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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

- Validacién; firma correspondiente Unicamente 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
proposito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefialado en la hormativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES, para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser del SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES, con la cual
todos los servidores plblicos que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcidn debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige el SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES y como se Ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar ala'dependencia
y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores del SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE
NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un érea en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION INTEGRAL DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES nos apegarnos a la igualdad
social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

El objeto del presente ordenamiento es establecer las directrices, los principios y
las acciones que permitan la organizacién y operacion del Sistema Municipal de
Proteccion Integral previsto en la Ley, a efecto de garantizar el cumplimiento de la
misma para la proteccién y ejercicio de los derechos de NNA, a través de la
coordinacion entre las instancias Gubernamentales y Entidades Federativas, en el
ambito de sus respectivas competencias, asi como con los sectores privado y
social, de la generacién e implementacién de politicas publicas y demas acciones
que promuevan la universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad
en el goce de los derechos de NNA. La totalidad de las acciones que se consideran
en este Programa, incluyendo aquellas correspondientes a sus Objetivos
prioritarios, Estrategias prioritarias y Acciones puntuales, asi como las labores de
coordinaciéon interinstitucional para la instrumentacion u operacién de dichas
acciones, seguimiento y reporte de las mismas, se realizardn con cargo al
presupuesto autorizado de los ejecutores de gasto participantes en el Programa,
mientras éste tenga vigencia.

Es importante puntualizar que, una atencién a la ciudadania, eficaz, activa y
eficiente es uno de los componentes transcendentales que inciden en la creacion
de una buena imagen publica de la Administracién Municipal, generando
confianza en la ciudadania. En ese sentido, el Manual de Organizacién es un
instrumento publico, por el cual todo ciudadano podras tener acceso a la
informacién que compone esta Organizacion, ya que fue elaborado con el fin de
generar mayor confianza en el desempefo de las funciones del Sistema Municipal
de Proteccion Integral de NNA.

No omito hacer mencién que las disposiciones contenidas en el presente Manual
de Organizacion son de observancia general y de caracter obligatorio para todas
las personas que laboran en este Sistema Municipal de Proteccién Integral de NNA,
Benito Juarez Quintana Roo., de acuerdo a lo vertido y senalado en los siguientes
lineamientos: Art.108 Constitucion politica de los estados unidos mexicanos.

Art.49 Fracciones |, 11, VII, VIII. Ley General de Responsabilidades Administrativas
Marco Integrado de Control Interno para el Sector Publico, Principio 3 - Establecer

la Estructura, Responsabilidad y Autorid/aq:l 3.01,3.02,3.07,3.083.10 Y 3.1

f

Lic. iFosia dad castillo
Encargada del despacho de la Secretarfa Ejecutiva del Sistema Municipal
de Proteccidn Integral de Nifas, Nifios y Adolescentes. (S.I.P.I.N.N.A)
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3.2 ANTECEDENTES

SIPINNA nace a raiz de la necesidad de regular los sucesos que afectan
esencialmente a las nifas, nifios y adolescentes de todo el pais, por lo que en 2014
con la entrada en vigor de la Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y
Adolescentes (LGDNNA), la cual reconoce a este sector de la poblacién como
sujetos de derechos y establece las obligaciones, competencias, funciones y
concurrencia de los tres niveles de gobierno a fin de garantizar el cumplimiento de
la misma. El 23 de junio de 2016 se crea SIPINNA Nacional, facultada para que
dentro de sus funciones se constituyan comisiones encargadas de atender asuntos
0 materias especificas, cuando se identifiquen situaciones especificas de violacién
a los derechos de las nifias, nifios o adolescentes, asi como situaciones que
requieran una atencion especial, pues incluso aun con la implementaciéon del
mismo, no se ha podido erradicar los casos de violencia con relacién.

En el Estado de Quintana Roo. Se expide la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y
Adolescentes, el 29 de diciembre de 2017; estableciendo la premisa de garantizar
el pleno ejercicio, respeto, proteccién y promocién de los derechos humanos de
nifas, nifios y adolescentes conforme a lo establecido en la Constitucién Politica
de los Estados Unidos Mexicanos, en los Tratados Internacionales de los que el
Estado mexicano forma parte y en la Constitucion Politica del Estado Libre y
Soberano de Quintana Roo.

El 1° de marzo del afio 2017 se Instala el Sistema de Proteccidén Integral de los
Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes en Benito Judrez, Quintana Roo,
teniendo como principal objetivo el de garantizar el cumplimiento de la Ley para
la proteccidn y ejercicio de los derechos de nifias, nifios y adolescentes, mediante
la coordinaciéon entre sus integrantes, las instancias estatales y municipales, asi
como con los sectores privado y social, en el ambito de sus respectivas
competencias.

Con este enfoque, S.LP.LN.N.A. impulsa un cambio de paradigma buscando
garantizar los derechos de 40 millones de nifias, nifios y adolescentes: un tercio'de
la poblacién mexicana, busca coordinar y articular las politicas publicas de los tres
6rdenes de gobierno dirigidas a NNA, que también responden a los compromisos
internacionales del Estado mexicano.
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3.3 MARCO NORMATIVO
3 ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
= = 21-09-1990
1 Convencién de los Derechos del Nifo. (Art.1 al 40) Diario Oficial de la
Federacion
2 Constitucion politica de los Estados Unidos 15foz;f??§5|
Mexicanos. (Articulos 4,32,108,115,123) Sy oogis
3 Ley General de los Derechos de Nifias, Nifios y Dﬁ?j;ijijla
Adolescentes. (articulos 1, 129) Eederacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas 02-01-2025
& 3 Diario Oficial de la
Art.49 Fracciones |, I, VII, VIII Eederacién
19-01-2023
5 Ley General de Archivos Diario Oficial de la
Federacién
21-02-2025
6 Ley Federal del trabajo. (Art.2,22,23) Diario Oficial de la
Federacién
7 Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de per?ésd;gi;ig‘lzila
Quintana Roo. (Art.12,94,160) Fadarscian
8 Ley organica de la administracion publica del estado 08-05-2025
s Periédico Oficial de la
de Quintana Roo. (Art. 23,30) Federacién
Ley de los Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes 09-12-2024
9 del Estado de Quintana ROO.| Peridico Oficial de la
(Art. 1, 2,12,14,15,16,19,22,29,33,36,37,39,43) Faciracion
Ley de Transparencia y acceso a la informacion B0 2004
10 publica para el Estado de Quintana Roo. (ART. periéd;co (;ﬁciai Fiosl
3 FRACCIONES VI, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART. 13, ART. Fodaracion
18, ART. 21Y ART. 134)
Reglamento Organico de la Administracién Publica 02-01-2024
n Centralizada del Municipio de Benito Judrez.| PericdicoOficialde a
(Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX) Federncion
Reglamento Interior de la Secretaria General del 02-01-2024
12 Ayuntamiento De Benito Judrez Quintana Ro00 | periédico Oficial de la
( Art.49) Federacion
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

I. Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades competentes
de la
Administracion Publica Estatal y Municipal que deriven de la presente Ley;

Il. Elaborar el anteproyecto del Programa Estatal para someterlo a consideracion de los
miembros del Sistema Estatal de Proteccidn, para su aprobacion;

I1l. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucién del Programa Estatal;
IV. Elaborar y proponer al Sistema Estatal de Proteccién su estatuto organico;

V.Compilar los acuerdos que se tomen en el Sistema Estatal de Proteccidn, llevar el archivo
de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven, y expedir constancia de los mismos;

VI. Apoyar al Sistema Estatal de Proteccidn en la ejecucion y seguimiento de los acuerdos
y resoluciones emitidos;

VIil. Celebrar convenios de coordinacion, colaboracidon y concertacién con instancias
publicas y privadas, nacionales e internacionales;

VIIl. Administrar el sistema de informacién a nivel local que refiere la fraccién XVI del
articulo 112, con el objeto de contar con datos desagregados que permitan monitorear los
progresos alcanzados en el cumplimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes;

IX. Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las acciones en favor de
la atencidn, defensa y proteccion de nifias, nifios y adolescentes con el fin de difundirlos a
las autoridades competentes y a los sectores social y privado para su incorporacién en los
programas respectivos;

X. Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacion en general los resultados
de los trabajos que realice, asi como toda aquella informacién publica que tienda a la
generacion, desarrollo y consolidaciéon de perspectiva en la materia, desagregada por lo
menos, en razoén de edad, sexo, entidad federativa, escolaridad y discapacidad;

Xl. Informar cada cuatro meses al Sistema Estatal de Proteccidn y a su presidente, sobre
sus actividades;

Xll. Fungir como instancia de interlocucién con organizaciones de la sociedad civil,
academia y demas instituciones de los sectores social y privado, y

Xlll. Las demas que le encomiende el Sistema Estatal de Proteccidon o su presidente.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Establecer instrumentos, politicas, procedimientos, servicios y
acciones de proteccion integral de los Derechos de nifas, ninos y
adolescentes, que garanticen la participacion de todos los sectores
sociales y privados de Benito Judrez, Quintana Roo., asi como de
NNA.

3.6 MISION

Coordinar y apoyar al Sistema de Proteccion Integral de Ninas,
Nifios y Adolescentes de Benito Juarez, Quintana Roo, con la
finalidad de que ejecute acciones de manera articulada para
impulsar, colaborar, gestionar y coadyuvar al desarrollo de politicas
publicas, programas y estrategias que permitan un entorno
favorable para garantizar el pleno goce de los Derechos de NNA,
como titulares de éstos.

3.7 VISION

Consolidar al Sistema Municipal de Proteccidon Integral, a fin de que
constituya el eje rector para el fortalecimiento familiar, que
garantice la observancia del principio del “interés superior de la
ninez”, logrando que cada uno de los integrantes ejerza acciones
que contribuyan a que las Nifas, Nifos y Adolescentes disfruten
plenamente sus derechos.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES

PRINCIPIOS

e Uuniversalidad

e Interdependencia

e Progresividad

VALORES

¢ Objetividad e imparcialidad

e Trato Humano

e Transparencia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

Encargada del despacho de la Secretaria Ejecutiva
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo

Horario: 09:00 A 16:00 hrs.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,

edificio Nader, Cancun Q. Roo.
Tel.- 9981384998 - Cel. 998 383 2588
Contacto: sipina@cancun.gob.mx

Area de Coordinacién Juridica

Lic. Luis Angel Rios Garcia

Horario: 09:00 A 17:00 hrs.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edificio Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 998 116 3011

Contacto: sipina@cancun.gob.mx

Area de Coordinacién De Difusién

C. Eduardo Gaspar Camara May

Horario: 09:00 A 16:00 hrs.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edificio Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 998 383 0165

Contacto: sipina@cancun.gob.mx

Area de Secretaria Técnica

Lic. Juan Pablo Santoyo Brito

Horario: 09:00 A 17:00 hrs.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edificio Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 998 149 1118

Contacto: sipina@cancun.gob.mx

Area Administrativa

Lourdes Tania Sanchez Zuniga

Horario: 09:00 A 16:00 hrs.

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

edificio Nader, Cancun Q. Roo.
Tel.- 9981384998 - Cel. 998 370 6770
Contacto: sipina@cancun.gob.mx

Area de Coordinacién De Trabajo Social

Lic. Leydi Yazmin Calderén Velazquez.

Horario: 09:00 A 16:00 hrs

Supermanzana 5, manzana 10 lote 04, segundo piso,
edificio Nader, Cancun Q. Roo.

Tel.- 9981384998 - Cel. 998 240 7793.

Contacto: sipina@cancun.gob.mx
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Canalizacion: Tramite que se realiza mediante un formato
propio del Sistema, donde se plasma los datos de los
involucrados y la situacion de la victima, y sea turnado a la
Procuraduria de la Defensa del menor, para resolver su
situacion o su problematica relacionada con la prevencién
de la violencia familiar y asistencia a la victima o victimario.

Victima: Persona ya sea mayor o menor de edad que sufre
un dafio o un perjuicio a causa de determinada accion o
suceso.

Victimario: es aguel que, por su accionar, convierte a otro
ser vivo en victima (alguien que sufre algun tipo de dano
por culpa de otro sujeto o por una situacién azarosa).

Expediente Administrativo: Conjunto de documentos y/o
constancias de las diferentes actuaciones relativas al
Procedimiento para la calificacion de conductas del
victimario.

Directriz: La directriz es la norma o conjunto de normas que
determinan las bases o las formas en que una actividad
debe ser realizada, marcando las condiciones de
realizacion.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

: PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EirBL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARCO
[ e e A Rl e e B pee

1. Secretaria Ejecutiva 1

2 Secretaria Técnica 1

3 Direccion Administrativa 1

% Asistente 1

£ Diligenciero (a) 1

G Secretaria(o) 1

7. Coordinacién Juridica 1

8. Enlace con la Procuraduria de Proteccidon Municipal 1

9. Enlace con Derechos Humanos y Sociedad Civil 1

10. | Coordinacion de Investigacion e Informacion 1

. Jefatura de area de Monitoreo y Evaluacién 1

12. | Jefatura de drea de Analisis 1

13. Coordinacién de Difusiéon 1

14. | Jefatura de area de Capacitacion y Participacion Infantil 1

15 Coordinacién de Trabajo Social 1

16. Enlace con el Sistema Municipal de Proteccién 1

17. Enlace Interinstitucional 1
Total h#
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
_ PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

1 Secretar[’a Técnica

J|Direccién Administrativa

Secretaria (O)

Coordinacion Juridica

Coordinacion de Difusion

Coordinacion de Trabajo Social

—_— | et | et | et | ot [

Coordinacion de Investigacion e Informacion

sistente

IDiIigenciera (@)

IEnIace con la Procuraduria De Proteccién Municipal

[Enlace con Derechos Humanos y Sociedad Civil

Jefatura de Area de Monitoreo y Evaluacién

Jefatura de Area de Analisis

Jefatura de Area de Capacitacién y Participacion Infantil

Enlace con el Sistema Municipal de Proteccién

— o — ] — ] — ] e |t |

Enlace InterlnstltuC|onaI

e
()}
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar las acciones entre los Integra ntes del Sistema Municipal y realizar y promover
estudios e investigaciones para fortalecer las acciones a favor de la atencién, defensa y
proteccion de los derechos de nifias, nifos y adolescentes.

Secretaria General del Ayuntamiento
de Benito Juarez

Secretaria Ejecutiva del Sistema

Municipal de Proteccién Integral de <:‘
Nifas, Nifios y Adolescentes

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST!TUCIONALES

1 Dirigir y coordinar a todas las areas de la Secretarla Ejecutlva

5 Representar a la Secretaria Ejecutiva en el Sistema Municipal y coordinar la
operacion del mismo;

3 Articular la politica municipal en materia de Nifias, Nifios y Adolescentes;

4 Coadyuvar en la adopcion y consolidacién del Sistema Municipal de
Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes;

5 Articular acciones con la Secretaria Ejecutiva del Sistema Estatal de

Proteccién de Ninas, Nifios y Adolescentes;y,

6 Las demas que le establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

~ |administrar el Sistema de Informacién a nivel local que refiere la
irefiere la fraccion XV del articulo 125; con el objeto de contar con datos
desagregados que permitan monitorear los progresos alcanzados en
lel cumplimiento de los derechos de nifias, nifos y adolescentes

|Realizar foros de consulta, asi como la creacién de grupos de trabajo
con representantes de los sectores publico, social, privado y del ambito
académico que permitan considerar sus opiniones en materia de
proteccion de nifas, nifios y adolescentes para la definicién de
politicas publicas en esta materia, en especial para la elaboracion del
Programa Nacional

Elaborar el anteproyecto del Programa Municipal para someterio a
consideracion de los miembros del Sistema Estatal de Proteccién, para
su aprobacion.

Difundir entre las autoridades correspondientes y la poblacién en
general los resultados de los trabajos que realice

Realizar reuniones de trabajo y procesos de colaboracién
interinstitucional continuos con las autoridades obligadas en el
cumplimiento de la Ley, asi como con gquienes integran el Sistema
Nacional para el cumplimiento de los acuerdos y resoluciones
emitidas por dicha instancia colegiada, asi como de las
recomendaciones emitidas por el Consejo Consultivo y las Comisiones
creadas por el propio Sistema Nacional

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que, en su caso, le
asigne la presidenta Municipal y/o el secretario general, de
conformidad con las disposiciones legales aplicables

Las demas que se determinen en la Ley, su Reglamento, el presente
Manual y las que le sean instruidas por el Sistema Nacional, y/o
directamente por la persona titular de la Presidencia del'mismo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el u|t|mo grado de estudios requendo ra desarrollar el
ESCOLAR!DAD' puesto

Prlmaria - Secundaria -
| Carrera Carfara
Profesional ) rofestaiai S
| no terminada P o
terminada

|_(2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en psicologia, licenciatura en Derecho, Lic. en Trabajo Social.

| Area de especialidad

requerida Enfoque légico y metdédico para la resoluciéon de problemas. Excelentes
| (Conocimiento habilidades interpersonales y de comunicacion.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas|
Conocimiento Informaticos: bésicos de computacion.
Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o e ipag e

-Manejo de la WEB

Herramientas
Experiencia minima de cinco afos comprobada en la defensa o
10 Experiencia: promocioén de los derechos de lainfancia o derechos humanos

preferentemente.

Competencu_as i.aborales

| Directivas:
e Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se faculta a la
Secretaria Ejecutiva, dando un adecuado cause a la actividad
politica del Ayuntamiento y administrativa.
Habilidades Técnicas:
« Manejo de Microsoft Office.
General:
e Perspectiva de derechos de NNA.
e Experiencia y conocimiento en el marco juridico mexicano.
s Amabilidad
Actitudes. e Discrecién
¢ Honestidad

Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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




CODIGO: MO-SGA-SI-01

FECHA
‘s" ;EUNNI'Il'Col de AOREZE DE EMISION: 01/07/2025

GUINTANATROD ‘s we s VERSION: 01

PAGINA: 24 DE 87

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA
MUNICIPAL DE PROTECCION DE NINAS, NINOS Y ADOLESCENTES.

| del Reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio
| de Benlto Juarez

Manejo de Presupuesto artlculo 16 organico de la administracién publlca
centrallzada del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD'

‘ Proponer y monitorear el establecimiento de mecanismos idéneos para que las
nifas, nifios y adolescentes logren su empoderamiento como titulares de derechos,
canalizando a través de sus diversos subordinados, los diversos temas a atender en
funcion de la tematica.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cantidad de politicas publicas, protocolos, canailzauones (o} estrateglas desarrolladas
, feen el ambito de su competencia para implementacién en el Municipio.
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL @ —
_ PUESTO T JEFE INMEDIATO

.:tl{ i / /7

FIRMA | FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: C. Pablo Gutiérrez
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo Fernandez
Encargada Del Despacho De La Secretaria Secretario General del Ayuntamiento de
Ejecutiva Del SIPINNA Benito Juarez

Fecha: O1-julio-2025 |Fecha: 01-julio-2025




cODIGO: MO-SGA-SI-01

FECHA
& ;EUDI;JI 'II'CC)i ijI AOREDZE DE EM!SIéN: 07/07/2025

QUINTANAROD s wasememene VERSION: 01

PAGINA: 25 DE 87

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA TECNICA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria Tecnlca

5 Secretarla EJecutlva del Sistema Municipal de Proteccién |

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

Planear, coordinar reuniones de trabajo de la Secretaria Ejecutiva; asi como registrar y

dar seguimiento del estatus a los acuerdos derivados de las mismas. Verificar que los

acuerdos de la Secretaria Ejecutiva con las o los titulares de los organismos publicos y
prlvados  se cumplan en tiempo y forma.

UBlCAClON EN EL ORGANIGRAMA

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA

Secretaria Técnica <:|
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA TECNICA

DESCRIPClON ANALITICA DE FUHC!ONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Compllar los acuerdos que se tomen en el Sistema de Proteccion,
llevar el archivo de éstos y de los instrumentos juridicos que deriven
y expedir constancia de los mismos.

Supervisar que todo evento en el que participe la Secretaria Ejecutiva
se realice conforme a lo previsto.

Participar en los mecanismos de consulta y participacién con nifas,
ninos y adolescentes.

Apoyar la agenda de la titular de la Secretaria Ejecutiva, registrando
4 los compromisos, audiencias, acuerdos, visitas, giras, entrevistas y
demas actividades que deba realizar.

Elaborar con la Secretaria Ejecutiva el informe que ésta debe rendir

5 cada tres meses al Sistema Estatal de Proteccién Integral y a su
presidenta.
Mantener permanentemente informada a la o el titular de la
6 Secretaria Ejecutiva sobre el avance de los acuerdos, programas y

lproyectos de su competencia

= Participar en las capacitaciones que se le confieran que le permita
elevar su nivel de vida, su competencia laboral y su productividad.
2 ﬂDesarroliar las demas funciones inherentes al area de su

competencia.

Prestar apoyo a través de la elaboraciéon de actas, minutas, informes
9 y toda informacién con relacién a las actividades que realice la
Secretaria Ejecutiva, y entregando para su revision al area juridica.

10 Todas las demas que designe el superior jerarquico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA TECNICA

| PERFIL DEL PUESTO

‘ Marque con una (X] el dltimo ¢ grado de estudios requendo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

L] ‘ Primaria Secundaria Técnica
| Carrera i
| Profesional | Carrer_a
= profesional X y

| no terminada
(2 afios)

| Licenciaturao Licenciatura en Psicologia, Licenciado en Trabajo social, Licenciatura en
Bl carreras afines. pedagogia.

| Area de especialidad
requerida Excelentes habilidades interpersonales y de comunicacion. Un enfoque
(Conocimiento tranquilo y profesional en todo.

Técnico).

Postgrado

Idioma o Lengua: Espariol.

|
‘ Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas

Conocimiento Informaticos: bésicos de computacion.
Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o sMangjode la,PC.

-Manejo de la WEB

Herramientas
10. ‘ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente
Competenclas Laborales _ ;
Directivas:

¢ Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se faculta a la
Secretaria Ejecutiva, dando un adecuado cause a la actividad
politica del Ayuntamiento y administrativa.
Técnicas:
Habilidades » Manejo de Microsoft Office.
General:
e Perspectiva de derechos de NNA.
e Manejo de personal.
e Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
STy especifica.
A2 | Actitudes. Amabilidad - Discrecién - Honestidad Responsabilidad- Colaboracién
Lunes a viernes de 09:00 a 17:00 hrs

‘[ 13. Horario Laboral.

|
RESPONSABIL[DAD

B i obiliario y Equipo: S e i

! 3 . y
E 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
I procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA TECNICA

21Y Art. 134 De La LTAIPQROO; y Art. 27. fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del MunICIpIO de Benlto Juarez.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre Y Cargo:
Lic. Juan Pablo Santoyo Brito
Secretario Técnico

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

JEFE INMEDIATO

.ll/ﬂ

i
, [ml/ll’/////{/// /]

FIRMA
Nombre Y Cargo:
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Encargada Del Despacho de la Secretaria
Ejecutiva del SIPINNA

Fecha: 01-julio-2025

Fecha: O1-julio-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

__________ _ADMINISTRATIVA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO

i JEFE INMEDIATO

 NUMERO DE |
| PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Efectuar actividades administrativas como planlflcar coordinar actividades, desarrollar
e implementar los manuales de la organizacién y procedimientos, llevar con
responsabilidad el SENTRE de la titular.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA }

Secretaria Ejecutiva Del SIPINNA

Direccion Administrativa <“:!

|
Asistente

Diligenciero(A)
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ADMINISTRATIVA

_—a—aaa——

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

3. Solicitar nuevos suministros y hacerse cargo del inventario,
reemplazando materiales y equipos cuando sea necesario.

2. Realizar los manuales de organizacién y procedimiento

Mantener actualizados los expedientes del personal

4. Desarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia

c Participar en la elaboracién y seguimiento de la Matriz Indicadora de
Resultados (MIR) del Sistema.

6. Auxiliar en la elaboracién de presupuesto

7. Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de
estudiar los datos y generar los reportes correspondientes

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 A Preparatoriao v
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional 3
no terminada g protesioral X Postgrado Z
| 5 terminada 9
(2 afios)
Licenciaturao Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho, licenciaturas a
carreras afines. fines.
| Area de especialidad
requerida Enfoque logico y metddico para la resolucién de problemas. Excelentes
| (Conocimiento habilidades interpersonales y de comunicacion.

| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas

| Conocimiento Informaticos: basicos de computacién.
Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o

| Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

-Manejo de la PC.
‘Manejo de |la WEB
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION

ADMINISTRATIVA

Tk R CERSU NS R PRER S e BT
Competencms Laborales :

l Directivas:

| N/A

| Técnicas:

5 s Manejo de Microsoft Office.

i Habilidades General:

|

e« Perspectiva de derechos de NNA.

; ¢ Manejo de personal.

i s Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
| especifica.

Amabilidad - Discrecién - Honestidad Responsabilidad-
Colaboracion

-1:_’:. - Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD 2

12. Actitudes.

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

Manejo de Informacidn: Art. 3 fracciones VI, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, Art|
21 y art. 134 de la LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Judrez.

_ R Media | N B
Manejo de | Presupuesto artlcu!o 16 organico de la a adrmmstracnon pubhca
§ centralizada del Mumc:plo de Benito Juarez 77777

4+ TN [ @ 42 c T

M,, SRR R s A

Designar las actividades administrativas a sus subordinados, que
1. correspondan al correcto funcionamiento del area, supervisando la gestién de
los recursos humanos y recursos materiales de manera correcta.

4 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL _ e
‘Cantidad de procedimientos ejecutados con puntualldad asi como
1. suministrar los insumos, y recursos humanos y materiales adecuados para el

| desarrollo éptimo de la operatividad.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION
ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Direccion Administrativa Encargada Del Despacho de |la Secretaria
VACANTE Ejecutiva del SIPINNA

Fecha: 01-julio-2025 [Fecha: 01-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Asistente

JEFE INMEDIATO ‘ Direccion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

_ S —DlllgenCiero i o |

SUBORDINADOS lNDIRECTOS

Efectuar actividades administrativas como planlf'car coordinar actividades, desarrollar |
e implementar los manuales de la organizacién y procedimientos, llevar con
responsabilidad el SENTRE de la titular.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

Secretaria Ejecutiva del

SIPINNA
I

Direccién Administrativa

I

Asistente <

Diligenciero (a)
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITlCA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Organlzar clasificar y archivar documentos fisicos | y dlgstaies
lgarantizando su correcta conservacion y rapida localizacién cuando sea

Recopilar, procesar y presentar informacién administrativa para la
elaboracion de reportes periédicos y especificos solicitados.
3. Servir como enlace entre la Direccién y otras areas, respondiendo vy
canalizando solicitudes de informacion o apoyo.
Monitorear el inventario de materiales de oficina y coordinar la
reposiciéon de suministros para asegurar la continuidad de las actividades
bajo indicaciones de la Direccion Administrativa

B Verificar el cumplimiento de plazosy tareas asignadas, informando sobre
avances o problemas que puedan surgir.

6. Atender el teléfono y redireccionar las llamadas a las Coordinaciones
competentes.
7. Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracién

e as:gne el superlorJerarqulco

PERFIL DEL PUESTO

e con una (X) el altimo grad deestud[os requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
3 2 Preparatoriao X

Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| = Carrera

Profesional <
| no terminada piofesiona) > Postgrado §

5 terminada g

il (2 afios)

Licenciaturao N/A

88 carreras afines.
| Area de especialidad

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

Conocimiento g : sl
Especifico. Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas
| Informaticos: basicos de computacion.




CODIGO: MO-SGA-SI-O1
MUNIC]IPILO DE PECALA

BEN|1'Q JUAREZ DE EMISION: 01/07/2025

GUINTANA RDQ: s o =g VERSION: 01

PAGINA: 35 DE 87

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Manejo de Equipo

Especializado y/o "Manejo de la PC.

-Manejo de la WEB

Herramientas
Experiencia: 2 afos en la Administracion Pudblica Municipal preferentemente.
| Competencias Laborales g
| Directivas:
N/A
Técnicas:
Habilidades s Manejo de Microsoft Office.

! e Perspectiva de derechos de NNA.
| o Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea

S e 055 § especifica.

12. | Actitudes. Amabilidad - Discrecién - Honestidad Responsabilidad- Colaboracion

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

f———— — — — — — R S

RESPONSABILIDAD

Mobu!:arloy Equlpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

I B

|l Manejo de Informacidn: art. 3 fracciones VI, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, art.
21y art. 134 de la LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

M @2 R - Pl 2 Tl
Manejo de Presupuesto: articulo 16 orgéanico de la administraciéon publica
centralizada del Municipio de Benito Juarez

- [V-c- Tc-:- BEaEN.o

AUTORIDAD.

3.

| Indicar cuales son Ias rutas para notn‘"car toda documentacmn gque se requiera
| en orden prioritario, y llevar un seguimiento de las actuaciones desarrolladas
| exitosamente.

| IND_ICA“DOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

| EESASR S SENS ENSAEH A Sl i
é l.

Tramltes realizados con éxito, estatus de funcionamiento en oficina en
L8 8 cuanto a las actividades que le hayan sido conferidas, y tiempo de resolucion

Lt o]

|
1
iy |
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO

oo b ol PUESROL G b vaiibiaRd e 4D 0B el

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Lourdes Tania Sanchez ZuUniga Direccién Administrativa
Asistente VACANTE

Fecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

UB[CAC!ON EN EI.. ORGAN!GRAMA

Direccién Administrativa

|
Asistente

1

Diligenciero (a) <:

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Entregar de correspondencia a dlferentes areas foraneas de la
administracion publicas Municipal.

Entrega de correspondencia e invitaciones Estatales y federales.
Revisar y ubicar direcciones de correspondencia, para entrega eficiente

Las de mas funciones inherentes que le asigne la Direccidén
Administrativa.

Marqueco una (X) el dltimo grado de estudios requerido par desarrollar el

PERFIL DEL PUESTO |

ESCOLARIDAD: puesto
x 3 . X Preparatoriao 3
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera I
5 Carrera
Profesional 3 i A s :
no terminada P 2 Postgrado
e | terminada
a (2 anos) f
| Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| Manejo de Programas N/A
| Conocimiento Informaticos:
| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Contar con licencia de manejo
Herramientas

1afos en la Administracién Publica Munlmpal preferentemente

Directivas: N/A
Técnicas: N/A
General: Trabajo en equipo

Amabilidad
Discrecion
Honestidad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

RESPONSAB&LIDAD

Mobiliario yEqu1p0 o

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

Manejo de Informacién: art. 3 fracciones VII, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, art. 21
y art. 134 de la LTAIPQROOQ; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Orgamco de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

e

=
4 THE J; TR | = d

Hl?oinmn. =N e
1

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Total de notificaciones realizadas debldamente, puntualldad

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

PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Diligenciero Direccién Administrativa
VACANTE VACANTE

Fecha: O1-julio-2025 iFecha: 01-julio-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

E JEFE INMEDIATQ Secrg:cana FTJ"ecutlva del Sistema Municipal de Proteccidn Integral

de Nifias, Nifios y Adolescentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE !

PERSONAS NOMBFE DFL PUESTO

~_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

EJecutar actividades pertinentes al area secretarial y asistir a su Jefe mmedlato |

aplicando técnicas secretariales, a fin de lograr un eficaz y eficiente desempefio acorde
con los objetivos de la Secretaria Ejecutiva

UBICACION EN EL ORGAN]GRAMA

Secretaria Ejecutiva

Secretaria (0) ‘/\‘,:’

DESCRIPCION ANAI.!TICA DE FUNCIONES

[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO 7
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

1 Llevar el control de la correspondencia, agenda elaboracion de oficios y
tramites administrativos de su area.
Recibir y redactar la correspondencia de su superior jerarquico, llevar
2 adelante la agenda de este y custodiar y ordenar los documentos de la
oficina.
Operary mantener en operacion los equipos y el mobiliario de la oficina:
3 teléfonos, fotocopiadoras, impresoras, proyectores, muebles,
archivadores, entre otros.
Responder, registrar y devolver las llamadas de teléfono de la
4 Secretaria, asi como de proporcionar la informacién basica si es
necesaria.
S Turnar oportunamente la correspondencia a sus areas.
6 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan un mejor desempefio
de sus labores.
7 Enviar documentacién via e-mail y resguardar los archivos
computacionales.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la Secretaria Ejecutiva.
PERFIL DEL PUESTO
Margue con ungrad detopara desarrollarel
ESCOLARIDAD:

puesto

Primaria

Preparatoriao
Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

| no terminada
(2 anos)

| Carrera

féflf.i'::: : : Postgrado -

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

(Conocimiento

N/A

| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Esparniol.

Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los
Informaticos: programas basicos de computacién.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Manejo de Equipo
Especializado y/o
| Herramientas

‘Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

‘ Experlencla 2 ahos en la Administracion Publica Munu:ipal Preferentemente.

Competenaas Laborales

Directivas: N/A
Técnicas:

« Manejo de Microsoft Office.
n ‘ Habllldades General:

¢ Buena prestacion

 Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
especifica.

Amabilidad

Discrecion

Honestidad

Responsabilidad

Colaboracién

Lunes a wernes de 09 00 a 16 00 hrs

12. Actltudes

“ ' Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

Mobmarlo_y Equ:po

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

Manejo de Informacidén: Art. 3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART. 11, ART. 12, Art. 13, Art.

18, Art. 21 Y Art. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del

Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez.

-

[AUTOR!DAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘L b IDocumentacién debidamente turnada respaldada, yfmalmente almacenada.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

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

Nombre y puesto: Nombre y puesto:
Lic. Claudia Calvillo Méndez Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo.
Secretaria Encargada Del Despacho De La Secretaria

Ejecutiva Del SIPINNA
Fecha: 01-julio-2025 HFecha: 01-julio-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ _NbMBRE DEL PUESTO | CoordmaCIon Jurld[ca

JEFE INMEDIATO | Secretarla Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccidn
M

IR Ce Nifias, Nifios y Adolescentes.
SUBORDINADOS DIRECTOS
UMERO DE
PERSONAS ;
Enlace con la Procuraduria Proteccién icipal

NOMBRE DEL PUESTO

Enlace con Derechos Humanos y la Sociedad Civil
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desarrollar los proyectos oplmones reformas de dlsp05|cuones_|ur|d|cas e iniciativas de
Ley, relativos a los asuntos de competencia de la Secretaria Ejecutiva, operando los
mecanismos necesarios para su seguimiento, a fin de lograr una armonizacién y
homologacion entre las disposiciones Estatales en materia de Derechos Humanos de
Nifias, Nifios y Adolescentes, con las Federales y los Tratados Internacionales en que el
Estado Mexicano forme parte.

UBICAC!ON EN EL ORGANiGRAMA

Secretaria Ejecutiva Del
SIPINNA
[
Coordinacién Juridica <:|
Enlace con la Procuraduria Enlace con Derechos

de Proteccién Municipal Humanos y la Sociedad Civil
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

| JURIDICA B
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Elaborar los proyectos de analisis y opmlones JurldlCOS en materia de
derechos de nifas, niflos y adolescentes.

2. nLlevar a cabo las instalaciones de las comisiones del SIPINNA

Realizar los analisis juridicos de la legislacién internacional, federal y
= estatal en materia de derechos humanos de nifas, nifios y
adolescentes, para el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva

% "Brindar apoyo y /o asesoria juridica a las demas areas del Sistema.

Elaborar el Informe Mensual para la integracion de los reportes de los
S. avances de las actividades realizadas

Representar a la Secretaria Ejecutiva en todas las actividades que ésta
6. le Encomiende.

IDesarrollar las demas funciones inherentes al drea de su competencia,
7. asi como las gue le sean encomendadas por su superior.

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

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
' | Preparatoriao
Primaria 5 & Técnica 3
Carrera
Profesional i % _
no terminada Postgrado
| (2 anos) ‘

Licenciatura o Licenciado en Derecho, estrictamente en (LEYES). Contar con cédula
carreras afines. profesional.
Area de especialidad Correcta promocién y actualizacién de los instrumentos juridico y
requerida normativos gque regulen el funcionamiento del Sistema.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas
| Conocimiento Informaticos: bésicos de computacion.
Especlﬁco io de Eaul
? :sane?izlizadzu ;’: sManeio de la PL.
| s Y -Manejo de la WEB
! Herramientas
2 ot Contar con al menos tres afios de experiencia en las &reas
10. ‘ ol correspondientes a su funcién preferentemente.

: C'dhﬁ:ét'enci'as Laborales

. S S R B e e
! N/A
Técnicas:

1n. | Habilidades » Manejo de Microsoft Office. 8l
General:
e Manejo de personal.
o Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea

especifica.
Actitudes. e Amabilidad -Discrecion - Honestidad

Lunes a viernes 09:00 a 17:00 hrs

2.

13. \ Horario Laboral.

‘ i

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: art. 3 fracciones VI, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, art. 21
| y art. 134 de la LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organlco de la Administracion Publlca Centralizada del MUI’IICIDIO de Benito Juarez.

AUTORIDAD.

Despachar los asuntos a los que por mandato de ley se le faculte, \% correspondan para
- el desarrollo de proyectos con relacién a normatividad, protocolos de atencién y
‘ 1. seguimiento, asi como revision y autorizacién de documentos juridicos que emita la i
Secretaria Ejecutiva a través de cada una de sus areas sin excepcion, designando los

|___ § proyectos a sus subordinados, y supervisando el avance en cadacaso.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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JURIDICA

Total de tramites juridicos resueltos satisfactoriamente, y verificadas a través
de bitacora de seguimiento, y protocolos, estrategias, y reportes entregados a
superior jerarquico, o al érgano estatal.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL j—i
PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Luis Angel Rios Garcia. Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Coordinador Juridico Encargada Del Despacho De La Secretaria

Ejecutiva Del SIPINNA
Fecha: 01-julio-2025 [Fecha: O1-julio-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA
PROCURAURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORBINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

. PERSONAS

R e SUBORDINADOS iNDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Desahogar las consultas Juridlcas en materia de derechos de nifas, niRos y

adolescentes que formulen las areas de la Secretaria Ejecutiva, los Sistemas
Municipales de Proteccion Integral de Nifias, Nifios y Adolescentes y las Dependencias
Estatales; asi como elaborar y revisar los convenios que sea parte la Secretaria
Ejecutiva.

UBlCAC!ON EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion Juridica

Enlace Con La
Procuraduria De <:|
Proteccién Municipal
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA
PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

T Descmpcwu ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES e

|FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

" |Brindar asesoria o respuesta a la consulta que le sea 3 solicitada por rlas

1. areas de la Secretaria Ejecutiva, los Sistemas Municipales y
organismos publicos.
2. Servir como enlace con la procuraduria de la defensa del menor y

verificar mediante reportes del proceso.

5 Elaborar y revisar los convenios de coordinacién, colaboracion y
concertacion que sean requeridos.

Desarrollar los planteamientos de reformas de disposiciones
4. lluridicas, asi como iniciativas de nueva normatividad y de decretos
administrativos, competencia de la Secretaria Ejecutiva.

Desarrollar la base de datos de las reformas e iniciativas legales,

5.
presentadas por la Secretaria Ejecutiva.
6. Elaborar el proyecto de la normatividad que se estime idénea para el
buen funcionamiento del Sistema Estatal y de |la Secretaria Ejecutiva
Desarrollar las demdas funciones inherentes al drea de su
7. competencia, asi como las que le sean encomendadas por su
uperior
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto :
5 . Preparatoria o 2
Primaria Secundaria Técnica
Careia Carrera
Profesional 2
no terminada 7 Hiotesignal % | Postgrado 0
(2 afios) terminada 3

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Enfoque légico y metdédico para la resolucion de problemas. Excelentes
(Conocimiento habilidades interpersonales y de comunicacion.

Téchico).

Licenciatura en derecho, licenciaturas a fines.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA
PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

idioma o Lengua: Espanol.

| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Programas
informaticos:

-Manejar en términos generales los programas
basicos de computacion.

|
|
|

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

-Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

Experiencia:

Competenr:las Laborales

P

2 afios en la Administracién Publica MUnICIpal preferentemente.

DI rectivas:
N/A

Técnicas:
Manejo de Microsoft Office.

‘ Habilidades

General:

Perspectiva de derechos de NNA.

Manejo de personal.

Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
especifica.

| Actitudes.

Amabilidad
Discrecién
Honestidad
Responsabilidad
Colaboracién

I Horario Laboral
_!2_E_$PONSABILIDAD
Mobiliarioy Equo

LLUiiEs 2 VisThesidd 09002 16,00 hirs

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

Organlco de la Administ

Manejo de Informacidn: art. 3 fracciones VII, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, art.
21y art. 134 de la LTAIPQROO,; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento

racion Publlca Centrallzada del Municipio de Benito Juarez




CODIGO: MO-SGA-SI-01

FECHA
‘p' MUNICIPIO DE L
& " z DE EMISION: 01/07/2025
<. .~ BENITO JUAREZ 2

A s S VERSION: 01

-— PAGINA: 51 DE 87

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON LA
PROCURADURIA DE PROTECCION MUNICIPAL

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL , __
1 | Cantidad de seguimientos y resoluciones con relacion a las canalizaciones
I que se realicen por parte de esta SE SIPINNA.

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 mif(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 patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo
Enlace con la Procuraduria de Proteccion Lic. Luis Angel Rios Garcia
Municipal Coordinador Juridico
VACANTE.

Fecha: 01-julio-2025 I[Fecha: O1-julio-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

o e - D e

!NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

y  NOMBRE DEL PUESTO
L | JEFE INMEDIATO

| ,,sunom?wb_mmws

NUMERO DE
_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Confirmen que se cumplan las disposiciones legales en las acciones y gestiones que
se realicen el Sistema, ante la comision de Derechos Humanos.

Coordinacidén Juridica

I

Enlace con Derechos
Humanos y la Sociedad <:|
Civil

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES 5

FUNCIONES INSTITUCIONALES ;

FUNCiONES PROPI_AS DELﬁI‘il}ESTO 7
[Elaborar proyectos que puntuallcen que en el caso de Ilevarse un
lproceso que involucre a menores cotejar ante la comisién de los
Derechos Humanos que el interés de la nifiez debera ser considerado|
de manera primordial en la toma de decisiones sobre una cuestion|

|debatida que involucre nifias, nifios y adolescentes.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON
DERECHOS HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

Desarrollar el planteamiento que cuando se tome una decisién que
5. afecte a nifas, ninos o adolescentes, en lo individual o colectivo, se
deberan evaluar y ponderar las posibles repercusiones a fin de
salvaguardar su interés superior y sus garantias procesales

3 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno
de sus funciones.
4. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne por su superior.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o
| Primaria : Secundaria Técnica X
| g:;;:;?ona! Car;er.a I - 2
no terminada . rer:meiil::: X Postgrado

S| (2 anos)
| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho.

requerl.da_ Conocimiento en Derecho Constitucional.
{Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas N/A
Conocimiento Informaticos:
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo web
Herramientas

| Experiencia: 1afos en la Administracién Pudblica Municipal Preferentemente.

10. |
Competenmasmlgs__i_ : 1o Sibnena e
Directivas:
. N/A
nes Técnicas:
Habilidades . - A
General:

= Trabajo en equipo

« Amabilidad
¢ Honestidad

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a viernes 09:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD i
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON DERECHOS
HUMANOS Y LA SOCIEDAD CIVIL

Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados,

, I § asi como, procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: art. 3 fracciones VII, IX, XV, art. 11, art. 12, art. 13, art. 18, art.
| 21y art. 134 de la LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
| 2, Organico de la Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL AT IR
- PUESTO JEFE IN_MEQFATQ

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Enlace con Derechos Humanosy la Lic. Luis Angel Rios Garcia
Sociedad Civil Coordinador Juridico
VACANTE

Fecha: O1-julio-2025 [Fecha: 01-julio-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
INVESTIGACION E INFORMACION

iNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacion de Investigacion e Informacion

JEFE INMEDIATO | Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion
Bl de Ninas, Nifios y Adolescentes.

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERODE =

NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Area de Monitoreo y Evaluacion
Defatura del Area de Analisis

PERSONAS |

Dirigir todas las acciones y estrategias transversales para la incorporacién de la |
perspectiva de Derechos Humanos de Ninas, NiﬁosyAdoIescentes enla poll’tica pl]blica |

Secretaria Ejecutiva del
SIPINNA
|
Coordinacion de
Investigacién e <‘,:]
Informacién
Jefatura del Area de Jefatura del Area de

Monitoreo y Evaluacién Analisis
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE INVESTIGACI()N E INFORMACI(')N

1 Desarrollar e |mplementar una estrategla de lnvestlgacmn gue se
alinee con los objetivos y la visién del Sistema S.I.P.I.N.N.A.
Propiciar la realizacion de diagnésticos y evaluaciones, asi como

2 proponer las acciones necesarias para mejorar la calidad de la vida de
la nifiez Benito juarenses.

3 Dar seguimiento a las acciones que se emprendan para mejorar la
calidad de la investigacién y las estadisticas que se generan.

% Supervisar el cumplimiento de los lineamientos institucionales en su
ambito de competencia.

5 Mantener actualizada |a base de datos generada por las
Hinvestjgaciones en trabajo de campo.

Las demas que le asigne la normatividad, asi como aquellas que por

la naturaleza de su funcidn le correspondan.

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

puesto
Preparatoria o
Primaria Secundaria G Técnica 3
Carrera Caiiais
Profesional B
| no terminada proff-.:swnal s Postgrado S
| (2 afios) terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Ingeniero en Sistemas, licenciatura a fin.

Conocimiento de estadisticas descriptiva y la estadistica inferencial.

Idioma o Lengua: Espafol.

| Conocimiento :
| Especifico. Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los

Informaticos: programas basicos de computacion.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE INVESTIGACION E INFORMACION

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

-Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

|
} Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Mun:clpal Preferentemente.

_' | Directivas: NJ/A
Técnicas:

¢ Manejo de Microsoft Office.
Habilidades General:

s Buena prestacion

¢ Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea

I e | especifica.

| 12, ‘ Actitudes. Amabilidad - Discrecién - Honestidad Responsabilidad- Colaboracion

Lunes a Vlernes de 09:00a 16: 00 hrs

ESPONSABILIDAD

13. Horario Laboral.

r obiliarioy Equipo:
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

l
!
|
i B, 11 &
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
I

I

: Manejo de Informacidn: art. 3 fracciones VI, IX, XV, art. 1, art. 12, art. 13, art. 18, art.
21y art. 134 de la LTAIPQROOQ; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
] Orgénico de Ia Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juérez

_| = EE &
\

Manejo de Presupuesto NN e
{ ey

-
_1

e

| AUTORIDAD:

:r Delegar y gestlonar las acciones que correspondan para el desarrollo de sistemas
i 1. | estadisticos para el control de avances enfocados en los objetivos de la Secretaria
i ; Ejecutiva, llevando un seguimiento con el personal a su cargo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Datos estadisticos recopllados referente a diversos sectores manteniendo
una base de datos local actual y funcional.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE INVESTIGACION E INFORMACION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SUESER &

FIRMA
Nombre y Cargo:
Lic. Brayan Eduardo Catzin Mazun
Coordinador de Investigacién e Informacién

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

FIRMA
Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Encargada Del Despacho De La Secretaria

JEFE INMEDIATO

ol

Nombre y Cargo:
Ejecutiva Del SIPINNA

Fecha: 01-julio-2025

Fecha: 01-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE MONITOREO Y EVALUACION

WA 1 NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area de Monitoreo y Evaluacion

' JEFE INMEDIATO .
‘ SUBQRDINADOS DIRECTOS L

NUMERO DE

PERSONAS NOM_B__BE_ DEL PUESTO

Coordinar y superwsar las actividades de monitoreo y evaluacion de programas
proyectos y politicas institucionales, con el fin de generar informacién oportuna, objetiva |
y confiable que contribuya a la mejora continua, la rendiciéon de cuentas y la toma de
decisiones estratégicas en la Secretaria Ejecutiva.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de Investigacién e
Informacién

Jefatura Del Area De
Monitoreo Y Evaluacién <::|
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE MONITOREO Y EVALUACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Monitorear \ dar segwmlento a las politicas publlcas de mayor
prioridad, para aportar elementos importantes al proceso de toma de
decisiones que se someteran a consideracidon de la Secretaria
Ejecutiva.

Disefar e instrumentar los mecanismos que permitan evaluar el
2 cumplimiento realizado de los objetivos, estrategias y lineas de accién
lestablecidas en el Programa municipal de Proteccién.

IContar con una base datos cualitativos y cuantitativos que permitan
3 monitorear los progresos alcanzados en el cumplimiento de
lindicadores.

Elaborar reportes e informes que sean solicitados por la autoridad

5 competente sobre los resultados de la evaluacion del Programa Mpal.
Llevar a cabo reuniones con los representantes de las instituciones

5 publicas y privadas para conocer el avance de los acuerdos o
resoluciones que emita el Sistemna municipal de Proteccién, o en su
caso estos organismos.

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

asigne la Coordinacion.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudaos requerldo para desarrollar el
puesto
. E Preparatoriao 3
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Caviiia
Profesional .
| no terminada 5 profosians| A Postgrado
| =) terminada 9
(2 afios)
| Licenciaturao Licenciado en Derecho, estrictamente en (LEYES). Contar con cédula
| carreras afines. profesional.
| Area de especialidad
requerida Correcta promocién y actualizacién de los instrumentos juridico y
(Conocimiento normativos que regulen el funcionamiento del Sistema.
| Técnico).
Idioma o Lengua: ] Espanol.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE MONITOREO Y EVALUACION.

Manejo de Programas

-Manejar en términos generales los programas|
béasicos de computacién.

‘ et Informaticos:

Conocimiento ~ e

Especifico. anejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

-Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

Contar con al menos tres afios de experiencia en las areas
correspondientes a su funcion Preferentemente.

10. | Experiencia:

| Competencias Laborales

Directivas:
¢ Planeacion
¢ Organizaciéon
¢ Delegacion de responsabilidades
« Toma de decisiones

Habilidades Técnicas:
o Manejo de Microsoft Office.
General:
‘ e Manejo de personal.
‘ e Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
3| especifica.

Y « Amabilidad
12, !L Actitudes.  Discrecidén

|

» Honestidad

, Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

' Manejo de Informacién: ART.3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART. 11, ART. 12, ART. 13, ART.
| 18, ART. 21 Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de

| Benito Judrez. R R
oo [

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

(T = 2

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Total de estadisticas generadas con relacién al monitoreo exitoso de datos
| duros en el municipio, y resultados obtenidos satisfactoriamente.

1.




CODIGO: MO-SGA-SI-01
MUNICIPIO DE FECHA

BENITO jU AREZ DE EM!SIC’)N: 01/07/2025

QUINTANAROD s s sem VIERSION: 01
PAGINA: 62 DE 87

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE MONITOREO Y EVALUACION.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFF INMEDIATO

NSmibsran Catde: Nombre y Cargo:
< - Sl s Lic. Brayan Eduardo Catzin Mazun
Jefatura del Area de Monitoreo y Evaluacion 5 - < %
VACANTE Coordinador de Investigacion e Informacién

Fecha: O1-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL AREA DE
ANALISIS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO
} g b fe « o]

JEFE INMEDIATO

' SUBORDINADOSDIRECTOS

NOMERODE | FIL
| PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS b

______ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Obtener un andlisis que permita medir de beneficios otorgados por los proyectos |
generados por el sistema, asi como la optimizacién de recursos en base a programas |
en beneficio de Ninos, Nifas y Adolescentes. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de
Investigacién e
Informacién

Jefatura del Area de <:|
Analisis

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ‘
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL AREA DE
ANALISIS

FUNCIONES INSTITUCIONALES
e [T/
[IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ok | il 7 e
IProporcionar a las partes interesadas ideas y recomendaciones
1 loracticas basadas en el andlisis de datos, ayudandoles a tomar
idecisiones para mejorar la vida de nuestra nifiez Benitojuarenses .
Desarrollar y aplicar una estrategia analitica para apoyar los
objetivos programados para la restitucién de derechos a NNA.
Recopilar y analizar datos de diversas fuentes, incluidos sistemas
3 internos, herramientas de terceros e investigacién, para identificar
zonas vulnerables del Municipio.

Analizar las propuestas para la creacion de programas por los

4 compromisos emitidos por la secretaria ejecutiva, con la finalidad de
aprovechar los recursos de manera maédica.
5 Llevar control de los oficios emitidos y expedientes generados.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asighe su superior.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

§| Primaria Secundaria | Técnica
Savea Carrera
Profesional 2 Srotasionail - 3

no terminada

il (2 afos)

| Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Excelente capacidad analitica y de resolucién de problemas, con gran
(Conocimiento atencion al detalle.

Técnico).

terminada Postgrado

Ingenieria en Informatica, carrera a fin

idioma o Lengua: Espanol.

Experiencia en herramientas de andlisis y
Conocimiento Manejo de Programas |visualizacion de datos, como SQL, Excel,
Especifico. Informaticos: Tableau Software, herramientas similares.

Manejo de Equipo -Manejo de la PC.
Especializado y/o -Manejo de la WEB
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL AREA DE
ANALISIS

Herramientas

Ry AR

it

ey
10. | Experlencla

T Competencias Laborales

2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
»  N/A
Técnicas:
« Manejo de Microsoft Office.
| Habilidades General:
s Perspectiva de derechos de NNA.
s Manejo de personal.
e Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
especifica.
- Amabilidad
3 - Discrecién
| Actitudes. - Honestidad
| - Responsabilidad
| - Colaboracién
| Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

13. Horarlo Laboral.
RESPONSAB!LIDAD
Mobiliarioy Equo
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art. 3 FRACCIONES VI, IX, XV, Art. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18,
Art. 21 Y Art. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
Reglamento Orgéanico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
Benito Juarez

fico: -
3. ManeJo de Presupuesto N/A e s =IE

e
ik [Media  IEENNNGE--  EEEEENuo

' AUTORIDAD:
5 N/A

INDICADOR DE DESEMP ENO PROFESIONAL

| Resultados obtenidos enfocados en avance y resolucién de casos, restitucién
1. | de derechos, campafias de prevencién y su impacto, e identificacién de area
| de oportunidad para implementacién de protocolos.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL AREA DE
ANALISIS

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

'SERV!DOR PUBLICO OCUPANTE DEL
iESTO. Ll il e e il

Nombre y Cargo:
Nombrg y Cargo: Lic. Brayan Eduardo Catzin Mazun
Jefatura de Area de Andlisis Coordinador de Investigacién e Informacién

VACANTE

Fecha: O1-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION

iNFORMACiON GENERAL DEL PUESTO

D ELEBENETES OBl Coordinacion de Difusion

' JEFE INMEDIATO ; Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion
e | de Nifas, Nifios y Adolescentes.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

_ efatura de Area de Capacitacion y Participacién Infantil

SUBORDINADOS INDIRECT 0S

Desarrollar los mecanismos idéneos y accesibles para difundir entre las autoridades
federales, estatales y municipales, y sociedad civil, academia y demas instituciones del
sector social y privado, toda aquella informacién publica que permita la participacion
directa de nifas, niflos y adolescentes como titulares de derechos, asi como de la
poblacién en general, a fin de fomentar la perspectiva de los derechos de nifias, nifios y
adolescentes.

UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA

Secretaria Ejecutiva del
Sistema Municipal de
Proteccidén de Nifias, Nifios y
Adolescentes.

l

Coordinacién de Difusién <:l
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

DIFUSION
[_ DESCRIPC!ON ANAI.ITICA DE FUNC&ONES
FUNCIONES iNSTITUCIONALES
Dlsenar y proponerla estrategla pubhutana para la prorno<31on de los
1 derechos de nifas, nifos y adolescentes, para ser puesta a disposicidén de la
ISecretaria Ejecutiva
5 Elaborar los mecanismos necesarios para realizar la difusion del material
referente a la proteccion de los derechos de nifias, niflos y adolescentes.
3 linformar a la Secretaria Ejecutiva de las propuestas de difusién para su
aprobacion.
% Se mantendra actualizado en los instrumentos juridico y normativos que
regulen el funcionamiento del Sistema, para su debida aplicacion.
c Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefo de
sus funciones.
6 Asesorarse con el departamento juridico del Sistema o Ayuntamiento, para
Ievitar difundir informacién que cause afectacién u omisién.
Elaborar los oficios para valoracion de las propuestas a difundir, a la
7 Direccién de comunicacion social del H. Ayuntamiento para su disefio y
visto bueno.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe por
SuU superior.

Marquecon una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
lpuesto

Primaria

| carrera

| Profesional

no terminada
(2 afios)

| Secundaria B Técnica

| Carrera
profesional -

z | Postgrado
terminada 9
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
| Idioma o Lengua: Espafiol.

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

Dominio de aplicaciones de PC.

-Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

10. i Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Munl:lpal Preferentemente.

Com petem:las Laborales

: Directivas:
( e Planeacién
| e Organizacién
» Delegacion de responsabilidades
e Toma de decisiones
Habilidades Técnicas:
e Manejo de Microsoft Office.
General:
e Perspectiva de derechos de NNA.
¢ Manejo de personal.
e Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
especifica.
Amabilidad
Actitudes. e Discrecién
Honestidad

Lunes aviernes de 09: OO ale:00 hrs

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

5 } Manejo de Informacién: Art. 3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18,
Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de
| Benito Judrez. _
e |
Manejo de Presupuesto /

| Art. 21 Y Art. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
v B -

~ |
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
DIFUSION.

AUTORIDAD:

Gestionar las campafas correspondientes a difundirse en redes sociales, y
asignar calendarizacién para publicaciones y acciones digitales a través de su
ubordinado, supervisando sus resultados, y sefialando las adecuaciones
BRS necesarias en seguimiento a las novedades sociales mas actuales.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B
I

1 Campafas divulgadas durante el ejercicio fiscal, alcance obtenido, interaccién
X con la ciudadania, e impacto social a través de la informacién divulgada.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL l
 PUESTO

JEFE INMEDIATO

NFIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Eduardo Gaspar Camara May Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Coordinacién de Difusidon Encargada Del Despacho De La Secretaria

Ejecutiva de SIPINNA
Fecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ?:::rt]:r[a del Area de Capamtacuon y Part|C|paC|on

B JEFE INMEDIATO | Coordinacién de Difusion
' SUBORDINADOS DlRECTOS

NUMERO DE ’ ST m e e sy O R Er i B

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

¢ SUBORDINADOS INDIRECTOS

Promover la vinculacién con la sociedad CIVI| academia Yy demas instituciones del ;
sector social y privado, para el cumplimiento de la Ley de los Derechos de Nifias, Nifios |
y Adolescentes del Municipio y la implementacion de los objetivos, estrategias, lineas |
de accion e indicadores del Programa; asi como de mecanismos idoneos y accesibles |
para la participacion directa de nifias, ninos y adolescentes como titulares de derechos. |

" UBICACIOH EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Difusion

Jefatura del Area de
Capacitacion Y <:!

Participacion Infantil

DESCRIPC!ON ANALITlCA DE FUNCIONES

FUNClONES INSTIT_I._ICI_ONALES
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

Fungir como instancia de interlocucién con orgamzaaones de Ia|

sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores social y|
privado.

Llevar a cabo encuestas sobre lo que les interesa a NNA.

Orientar la difusidon del marco juridico local, nacional e internacional
referente a la proteccion de los derechos de nifias, nifios Yy
adolescentes; asi como de los programas y acciones ejecutados por la
Secretaria Ejecutiva para el cumplimiento de |la Ley de los Derechos de
Nifas, Nifos y Adolescentes del Municipio.

Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion
directa y efectiva de nifas, niflos y adolescentes en los procesos de
elaboracion de programas y politicas locales para la proteccién
integral de sus derechos.

Establecer una planeacidn estratégica, tactica y operativa que propicie
una adecuada coordinacion y vinculacién participativa con la sociedad
civil, academia y demas instituciones del sector social y privado.

Llevar a cabo las tareas que le encomiende la Secretaria Ejecutiva.
Registrar y atender las iniciativas de la sociedad para el fortalecimiento
de los derechos de nifias, nifios y adolescentes.

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

asigne por su superior.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Secundaria

| carrera

1 Carrera
Profesional z
g - profesional X -
no terminada %
e terminada

(2 afios) 3 ]

Licenciaturao Licenciatura en administracién, Licenciatura en derecho, licenciaturas a

carreras afines. fines.
| Area de especialidad
| requerida Enfogue loégico y metddico para la resoluciéon de problemas:Excelentes
{(Conocimiento habilidades interpersonales y de comunicacion.
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas
Informaticos: basicos de computacion.

|
I
|
‘ Conocimiento

{ ey

| Especifico. Manejo de Equipo Mathidie de lBFC
Especializado y/o Mansjoide fa WIéB
Herramientas

= ‘ Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:

» Manejo de Microsoft Office.
Habilidades General:
s Perspectiva de derechos de NNA.
¢ Manejo de personal.
e Capacidad de resolver situaciones atingentes a su tarea
especifica.
¢ Amabilidad
e Discrecion
Actitudes. » Honestidad
¢ Responsabilidad
» Colaboracién

Lunes a viee:o a 16:00 hrs

Horarlo Laboral.
RESPONSABLL[DAD

Mobiliario y Eqmpo

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

Manejo de Informacion: Art. 3 FRACCIONES VII, IX, XV, Art. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18,
Art. 21 Y Art. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del
Reglamento Orgéanico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de

BelJuarez NG ol TS SR OSSN TN D Lo

Alta | ___Xi__ﬁ, .o B

Manejo de Pres e R R |
N oo X8

INDICADOR DE -DESEMPENO PROFESIONAL

Cantldad de capacitaciones ejecutadas y / beneficiarios/asistentes a las
| capacitaciones. -
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE CAPACITACION Y PARTICIPACION INFANTIL

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 compafieras(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 vy
reglamentos aplicables. i e et
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEPIAT_C_)

Nombre y Cargo:

Lic. Yazmin Janet Cetina Padilla C. Eduardo Gaspar Camara May

Jefatura del Area de Capacitacién y Coordinador de Difusién
Participacion Infantil

Fecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE TRABAJO SOCIAL

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Coordlnacmn de Trabajo Social

4415 fzenm co o m onr me ] e —
| Secretaria Ejecutiva del Sistema Municipal de Proteccion
2o NMEDIATO | de Nifas, Nifios y Adolescentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Enlace con el Sistema Municipal de Proteccion
Enlace Interinstitucional

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Proponer, promover e impulsar estrategias de accién que favorezcan el Desarrollo
integral de las Nifas, Ninos y Adolescentes e intervenir con sentido de responsabilidad,
compromiso y eficacia en la prevencién, deteccién y/o atencién de problemas y
necesidades de las Nifas, Nifios y Adolescentes.

Secretaria Ejecutiva
SIPINNA

Coordinaciéon de Trabajo <:|
Social

Enlace con el Sistema
Municipal de Proteccion

Enlace Interinstitucional
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE TRABAJO SOCIAL

———————— —_ S

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNClONES

!FUNCION_ES lNSTITUC!ONALES

Dlsenar desarrollar y evaluar estrateglas de mtervenc:lon soual

[Realizar coordinacion Interinstitucional para la atencion integral en los

- casos de restitucion de derecho de nifas, nifios y adolescentes.

2 Cestionar apoyos que faciliten la restitucién de los derechos de nifas,
nifilos y adolescentes.

= Identificar problemas sociales y necesidades en caso de presentarse
Infante en situacion de vulnerabilidad.

c Dar atencion a los reportes recibidos de NNA en posible situacién de|
delito.

6 Generar reportes que sirvan de antecedentes de los avances y la
laplicacion en cumplimiento de sus funciones.

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

lasigne por su superior.
PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

Profesional

no terminada

(2 afios)

Licenciaturao

| carreras afines.
| Area de especialidad

| requerida

(Conocimiento

| Técnico).

Carrera

profes:onal X 7
2 terminada Postgrado

Licenciatura a fin al area de administracion

N/A.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas

Conocimiento Informéticos: basicos de computacidh.
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

-Manejo de la PC.
-Manejo de |la WEB
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE TRABAJO SOCIAL

2 afios en la Administracion Publica Munlc:|pal Preferentemente.

e el ‘ Experiencia:

Competencias Laborales

| Directivas: N/A

Técnicas:
« Manejo de Microsoft Office.
| Habilidades General:
- e Perspectiva de derechos de NNA.
e Manejo de personal.
» Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea

especifica.
»  Amabilidad
Actltudes o Discrecién

» Honestidad

Horarlo Laboral Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

! _SP_(_)_N_SABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 3 FRACCIONES VII, IX, XV, Art. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18,
Art.21Y Art.134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organico de la Administracion Publica Centralizada del Mun|c1plo de Benlto Juarez.

Implementar los procesos de segwmlento para las canalizaciones de los
iudadanos que se acerquen a la SE SIPINNA a solicitar apoyo, e indicar a su
personal el proceso que deben ejecutar para estas acciones.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cantidad de canalizaciones realizadas, y resoluciones positivas obtenidas.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE TRABAJO SOCIAL

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL =5 T 3 4 (LR I T S
PUESTO e JEFE INMEDIATO

e e
% II'I//{,{,/ ///// /

FiIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Leydi Yazmin Calderén Velazquez Lic. Beyra Miroslava Hadad Castillo
Coordinadora de Trabajo Social Encargada del despacho de la Secretaria

Ejecutiva del SIPINNA
Fecha: 01-julio-2025 uFecha: 07-julio-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

: iNFORMAClON GENERAL DEL PUESTO

— D SRS T S LTS e S s sfeiat SRS e e ——
LiAdl NOMBRE DEL PUESTO | Enlace con el Sistema Municipal de Proteccidon
JEFE INMEDIATO ! Coordinacién de Trabajo Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Constatar el cumpllmlento de la aphcaczlon de las normas y respeto de las Derechos
de los nifos, nifas y adolescentes en caso de vulnerabilidad y en seguimiento de su
proceso y de manera coordinada con el Sistema de Proteccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de
Trabajo Social

Enlace con el Sistema
Municipal de Proteccién <:

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

LFUNCIZ)NES INSTITUCIONALES
| |

s

LFUN(.'.IC)NES PROPEAS DEL PUESTO
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

| (2 afios)

s Generar expediente de los casos que se presente ante la coordinacién|
social del sistema.
> Revisar y depurar los expedientes, para mantener actualizada la
informacion.
3 Apoyar en la visita domiciliada en caso de nifios, nifias y adolescentes
en situaciones vulnerables.
Apoyar a la canalizacion de los menores, turnados por trabajo social
4 Dar el seguimiento requerido segun el caso y solicitar reporte final del
proceso.
c En caso de quedar bajo custodia del DIF municipal, solicitar mediante
reporte informacién del proceso.
& Apoyar a los companferos en las actividades para cumplimiento del|
programa.
= Acudir a las capacitaciones para un mejor desempefio de sus
funciones.
8 Las demas actividades inherentes a su area que le asigne sus superior
jerarquico
PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
OLARIDAD: puesto
¥ 2 Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica i
Carrera
f z Carrera
[[Fiofesional - rofesional X -
| no terminada prore Postgrado
terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Ciencias de la Educacién.
Licenciatura en Pedagogia.

| (Conocimiento

Enfoque lIdgico y metddico para la resolucién de problemas. Excelentes
habilidades interpersonales y de comunicacién.

| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

-Manejar en términos generales los programas|
basicos de computacidn.

-Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

10 Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
N/A

Técnicas:

e Manejo de Microsoft Office.

Habilidades General:
| ¢ Perspectiva de derechos de NNA
‘ e Manejo de personal.
I

¢ Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea
especifica.

i Amabilidad
12. i Actitudes. e Discrecion
| ¢« Honestidad

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Art. 3 FRACCIONES VI, IX, XV, Art. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18,
Art.21Y Art. 134 DE LA LTAIPQROOQ; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organlco de la Adrnlnlstrac:|on Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

L

AUTO&IDAD'

iNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cantidad de canalizaciones, y ante que instancias se Ilevo a cabo a
| canalizacién, asi como llevar registro de estatus de cada caso.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE CON EL
SISTEMA MUNICIPAL DE PROTECCION

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

establecido por las leyes y reglamentos vigentes P8

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL { JEFE INMEDIATO

| PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Enlace con el Sistema Municipal de Lic. Leydi Yazmin Calderén Velazquez
Proteccion Coordinadora de Trabajo Social
VACANTE

Fecha: 01-julio-2025 Fecha: 01-julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO V

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

Emprender accmnesquepromuevan la cooperacmn entre dependenCIas y las
entidades competentes de la Administracién Publica Estatal y Mumupal

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de Trabajo
Social

Interinstitucional

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer y operar concertadamente con |OS_]efeS de departamentos
de capacitacion de las dependencias, asociaciones civiles para la
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

capacitacion de los programas basados en los derechos de los nifios,
nifnas y adolescentes emitidos por el sistema.
Promover a través de visitas guiadas, las diversas actividades que

2 realiza el Sistema de Proteccién Integral a nifios, nifias y adolescentes
en Benito Juarez, enfocadas a los derechos de nuestros menores.
3 Generar informacion de lo logrado y rendir la informacién a su

coordinador para las estadisticas.
Organizar y promover eventos tales como talleres, ya sea de

4 actualizaciéon o de capacitacion en base a las herramientas juridicas
gue se generan en el sistema.

c Coordinar y programar eventos, talleres o capacitaciones emitidas
por el sistema.

6 Mantener un buen control con los oficios emitidos.

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

asigne por su coordinador.

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollarel

| ESCOLARIDAD: puesto
‘ ¥ Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica Z

| Carrera |

N Carrera
| Profesional : rotesional ‘
no terminada e | Postgrado S
terminada

(2 afios)
| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida Enfoque légico y metédico para la resolucién de problemas. Excelentes
(Conocimiento habilidades interpersonales y de comunicacién.

Técnico).

Licenciatura en Psicologia, Licenciatura en Derecho

idioma o Lengua: Espanol.

‘ Manejo de Programas | -Manejar en términos generales los programas
| Conoc'imiento Iinformaticos: basicos de computacién.

| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de la PC.
-Manejo de la WEB

Experiencia: 2 afios en la Administracién Pdblica Municipal. preferentemente
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

INTERINSTITUCIONAL
V(':;r;ﬁetenclas Laborales 3 3
I R | [ T T PP, 22 R RRRE e
% N/A
| Técnicas:
i + Manejo de Microsoft Office.
Habilidades General:

e Perspectiva de derechos de NNA.
s Manejo de personal.
» Capacidad de resolver Situaciones atingentes a su tarea

especifica.
: ¢ Amabilidad
! Actitudes. e Discrecién

s Honestidad

j Horario Laboral Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: art. 3 fracciones VI, IX, XV, Art. 11, Art. 12, Art. 13, Art. 18, Art.
21Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO; y Art. 27 fracciones XXVI, XXIX y XXX del Reglamento
Organlco de la Administracién Publica Centrahzada del Mun|c1pio de Benito Juarez.

mwm T

3 .
&,

AUTORIDAD:
iy

Desarrollo y ejecucién de programas operatlvos de servicios y/o apoyos que se
realicen, dentro de las funciones de la SE SIPINNA.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

.  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Caro:
Lic. Karina Pino Flores
Enlace Interinstitucional

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

Nombre y Cargo:
Lic. Leydi Yazmin Calderdn Veldazquez
Coordinadora de Trabajo Social

Fecha: 01-julio-2025

Fecha: 01-julio-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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