo de pagueteria Office y Redes
::n:gle:nto Informaticos: Sociales
£ ! Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

If
I
i

| 10.
. Competenclas Laborales

Experlenma 2 afos en la Administraciéon Publica Preferentemente.

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejo de Programas Computacionales
Habilidades General: g
¢+ Comunicacion
Trato amable
Trabajo en equipo
Facilidad de palabra
Buena ortografia y redaccién
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
Cordialidad

Actitudes.

LUNES A VIERNES DE 9:00 AM A 16:00 HRS.

13. Horario Laboral.

RESPONSABI LIDAD

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

Manejo de Informaciéon: N/A

; _;

| Ma nejo de PresupuestO' N/A

‘ lta Medla BaJa T X

1 AUTORIDAD:

e ————————————————————— -

IHDICADOR DE DESEMPEI\IO PROFESIONAL ﬂ{

- Eventos Cu blertos
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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,
compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen

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

Nombrey Cargo: Lic. Laura Estrella Mata Medina
Jefa de Area de Redes Sociales y Difusién

IFecha: 01-julio-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

=

Nombre y Cargo: C. Monserrat Fuente Nombre y Cargo: C. Sadia Anahi Betancourt
Espejel lzquierdo

Auxiliar Auxiliar
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO _ | _________PUESTO
7

Nombre y Cargo: Ing. Mabel Esther
Dominguez Arriaga
Auxiliar

Fecha: 01-julio-2025 EFecha: 01-julio-2025

Nombre y Cargo: C. Sonia Rivero Gerénimo
Auxiliar
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

EVISION | REVISION

- - < FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION

ACTUALIZACION

01 01 24, Ty .,
20212024 | 2024-2027 Actualizacion 01-julio-2025




