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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pu-
blica y Proteccion de Datos Personales

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 Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccidén de Datos Personales

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Unidad de Tra nsparencia, Acceso
a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales, designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Pua-
blica y Proteccién de Datos Personales, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo,
sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos asignados a la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Plblica y Proteccién de Datos Personales

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Unidad de Transparencia, Acceso a la Infor-
macién Puablica y Proteccién de Datos Personales para el cumplimiento de las actividades que por su
atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, con la cual todos los servidores publicos que laboran para la Instltucmn det;qran JdEI')tIfI-
carse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica. it il
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3 CAPITULO | DE GENERALES

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Pro-
teccion de Datos Personales y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar
a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y for-
mas de actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Unidad de Transparencia, Ac-
ceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales. 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 organizacién que rigen la actuacidon de los integrantes de la institucién, encamina-
dos a lograr los objetivos y cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccién de Datos Personales, debidamente validada por la ley o regla-
mento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un drea en particular, que permite obser-
var las lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen
funcionamiento de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la
definicion correspondiente que permita al lector una mejor 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 espe-
cificas, acorde al catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determmados en los li-
neamientos y disposiciones en materia de transparencia. 2

7 4 e F VI LA
SECCION DE CAMBIOS o 1M DAL
Se especifica el nimero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi
como las razones de los cambios y sus fechas. . J AGD ZUZ4
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LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales
nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las
mujeres. Por ello, exhortamos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmada a
través del 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, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELA-
BORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDI-
MIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RES-
PONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PRO-
CEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

En el articulo 6° apartado A y 16° de la Constitucién Politica de los Estados Unidos
Mexicanos estipula como derechos humanos el acceso a la informacién publica y
la proteccion de los datos personales, haciendo menciéon que toda persona sin ne-
cesidad de acreditar interés alguno o justificar su utilizacién, tendrd acceso gra-
tuito a la informacién publica, asi como a la proteccidn, acceso, rectificacion, can-
celacién u oposicién de sus datos personales, es decir, que toda la informacidén en
posesion de los entes publicos gubernamentales, que sea recabada, generada y
administrada y no se considere titular de una persona particular, es totalmente
publica, para lo cual, el Estado debera asegurar mecanismos para el ejercicio del
derecho de acceso a la informacion y el ejercicio de los derechos de Acceso, Recti-
ficacion, Cancelacion y Oposicion.

En ese sentido, la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Pro-
teccion de Datos Personales del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a
efecto de garantizar los derechos humanos de acceso a la informacién publica y
proteccion de datos personales, crea el presente manual de organizacién, docu-
mento de observancia obligatoria para el personal que labora en la Unidad de
Transparencia y tiene como propdsito servir como fuente de consulta y orienta-
cion; fortaleciendo el desempefio eficiente y eficaz de las areas, determinando las
atribuciones, facultades y/o funciones de las y los servidores publicos que confor-
man la Unidad de Transparencia, asimismo instituye los niveles jerarquicos, deli-
mita responsabilidades y establece acciones de coordinacién y cooperacién para
el 6ptimo desempeno a efecto de cumplir con los objetivos.

r\rath\vhllan Galera : i \ i ™ A
Directora General de |la Unidad de Transparencia, Acceso a la fnfor- PR
macion Publica y Proteccron de Datos Personales
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3.2 ANTECEDENTES

El 31 de mayo de 2004 en el Periddico Oficial del Gobierno del Estado es publicada la
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo,
en la que se define el derecho a la informaciéon como una facultad de la poblacion
quintanarroense de allegarse y tomar conocimiento de la informacién que generan,
administran o resguardan los sujetos obligados, entendiéndose como tales los titula-
res de los poderes publicos Estatales, Municipales, asi como cualquier organismo, de-
pendencia o entidad Estatal y Municipal.

El 16 de mayo de 2005 mediante la tercera sesion ordinaria del Honorable Ayunta-
miento Constitucional del Municipio de Benito Juarez 2005-2008, en el séptimo punto
del orden del dia se aprueba la instalacién de la Unidad de Vinculacion de Transparen-
cia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo,
como drgano desconcentrado de la administracion publica municipal; asi como el Re-
glamento de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, publicado en el Periddico Oficial el 20 de Julio de 2005 en el 1l
tomo, 48 extraordinaria séptima época.

El 7 de febrero del 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion, el decreto por
el que se reforma y adicionan diversas disposiciones, en materia de Transparencia en
la Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos; esta reforma tiene como re-
sultado el contar con un organismo publico auténomo, independiente en sus decisio-
nes imparcial y que garantiza el acceso a la informacién y la proteccién de datos per-
sonales.

Derivado a lo anterior, el 04 de mayo de 2015 se publica en el Diario Oficial de la Fede-
racion el decreto por el que se expide la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica, y el 26 de enero del 2017 es publicada la Ley General de Protec-
cién de Datos Personales en Posesiéon De Sujetos Obligados; en este sentido las legis-
laturas de todos los Estados tuvieron doce y dieciocho meses respetivamente, a partir
de la entrada en vigor para armonizar la normatividad conforme a lo establecido en
los decretos.
IM D4

En ese sentido, la XVI legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano del Qum-
tana Roo, expide el 27 de mayo de 2017, la Ley de Transparencia y Acceso a)la, lnforma-
cién Publica para el Estado de Quintana Roo, quedando abrogada la Ley anterlor \
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ordenando a los sujetos obligados la armonizacion de su normativa conforme a lo es-
tablecido en la ley dentro de los 180 dias naturales a partir de la entrada en vigor.

Asimismo, la XVI legislatura Constitucional del Estado Libre y Soberano del Quintana
Roo, expide el 04 de julio de 2017 expide la Ley de Proteccion de Datos Personales en
Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo, ordenando a los suje-
tos obligados a tramitar, expedir o modificar su normatividad interna armonizandola
conforme a lo establecido en la citada Ley, a mas tardar un ano después de la entrada
en vigor.

Derivado a lo anterior, el 17 de diciembre del 2020 mediante la Quincuagésima Quinta
Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo 2018-2021, se abrogod el Reglamento de Trasparencia y Acceso a
la Informacion Publica del Municipio de Benito Judrez, aprobandose a su vez el Regla-
mento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo, nombrandose |la que era la Unidad de Vinculacidn de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica ahora como la Unidad de Transpa-
rencia, Acceso a la Informacion Publica y Protecciéon de Datos Personales. Es menester
indicar que, se tiene como objetivo establecer y reforzar los principios y bases de un
sistema de acceso a la informaciéon con miras hacia un gobierno digital con datos y
formatos abiertos, coordinar y evaluar las acciones relativas a las politicas publicas en
materia de transparencia, acceso a la informacion y protecciéon de datos personales.

Por ultimo, cabe sefialar que, mediante la Sexta Sesién Ordinaria del Honorable Ayun-
tamiento Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-2024, se
expide el Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Sujetos Obli-
gados para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo en el que se busca desarrollar
instrumentos y acciones concretas para consolidar una cultura de proteccién de datos
personales, capacitar a los servidores publicos y fomentar el ejercicio de los derechos
de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y Oposicidn, entre los Benito juarences
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3.3 MARCO NORMATIVO

¥ ULTIMA FECHA
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO DE PUBLICACION
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos 2.4"03'2024
Publicada en el DOF
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 06-08-2024
Quintana Roo Publicada en el POE
Ley de Amparo, Reglamentaria de los Articulos 103 y 107 ORI
3 de la Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexica- 14-06-2024
P Publicada en el DOF
. ; i 2 20-05-2021
4 Ley General del Sistema Nacional Anticorrupcion BBl o aR Sl TIOE
5 Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacion 20-05-2021
Publica Publicada en el DOF
6 Ley General de Proteccion de Datos Personales en Pose- 26-01-2017
sidon de Sujetos Obligados. Publicada en el DOF
: 19-01-2023
7 Ley General de Archivos bl en el DEE
. Foiy : 31-05-2023
8 Ley General de Responsabilidades Administrativas Bublicadacr ol DOF
i v 17-01-2024
9 Codigo Civil Federal Publicada en el DOF
o ire A - 07-06-2023
10 Cédigo Federal de Procedimientos Civiles Sl EHE i E TR
1 Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13-07-2023
para el Estado de Quintana Roo Publicada en el DOF
12 Ley de Proteccién de Datos Personales en Posesion de 16-01-2018
Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo Publicada en el DOF
12 Ley de Procedimientos Administrativo del Estado de 16-06-2014
Quintana Roo Publicada en el DOF
N . 06-06-2024
14 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Biiblicadaen ol GE
15 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez del Es- 10-07-2024
tado de Quintana Roo Publicada en el DOF
; ; 24.07.2024
16 Ley de Hacienda del Estado de Quintana Roo i n S DRE
ST £k : 10-07-2024
17 Caédigo Civil para el Estado de Quintana Roo. e e B B
18 Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Libre y 14-06-2019
Soberano de Quintana Roo Publicada en el DOF
19 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Jua- | - 31-05-2022" |
rez de| Estado de Quintana Roo ‘Publicada en el DOF

YL
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3.3 MARCO NORMATIVO

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la In-

25-02-2021

20 formacién Publica para el Municipio de Benito Judrez, R i
Quintana Roo
o1 Reglamento de Proteccidon de Datos Personales de Suje- 02-02-2022
tos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Publicada en el DOF
29 Reglamento para el Archivo del Municipio de Benito Jua- 02-02-2022
rez, Quintana Roo Publicada en el DOF
53 Reglamento de Gobierno Digital del Municipio de Benito 06-05-2021
Judrez, Quintana Roo Publicada en el DOF
24 Reglamento de Gobierno Interior del H. Ayuntamiento del 07-12-20222
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el DOF
o5 Reglamento de Participacion Ciudadana Para el Munici- 05-09-2023
pio de Benito Juarez, Quintana Roo Publicada en el DOF
26 Reglamento Organico de la Administracién Publica Cen- 02-02-2023
tralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo Publicada en el DOF
57 Reglamento de Procedimiento Administrativo del Munici- 06-04-2021
pio de Benito Juérez, Quintana Roo. Publicada en el DOF
Reglamento sobre los Derechos Atencion e Inclusiéon de 20-07-2093
28 las Personas con Discapacidad en el Municipio de Benito e
B : Publicada en el DOF
Juarez, Quintana Roo.
59 Codigo de Conducta de los Servidores Publicos del Muni- 06-04-2021
cipio de Benito Juarez del Estado de Quintana Roo Publicada en el DOF
Lineamientos Generales en Materia de Clasificaciéon y g
30 Desclasificacion de la Informacién, asi como para la Ela- 23-07 2015
o : Fioe Publicada en el DOF
boracién de Versiones Publicas
Lineamientos para Determinar los Catédlogos y Publica-
T = - R S 15-04-2016
31 cién de Informacidn de Interés Publico; y para la Emision ;
s s ; . Publicada en el DOF
y Evaluacién de Politicas de Transparencia Proactiva
Acuerdo mediante el cual se aprueban los Lineamientos &
32 que establecen los pardametros, modalidades y procedi- 498 2018
: = Publicada en el DOF
mientos para la portabilidad de datos personales.
33 Lineamientos de los Procedimientos Internos de Aten- 12-02-2016
cién a Solicitudes de Acceso a la Informacién Publica Publicada en el DOF
24 Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacién, Ho- 28-12-2020
mologacion y Estandarizacién de la Informacién Publicada en el DOF
25 Lineamientos para la Organizacién y Conservacion de Ar- 04-05-2016

chivos

Publicada en el DOF
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ATRIBUCIONES
INSTITUCIONALES

I. Vigilar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo, la Ley de Proteccion de Datos Personales
en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y demas normas
aplicables;

Il. Solicitar al érgano de control interno del municipio imponer las medidas de
apremio para asegurar el cumplimiento de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo, la Ley de Proteccidn de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo y de-
mas normas aplicables;

lll. Dar seguimiento ante el érgano garante las denuncias por incumpli-
miento a las obligaciones de transparencia y proteccion de datos personales inter-
puestas por los particulares;

IV. Dar seguimiento ante el drgano garante los procedimientos de impugna-
cion en materia de acceso a la informacion publica y proteccion de datos persona-
les;

V. Implementar las bases de la transparencia proactiva y focalizada entre las
Unidades Administrativas;

VI. Tener acceso a la informacién clasificada, asi como a la informacion objeto
de procedimientos de impugnaciéon en materia de acceso a la informacion publica;

VII. Promover, difundir y garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la in-
formacién y la protecciéon de datos personales;

VIIl. Promover la cultura de la transparencia;
IX. Capacitar a los Enlaces de Transparencia adscritos a las Unidades Adminis-

trativas para brindar un apoyo técnico en materia de transparencia, acceso a la in-
formacion y la protecciéon de datos personales;
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X. Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo las condiciones
economicas, sociales y culturales;

Xl. Proponer convenios de colaboraciéon con particulares o sectores de la so-
ciedad cuando sus actividades o productos resulten de interés publico o relevancia
social;

XIl. Proponer convenios de colaboracién con organismos garantes para el
cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practicas en la materia;

XIll. Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables
puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la informa-
cion;

XIV. Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno
abierto, transparencia, rendicion de cuentas, participacion ciudadana, accesibilidad
e innovacion tecnoldgica;

XV. Emitir recomendaciones a las Unidades Administrativas para disefar, im-
plementar y evaluar acciones y/o programas que promuevan la apertura guberna-
mental y/o que orienten las politicas internas, implementando buenas practicas de
gobierno abierto, transparencia, rendicion de cuentas, participacion ciudadana, ac-
cesibilidad e innovacion tecnolégica;

XVI. Llevar a cabo la vigilancia de las obligaciones de transparencia, de con-
formidad con las acciones y procedimiento de verificacidn, establecido en la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de Quintana Roo y
el Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XVII. Contribuir con la armonizacién de la contabilidad gubernamental, me-
diante la vigilancia del cumplimiento, por parte de las Unidades Administrativas, de
la obligacion de publicar en sus portales de internet la informacién financiera que
generen, produzca, administren, manejen, archiven o conserven, en termlnos de'la
Ley General de Contabilidad Gubernamental, I Y

,-:. 3y A |
' 4 !.;_\-‘
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3 4 ATRIBUCIONES
. INSTITUCIONALES

XVIIl. Proponer ante el comité municipal de transparencia y revisar los crite-
rios de clasificacién, desclasificacién y custodia de la informacidn reservada y confi-
dencial;

XIX. Requerir a los sujetos obligados y/o Unidades Administrativas que pro-
porcionen informacidn a los solicitantes en los términos de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo y el Reglamento
Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo;

XX. Colaborarcon el Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal, en la ela-
boracién de las politicas, lineamientos y normativa que permita la conservacion de
los documentos, su clasificacion y la organizacion de archivos de los sujetos obliga-
dos en consideracion a la Ley General de Archivos;

XXI. Proponer a los integrantes del Comité de Transparencia, de conformi-
dad con los articulos 60 y 61 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica para el Estado de Quintana Roo en conjunto con el articulo 36 del Regla-
mento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Muni-
cipio de Benito Juarez, Quintana Roo;

XXIl. Proponer al Ayuntamiento su reglamento interior y demas normas in-
ternas de funcionamiento;

XXIll. Garantizar que toda persona pueda ejercer el derecho a la proteccion
de los datos personales;

XXIV. Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad, enti-
dad, érgano, organismo publico auténomo, fideicomisos y fondos publicos del mu-
nicipio, con la finalidad de regular su debido tratamiento;

XXV. Garantizar la observancia de los principios de proteccion de datos perso-
nales previstos en el Reglamento de Proteccién de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y demas
disposiciones que resulten aplicables en la materia; ; Ty
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3 4 ATRIBUCIONES
® INSTITUCIONALES

XXVLI. Vigilar la implementacion, mantenimiento y actualizacién de medidas
de seguridad de caracter administrativo, técnico y fisico que permitan la proteccion
de los datos personales;

XXVII. Colaborar con el Consejo Municipal del Gobierno Digital a efecto de
coadyuvar en la implementacioén de la politica publica de Gobierno Digital, a través
del

uso y aprovechamiento estratégico de las Tecnologias de Informacién y Co-
municacion;

XXVIII. Colaborar con el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria a efecto de
coadyuvar en coordinacion de la politica municipal de mejora regulatoria y simplifi-
cacion administrativa;

XXIX. Las demas que le confiera la Ley General de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica, la Ley General de Proteccion de Datos Personales en Posesion
de Sujetos Obligados y demas disposiciones
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Establecer las bases generales y procedimientos para garantizar el Ac-
ceso a la Informacién y a la Proteccion de los Datos Personales en Pose-
sion de Sujetos Obligados del municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo, asi como promover acciones tendientes al fortalecimiento de la
transparencia proactiva, focalizada y a una cultura por la transparencia.

3.6 MISION

Somos una Unidad comprometida a garantizar los derechos humanos
de acceso a la informacién publica y proteccién de datos personales, la
transparencia, la rendicién de cuentas, el gobierno abierto y el combate
a la corrupcién, apegada a los principios éticos, constitucionales e inter-
nacionales aplicables a las materias; para el beneficio de las personas, y
asi consolidad practicas innovadoras e incluyentes.

3.7 VISION

Ser una Unidad especializada, confiable y eficaz que fomenta el empo-
deramiento de las personas a través del acceso a la informacion pubica,
contribuyendo consigo al combate a la corrupcioén a través de la partici-
pacién de la ciudadania con una opinidon publica e informada.
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3 8 PRINCIPIOS Y
e

VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Verificable
Accesible
Certeza

Eficacia
Imparcialidad
Veracidad
Objetividad
Maxima Publicidad
Licitud

Finalidad

Lealtad
Consentimiento
Calidad
Proporcionalidad
Informacién
Transparencia
Responsabilidad

VALORES

e Honestidad

e |Legalidad

e Excelencia

e Solidaridad

e Transparencia
e Confianza

e |gualdad
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3 9 POLITICAS DE
®

OPERACION

La Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y Proteccién de
Datos Personales tiene un horario laboral de 9:00 a 16:00 horas, durante
el cual se realiza lo siguiente:

» Atencion al publico para presentacion de solicitudes de Acceso a la
Informacion Publica, de 9:00 a 15:00 horas.

®» Atencion al publico para presentacion de solicitudes de ejercicio a los
Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién u Oposicion, de 9:00
a 15:00 horas.

» Notificacidon de Resoluciones de solicitudes de Acceso a la Informa-
cién y/o solicitudes de Ejercicio de Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacion y Oposicion.

®» Verificacion de carga de informacion de las Unidades Administrati-
vas.

» Recepcion de oficios.

®» Asesoria a servidores publicos en materia de solicitudes de informa-
cién y proteccion de datos personales.

CONTACTO:

Domicilio: Av. Nader SMZ. 2 MZ. 1 LT. 29 locales 7 Y 8 Primer Piso Edificio
Madrid C.P. 77500

Teléfono: (998) 892-19-67 y (998) 892-20-32
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Documento o disposicion del titular de forma fisica, electrénica o en
cualquier formato generado por el responsable, a partir del mo-
mento en el cual se recaben sus datos personales, con el objeto de
informarle los propésitos del tratamiento de los mismos.

Conjunto ordenado de datos personales referentes a una persona fi-
sica identificada o identificable, condicionados a criterios determina-
dos que permitan su tratamiento, con independencia de la forma o
modalidad de su creacion, tipo de soporte, procesamiento u organi-
zacion.

El Comité de Transparencia del sujeto obligado, a los que hace refe-
rencia el articulo 62 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Infor-
macién Publica para el Estado de Quintana Roo, asi como el articulo
96 de la Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesidn de Suje-
tos Obligados para el Estado de Quintana Roo.

Manifestacién de la voluntad libre, especifica e informada del titular
mediante la cual autoriza el tratamiento de sus datos personales

Los datos digitales de caracter publico que son accesibles en linea
que pueden ser usados, reutilizados y redistribuidos por cualquier in-
teresado.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Cualquier informacién concerniente a una persona fisica identifi-
cada o identificable expresada en forma numeérica, alfabética, alfa-
numérica, grafica, fotografica, acustica o en cualquier otro formato.
Se considera que una persona es identificable cuando su identidad
pueda determinarse directa o indirectamente a través de cualquier
informacion, siempre y cuando esto no requiera plazos, medios o
actividades desproporcionadas.

Aquellos que se refieran a la esfera mas intima de su titular, o cuya
utilizacién indebida pueda dar origen a discriminacién o conlleve
un riesgo grave para éste. Se consideran sensibles de manera enun-
ciativa mas no limitativa, los datos personales que puedan revelar
aspectos como origen racial o étnico, estado de salud pasado, pre-
sente o futuro, informacién genética, creencias religiosas, filosofi-
cas y morales, opiniones politicas, datos biométricos, preferencia
sexual y de género

Prerrogativa que tiene toda persona para acceder a la informacion
creada, generada, obtenida, adquirida, transformada, administrada
o en poder del sujeto obligado

Los derechos de acceso, rectificacion, cancelacién y oposicién al
tratamiento de los datos personales
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

El procedimiento mediante el cual los datos personales no pueden
asociarse al titular ni permitir, por su lectura, contenido o grado de
desagregacion, la identificacién del mismo.

Los expedientes, reportes, estudios, actas, resoluciones, oficios, co-
rrespondencia, acuerdos, directivas, directrices, circulares, contra-
tos, convenios, instructivos, notas, memorandos, estadisticas o bien,
cualqguier otro registro que documente el ejercicio de las facultades,
funciones y competencias de los sujetos obligados, sus servidores
publicos e integrantes, sin importar su fuente o fecha de elabora-
cion. Los documentos podran estar en cualquier medio, sea escrito,
impreso, sonoro, visual, electrénico, informatico u hologréfico.

Unidad documental constituida por uno o varios documentos de
archivo, ordenados y relacionados por un mismo asunto, actividad
o tramite del sujeto obligado

Servidor publico responsable ante la Unidad de Transparencia de
tramitar, procesar, atender las obligaciones de transparencia comu-
nesy especificas, las solicitudes de acceso a la informacidn, la trans-
parencia proactiva, la cultura por la transparencia y proteger los da-
tos personales determinados en el presente reglamento correspon-
diente a la Unidad Administrativa a la que se encuentre adscrito y/o
del sujeto obligado

Conjunto de caracteristicas técnicas y de presentacion de la infor-
macién que corresponden a la estructura légica usada para alma-
cenar datos de forma integral y facilitan su procesamiento digital,
cuyas especificaciones estan disponibles publicamente y que per-
miten el acceso sin restriccidon de uso por parte de los usuarios

Cualquier manera o forma alternativa que dé acceso a los solicitan-
tes de informacién, en forma tan viable y cémoda como la de las
personas sin discapacidad ni otras dificultades para acceder a cual-
quier texto impreso y/o cualquier otro formato convencional en el
gue la informacion pueda encontrarse.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Practica basada en la transparencia y rendicién de cuentas, me-
diante la participacién y colaboracion ciudadana en la toma de de-
cisiones, disefio, planeacidn, ejecucion y evaluacion de las politicas
publicas a través de mecanismos, herramientas y acciones que per-
mita la comunicacién e interaccién efectiva entre el gobierno mu-
nicipal y sus habitantes.

Es el acceso al mismo trato y oportunidades para el reconoci-
miento, goce o ejercicio de los derechos humanos y las libertades
fundamentales.

Los datos personales que obren en poder de las Unidades Adminis-
trativas y/o Sujeto Obligado y la que con tal caracter se establezca
en la LTAIPQROO.

La contenida en los documentos y/o instrumentos, que generen, re-
copilen, mantengan, procesen, administren o resguarden las Uni-
dades Administrativas.

La informacién publica que se encuentra temporalmente sujeta a
alguna de las excepciones previstas en la LTAIPQROO

La contenida en los documentos y expedientes que el sujeto obli-
gado cree, genere, obtenga, adquiera, transforme, administre o
conserve por cualquier titulo y que podra clasificarse en publica, re-
servada y confidencial.

Se refiere a la informacién que resulta relevante o beneficiosa para
la sociedad y no simplemente de interés individual, cuya divulga-
cién resulta Gtil para que el publico comprenda las actividades que
lleva a cabo el sujeto obligado

Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

=.5:“‘
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ley General de Proteccién de Datos Personales en Posesién de Su-
jetos Obligados.

El Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales

El Instituto de Acceso a la Informacién y Protecciéon de Datos Per-
sonales de Quintana Roo (IDAIPQROQ)

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Es-
tado de Quintana Roo.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de Sujetos Obli-
gados para el Estado de Quintana Roo

Mecanismos alternos para dar a conocer a los titulares el aviso de
privacidad, a través de su difusién por medios masivos de comuni-
cacién u otro de amplio alcance

Politicas y procedimientos para la gestion, soporte y revision de la
seguridad a nivel organizacional, identificacién, clasificacién y bo-
rrado seguro de los datos personales, asi como la sensibilizacién y
capacitacion del personal en materia de proteccién de datos perso-
nales.

Conjunto de acciones y mecanismos para proteger el entorno fisico
de los datos personales y de los recursos involucrados en su trata-
miento. De manera enunciativa mas no limitativa




e

Prueba de Dano

Reglamento Mu-
nicipal de Trans-
parencia

Reglamento Mu-
nicipal de Datos

Servidores Pu-
blicos

Sistema Nacio-
nal

SIPOT

Titular

Transferencia

Transparencia

Transparencia
Proactiva

cODIGO: MO-PRE-UT-02
FECHA DE
m ;Euh:rlrcoljpdiné E AEEEA 29-agosto-2024
‘*\*é-__‘é QUINTANAROO mm—sssm=  VERSION: 02
PAGINA: Pagina 25 de 124

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Carga de las Unidades Administrativas para demostrar que la divul-
gacién de informacién lesiona el interés juridicamente protegido
por la LTAIPQROO, y que el dafio que pueda producirse con la pu-
blicidad de la informacién es mayor que el interés de conocerla

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento de Proteccion de Datos Personales en Posesién de Su-
jetos Obligados para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

Los sefalados en el articulo 160 de la Constitucién Politica del Es-
tado Libre y Soberano de Quintana Roo

Sistema Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacion y Pro-
teccién de Datos Personales.

Sistema de Portales de Obligaciones de Transparencia

La persona fisica a quien correspondan los datos personales

Toda comunicacién de datos personales dentro o fuera del territo-
rio mexicano, realizada a persona distinta del titular, del responsa-
ble o del encargado.

Practica democratica de poner a disposicion de las personas infor-
macién publica sin que medie solicitud alguna

El conjunto de actividades que promueven la identificacién, gene-
racién, publicacién y difusion de informacion adicional a la estable-
cida con caracter obligatorio por la LTAIPQROO
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Cualquier operacién o conjunto de operaciones efectuadas me-
diante procedimientos manuales o automatizados aplicados a los
datos personales, relacionados de manera enunciativa mas no limi-
tativa con la obtencidn, uso, registro, organizacion, conservacion,
elaboracién, utilizacion, estructuracion, adaptacién, modificacién,
extraccion, consulta, comunicacion, difusién, almacenamiento, po-
sesion, acceso, manejo, aprovechamiento, divulgacién, transferen-
cia y en general cualquier uso o disposiciéon de datos personales

Estructura basica de un sujeto obligado, facultada para llevar a cabo
actividades que conduzcan al cumplimiento de objetivos y metas
establecidas en los programas, en la rendicién de cuentas y dar ac-
ceso a la informacién publica.

Estructura basica de un sujeto obligado en caso de contar con ella,
facultada para llevar a cabo actividades que conduzcan al cumpli-
miento de objetivos del presente reglamento y metas establecidas
en los programas en materia de proteccién de datos personales;

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Protec-
cién de Datos Personales del Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo.

Documento o expediente en el que se da acceso a informacion eli-
minando u omitiendo las partes o secciones clasificadas.
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CAPITULO II

DE ORGANIZACION
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

) o
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINIS- EN EL
TRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
ceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales

2, Coordinacion Administrativa 1

3 Jefatura de Apertura Gubernamental 1

4. Asistente de Cultura y Difusion 1

5. Auxiliar de Gobierno Abierto 1

6. Secretaria 1

7 Direccion Juridica 1

8. Jefatura de Acceso 1

9. Asistente de Informacion Publica 1

10. Auxiliar de Archivo 1

1. Jefatura de Datos Personales 1

2. A.s,istente dg I?ferechos de Acceso, Rectificacion, Cancela- .

cion y Oposicion

13 Auxiliar de Avisos de Privacidad 1
14. Direccion de Informatica y Publicacion 1

15. Jefatura de Informatica 1

16. Asistente 1

7. Auxiliar de Plataforma y Pagina 1

18 Jefatura de Publicacion 1

19, Asistente de Verificacion 1
20. Auxiliar de Obligaciones de Transparencia 5h ‘ 1 N
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE LA UNIDAD DE
4.4." TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccion General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Da-
tos Personales

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

Presidencia Municipal

NUMERO
DE PERSO- NOMBRE DEL PUESTO
NAS
1 Coordinacion Administrativa
1 Jefatura de Apertura Gubernamental
1 Direccidén Juridica
1 Direccion de Informacion y Publicacion
1 Secretaria
SUBORDINADOS INDIRECTOS
1 Asistente de Cultura y Difusion
1 Auxiliar de Gobierno Abierto
1 Jefatura de Acceso
1 Asistente de Informacion Publica
1 Auxiliar de Archivo
- Jefatura de Datos Personales
1 Asistente de Derechos de Acceso, Ratificacidn, Cancelacién y posicion
1 Auxiliar de Avisos de Privacidad
1 Jefatura de Informatica
1 Asistente de Informatica
1 Auxiliar de Plataforma y Pagina
1 Jefatura de Publicacion ¥ “\:‘4",1;I ¥
1 Asistente de Verificacion r
1 Auxiliar de Obligaciones de Transparencia 79 AGD. 2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD

4.4." DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Dirigir y supervisar las actividades necesarias de la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales al interior de las Unidades Admi-
nistrativas en cumplimiento a lo establecido en materia de acceso a la informacién, pro-

tecciéon de datos personales, transparencia proactiva y focalizada acorde a las disposi-
ciones legales aplicables.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Presidencia Municipal

Direccidn General de la Unidad de Transparencia,

Acceso a la Informacién y Proteccion de Datos PUESTO
Personales
Jefatura de Apertura Enian
Gubernamental

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Vigilar el cumplimiento de este reglamento; y en su caso solicitar al
1 érgano de control interno del Municipio, imponer las medidas de
i apremio para asegurar el cumplimiento de las determinaciones del
presente reglamento. VT

v
i ™ A
1 IV LA

Dar seguimiento a las denuncias por incumplimiento a las obliga-
ciones de transparencia interpuestas por los particulares. | /[l U
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
4.4.‘ DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Dar seguimiento a los procedimientos de impugnacién en materia
de acceso a la informacién publica.

Implementar las bases de la transparencia proactiva y focalizada
entre los sujetos obligados.

Tener acceso a la informacién clasificada, asi como a la informacion
5. objeto de procedimientos de impugnaciéon en materia de acceso a
la informacion.

Promover, difundir y garantizar el ejercicio del derecho de acceso a

5 la informacidn y la proteccién de datos personales.
7. Promover la cultura de transparencia.
Capacitar a los Enlaces de Transparencia adscritos a las Unidades
8 Administrativas y/o los sujetos obligados para brindar un apoyo téc-
’ nico en materia de transparencia y acceso a la informacién, y la pro-
teccidn de datos personales;
9 Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo a las

condiciones econdmicas, sociales y culturales

Suscribir convenios de colaboracidn con particulares o sectores de
10. sociedad cuando sus actividades o productos resulten de interés
publico o relevancia social

Suscribir convenios de colaboraciéon con organismos garantes para
1. cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practicas en
la materia

Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulne-
12. rables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho de
acceso a la informacion.

Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno
13 abierto, transparencia, rendicién de cuentas, participaciéon ciuda-
dana, accesibilidad e innovacién tecnoldgica.

Emitir recomendaciones a los Sujetos Obligados y/o Unidades Ad-
14. ministrativas para disefiar, implementar y evaluar acciones y/o pro-
gramas que promuevan la apertura gubernamental y/o que'orien-'
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
4.4." DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

ten las policitas internas, implementando buenas practicas de go-
bierno abierto, transparencia, rendicién de cuentas, participaciéon
ciudadana, accesibilidad e innovacién tecnoldgica.

Llevar a cabo la vigilancia de las obligaciones de transparencia de
15 informacién, de conformidad con las acciones y procedimiento de
verificacion, establecido en la Ley y el presente Reglamento.

Contribuir con la armonizacién de la contabilidad gubernamental,
mediante la vigilancia del cumplimiento, por parte de los Sujetos
Obligados de la obligaciéon de publicar en sus portales de internet,
la informacidn financiera que generen, produzca, administren, ma-
nejen, archiven o conserven, en términos de la Ley General de Con-
tabilidad Gubernamental.

6.

Proponer ante el Comité Municipal de Transparencia los criterios de
T clasificacién, desclasificacién y custodia de la informacién reser-
vada y confidencial realizados por las Unidades Administrativas.

Requerir a los Sujetos Obligados y/o Unidades Administrativas que
proporcionen informacién a los solicitantes en los términos de la
Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, Ley
18. de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado
de Quintana Roo, asi como el Reglamento Municipal de Transparen-
cia y Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo

Determinar si una solicitud de informacion se ubica en el supuesto
de excepcidn para dar acceso a la informacion, tratdndose de la in-
vestigacién de delitos, dentro de las averiguaciones previas y carpe-
tas de investigacién relacionadas con violaciones graves a derechos
humanos o delitos de lesa humanidad, basandose siempre en la
normatividad nacional e internacional y en el que acredite que el
dafio que pueda producirse con la publicidad de la informacién es
mayor que el interés de conocerla.

19.

Promover en la sociedad el conocimiento, uso y aprovechamiento
de la informacién publica, asi como la capacitacidn y actualizacion
de los servidores publicos en la cultura de la transparencia, rendi-
20. cién de cuentas, acceso a la informacién publica, y proteccion de
datos personales a través de cursos, seminarios, talleres, y cualquier
otra forma de ensefianza y entrenamiento que se considere perti-
nente.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD

4.4." DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Colaborar con el Grupo Interdisciplinario de Archivo Municipal, en
elaboracién de las politicas, lineamientos y normativa que permita
21. la conservacién de los documentos, su clasificacion y la organiza-
ciéon de archivos de los Sujetos Obligados en consideracion a la Ley
General de Archivos.

Acordar la ampliacién de los periodos de reserva de la informacion
que tenga tal caracter, en los términos de la Ley General de Trans-
22. parencia y Acceso a la Informacidon Publica, Ley de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo, asi
como el presente Reglamento.

Proponer a los integrantes del Comité de Transparencia de confor-
midad con el articulo 43 de la Ley General de Transparencia y Ac-
23. ceso a la Informacién Publica en conjunto con los articulos 60 y 61
de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para
el Estado de Quintana Roo.

Proponer al Ayuntamiento su reglamento interior y demas normas

24. : c :

internas de funcionamiento.

Las demas que le confiera la Ley General de Transparencia y Acceso
55 a la Informacion Publica, Ley de Transparencia y Acceso a la Infor-

macion Publica para el Estado de Quintana Roo, asi como el pre-
sente Reglamento y otras disposiciones aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Presidir la Secretaria Ejecutiva del Comité Municipal de Transparen-
cia

1

Desempefiar y atender las actividades y comisiones que, en el am-
bito de su competencia le encomiende la Presidente Municipal.

Representar a la Unidad ante las instancias en que deba o se le re-
3. quiera intervenir sea a peticion del H. Ayuntamiento o de la Presi-
dencia Municipal;

4, Ser el vinculo entre la ciudadania y el sujeto obligado.

5, Ser el vinculo entre el sujeto obligado y el Instituto. g
1 NI R PN

Aprobar los avisos de privacidad simplificado e integral que elabo-
ren las Unidades Administrativas. en 20726

MUy, =*
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
4.4." DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Hacer del conocimiento de la instancia competente la probable res-
ponsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en

% la LTAIPQROO y la LPDPPSOQROO y en las deméas disposiciones
aplicables
Dirigir y supervisar las actividades necesarias de la Unidad de Trans-
parencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de Datos Per-
8 sonales al interior de las Unidades Administrativas en cumplimiento

a lo establecido en materia de transparencia, proteccién de datos
personales, transparencia proactiva y focalizada acorde a las disposi-
ciones legales aplicables.

Coordinar el seguimiento a las denuncias por incumplimiento a las
9. obligaciones de transparencia y en materia de datos personales in-
terpuestas por los particulares.

Coordinar el seguimiento a las denuncias por incumplimiento a las
10. obligaciones de transparencia y en materia de acceso a la informa-
cién publica y datos personales.

Establecer las bases de la transparencia proactiva y focalizada entre

1. las Unidades Administrativas y la proteccién de datos personales.

Controlar el acceso a la informacidn clasificada, asi como a la infor-
12 macién objeto de procedimientos de impugnacién en materia de ac-
ceso a la informacién publica.

Garantizar el ejercicio del derecho de acceso a la informacion y la

13. iz
proteccion de datos personales.
14. Fomentar la cultura de la transparencia
Coordinar la capacitacion de Enlaces de Transparencia adscritos a las
15 Unidades Administrativas a efecto de brindar un apoyo técnico en
: materia de transparencia, acceso a la informacion y proteccién de
datos personales.
16 Establecer politicas de transparencia proactiva atendiendo las con-

diciones econdmicas, sociales y culturales.

Proponer convenios de colaboraciéon con particulares o sectores de
17. la sociedad cuando sus actividades o productos resulten'de‘interés
publico o relevancia social.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
4.4.1 DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Proponer convenios de colaboraciéon con organismos garantes para
18. cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practicas en
la materia.

Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulne-
19. rables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias su derecho de
acceso a la informacién y proteccion de datos personales.

Fomentar los principios y promover buenas practicas de gobierno
20. abierto, transparencia, rendicién de cuentas, participacion ciuda-
dana, accesibilidad e innovacién tecnoldgica y datos personales.

Emitir recomendaciones a las Unidades Administrativas para dise-
Aar, implementar y evaluar acciones y/o programas que promuevan
la apertura gubernamental y/o que orienten las politicas internas,

21 % Sl : :
implementando buenas practicas de gobierno abierto, transparen-
cia, rendicion de cuentas, participaciéon ciudadana, accesibilidad e
innovacion tecnoldégica.
Coordinar la vigilancia de las obligaciones de transparencia de infor-
22. macién, de conformidad con las acciones y procedimiento de verifi-

cacion.

Proponer ante el Comité Municipal de Transparencia los criterios de
23. clasificacion, desclasificacion y custodia de la informacion reservada
y confidencial.

Colaborar con el Consejo de Mejora Regulatoria a efecto de coadyu-
24, var en la coordinacion de la politica municipal de mejora regulatoria
y simplificacién administrativa.

Coordinar la promocién en la sociedad del conocimiento, uso y apro-
vechamiento de la informacién publica, asi como la capacitacion y
actualizacién de los servidores publicos en la cultura de la transpa-
25. rencia, rendicidén de cuentas, acceso a la informacién publica y pro-
teccion de datos personales a través de cursos, talleres y cualquier
otra forma de ensefianza y entrenamiento que se considere perti-
nente.

Colaborar con el Grupo Interdisciplinaria de Archivo Municipal en la
26. elaboracién de politicas, lineamientos y normativa gue permlta la
conservacion de los documentos, su clasificacién yla organizacién
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4.4.1 DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

de archivos de los sujetos obligados en consideracion a la Ley Gene-
ral de Archivos.

Proponer a los integrantes del Comité Municipal de Transparencia,
de conformidad con los articulos 60 y 61 de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacidén Publica para el Estado de Quintana Roo en

27. . = T
conjunto con los articulos 95 y 96 del Reglamento Municipal de
Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

8 Proponer al Ayuntamiento su reglamento interior y demas normas

internas de funcionamiento.

Verificar la publicacion y actualizacion de la informacion publica es-
29. tablecida en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informa-
cién Publica

Supervisar la recepcidn y tramite correspondientes de las solicitudes
de acceso a la informacién publica para que estas sean resueltas

30, dentro del plazo establecido, en la forma y modalidad que la haya
pedido el interesado
2] Supervisar la recepcién y tramite correspondiente de las solicitudes
’ del ejercicio de los derechos A.R.C.O.
Verificar que las notificaciones de las solicitudes de acceso a la infor-
B2 macion y solicitudes de derechos A.R.C.O. se realicen en tiempo y

forma.

Vigilar que se lleve el registro mensual con respecto a las solicitudes
33. de acceso a la informacion y solicitudes de derechos A.R.C.O,, res-
puestas, resultados, costos de reproduccion y envio

Supervisar la elaboraciéon del manual de procedimientos para asegu-
34, rar la adecuada atencidn a las solicitudes de acceso a la informacién
y solicitudes de derechos A.R.C.O.

Proponer los formatos de solicitudes de acceso a la informacién y
35. solicitudes de derechos A.R.C.O., de conformidad con los lineamien-
tos que en la materia se expidan.

26, Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para/que toda
persona pueda ejercer el derecho de acceso a la informacion y el
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ejercicio de los derechos A.R.C.O., mediante las solicitudes corres-
pondientes.

Celebrar reuniones de trabajo con titulares de las Unidades Adminis-
trativas con la finalidad de coordinar, implementar y mejorar dentro
37. del ambito de sus respectivas competencias, acciones dirigidas al
fortalecimiento del derecho de acceso a la informacidn, la transpa-
rencia, la rendicién de cuentas y la proteccién de datos personales.

Promover el uso de tecnologias de la informacién para garantizar la
38. transparencia, el derecho de acceso a la informacion, la protecciéon
de los datos personales y la apertura gubernamental.

Supervisar la compilacion de los indices de los expedientes clasifica-

39. 2
dos como reservados y actualizarlos de forma constante.

Proponer acuerdos o lineamientos en el ambito de su competencia,
40. para el mejor ejercicio del acceso a la informacién con apegado a la
normatividad aplicable.

Verificar y coordinar el correcto desemperio de los Enlaces de Trans-
41, parencia en términos del Reglamento Municipal de Transparencia y
demas disposiciones legales aplicables.

Colaborar con el Consejo Municipal de Gobierno Digital a efecto de
coadyuvar en la implementacién de la politica publica de Gobierno
Digital, a través del uso y aprovechamiento estratégico de las Tecno-
logias de Informacién y Comunicacion.

42.

Colaborar con el Consejo Municipal de Mejora Regulatoria a efecto
de coadyuvar en la implementacién de la politica municipal de me-
jora regulatoria y la simplificacién administrativa, estableciendo las
bases, principios y mecanismos para la efectiva coordinacién en el
ambito municipal de la misma, para promover el uso de metodolo-
gias, instrumentos, programas y las buenas practicas en la materia.

43.

Difundir y vigilar el cumplimiento de los lineamientos, resoluciones
y recomendaciones que emitan el Sistema Nacional de Transparen-
cia, el Instituto Nacional de Transparencia, Acceso a la Informacién y
Proteccion de Datos Personales (INAI), el Instituto de Acceso a la In-
formaciéon y Proteccion de Datos Personales de Quintana Roo
(IDAIPQROQ), y el Comité Municipal de Transparencia. { ] :

44,
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DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
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Supervisar gue el tratamiento de los datos personales se realice con-

45, 3 :
forme a las instrucciones del responsable.
46 Supervisar la elaboracién del orden del dia de las Sesiones del Co-
g mité Municipal de Transparencia.
47 Supervisar la elaboracién de las Actas de las Sesiones del Comité de
; Municipal de Transparencia.
48 Garantizar que toda persona pueda ejercer el derecho a la protec-
’ cion de datos personales.
Proteger los datos personales en posesion de cualquier autoridad,
49, entidad, érgano, organismo publico auténomo, fideicomisos y fon-
dos publicos
Garantizar la observancia de los principios de protecciéon de datos
50 personales previstos en el Reglamento de Proteccion de Datos Per-
: sonales en Posesion de Sujetos Obligados para el Municipio de Be-
nito Juarez, Quintana Roo
Vigilar la implementacién, mantenimiento y actualizacién de medi-
51. das de seguridad con caracter administrativo, técnico, y fisico que

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD

permitan la proteccién de datos personales.

ESCOLARIDAD:

9.

PERFIL DEL PUESTO

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

. . . Preparatoria
Primaria - Secundaria - o Técnica -
Carrera Profe-
sional no ter- Carrer?

i - profesional | X Postgrado -
minada o

. terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Administracién Puablica, Ciencias Politicas
o afines.

Area de especiali-

dad requerida
(Conocimiento
Técnico).

Derechos Humanos, Politicas Publicas, y Gestién Gubernamental

Idioma o Lengua: Espanol
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DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
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Manejo de Programas glaaqt:f;fr:z giﬁgnal de Transpa-
Informaticos: P

Conocimiento Especi- rencia
fico. Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia: 4 afos en la Administracion Publica Municipal o asociaciones civiles.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:

Liderazgo

Manejo de conflictos

Responsabilidad

Toma de decisiones

Capacidad de andlisis

Técnicas:

° Manejo de programas computacionales

Habilidades

General:
e Facilidad de palabra
e Ortografia
e Vinculacién con organizaciones

Honestidad
Analitico
Servicial

Discrecional

12. Actitudes.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservacioén y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
ciéon XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: Articulo 16 y 27 fraccion XVII del Reglamento Orga-
3. nico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo
;

4. Alta
Firmar las resoluciones en materia de Acceso a la Informacion Publica y E]
cicio de los Derechos A.R.C.O.

AUTORIDAD:

1.

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
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4.4." DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y
PROTECCION DE DATOS PERSONALES

Aprobar los avisos de privacidad integral y simplificado de las Unidades Admi-
nistrativas y las actas del Comité Municipal de Transparencia.
Firmar en su calidad de Secretaria Ejecutiva las actas del Comité Municipal de

Transparencia

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Solicitudes de acceso a la informacion y solicitudes de derechos ARCO
atendidas mensualmente.

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

SERVIDOR PUBL’CO OC//PANTE DEL PUESTO

in NOY
u\‘.!

Nombre y Cargo:
Monsserrath Milian Galera
Directora General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién Publicay
Proteccion de Datos Personales

Fecha: 29-agosto-2024

DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION GENERAL DE LA UNIDAD
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b2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
e ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL

PUESTO Coordinacion Administrativa

Direccion General de la Unidad de Transpa-
JEFE INMEDIATO rencia, Acceso a la Informacién Publicay Pro-
teccion de Datos Personales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Monitorear el control de asistencia, lo que se refiere a licencias, permisos,
justificaciones y vacaciones del personal de la Unidad de Transparencia
Participar en el establecimiento de los programas de la Unidad de Transpa-

& rencia con apego al Plan Municipal de Desarrollo.

3 Administrar los recursos humanos, materiales y financieros con los que se
; cuenta para el correcto funcionamiento de la Unidad de Transparencia.

4 Participar en la elaboracion del Proyecto Basado en Resultados anual de la

Unidad de Transparencia
5, Emitir los actos administrativos que se le indiquen por la Direccién General.

Controlar el ejercicio del gasto para optimizar la atencién de los requeri-

mientos de las diversas areas

Dirigir la realizacion y en su caso, actualizacién del inventario de la Unidad.

7. de Transparencia, asi como la elaboraaon de los resguardosy su respectlva
actualizacién ‘ i ML)

Dirigir la supervision de los servicios de vigilancia y mantenimiento de Ios in-

8. .
muebles 90 ARN M7
Verificar que los movimientos de altas, bajas y promociones del personal se

9. incorporen oportunamente al sistema de némina y que se regllcer}efl*;egmlm
nos de la legislacion y normatividad aplicable ; . o &
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4.4.2 |, iNSTRATIVA

10.

Llevar un control de gestién de los asuntos en tramite de la Unidad de
Transparencia y verificar su atencidn, en particular aquellos que tengan fe-
cha previamente establecida para su atencién

1.

Elaborar el manual de organizacion para asegurar la adecuada identifica-
cién de la integraciéon de la Unidad de Transparencia, asi como una clara se-
fializacion de las facultades, funciones y obligaciones de cada uno de los ser-
vidores publicos que integran y laboran en la misma.

12.

Elaborar el manual de procedimientos administrativos para asegurar |la ade-
cuada atencién a las solicitudes de acceso a la informacion publica, el de-
bido desarrollo de las actividades encaminadas a promover y difundir la cul-
tura de la transparencia, y la verificacion de las obligaciones de Transparen-
cia en la Plataforma Nacional de Transparencia y en el portal oficial del
ayuntamiento.

13.

Presentar informes en el ambito de su competencia, cuando asi lo solicite su
superior jerarquico

14

Solicitar, tramitar, aplicar y comprobar los recursos econémicos asignados a
la Unidad de Transparencia, ante la instancia correspondiente con apego a
las partidas presupuestales contenidas en el Presupuesto de Egresos del
ejercicio que corresponda.

15:

ESCOLARIDAD:

Realizar el trdmite correspondiente ante la Unidad Administrativa compe-
tente para la adquisicién de insumos y/o servicios necesarios para la opera-
cién de las dreas de la Unidad.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarro-
llar el puesto

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

Preparatoria

Primaria - Secundaria - i X
Técnica

Carrera Pro-

fesional no Cat:rera proe

terminada (2 - fesional ter- - Postgrado -
2 minada

afios)

Licenciatura o ca- N/A

rreras afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales,
Gobierno Abierto, Politicas Publicas y Administracién Publica.

Idioma o Lengua: Espaniol
c i Bl mgl;lep de Progra- Paqueteria Office, SENTRE
ol iy o o sisterna OPERGOB.
fico. Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

vl AL

Herramientas
3 afios en la administracién publica municipalﬁo i‘niq:i'ajcliva- priz
vada. £ 3 AbU, &UL”

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES
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404'2 ADMINISTRATIVA

Directivas:

e N/A
Técnicas:

e Manejo de programas computacionales

e Correo electrénico.
General:

e Ortografia
Redaccion.
Servicial
Discrecionalidad
Responsabilidad
Atencion al publico
Puntualidad
Organizacion
Compromiso.

Habilidades

Actitudes.

® o o o © © o |©®

Horario Laboral. De 9:00 am & 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidén: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Cen-
tralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: Articulo 16 y 27 fraccion XVII del Reglamento Or-
ganico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito

Juarez, Quintana Roo

AUTORIDAD:
1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente

1™

= IMDAI

DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Y,

Nombre y Cargo:
Jorge Rubén Barrientos Cortés
Coordinador Administrativo

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Monsserrath Milian Galera
Directora General de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccién de Datos Persona-
les

Fecha: 29-agosto-2024

Fecha: 29-agosto-2024
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Ll 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
SR APERTURA GUBERNAMENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura de Apertura Gubernamental

PUESTO
Direccion General de la Unidad de Transparencia,
JEFE INMEDIATO Acceso a la Informacién Publica y Proteccion de
Datos Personales

SUBORDINADOS DIRECTOS
D NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Asistente de Cultura y Difusién

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Gobierno Abierto

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Promover y difundir la Cultura de la Transparencia entre la poblacién; principalmente
en las Instituciones educativas Publicas y Privadas. Desarrollar programas de capacita-
ciéon entre las dependencias y las entidades del Gobierno en materia de acceso a la in-
formacion publica, protecciéon de datos personales y gobierno abierto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de la Unidad de Transparencia, Ac-
ceso a la Informacién Pudblica y Protecciéon de Datos
Personales

I

Jefatura de Apertura Guberna- PUESTO
mental

I
Asistente de Cultura y Difusién
|

~

i p % A 4TS A1}
Auxiliar de Gobierno Abierto sy I MDA
79 AGO, 2024

EFY A My

- AW
g8 5 rj_.:r,' ‘.
S s & P

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Lle3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
e APERTURA GUBERNAMENTAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

15 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Facilitar y auxiliar a la Direcciéon General, con informacidon actualizada que
se requiera para ponencias, conferencias y otros eventos.
Gestionar las cuentas oficiales de las redes sociales de la Unidad de Trans-

1.

2 parencia.

3 Supervisar la calendarizacién y disefio de contenidos que se publica en las
: redes sociales de la Unidad de Transparencia.

4, Proponer estrategias de difusion a través de medios electronicos.

5 Dirigir la planeacion, ejecucion y evaluacion del Programa Anual de Capa-
) citacion de la Unidad de Transparencia.

6 Coordinar y organizar la capacitacion a las y los enlaces de las Unidades
; Administrativas.

7 Gestionar y supervisar los espacios que faciliten el desarrollo de las activi-
i dades de capacitacion organizadas por la Unidad de Transparencia.

8 Contribuir a la elaboracién de informes que contemplen las actividades
: propias de la jefatura de apertura gubernamental.

9 Elaborar boletines de prensa de cada evento en el que la Unidad haya par-
5 ticipado.

10. Coordinar el disefio y publicacién de materiales educativos e informativos

dirigidos a los servidores publicos y a la poblacion en general.

Mantener los lazos institucionales con las autoridades correspondientes;
1. asociaciones civiles, instituciones educativas, cAmaras empresariales y
cualquier otro actor concerniente a los temas de transparencia.

Proponer a la Direccion General la gestién de convenios de colaboracion
12 en materia de transparencia, acceso a la informacidn, proteccién de datos
personales y gobierno abierto.

Coordinar y ejecutar las actividades de difusién en materia de transparen-
13, cia, acceso a la informacién publica y protecciéon de datos personales diri-
gidas a instituciones educativas.

Promover, en coordinacion con autoridades federales, estatales y munici-
pales, la participacion ciudadana y de organizaciones sociales; en las activi-

1% dades gue tengan por objeto la difusién de los temas de transparencia y
derecho de acceso a la informacion.

15. Coadyuvar en la implementacién de los mecanismos de Gobierno Abierto.

16. Coordinar las actividades para la integracién del archivo.del dieﬁértém‘Ento.

Apoyar a notificar a las Unidades Administrativas, autoridades municipales,
17. estatales y federales, sociedad civil e invitados especiales, cuando las activi-
dades asi lo requieran.
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Y PERFIL DE JEFATURA DE
APERTURA GUBERNAMENTAL

PERFIL DEL PUESTO

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

1. Primaria -

Secundaria

Preparatoria o
Técnica -

Carrera Pro-
fesional no
terminada (2
afnos)

Carrera profe-
sional termi-
nada

Postgrado -

Licenciatura o ca-
rreras afines.

Licenciatura en periodismo, ciencias de la comunicacién, disefio
grafico, mercadotecnia o afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas y Administracion Publica

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua:

Espariol

Manejo de Progra-
mas
Informaticos:

Pagueteria Office

Diseno gréafico

Manejo de Redes Sociales
Edicion de Imagen y Video.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

10. Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo

e Planeacién
e QOrganizacion

3 afos en la administracién publica municipal o iniciativa privada.

e Manejo de conflictos

Técnicas:
Habilidades e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
¢ Redes sociales
e Programas de edicién
General:
e Ortografia
® Redaccion.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencion al publico v :
Actitudes. e Puntualidad 1EN
e Eficiencia IiM DAL
e Organizacion
e Compromiso.
( N 7074
13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes 29 AGO 2024

RESPONSABILIDAD
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olped APERTURA GUBERNAMENTAL

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cion XXIX del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centrali-
zada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

[

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de Servidores Publicos o ciudadania capacitada, asi como activi-
dades atendidas satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Monsserrath Milian Galera
Miguel Rosales Martinez Directora General de la Unidad de Trans-
Jefe de Apertura Gubernamental parencia, Acceso a la Informacién Publica

y Proteccion de Datos Personales
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

JEFE INMEDIATO Jefatura de Apertura Gubernamental

SUBORDINADOS DIRECTOS

R e NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Gobierno Abierto

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Consolidar los lazos institucionales para difundir la cultura de la transparencia, a través
de platicas y actividades en instituciones educativas publicas y privadas, asi como pro-

mover la capacitacién de personas servidoras publicas.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Personales

Direcciéon General de la Unidad de Transparencia, Ac-
ceso a la Informacidon Publica y Proteccion de Datos

[
Jefatura de Apertura Guberna-

mental
|
Asistente de Cultura y Difusion PUESTO
|
Auxiliar de Gobierno Abierto
M DA

M7k
L

¢ 3 AGO, ZUZ
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AW A DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
eTWe™¥ CULTURA Y DIFUSION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. | N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Facilitar a la Jefatura de Apertura Gubernamental, informacion actualizada que sea
utilizada en ponencias, conferencias y otros eventos de indole publica.
Coadyuvar en la logistica de los eventos y actividades de difusion que realiza la Uni-

i

24

dad.

Proponer, desarrollar y ejecutar las estrategias para la promocién de la cultura de la
3. transparencia, el derecho de acceso a la informacion, la proteccién de datos perso-

nales, gobierno abierto.

Coordinar y ejecutar las actividades de capacitacién en colaboracién y coordinacion
4, con las Unidades Administrativas con el objetivo de promover el ejercicio del dere-
cho de acceso a la informacidén publica y la proteccion de los datos personales.
Coordinar y ejecutar las platicas de proteccién de Datos Personales en coordinacién

5. con las instituciones educativas publicas y privadas de diferentes niveles educati-
VOS.
6 Elaborar los materiales visuales educativos que faciliten el desarrollo de los temas
) de Proteccién de Datos Personales.
o Crear fichas informativas de las platicas de Proteccién de Datos Personales a fin de

generar informacion estadistica.

Dar seguimiento a los lazos institucionales con las autoridades correspondientes;
8. asociaciones civiles, instituciones educativas, cimaras empresariales y cualquier
otro actor concerniente a los puntos de transparencia.

Gestionar los convenios de colaboracién en materia de transparencia, acceso a la
informacién, proteccién de datos personales y gobierno abierto.

10. Colaborar en las actividades para la integracion del archivo del departamento.

Apoyar a notificar a las Unidades Administrativas, autoridades municipales, estata-
. les y federales, sociedad civil e invitados especiales, cuando las actividades asi lo
requieran.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desa-

ESCOLARIDAD: rrollar el puesto
Primaria - Secundaria - P::ep.aratona ° -
Técnica

Carrera Profesional no Carrera profe- AYUNTAR

terminada - sional termi- X Postgrado , . [ -. |

(2 anos) nada o IV L LA G
Licenciatura o carre- Licenciatura en psicologia, pedagogia, ciencias de la educacién
ras afines. o afines.

5 AG0 2024
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DESCRIPCION Y PERFIL
CULTURA Y DIFUSION

DE ASISTENTE

Lyo o i3y

Area de especialidad Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales,
requerida (Conoci- Gobierno Abierto, Politicas Publicas y Administracion Pu-
miento Técnico). blica.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Progea- Paqueteria Office

Conocimiento Especi- mas

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

2 afios en la administracion publica municipal o iniciativa pri-

Experiencia:
P vada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacion
e QOrganizacion
e Supervision.
Técnicas:

Habilidades e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales
e Programas de edicion
General:
e Ortografia
e Redaccién.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencion al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacion
e Compromiso.
Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cion XXIX del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centrali-
zada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Media

Manejo de Presupuesto: N/A

Media

Nulo 1 X
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Lle DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
W CULTURA Y DIFUSION

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de Servidores Publicos o ciudadania capacitada, asi como activi-

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Janet Figueroa Moo Miguel Rosales Martinez

Asistente de Cultura y Difusiéon Jefe de Apertura Gubernamental
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
GOBIERNO ABIERTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Asistente de Cultura y Difusiéon
SUBORDINADOS DIRECTOS

Auxiliar de Gobierno Abierto

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Fortalecer la comunicacién visual, interna y externa de la Unidad de Transparencia a
través de la creacién multimedia de materiales impresos y digitales, respetando los es-
tandares y lineamientos institucionales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de Transparencia, Ac-
ceso a la Informacidén Publica y Proteccién de Datos
Personales

Jefatura de Apertura Guberna-
mental

[
Asistente de Cultura y Difusion

|
Auxiliar de Gobierno Abierto PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
GOBIERNO ABIERTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Facilitar a la Jefatura de Apertura Gubernamental, informacién actualizada
que sea utilizada en ponencias, conferencias y otros eventos de indole pu-
blica.

Coadyuvar en la logistica de los eventos y actividades de difusién que realiza
la Unidad.

Proponer, desarrollar y ejecutar las estrategias para la promocién de la cul-
tura de la transparencia, el derecho de acceso a la informacién, la proteccién
de datos personales, gobierno abierto.

Generar las evidencias en foto y video de las actividades realizadas.

Disefiar el material visual para la publicacién en las redes sociales.

Apoyar en el disefio de materiales impresos para las acciones propias del
departamento.

Cooperar en la creacién de disefios que faciliten el trabajo de las distintas
areas, por ejemplo: manuales, folletos, articulos promocionales, tripticos y
otros.

Elaborar la propuesta de calendario de publicaciones y actividades.

Auxiliar en la publicacion y actualizacion de contenidos en las redes sociales.

10.

Solicitar en la Direccién de Comunicacidn Social el “Visto bueno” de todos
los materiales impresos y digitales a fin de mantener los estdndares y linea-
mientos institucionales.

1.

Colaborar en las actividades para la integraciéon del archivo del departa-
mento

12.

Apoyar a notificar a las Unidades Administrativas, autoridades municipales,
estatales y federales, sociedad civil e invitados especiales, cuando las activi-
dades asi lo requieran.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

imaria - ecundaria = Nt -
Rr - Técnica

Carrera Profesio- Carrera pro- i VL L AN
nal no terminada fesional ter- - Postgrado -

(2 arfios) minada M
Licenciatura o ca- Licenciatura en ciencias de la comunicacién, derecho, disefio
rreras afines. grafico o afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
GOBIERNO ABIERTO

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacion, Datos Personales,
Gobierno Abierto, Politicas Publicas y Administracion Pua-

blica.

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, Suite
Adobe (lllustrator, Pho-
toshop y Premier).

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

10. Experiencia:

2 afos en la administracién publica municipal o iniciativa pri-

vada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeaciéon
e Organizacion
e Supervision.
Técnicas:

Habilidades x :
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales
e Programas de edicién
General:
e Ortografia
e Redaccion.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencién al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacion
e Compromiso.
13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Orgénico de la Administracién Pdblica Cen-
tralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. ‘ Eh 4D A

Manejo de Presupuesto: N/A 29 AGD. 414

¥
Vi AN |

A 3
FANEE

ARD

!
Media X -

L
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445 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
e GOBIERNO ABIERTO

AUTORIDAD:
L N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de Servidores Publicos o ciudadania capacitada, asi como acti-

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

aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Fernanda Michelle Pérez Sanchez Janet Figueroa Moo
Auxiliar de Gobierno Abierto Asistente de Cultura y Difusion
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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WA DESCRIPCION Y PERFIL DE
o"¥eP SECRETARIA (0O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Secretaria (0)
PUESTO

Direccioén General de la Unidad de Transparencia,
JEFE INMEDIATO Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Da-
tos Personales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar en el control de documentos, recibir, turnar y redactar la correspondencia de la
Direccién General, asi como la recepcién de llamadas y demas funciones administrativas
que le indique su superior jerarquico

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informaciéony
Proteccion de Datos Personales

Secretaria PUESTO

l

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
j Realizar el registro de toda la documentacion emitida y recibida.
2 Recibir la correspondencia de la Unidad de Transparencia
3 Remitir la correspondencia al departamento conducente y darle se-
; guimiento hasta el archivo de la misma.
% Coadyuvar en la redaccidn y digitalizacion de documentos diversos
. relacionados a la Direccién General.
5. Atender la agenda de |la Direccién General
6 Atender a visitantes de la Unidad y guiarlos al personal correspon-
p diente
- Redactar oficios y memorandums que le indique su superior jerar-
) quico
8. Responder los correos electrénicos de la Direccién General.
9 Mantener el control de los oficios emitidos y recibidos de la Direc-
’ cién general.
10 Atender las llamadas y en su caso canalizarla al personal correspon-
) diente.
1 Participar en los cursos y talleres en el area en el cual se desem-
’ pefia para incentivar su desarrollo laboral
12. Apoyar en la logistica de las reuniones internas de la Unidad
13 Informar a su jefe inmediato sobre las llamadas, juntas, reuniones y
; demas compromisos que deba atender
14. Las demds que le asigne el Titular de la Direccién General.
PERFIL DEL PUESTO
5 Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
Primaria - Secundaria - :l:ep?ratorla b X
ecnica
Carrera Profesional Carrera profe- ; BENITO 3
no terminada - sional termi- - Postgrado | | (| /-1
(2 afios) nada o PEVEM AN

Licenciatura o : : ;
Secretariado ejecutivo.
carreras afines. 9 o
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4 L 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE
o"WeP SECRETARIA (O)

Area de especiali-

dad requerida Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, Clasifi-
(Conocimiento cacidn de la informacidn y Ley general de Archivos.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

= Paqueteria Office,
Conocimiento Es Manejo de Bragramas Plataforma Nacional
of e Informaticos:

pecifico. de Transparencia
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

10. Experiencia: 1afo en la Administracién Pablica Municipal o asociaciones civiles.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:

e N/A
Técnicas:

e Manejo de programas computacionales

e Correo electrénico.
General:

e Ortografia
Redaccidn.
Servicial
Discrecionalidad
Responsabilidad
Atencién al publico
Puntualidad
Organizacion
Compromiso.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservacion y oportuno mantenimiento -
Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracién Publica Cen-
tralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

e R o

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. DN [N

AUTORIDAD:
1. N/A

Baja
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
SECRETARIA (O)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Monsserrath Milian Galera
Irma Cecilia Acevedo Marin Directora General de la Unidad de Trans-
Secretaria parencia, Acceso a la Informacion Publica

y Proteccion de Datos Personales
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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a7 osscnlpgléu Y PERFIL DE LA
o e DIRECCION JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Alelilziniz Pl Direccién Juridica
PUESTO
Direccién General de la Unidad de Transparencia,
JEFE INMEDIATO Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de Da-
tos Personales.
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ; :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura de Acceso
1 Jefatura de Datos Personales

SUBORDINADOS INDIRECTOS

3! Asistente de Informacién Publica

1 Auxiliar de Archivo

] Asistente de Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacion y Opo-
sicién

1 Auxiliar de Avisos de Privacidad

6 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Supervisar la atencién de las solicitudes de acceso a la informacion publica y de ejercicio
de los derechos A.R.C.O; dar seguimiento a los recursos de inconformidad presentados
por particulares hasta su solventacion; proponer las disposiciones normativas condu-
centes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales

Direccién Juridica PUESTO

I 1 Y ‘ .‘
1 it & 4 t A
i TavVE L/ L)

Jefatura de Acceso Jefatura de Datos Personales
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VAW | Descnlpglén Y PERFIL DE .\
oo DIRECCION JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recabar, publicar, difundir y actualizar la informacién a que se refiere el
Titulo Cuarto del Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo y
verificar que las Areas y/o Unidades Administrativas la actualicen periédi-
camente conforme a la normatividad aplicable.

Recibir y tramitar las Solicitudes de Acceso a la Informacién, asi como las
de Derecho A.R.C.O. y darles seguimiento hasta la entrega de [a misma, en
la forma y modalidad que la haya pedido el interesado conforme a lo pre-
visto en la Ley General, la Ley y el presente Reglamento.

Auxiliar y asesorar a la ciudadania en la elaboracion de solicitudes de ac-
ceso a la informacién, y en su caso, orientarlos sobre los sujetos obligados
competentes conforme a la normatividad aplicable.

Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que
aseguren la mayor eficiencia en la gestion de las solicitudes de acceso a |a
informacién, conforme a la normatividad aplicable

Proponer personal habilitado que sea necesario para recibir y dar tramite
a las solicitudes de acceso a la informacién

Llevar un registro y actualizarlo mensualmente, con respecto a las solici-
tudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de repro-
duccién y envio.

Elaborar los formatos de solicitudes de acceso a la informacién publica, de
conformidad con los lineamientos que en la materia se expidan.

Elaborar un programa para facilitar la obtencién de informacién publica,
que debera ser actualizado periédicamente.

Difundir entre los servidores publicos los beneficios del manejo publico de
la informacién, asi como sus responsabilidades en el buen uso y conserva-
cion de esta.

10.

Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y ac-
tualizarlos de forma semestral.

1.

Informar en términos claros y sencillos, sobre los costos de reproduccion,
tramites, y procedimientos que deben efectuarse para el ejercicio del de-
recho de acceso a la informacion.

12.

Poner a disposicién de los solicitantes los recursos humanos, medios ad-
ministrativos, técnicos y materiales que permitan el efectivo acceso alla.
informacion publica, procurando que de acuerdo a su capacidad técnica

AU
WU,
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

DIRECCION JURIDICA

y presupuestal, la instalacién de equipo de cémputo, sistemas informati-
cos, y demas tecnologias de la informacién que faciliten el acceso a la
misma.

13.

Las demas que se desprendan del reglamento interior de trabajo y demas
disposiciones normativas aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dar seguimiento a los procedimientos de impugnacién en materia de ac-
ceso a la informacion publica

Coadyuvar en la suscripcién de convenios de colaboracién con particula-
res o sectores de |la sociedad cuando sus actividades o productos resulten
de interés publico o relevancia social; asi como con organismos garantes
para el cumplimiento de sus atribuciones y promover mejores practicas
en la materia.

Proponer ante la Direccién General revisar los criterios de clasificacién,
desclasificacién y custodia de la informacién reservada y confidencial,
para ser sometidas a Comité Municipal de Transparencia.

Solicitar a las Unidades Administrativas que proporcionen informacioén a
las y los solicitantes en los términos de la Ley General, la LTAIPQROO y el
Reglamento Municipal de Transparencia.

Compilar los indices de los expedientes clasificados como reservados y
actualizarlos de forma semestral.

Informar, en términos claros y sencillos, sobre los costos de reproduccion,
tramites, y procedimientos que deben efectuarse para el ejercicio del de-
recho de acceso a la informacion.

Asesorar legalmente al Titular de la Unidad y a cualquiera de los integran-
tes de la Unidad en asuntos oficiales

Proponer a la Direccién General de la Unidad de Transparencia la expedi-
cion de reglamentos y demas normas internas de funcionamiento.

Revisar los avisos de privacidad integral y simplificado de las Unidades
Administrativas para que sean validados.

10.

Supervisar la organizacién y registro de documentos con la finalidad de
facilitar el manejo y localizacién de los mismos.

1.

Implementar mejoras de conservacién y mantenimiento fisico del acervo
documental; asi como prever la proteccion, prevencion y seguridad im-
plementado las medidas que eviten el deterioro, pérdida o sustracclon del

acervo documental, asi como el mobiliario y equipo técnico ettt
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
DIRECCION JURIDICA

1 Elaborar el Orden del dia de las Sesiones del Comité Municipal de Trans-
parencia

13. Elaborar las actas de las Sesiones del Comité Municipal de Transparencia

1% Ser representante de la Unidad en ausencia de la Direccién General o
) cuando asi se lo confiera.

15 Realizar las actividades que le confiera la Direccion General de la Unidad
i de Transparencia.

16. Coordinar la clasificacién y catalogacion del acervo documental.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Margque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarro-
llar el puesto
Primaria - Secundaria - P!epg Farareg -
Técnica
Carrera Profe- CatrEra
sional no ter- :
s - profesional X Postgrado -
poilRda terminada
(2 anos)
Licenciatura o carre- : 2 i g s 2
rasafines. Licenciatura en derecho, administracién publica o afines
Area de especialidad re- Sistemas informaticos, Transparencia, Acceso a la Informacidn,
querida (Conocimiento Datos Personales, Gobierno Abierto, Administracién Publica y
Técnico). Conocimiento en materia de Archivo Documental

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Especi- Paqueteria Office

fico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
o * 2 afios en la administracién publica municipal, asociaciones civi-
Experiencia:

les o iniciativa privada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacion
e QOrganizacion
e Supervisién.
Habilidades Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales
General:
e Ortografia
e Redaccion.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
DIRECCION JURIDICA

e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencidn al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacion
e Compromiso.
13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-

curar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

o N v

3. Manejo de Presupuesto: N/A

Nulo

x

4. Alta
AUTORIDAD:

1k N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Solicitudes de acceso a la informacion atendidas mensualmente

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

2 9 AGO. 2024
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L tlesT DEscmpgléN Y PERFIL DE LA
eTWe DIRECCION JURIDICA

SERVIDOR PUBL:CO OCUJPANTE DEL

FAUGSTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Monsserrath Milian Galera
Directora General de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacion
Publica y Proteccion de Datos Persona-

les

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

Nombre y Cargo:
Samantha Gémez Riveros
Directora Juridica
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4.4.8 . =
JEFE INMEDIATO Direccién Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Asistente de Informacién Publica

Auxiliar de Archivo

Supervisar la atencion y seguimiento de las solicitudes de acceso a la informa-
cién hasta la notificacion de la respuesta correspondiente, asimismo cumplir con
las obligaciones inherentes a la Unidad de Transparencia y llevar un control y
estadistica mensual de las solicitudes presentadas ante la Unidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon Juridica

Jefatura de Acceso

PUESTO

Asistente de
Informacion Publica

Auxiliar de Archivo

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

it N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
JEFATURA DE ACCESO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestionar a las Unidades Administrativas que proporcionen informacion
a los solicitantes en los términos de la Ley General, la LTAIPQROO y el
Reglamento Municipal de Transparencia.

1.

Vigilar la atencién brindada a la ciudadania en elaboracién de las solici-
tudes de acceso a la informacién y darles seguimiento hasta la entrega
de la misma, en la forma y modalidad que la haya pedido el interesado
conforme a lo previsto en la Ley General, la LTAIPQROO y el Reglamento
Municipal de Transparencia.

Informar, en términos claros y sencillos, sobre los costos de reproduc-
cion, tramites, y procedimientos que deben efectuarse para el gjercicio
del derecho de acceso a la informacion.

Realizar los tramites internos necesarios para la atencioén de las solicitu-
des de acceso a la informacion.

Supervisar que se efectlen las notificaciones a los solicitantes en el
plazo previsto.

Poner a disposicion de los solicitantes los recursos humanos, medios ad-
ministrativos, téchicos y materiales que permitan el efectivo acceso a la
informacién publica, de acuerdo a su capacidad técnica y presupuestal.

Proponer a la Direccién Juridica los procedimientos internos que asegu-
ren y fortalezcan mayor eficiencia en la gestién de las solicitudes de ac-
ceso a la informacion.

Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparen-
cia en materia de acceso a la informacion.

Otorgar a la Direccién Juridica de manera mensual un registro actuali-
zado, con respecto a las solicitudes de acceso a la informacion, respues-
tas, resultados, costos de reproduccidén y envio.

10.

Realizar los formatos de las solicitudes de acceso a la informacién pu-
blica, de conformidad con los lineamientos que en materia se expidan

1.

Realizar las actividades que le confiera la Direccion Juridica

12.

ESCOLARIDAD:

Implementar mejoras de conservacién y mantenimiento fisico del
acervo documental; asi como prever la proteccién, prevencién y seguri-
dad, implementado las medidas que eviten el deterioro, pérdida o sus-
traccion del acervo documental, asi como el mobiliario y equipo técnico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desa-
rrollar el puesto

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - ~LReT S -
n Técnica [ " &

Carrera Profe-

i i- Carrera profesio-

sional no termi . rap X Postgrade 4 111 | 7271

nal terminada ADU. | £UE

nada
(2 afos)
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
JEFATURA DE ACCESO

Licenciatura o ca-
rreras afines.

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Area de especiali-
dad requerida (Co-
nocimiento Téc-
nico).

Transparencia, Acceso a la Informacidn, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Publica y ar-
chivo documental

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas Paqueteria Office

Conocimiento Espe-

cifico Informaticos:
) Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Expérianicia: 2 afos en la administracién publica municipal o iniciativa pri-

vada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacién
e Organizaciéon
e Supervision.

Habilidades Técnicas:

e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico

e Redes sociales

General:
e Ortografia
Redaccidn.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencidn al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

Actitudes.

® @ o @ © © o (o

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publlca Cen-
tralizada del Mumupto de Benito Juérez, Qu:ntana Roo. VARL

o

Manejo de Presupuesto: N/A
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Solicitudes de acceso a la informacidén atendidas mensualmente

aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

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

JEFS INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Armando Hervert Colli Samantha Gémez Riveros
Jefe de Acceso Directora Juridica
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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Lle DESCRIPCION Y PERFIL DEL
o ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente de Informacién Publica

£&£.4.9
JEFE INMEDIATO Jefatura de Acceso

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Auxiliar de Archivo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

01 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coadyuvar con la Jefatura de Acceso en la atencién y seguimiento de las solicitudes de

acceso a la informacién hasta la notificacion de la respuesta correspondiente

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién Juridica

Jefatura de Acceso

Asistente de Informa- PUESTO
cién Publica

Auxiliar de Archivo

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

E e 29 AB0, 2024




FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

Atender a la ciudadania y asesorarlos en la presentacién de las solicitudes
de Acceso a la Informacion.

Dar seguimiento a las solicitudes de acceso a la informaciéon, dentro del
plazo establecido, en la forma y modalidad que haya pedido el interesado y
darles seguimiento hasta la entrega de la misma, conforme a lo previsto en
la Ley General, la LTAIPQROO y el Reglamento Municipal de Transparencia.

Asesorar a los Enlaces de Transparencia respecto al proceso de una solicitud.

Auxiliar y asesorar a los particulares en la elaboracién de solicitudes de ac-
ceso a la informacién y orientarlos sobre las unidades administrativas com-
petentes que pudieran poseer la informacién publica que solicitan y de la
gue no se dispone.

Realizar las notificaciones a los solicitantes en el tiempo correspondiente

Coadyuvar en la realizacién de los formatos de las solicitudes de acceso a la
informacion publica de conformidad con los lineamientos que en materia
se expidan.

Proponer los procedimientos internos que aseguren y fortalezcan mayor efi-
ciencia en la gestidn de las solicitudes de acceso a la informacién

Asesorar a los Enlaces de Transparencia en la Elaboracién de Versiones Pu-
blicas

Cumplir a los acuerdos emitidos por el Comité de Transparencia en materia
de acceso a la informacion

10.

Cumplir con los procedimientos para que los Enlaces de Transparencia reci-
ban, procesen, tramiten y resuelvan las Solicitudes de Acceso.

1.

Realizar de manera mensual un registro actualizado, con respecto a las soli-
citudes de acceso a la informacidn, respuestas, resultados, costos de repro-
duccién y envio

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desa-

ESCOLARIDAD: rrollar el puesto

. . g Preparatoria

Primaria - Secundaria - : p. o -
Técnica
Carrera Profesio-
i- Carrer ofesio-

nal no termi _ PSS A fesi X Postgrado 5
nada nal terminada Bhaih
(2 anos) | &
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

Licenciatura o ca-

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.
rreras afines.

Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracion Publica y ar-

Area de especialidad
requerida (Conoci-

miento Técnico).

chivo documental

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

Paqueteria Office

Conocimiento Especi- intorinstlicoe

fico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

N/A

2 afios en la administracién publica municipal o iniciativa pri-

tht vada.

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
N/A

Técnicas:

Manejo de programas computacionales
Correo electrénico

Redes sociales

Habilidades

General:
[ ]

Ortografia
Redaccion.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencién al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

1.

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cién XXIX del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centrali-

zada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

EE -
:

Manejo de Presupuesto: N/A

x
29 AGD. 2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ASISTENTE DE INFORMACION PUBLICA

4.4.9

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Solicitudes de acceso a la informacidon atendidas mensualmente

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

JEFE INMEDIATO

NombreyCargo: Nombre y Cargo:
Vilder Abigail Garcia Vazquez Armando Hervert Colli
Asistente de Informacién Publica Jefe de Acceso

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
AUXILIAR DE ARCHIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Archivo
JEFE INMEDIATO Asistente de Informacién Publica
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.10

NUMERO DE

PERSONAS NOMEBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Resguardar, organizar, custodiar el archivo que genere la Unidad conforme a la norma-

tiva archivistica vigente.

-

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién Juridica

|

Jefatura de Acceso

Asistente de Informa-
cion Publica

Aucxiliar de Archivo PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A i -"u.-;. :' :l ‘4;,“;‘}" FN
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
AUXILIAR DE ARCHIVO

1 Realizar la elaboracién del Cuadro General de Clasificacién Archivistica y
i Catalogo de Disposiciéon Documental
5 Custodiar y conservar los documentos y expedientes del acervo que integra
: el Archivo de la Unidad.
5 Proponer, implementar y supervisar la organizacion y registro de documen-
' tos con la finalidad de facilitar el manejo y localizacién de los mismos.
4 Implementar mejoras de conservacion y mantenimiento fisico del acervo
) documental.
E. Prever la proteccién, prevencidon y seguridad para el acervo documental
6 Ejecutar los trabajos de capacitacién en materia archivistica al personal de
) la Unidad que maneja el archivo en tramite
' Vigilar la entrega y orden de la documentacién transferida al Archivo Muni-
J cipal.
8 Ejecutar las medidas preventivas que eviten el deterioro, pérdida o sustrac-
) cion del acervo documental, asi como el mobiliario y equipo técnico.
Q. Coordinar la clasificaciéon y catalogacidon del acervo documental.
Coordinar con la Direccién de Archivo Municipal, las actividades destinadas
10. a la automatizacién de los archivos y a la gestién de documentos electréni-
COS.
1 Garantizar la elaboracién de los instrumentos de consulta y control que pro-
' picie la organizacién, conservacidon y localizacién expedita de sus archivos
Auxiliar a la jefatura de Acceso en la conservacion de la documentaciéon que
12. se encuentra activa y aquella que ha sido clasificada como reservada o con-
fidencial, conforme al catdlogo de disposicién documental

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desa-
rrollar el puesto

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - L X
Técnica

Carrera Profesio- Carrera profe-

nal no terminada - sional termi- - Postgrado -

(2 anos) nada

Licenciatura o carre- N/A

ras afines.

Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales,
Gobierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Public

Area de especialidad
requerida (Conoci-

miento Técnico).

y archivo documental _ ;

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua:

Espafiol iVl LA SN L

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqgueteria Office




cODIGO: MO-PRE-UT-02
MUNICIP1O DE  FEGHADE 29-agosto-2024
< ON: g
ﬁ BENITO JUAREZ ="°"
== QUINTANAROO m=m—swm—m=  VERSION: 02
PAGINA: Pagina 80 de 124

DESCRIPCION Y PERFIL DEL
AUXILIAR DE ARCHIVO

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
; y 2 afios en la administracién publica municipal o iniciativa pri-
Experiencia:
vada.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
Habilidades e Correo electrénico
e Redes sociales
General:
e Ortografia
e Redaccion.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencidn al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacion
e Compromiso.
Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Cen-
tralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

. I

AUTORIDAD:
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4 4 -Io DESCRIPCION Y PERFIL DEL
it AUXILIAR DE ARCHIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Jesus Alejandro Huichin Cab Armando Hervert Colli
Auxiliar de Archivo Jefe de Acceso

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
JEFATURA DE DATOS PERSONALES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el Wizl B -1UI35 e 8 Jefatura de Datos Personales

4.4.11 : =
JEFE INMEDIATO Direccién Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS
D NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Asistente de Derechos de Acceso, Rectificacion, Cancelacién y
Oposiciéon

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Avisos de Privacidad

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atender y dar seguimiento a las solicitudes de ejercicio de los Derechos ARCO hasta la
notificacidon de la resolucién de las mismas, asi como mantener capacitados a las y los

servidores publicos en materia de proteccién de datos personales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion Juridica

Jefatura de Datos
Personales PUESTO

Asistente de Derechos de Acceso,
Rectificacion, Cancelacion y Oposicion

Auxiliar de Avisos de
Privacidad
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
oT e JEFATURA DE DATOS PERSONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

i

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

N/A

Recepcionar y dar tramite correspondiente a las solicitudes de
ejercicio de Derechos ARCO dentro del plazo establecido, en Ia
forma y modalidad gue la haya pedido el interesado.

Colaborar con la Jefatura de Datos Personales en Asuntos relacio-
nados con la Proteccion de Datos Personales

Realizar las notificaciones de las solicitudes de derechos ARCO se
realicen en el tiempo conducente

Elaborar los formatos de las solicitudes del ejercicio de los derechos
ARCO, de conformidad con los lineamientos que en la materia se
expidan.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda acceder al ejercicio de los derechos ARCO.

Efectuar las condiciones de accesibilidad para que los grupos vul-
nerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho
al ejercicio de los derechos ARCO

Colaborar con la Jefatura de Datos Personales en las reuniones de
trabajo con Enlaces de Datos Personales, con la finalidad de coordi-
nar, implementar y mejorar, dentro del ambito de sus respectivas
competencias, acciones dirigidas al fortalecimiento de la Protec-
cion de los Datos Personales.

Capacitar a Enlaces de Datos Personales en la Elaboracion de Ver-
siones Publicas.

Auxiliar y asesorar a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes
de acceso a lainformacién y, en su caso, orientarlos sobre los sujetos
obligados competentes conforme a la normatividad aplicable

10.

Auxiliar y orientar a la ciudadania con relacion al ejercicio del dere-
cho a la protecciéon de datos personales

1.

Hacer de conocimiento de |la Direccién Juridica la probable respon-
sabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
LTAIPQROO y la LPDPPSOQROO

12.

Auxiliar y orientar a la ciudadania con relacién al ejercicio del dere-
cho a la proteccién de datos personales

13.

Hacer de conocimiento de la Direccién Juridica la probable respon-
sabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas.en:la
LTAIPQROO y la LPDPPSOQROOQ y en las demas disposiciones apli-
cables ‘ 2021
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
JEFATURA DE DATOS PERSONALES

puesto

Primaria -

Carrera Profe-
sional no ter-
minada

(2 anos)
Licenciatura o carre-
ras afines.

Revisar los avisos de Privacidad para que sean validados por la Di-
reccion General de la Unidad.

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o

Secundaria - e
Técnica

Carrera profesio-

: Postgrado -
nal terminada 9

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacidn, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracion Publica y ar-
chivo documental

Conocimiento Especi-

fico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paqueteria Office
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades

2 afios en la administracién publica municipal o iniciativa pri-
vada.

Directivas:
e Liderazgo
¢ Manejo de conflictos
e Planeacidn
e Organizacion
e Supervision.

Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales

General:

Ortografia
Redaccion.

Actitudes.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencidn al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

Horario Laboral.

De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
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& 4 .“ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
oFWe JEFATURA DE DATOS PERSONALES

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cion XXIX del Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centrali-
zada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Manejo de presupuesto: N/A

&, Alta
AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cantidad de actividades atendidas satisfactoriamente.

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

JEFz iNMEDIATO

Nombre y Cargo: ombre y Cargo:
Sergio Alejandro Meneses Zetina - Samantha Gémez Riveros
Jefe de Datos Personales Directora Juridica -

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-20‘2i“* bl
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE DERECHOS
dso4s T2 DE AccESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSI-
CION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Asistente de Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicion

JEFE INMEDIATO Jefatura de Datos Personales
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.12

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
Auxiliar de Avisos de Privacidad

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coadyuvar en la atencién y seguimiento de las solicitudes de ejercicio de los Derechos
A.R.C.O. hasta la notificacion de la resolucién de las mismas, asi como apoyar en la capa-
citacion de las y los servidores publicos en materia de proteccién de datos personales.

-

UBICACION EN EL. ORGANIGRAMA

Direccidn Juridica

Jefatura de Datos
Personales

As._lstten_t(‘a de Derech9§ de Accesio_, : PUESTO
Rectificacién, Cancelacién y Oposicidn

Auxiliar de Avisos de o MDA
Privacidad :

7 9 AGU, 205

- -

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE DERECHOS
L.4.12 DE ACCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSI-

CION

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recepcionar y dar tramite correspondiente a las solicitudes de
ejercicio de Derechos ARCO dentro del plazo establecido, en la
forma y modalidad que la haya pedido el interesado.

Colaborar con la Jefatura de Datos Personales en Asuntos relacio-
nados con la Proteccion de Datos Personales

Realizar las notificaciones de las solicitudes de derechos ARCO se
realicen en el tiempo conducente

Elaborar los formatos de las solicitudes del ejercicio de los derechos
ARCO, de conformidad con los lineamientos que en la materia se
expidan.

Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
toda persona pueda acceder al ejercicio de los derechos ARCO.

Efectuar las condiciones de accesibilidad para que los grupos vul-
nerables puedan ejercer, en igualdad de circunstancias, su derecho
al ejercicio de los derechos ARCO

Colaborar con la Jefatura de Datos Personales en las reuniones de
trabajo con Enlaces de Datos Personales, con la finalidad de coor-
dinar, implementar y mejorar, dentro del &mbito de sus respectivas
competencias, acciones dirigidas al fortalecimiento de la Protec-
cién de los Datos Personales.

Capacitar a Enlaces de Datos Personales en la Elaboracién de Ver-
siones Publicas.

Auxiliar y asesorar a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes
de acceso a la informacidn y, en su caso, orientarlos sobre los suje-
tos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable

10.

Auxiliar y orientar a la ciudadania con relacién al ejercicio del dere-
cho a la proteccion de datos personales

1.

Hacer de conocimiento de |la Direccién Juridica la probable respon-
sabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
LTAIPQROO y la LPDPPSOQRQOO

12.

Auxiliar y orientar a la ciudadania con relacion al ejercicio del dere-
cho a la proteccién de datos personales '

13.

Hacer de conocimiento de la Direccién Juridica la probable respon-
sabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
LTAIPQROOQOy la LPDPPSOQROOQ y en las demas disposicionesapli-
cables e s

14.

Revisar los avisos de Privacidad para que sean validados por la Di-
reccion General de la Unidad. ' y
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE DERECHOS

&3 45,12 DE AcCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSI-

ESCOLARIDAD:

Margue con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desa-
rrollar el puesto

CION

PERFIL DEL PUESTO

1. Primaria -

Preparatoria o

Secundaria - R
= Técnica

Carrera Profe-
sional no ter-
minada

(2 anos)

4.

Carrera profe-
sional termi- X
nada

Postgrado -

Licenciatura o ca-
rreras afines.

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales,
Gobierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Publica
y archivo documental

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Progra-
mas

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

Paqueteria Office

10. Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades

2 afios en la administracion publica municipal o iniciativa pri-
vada.

Directivas:

e Liderazgo

e Manejo de conflictos

e Planeacidn

e Organizacion

e Supervision.
Técnicas:

e Manejo de programas computacionales

e Correo electrénico

e Redes sociales
General:

Ortografia
Redaccién.

Actitudes.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencién al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

wepe ¢

e W Aal §

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

B Ry, S B
EE B 4 <%
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CION

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y
27 fraccion XXIX del Reglamento Orgénico de la Administracién Pu-
blica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Manejo de presupuesto: N/A

. oW =8

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Cantidad de actividades atendidas satisfactoriamente.

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

aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Jefte Mora Sherrer
Asistente de Derechos de Acceso, Rectificacion,
Cancelacién y Oposicién

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024 v

Nombre y Cargo:
Sergio Alejandro Meneses Zetina
Jefe de Datos Personales:

DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE DERECHOS
4y 42, N2 DE AcCESO, RECTIFICACION, CANCELACION Y OPOSI-
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[ TelVl=1=1=0e =115 el Auxiliar de Avisos de Privacidad

%.4.13 Asistente de Derechos de Acceso, Rectificacion,

JEFE INMEDIATO Cancelacion y Oposiciéon
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Revisar que los avisos de privacidad cumplan con lo establecido en la LPDPPSOQROO y
demas normatividad aplicable, coadyuvar en la atencién y seguimiento de las solicitu-
des de ejercicio de los Derechos A.R.C.O., asi como apoyar en la capacitacion de las y los
servidores publicos en materia de proteccion de datos personales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion Juridica

Jefatura de Datos
Personales

Asistente de Derechos de Acceso,

Rectificacidn, Cancelacion y Oposicidn

Auxiliar de Avisos
de Privacidad

PUESTO
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
AUXILIAR DE AVISOS DE PRIVACIDAD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A
Coadyuvar en la recepcién y tramite correspondiente a las solici-
1: tudes de ejercicio de Derechos ARCO dentro del plazo estable-
cido, en la forma y modalidad que haya pedido el interesado.
5 Garantizar las medidas y condiciones de accesibilidad para que
) toda persona pueda acceder al ejercicio de los derechos ARCOQO.
3. Realizar las notificaciones de |las solicitudes de derechos ARCO.
4 Dar seguimiento a los acuerdos emitidos por el Comité de Transpa-
) rencia en materia de Datos Personales
Auxiliar y asesorar a la ciudadania en la elaboracién de solicitudes
5. de acceso a la informacién y, en su caso, orientarlos sobre los suje-
tos obligados competentes conforme a la normatividad aplicable
6 Capacitar a las y los servidores publicos en la elaboracién de los Avi-
) sos de Privacidad.
7 Revisar que las versiones publicas relativas a las obligaciones de
) transparencia cumplan con las formalidades establecidas.
Hacer de conocimiento de la Direccién Juridica la probable respon-
8 sabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en la
: LTAIPQROO y la LPDPPSOQROOQ y en las demas disposiciones apli-
cables
9 Coadyuvar en la revision de los avisos de Privacidad para que
J sean validados por la Direccién General de la Unidad.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarro-
llar el puesto
: : ; Preparatoria o
Primaria - Secundaria - fEonies -
Carrera Profesio-
nal no termi- Carrera profesio-
nada X nal terminada Rostaradgu; _
(2 anos)
H 1 = ‘ | r._" i >
EICCHE SEUND DTG Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.
ras afines.
Area de especialidad re- Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, 117/,
querida (Conocimiento Gobierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Publica
Técnico). y archivo documental
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
AUXILIAR DE AVISOS DE PRIVACIDAD

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas Paqueteria Office
Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
2 afos en la administracién publica municipal o iniciativa pri-
vada.

10. Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
o N/A

Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
Habilidades e Correo electrénico
e Redes sociales
General:
e Ortografia
e Redaccion.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencion al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacion
e Compromiso.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

e A vece

3. Manejo de presupuesto: N/A
.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Cantidad de actividades atendidas satisfactoriamente.




CcODIGO: MO-PRE-UT-02
MUNICIPIO DE  FECHADE 29-agosto-2024
- O 5 g
{,‘ﬁ BENITO JUAREZ “"°"
\""‘-‘-..' QUINTANA ROO mmememsansemmems VERSION: 02
PAGINA: Pagina 93 de 124

L.lel3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
oo AUXILIAR DE AVISOS DE PRIVACIDAD

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
llse Maria Flores Ake Sergio Alejandro Meneses Zetina
Auxiliar de Avisos de Privacidad Jefe de Datos Personales

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

<
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA Y PUBLICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.14
JEFE INMEDIATO

Direccion de Informatica y Publicacion

Direccion General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de
Datos Personales.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

1

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura de Informatica

1

:

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Jefatura de Publicacion

Asistente de Informatica

]

Auxiliar de Plataforma y Pagina

]

Asistente de Verificacion

Auxiliar de Obligaciones de Transparencia

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Verificar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia de acuerdo a la normati-

vidad aplicable; asi como dar seguimiento a las denuncias presentadas por particulares

hasta su solvataciéon. Asimismo,

administrar los sistemas informaticos y la infraestruc-

tura tecnoldgica de la Unidad de Transparencia.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o w'e DIRECCION DE INFORMATICA Y PUBLICACION

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon General de la Unidad de Transparencia, Acceso a la
Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales.

l

Direccion de Informatica y
Publicacion PUESTO
|
| |
Jefatura de Informatica Jefatura de Publicacion
I l
Asistente Asistente de Verificacion
[ | I
Auxiliar de Plataformay Auxiliar de Obligaciones de
Pagina Transparencia

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Generar los usuarios y contrasefas que cada Enlace de Transparencia
debera tener para la carga de informacion

2. Las demas actividades que le asigne su jefe inmediato

Coadyuvar con la Direccion Juridica para la atencion a solicitudes de in-
formacion donde requieran datos que ya se encuentran publicados en

& la Plataforma Nacional de Transparencia y la pagina de la Unidad de
Transparencia
Poner a disposicion de los solicitantes los recursos humanos, medios
administrativos, técnicos y materiales que permitan el efectivo acceso a
4 la informacion publica, procurando que de acuerdo a su capacidad tec-

nica y presupuestal, la instalacion de equipo de computo, sistemas in-
formaticos, y demas tecnologias de la informacion que faciliten. gl ac-
ceso a la misma. '

o ACD
1 ALU. &V
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
o We DIRECCION DE INFORMATICA Y PUBLICACION

Llevar a cabo el analisis del cumplimiento de las obligaciones de trans-

> parencia previstas en la Ley General y en la LTAIPQROO
6 Supervisar que los Enlaces de SIPOT lleven a cabo la actualizacion de
) las Obligaciones de Transparencia segln su competencia
7 Proponer al Titular de la Direccion General los procedimientos internos

que aseguren y fortalezcan mayor eficiencia en la carga de informacién
Hacer del conocimiento al Titular de la Direccion General la probable

8. responsabilidad por el incumplimiento de las obligaciones previstas en
la LTAIPQROO y en las demas disposiciones aplicables

Capacitar a las y los servidores publicos y a Enlaces de SIPOT en materia
de Carga de Informacion y Obligaciones de Transparencia.

Brindar apoyo técnico a Enlaces de SIPOT en las dificultades que llega-
10. ran a presentar ante la carga de informacion relativas a las obligaciones
de Transparencia.

Proponer estrategias innovadoras para la optimizacion de la carga de
1. informacion y remision de evidencias acorde a las Obligaciones de
Transparencia.

Solicitar al area competente la instalacién y actualizaciéon de los siste-

12. mas y programas necesarios para el desarrollo de las funciones de la
Unidad
Desarrollar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
13. la estructura tecnolégica; asi como supervisar el correcto funciona-

miento del mismo.

Realizar dictamenes para determinar el estado de los equipos tecnolo-
gicos e informaticos de la Unidad de Transparencia.

Hacer cumplir los criterios en los formatos de publicacion de acuerdo a
los Lineamientos Técnicos Generales para la Publicacion, Homologa-
cion y Estandarizacion de la Informacion de las obligaciones estableci-
15. das en el Titulo Quinto y en la Fraccion IV del articulo 31 de la ley Gene-
ral de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica, que deben de
difundir los sujetos obligados en los portales de internet y en la Plata-
forma nacional de Transparencia.

Asesorar y guiar a particulares en la busqueda y localizacién de la infor-

14.

16. macion, garantizando el acceso a la misma.
17 Realizar los informes estadisticos de cumplimiento de las Obligaciones
) de Transparencia.

18, Elaborar indicadores que permitan el seguimiento de resultados de las
areas con el objetivo de que midan, evaluen y mejoren su desemperio

19 Realizar respaldo de la informacién de las documentales para efectos
de evitar |la perdida de archivos

0. Mantener actualizada la pagina electrénica de la Unidad con Ia mfor—

macion . en M2k
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PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desa-
rrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria

Secundaria - iy
o Técnica

1. Primaria -

Carrera Profe-
sional no termi-
4. -
nada
(2 anos)
Licenciatura o ca-
rreras afines.

Carrera profe-
sional termi- X
nada

Postgrado -

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Area de especialidad Sistemas informaticos, Transparencia, Acceso a la Informa-
requerida (Conoci- cion, Datos Personales, Gobierno Abierto, Administracién Pu-
miento Técnico). blica y Conocimiento en materia de Archivo Documental
Idioma o Lengua: Espafiol
Paqueteria Office
— , Manejo de Programas PDF Nitro Pro
Eonocimianhta Rspcs Informaticos: Plataforma Nacional de
fico. >
Transparencia
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia: 2 anos en la administracién publica municipal, asociaciones ci-

viles o iniciativa privada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
¢ Manejo de conflictos
e Planeacion
e QOrganizacién
e Supervision.
Habilidades Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales
General:
e Ortografia
Redaccion.
Servicial
Discrecionalidad Responsabilidad
Atencién al publico
Puntualidad
Eficiencia
Organizacion
Compromiso. B

Actitudes.

e I u )

e

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes '

RESPONSABILIDAD
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4 4 -I nescmpgén Y PERFIL DE LA
9" DIRECCION DE INFORMATICA Y PUBLICACION

R i M e

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan des-
tinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y
27 fraccion XXIX del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Manejo de presupuesto: N/A

Baja
AUTORIDAD:

1
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de carga de las Obligaciones de Transparencia.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: Monsserrath Milian Galera
Javier Fuentes Jiménez Directora General de la Unidad de Trans-
Director de Informatica y Publicacion parencia, Acceso a la Informacién Publica
y Proteccion de Datos Personales
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

M UDAL
29 AGD. 2024

B .".:'“"e:._ PO




cODIGO: MO-PRE-UT-02
FECHA DE
ﬂ MUNIClRIogDE - FECHAD: 29-agosto-2024
- > BENITO JUAREZ
o QUINTANAROO mm—temimenw VERSION: 02
PAGINA: Pagina 99 de 124

4 4 .ls DESCRIPCION Y PERFIL’DE LA
e JEFATURA DE INFORMATICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el z{l=le ] 10 Sy e Jefatura de Informatica

4.4.15 -
JEFE INMEDIATO Direccién de Informatica y Publicacién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

Asistente de Informatica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Plataforma y Pagina

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar que la pagina electrénica de la Unidad se actualice de forma constante con
la informacién proporcionada por cada Unidad Administrativa. Asimismo, mantener en
buen estado el equipo técnico e informatico de la Unidad para un correcto desempefio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a |la Informacion Publica y Proteccién de
Datos Personales.

[

Direccion de Informatica
y Publicacion
]

Jefatura de Informatica PUESTO

|
Asistente de
Informatica
|
Auxiliar de Plataforma 2
y Pagina ' i IVi
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA

JEFATURA DE INFORMATICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a Enlaces de SIPOT en las dificultades que
1. llegaran a presentar ante la remisién de informacion relativas a las
obligaciones de Transparencia.

Proponer estrategias innovadoras para la optimizacion de la remi-
sion de evidencias acorde a las Obligaciones de Transparencia.
Solicitar al &rea competente la instalacion y actualizacion de los sis-
3 temas y programas necesarios para el desarrollo de las funciones
de la Unidad

Elaborar e implementar un programa de mantenimiento preven-
4, tivo y correctivo de la estructura tecnoldgica; asi como supervisar el
correcto funcionamiento del mismo.

Ejecutar las acciones conducentes para la resolucion de problemas
en materia técnica, tecnoldgica e informatica.

Presentar indicadores que permitan el seguimiento de resultados
6. de las areas con el objetivo de que midan, evalien y mejoren su
desempefio

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desa-
rrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

: 3 . Preparatoria o
Primaria - Secundaria > p. -
Técnica
Carrera Profesio-
: Carrera profe-

nal no termi- : :

- sional termi- Postgrado -
hade nada
(2 anos)

Licenciatura o ca-
rreras afines.
Area de especialidad Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, Go-
requerida (Conoci- bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Publica y
miento Técnico). archivo documental.

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Idioma o Lengua: Espafiol
Paqueteria Office
Conocimiento Especi- Manejo de Programas PDF Nitro Pro 1O JUARE?
fico. Informaticos: Plataforma Nacionalde ' © . |
Transparencia il iins

Manejo de Equipo N/A _
Especializado y/o Y o ARN 20724
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3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA
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Herramientas

2 afos en la administracién publica municipal o iniciativa pri-

10. Experiencia: iy

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacién
e Organizaciéon
e Supervision.
Habilidades Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales

General:
e Ortografia
e Redaccién.
e Servicial
e Discrecionalidad Responsabilidad
e Atencion al publico
Actitudes. e Puntualidad
e Eficiencia
e Organizacién
e Compromiso.
13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estdn des-
tinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Orgdnico de la Administracién Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Me- ’

3. MANEJO DE PRESUPUESTO: N/A

dia

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Nulo

- I

1. Cantidad de actividades realizadas satisfactoriamente.

] 0 /b
{ f ‘U4
L J ALU, £V
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aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
Montserrat Pantoja Maldonado
Jefa de Informatica

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Javier Fuentes Jiménez
Director de Informatica y Publicacion

Fecha: 29-agosto-2024

Fecha: 29-agosto-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
G216

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PWET] PUESTO

JEFE INMEDIATO Jefatura de Informatica
SUBORDINADOS DIRECTOS

Asistente

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Auxiliar de Plataforma y Pagina

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar que los equipos informaticos con los que cuenta la Unidad se encuentren en
buen estado, procurando el mantenimiento y actualizacién de los mismos para el co-
rrecto desempefio de la Unidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales.

|
Direccion de Informatica
y Publicacion
I

Jefatura de Informatica

I
Asistente de
Informatica PUESTO
I
Auxiliar de Plataforma
y Pagina S SV §
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
4.4.16

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar apoyo técnico a Enlaces de SIPOT en las dificultades que
1. llegaran a presentar ante la remisién de evidencias relativas a las
Obligaciones de Transparencia.

Implementar las estrategias innovadoras para la optimizacién de la
remision de evidencias acorde a las Obligaciones de Transparencia.
Recabar la informacion conducente a las Obligaciones de Transpa-
2. rencia y verificar que las Areas y/o Unidades Administrativas la ac-
tualicen periddicamente, conforme la normatividad aplicable.
Implementar politicas de transparencia proactiva procurando su ac-

4 cesibilidad.
5 Actualizar la pagina electrénica de la Unidad con la informacion
; emitida por las diferentes Unidades Administrativas.
Elaborar indicadores que permitan el seguimiento de resultados de
6. las areas con el objetivo de que midan, evalien y mejoren su
desempeno.
7 Constatar que la informacion esté completa, publicada y actuali-

zada en tiempo y forma.
PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarro-
llar el puesto
Primaria : Secundaria = e -
Técnica
Carrera Profesio-
nal no termi- Carrera pro-
- fesional ter- X Postgrado -
nada "
= minada
(2 anos)
Licenciatura o carre- : . s o e
vas arlinas: Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.
Area de especialidad Sistemas informaticos, Transparencia, Acceso a la Informacioén,
requerida {(Conoci- Datos Personales, Gobierno Abierto, Administracion Publica y
miento Técnico). Conocimiento en materia de Archivo Documental
Idioma o Lengua: Espafiol .
Conotinierto Bapeti Manejo de Pro- Paqueteria Office EhAd ISy 'j
Aco P gramas Plataforma Nacional de Trénspa'-‘ oot il
= Informaticos: rencia

Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
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Herramientas

2 afos en la administracién publica municipal, asociaciones ci-

10. eri ia: . el :
. EXpetianca viles o iniciativa privada.

COMPETENCIAS LABORALES

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacién
e Organizacion
e Supervision.
Habilidades Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redes sociales
General:
e Ortografia
Redaccidn.
Servicial
Discrecionalidad Responsabilidad
Atencion al publico
Puntualidad
Eficiencia
Organizacion
Compromiso.

Actitudes.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de |unes a viernes

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidén: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27 frac-
cién XXIX del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

e
3. MANEJO DE PRESUPUESTO: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Cantidad de actividades realizadas satisfactoriamente. Sn amn 9
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con
ética y profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en
Derechos Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el lide-
razgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo
trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patri-
moniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos
aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE Montserrat Pantoja Maldonado
Asistente Jefa de Informatica
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

Y a Acn M7k
L J AL, LUL
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLATAFORMA Y PAGINA

4.4.17

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Plataforma y Pagina

4&£.46107
JEFE INMEDIATO Asistente de Informatica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Administrar datos a través de tecnologia de la informacién, asi como la creacién de tec-
nologias para la toma de decisiones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Protecciéon de
Datos Personales.

[

Direccion de Informatica
y Publicacion
[

Jefatura de Informética

|
Asistente de
Informatica
]
Auxiliar de Plataforma
y Pagina PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLATAFORMA Y PAGINA

1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ejecutar las acciones conducentes para la resoluciéon de problemas
en materia técnica, tecnoldgica e informatica.
Administrar efectivamente las tecnologias de la informacion y comu-

k

= nicaciéon que se le encomienden.
3 Proponer al titular del drea y/o jefe inmediato, sobre las politicas de
: uso de la tecnhologia de informacion de |la Direccién General.
4 Apoyar en el cumplimiento de las politicas de uso de la tecnologia de

la informacién y demas que se le encomienden.

Implementar apoyos y asesorias técnicas a los enlaces de transpa-

5. rencia de las diferentes Unidades Administrativas para la remision de
evidencias de Transparencia.

Proponer la infraestructura de cdmputo y de telecomunicaciones

6. que requiera la Unidad de Transparencia, que garantice integridad,
confiabilidad u disponibilidad de la informacion.

Implementar los sistemas y programas de informatica necesarios en
7. los equipos de computo de la Unidad de Transparencia, previendo su
mantenimiento y actualizacién constante y efectiva.

Promover y administrar soluciones tecnolégicas para la intercomuni-
cacién de la Unidad de Transparencia con las diferentes Unidades
Administrativas, que permitan el cumplimiento de las obligaciones, y
para la operacion de la Plataforma Nacional de Transparencia.
Proponer acciones preventivas y correctivas que permitan un efec-
9. tivo mantenimiento y conservacion de los bienes informaticos de la
Unidad de Transparencia.

Emitir y proponer politicas y procedimientos que permitan un uso
10. seguro y eficiente de la tecnologia de la informacidn con que cuente
la Unidad de Transparencia,

Organizar y administrar las licencias de software y realiza su distribu-
cion entre las diferentes areas que las requieren.

Disefiar estrategias de respaldo y protecciéon de los sistemas de in-
12. formacién contenidos en los equipos de coémputo de la Unidad de
Transparencia.

Coordinar, administrar y dar mantenimiento a los sistemas de opera-
cion y de bases de datos, servicios informaticos y de telecomunica-
ciones que estén bajo la administracién de la Unidad de Transparen-
cia y en su caso, realizar las adecuaciones conducentes.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grdo de estudios requ

.

13.

ESCOLARIDAD: e.rldo;_‘p.)_a rar‘

desarrollar el puesto )  ARN 20724




Primaria -

Carrera
Profesional
no termi- -
nada (2
anos)

Licenciatura o carre-
ras afines.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLATAFORMA Y PAGINA

: Preparatoria o
Secundaria - feps -
Técnica
Carrera pro-
fesional ter- X Postgrado -
minada

Licenciatura en derecho, administracién publica o afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

Sistemas informaticos, Transparencia, Acceso a la Informa-
cién, Datos Personales, Administracién Pulblica, informa-
tica y afines.

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Pro- Paqueteria Office

gramas Plataforma Nacional de Trans-
Informaticos: parencia

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades

2 afios en la administracién publica municipal, asociacio-
nes civiles o iniciativa privada.

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de conflictos
e Planeacidon
e Organizacion
e Supervision.

Técnicas:
e Manejo de programas computacionales
e Correo electrénico
e Redessociales

General:
e Servicial
Discrecionalidad Responsabilidad
Atencion al publico
Puntualidad
Eficiencia
Organizacion
Compromiso.

Actitudes.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad

Atencion al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacién orv
Compromiso. , I 1V 2

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLATAFORMA Y PAGINA

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Orgénico de la Administraciéon Publica Cen-
tralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cantidad de actividades realizadas satisfactoriamente.

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

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Jesus Daniel Uc Acosta VACANTE
Auxiliar de Plataforma y Pagina Asistente
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024

‘i' [y

R BYA i
IV LA

2 9 AGO. 2024
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4418 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
oTWe PUBLICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Publicacion

JEFE INMEDIATO Direccién de Informatica y Publicaciéon

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Asistente de Verificacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar de Obligaciones de Transparencia

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Vigilar que las Unidades Administrativas actualicen la informacidn correspondiente a las
Obligaciones de Transparencia acorde a las disposiciones aplicables a la materia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales.

I
Direccion de Informatica
y Publicacién

1
Jefatura de Publicacion < PUESTO

|
Asistente de Verificacion

|
Auxiliar de Obligaciones
de Transparencia

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A LAY EE™N A e
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4 4 18 DESCRIPCI(?N Y PERFIL DE JEFATURA DE
i PUBLICACION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Solicitar a las Unidades Administrativas, la informacién publica a efecto
1. de actualizar la Plataforma Nacional de Transparencia, en los términos
que marcan las disposiciones aplicables a la materia.

Verificar la Plataforma Nacional de Transparencia la Difundir proactiva-
mente en la Pagina de Transparencia, informacion de interés publico.
Brindar apoyo técnico a los Enlaces de SIPOT en las dificultades que pu-
3: diesen llegar a presentarse ante la carga de informacion relativa a las obli-
gaciones de Transparencia.

Solicitar al &rea competente la instalacion y actualizacién de los sistemas

4. y programas necesarios para el desarrollo de las funciones de la Unidad.
Implementar un programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
5. la estructura tecnoldgica; asi como supervisar el correcto funcionamiento
del mismo.
Verificar que la Plataforma Nacional de Transparencia se mantenga ac-
6. tualizada con la informacién emitida por las diferentes Unidades Adminis-
trativas.
7 Ejecutar las acciones conducentes para la resoluciéon de problemas en
' materia técnica, tecnoldgica e informatica.
Elaborar y presentar indicadores que permitan el seguimiento de resulta-
8. dos de las areas con el objetivo de que midan, evalien y mejoren su
desempeno.
9 Constatar que la informacién este completa, publicada y actualizada en

tiempo y forma.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

; ; : Preparatori

Primaria - Secundaria = p’ Sril 2 -
Técnica

Carrera Profesional Carrera profe-

no terminada - sional termi- X Postgrado -

(2 anos) nada

Licenciatura o carreras . 5 o o S ;
Licenciatura en derecho, administracion publica o afines.

afines.
Area de especialidad re- Transparencia, Acceso a la Informacién, Datos Personales, Go-
querida (Conocimiento bierno Abierto, Politicas PUblicas, Administracion Publica, ar-
Técnico). chivo documental. F, AV ‘

Idioma o Lengua: Efspaﬁolj v L I\

S 2 Pagueteria Office
fico. 3 ;
Canociniento Expeciiico Manejo de Programas - Plataforma Nacio-, M9
Informaticos: nal de Transparen-. Ui

Cla

" 5 8y, #
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Llel 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
oT¥e PUBLICACION

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2.anos en I.a qdmm.lstracmn publica municipal, asociaciones ci-
viles o iniciativa privada.
COMPETENCIAS LABORALES
Directivas:
. Liderazgo
° Manejo de conflictos
° Planeacién
° Organizacidn
. Supervisidn.
Técnicas:
° Manejo de programas computacionales
Habilidades L] Correo elE.Ct!'O]'lICO
° Redes sociales
General:
e Servicial
° Discrecionalidad Responsabilidad
° Atencioén al publico
° Puntualidad
° Eficiencia
° Organizacion
° Compromiso.
° Servicial
° Discrecionalidad Responsabilidad
° Atencion al publico
Actitudes. ° Puntualidad
e Eficiencia
° Organizacion
° Compromiso.
Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, pro-
curar su conservaciéon y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
MANEJO DE PRESUPUESTO: N/A

.

AUTORIDAD:
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
PUBLICACION

4.4.18

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Actividades atendidas satisfactoriamente.

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

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Nery Krystal Pech Ki Javier Fuentes Jiménez
Jefa de Publicacion Director de Informatica y Publicacion

Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE%
S, ASISTENTE DE VERIFICACION

DR . ) R A » [)

OMBRE D P 0 Asistente de Verificacion

4£.4.19
DIATC Jefatura de Publicacién
O L)
L) =y B ) L) )
SERSO
1 Auxiliar de Obligaciones de Transparencia
SO RL) Blo Bpll® [
N/A N/A
1 O

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Vigilar que las Unidades Administrativas actualicen la informacién correspondiente a las
Obligaciones de Transparencia acorde a las disposiciones aplicables a la materia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
v Proteccion de Datos Personales.
|
Direccion de Informatica
y Publicacion
|

Jefatura de Publicacion

]
Asistente de Verificacion < PUESTO

[
Auxiliar de Obligaciones
de Transparencia
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL
ASISTENTE DE VERIFICACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1.

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i

Constatar que la informacién publica de las Unidades Administra-
tivas este completa, publicada y actualizada en tiempo y forma.

Solicitar los informes complementarios de las Unidades Adminis-
trativas que requieran para allegarse de los elementos de juicio que
considere necesarios para llevar a cabo la verificacion.

Emitir dictamen en el que se determinara si la Unidad Administra-
tiva se ajusta a lo establecido por las disposiciones legales aplica-
bles.

Formular los requerimientos que procedan a efecto de que la Uni-
dad Administrativa subsane las inconsistencias detectadas, en
caso de determinar que existe incumplimiento a la normatividad
aplicable.

Dar seguimiento a los requerimientos del dictamen hasta que la
Unidad Administrativa notifique el cumplimiento de la informacién
ante la Unicidad de Transparencia

Cotejar y verificar el cumplimiento a los requerimientos del dicta-
men solicitados a las diferentes Unidades Administrativas.

Verificar que la Plataforma Nacional de Transparencia se man-
tenga actualizada en los periodos establecidos por la normatividad
aplicable

Elaborar y presentar indicadores que permitan el seguimiento de
resultados de las dreas con el objetivo de que midan, evalien y me-
joren su desempeno.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gradode estudios requerido para desa-

ESCOLARIDAD: rrollar el puesto
1. Primaria - Secundaria - Pre’par'atona -
oTécnica,, .. .l.
Carrera Profesio- {1V i
4. nal no termi- £ Carrera p_arofesm- X oetuiads .
nada nal terminada & u il an
(2 afios) £y .fif,ﬁ, .-".L‘.-’.L
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ASISTENTE DE VERIFICACION

Licenciatura o ca-
rreras afines.

Licenciatura en derecho, administracion publica o afines.

Area de especialidad
8. requerida (Conoci-
miento Técnico).

Transparencia, Acceso a la Informacion, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracién Publica, ar-
chivo documental.

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Pagueteria Office

Informaticos: ]
Plataforma Nacional de
Transparencia

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

Habilidades

2 afios en la administracion publica municipal, asociaciones ci-
viles o iniciativa privada.

Directivas:

. Liderazgo
Manejo de conflictos
Planeacién
Organizacién
Supervision.

Técnicas:
Manejo de programas computacionales
° Correo electrénico
° Redes sociales
General:

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencidn al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

Actitudes.

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencién al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacion

Compromiso.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes VY
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Ll 19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL
o ASISTENTE DE VERIFICACION

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y
27 fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administracion PuU-
blica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

MANEJO DE PRESUPUESTO: N/A

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Actividades atendidas satisfactoriamente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Isamar Danaee Fernandez Soto Nery Krystal Pech Ki
Asistente de Verificacién Jefa de Publicacion’ 4
Fecha: 29-agosto-2024 Fecha: 29-agosto-2024
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

bs.2

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Obligaciones de Transparencia

JEFE INMEDIATO Asistente de Verificacion
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Vigilar que las Unidades Administrativas actualicen la informacién correspondiente a las
Obligaciones de Transparencia acorde a las disposiciones aplicables a la materia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de la Unidad de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica
v Proteccion de Datos Personales.

[

Direccidn de Informatica
y Publicacidn
|

Jefatura de Publicacion
|
Asistente de Verificacion

|
Auxiliar de Obligaciones PUESTO
de Transparencia
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1:

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

N/A

Solicitar a las Unidades Administrativas, la informacién publica a
efecto de mantener actualizada la Plataforma Nacional en los tér-
minos establecidos.

Coadyuvar en la implementacion de verificacion, a efecto de que la
informacion publica de las Unidades Administrativas esté completa,
publicada y actualizada en tiempo y forma.

Elaborar los informes complementarios de las Unidades Administra-
tivas que requieran para allegarse de los elementos de juicio que
considere necesarios para llevar a cabo la verificacion.

Apoyar en la emision de dictamen en el gue se determine si el sujeto
obligado mediamente su Unidad Administrativa, se ajusta a lo esta-
blecido por las disposiciones legales aplicables.

Contribuir en la formulacién de requerimientos que procedan a
efecto de que la Unidad Administrativa, subsane las inconsistencias
detectadas, en caso de determinar que existe incumplimiento a la
normatividad aplicable.

Auxiliar en el seguimiento a los requerimientos del dictamen, hasta
que la Unidad Administrativa de notificaciéon del cumplimiento de la
informacion ante la Unidad de Transparencia.

Ayudar en el Cotejo y verificacion del cumplimiento a los requeri-
mientos del dictamen solicitados a las diferentes Unidades Adminis-
trativas.

Proponer estrategias innovadoras para la optimizaciéon de la carga
de informacion acorde a las Obligaciones de Transparencia.

Elaborar y presentar indicadores que permitan el seguimiento de re-
sultados de las Unidades Administrativas, con el objetivo de que mi-
dan, evallien y mejoren se desempefd.
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para

desarrollar el puesto

Primaria

Secundaria -

Carrera Profesio-
nal no terminada
(2 anos)

Carrera profe-
- sional termi-
nada

Preparatoria o
Técnica

Postgrado -

Licenciatura o ca-
rreras afines.

Licenciatura en derecho, ad

ministracién publica o afines.

Area de especialidad
requerida (Conoci-
miento Técnico).

chivo documental.

Transparencia, Acceso a la Informacion, Datos Personales, Go-
bierno Abierto, Politicas Publicas, Administracion Publica, ar-

Conocimiento Especi-
fico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqgueteria Office
Plataforma Nacio-
nal de Transparen-
cia

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

COMPETENCIAS LABORALES

2 afos en la administracion
civiles o iniciativa privada.

Directivas:
° Liderazgo
Manejo de co
Planeacién
Organizacién
Supervision.

publica municipal, asociaciones

nflictos

Técnicas:

Habilidades

Manejo de programas computacionales
Correo electrénico
Redes sociales

General:

Servicial

Discrecionalidad Responsabilidad
Atencion al publico

Puntualidad

Eficiencia

Organizacién

Compromiso. A e

\ ]
g ADU, ZUT
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
L.4.2

DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

° Servicial
° Discrecionalidad Responsabilidad
° Atencioén al publico
Actitudes. ° Puntualidad

° Eficiencia
° Organizacién
. Compromiso.

13. Horario Laboral. De 9:00 am a 16:00 pm de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO articulos aplicables; articulo 18 y 27
fraccion XXIX del Reglamento Organico de la Administraciéon Publica
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

[

MANEJO DE PRESUPUESTO: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Actividades atendidas satisfactoriamente.

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

E b ) A 5
fave s sl
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Jonatan Jossue Veliz Garcia
Auxiliar de Obligaciones de Transparencia

CODIGO:

FECHA DE
EMISION :

VERSION:

PAGINA:
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
o ® DE OBLIGACIONES DE TRANSPARENCIA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

*

Isamar Danaee Fernandez Soto
Asistente de Verificaciéon

Fecha: 29-agosto-2024

Fecha: 29-agosto-2024

i AbU. ZUZ4
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION AC- | RAZON DE LA ULTIMA MODI- | FECHA DE ACTUA-
ANTERIOR TUAL FICACION LIZACION
01 01
ACTUALIZACION
2018-2021 2021-2024 29-agosto-2024




