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03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

- Validacién; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacioén del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la Secretaria Municipal de Bienestar
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 piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Secretaria Municipal de Bienestar, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Secretaria Municipal de Bienestar.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Secretaria Municipal de Bienestar para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Secretaria Municipal de Bienestar, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Secretaria Municipal de Bienestar y como se ve-alargo plazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Secretaria Municipal de Bienestar. Representando
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgdnica general por la Secretaria Municipal de Bienestar, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Secretaria Municipal de Bienestar.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.,

En |la Secretaria Municipal de Bienestar nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy
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

La Administracién Publica Municipal de Benito Judrez estd inmersa en una constante
dindmica de crecimiento organico-estructural; por lo tanto, el presente Manual de
Organizacidn tiene la finalidad de servir como guia que responda a las necesidades que
requiere la Direccion General de Bienestar, en relacion a los perfiles, habilidades y
conocimientos del personal adscrito a la misma, para el correcto cumplimiento de las
funciones encomendadas en cada una de sus unidades administrativas.

Asi mismo, es un instrumento de apoyo gque promueve el buen ejercicio administrativo y
operativo de esta Direccién General, teniendo en cuenta que es una Dependencia de la
Administracién Publica Municipal Centralizada que tiene como objetivo mejorar la calidad
de vida de las familias del Municipio que se encuentran en situaciones de pobreza,
vulnerabilidad y marginacién a través de acciones y programas sociales con un enfoque
participativo, esto es, que pueda colaborar |la ciudadania.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccién, base legal que
nos rige, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a la Direccién General
de Bienestar.

Su disefio y funciones, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacién
y con ello contribuir a fortalecer la coordinacién del personal que la compone, instruir su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier
otra adscripciéon de la Secretaria Municipal de Bienestar, su contenido quedara sujeto a
modificaciones cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades
Administrativas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

=—gs==>""

BERENICE SOSA OSORIO
SECRETARIA MUNICIPAL DE BIENESTAR
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3.2 ANTECEDENTES

Los Antecedentes Histdricos se inician en la conformidad de la necesidad de integrar, en
una sola unidad administrativa de la administracién publica centralizada, las diferentes
areas de asistencia y desarrollo humano.

El dia 7 de diciembre del arfio 2015, de conformidad con el articulo 153 del Reglamento de
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, las Comisiones Unidas
de Reglamentacion y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econémico del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo , presentada por las
integrantes de la Comisidn Ordinaria de Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria del
Ayuntamiento de Benito Judrez en la Quincuagésima Tercera Sesién Ordinaria, dentro del
Décimo Punto del Orden del Dia de fecha 30 de noviembre de 2015, conteniendo la misma,
como lo sefala su titulo, Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econémico de Benito Judrez, Quintana Roo.

Al concluir el estudio y discusién de la iniciativa, se aprobd por unanimidad de votos de los
Regidores integrantes de las Comisiones Unidas de Reglamentacién y Mejora Regulatoria
y Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria, el proyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social y Econémico del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.

En fecha veintidés de febrero del afio dos mil veinticuatro, en el desahogo del séptimo
punto del orden del dia de |la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo 2021-2024, se dio tramite a la
iniciativa por la que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Organico de la Administraciéon Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Comision de Desarrollo Social, Participacion
Ciudadana y Derechos Humanos.

En fecha doce de septiembre del afio dos mil veinticuatro, durante el desahogo del octavo
punto del orden del dia de |la Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria, se dio tramite a la
iniciativa en la que se propone abrogar el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Desarrollo Social y Econdémico, y se expide un nuevo Reglamento denominado
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Ciudadana Ana Patricia Peralta de la Pefa en su
caracter de Presidenta Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-
2024, la Comisiéon de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupcién y la Comisién de
Desarrollo Social, Participacién Ciudadana y Derechos Humanos.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM.

1

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

13/03/2025

Publicada en el periédico
Oficial de la Federacién

Ley General de Desarrollo Social

01/04/2024
Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion

Ley General de Salud

07/06/2024
Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién

Ley General de Educacién

07/06/2024
Publicada en el Diario Oficial de
la Federacion

Ley General de Responsabilidades Administrativas

02/01/2025

Publicada en el Diario Oficial de
la Federacién

Constitucién Politica del Estadio libre y Soberano de Quintana Roo

08/05/2025

Publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

Ley Desarrollo Econémico y competitividad para el Estado de
Quintana Roo

09/09/2022

Publicado en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

Ley de Educacidn del Estado de Quintana Roo

10/07/2024

Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Quintana Roo

28/05/2019

Publicada en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo

10

Ley de Salud del Estado de Quintana Roo

07/1/2023

Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

N

Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo

18/03/2023

Publicada en el Periédico Oficial
del Estade de Quintana Roo

12

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo

02/01/2024

Publicada en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo

13

Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo

27/10/2023

Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

14

Reglamento Orgénico de la Administracién Publica Centralizada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo

25/10/2024

Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

=

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar de
Benito Juarez, Quintana Roo

25/10/2024

Publicada en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo

16

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo

20/03/2025

Publicada en el Periédico Oficial
del Estado de Quintana Roo

17

Ley de Transparencia y acceso a la informacién publica para el
Estado de Quintana Roo.

09/10/2024

Publicada en el Periddico Oficial
del Estado de Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

REGLAMENTO ORGANICO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA CENTRALIZADA

CAPITULO XI
DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE BIENESTAR

ARTICULO 50.- La Secretaria Municipal de Bienestar, tendra como objeto garantizar los
derechos de |la poblacién, combatir la pobreza y desigualdad, y construir un Municipio de
Bienestar, con enfoque de Derechos Humanos en materia de Economia, Salud, Desarrollo
Social, Participacién Ciudadana, Educacién, Derechos en Nifas, Nifios y Adolescentes, de
Acceso a una Vida Libre de Violencia, Igualdad entre Hombres y Mujeres, de Atencién a
Grupos Prioritarios, Prevencién y Eliminacién de la Discriminacién y de Vinculacién
laboral, colocando a las personas en el centro del interés del Municipio.

La Secretaria de Bienestar estard a cargo de un (a) Titular Secretario (a) del ramo, quien
tendra las siguientes facultades y obligaciones para el despacho de los asuntos de su
competencia:

A.- De Bienestar (Reforma publicada en el P.O.E. NUm. 215 Ext. del 25 de octubre de 2024)

Dirigir y Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al
desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad humana, sin
discriminacién por origen étnico o nacionalidad, edad, discapacidad, condicién
social, condiciones de salud, religién, ideologia, condicién migratoria, opiniones,
preferencias sexuales, género, identidad o estado civil, asi como su seguimiento y
cumplimiento de conformidad a lo establecido en las disposiciones legales
aplicables en la materia;

Promover la participacidén ciudadana, académica, de los sectores plblicos y privado,
en los planes, programas y politicas de desarrollo social, procurando la equidad de
género y de oportunidades de los grupos sociales vulnerables, mediante acciones
afirmativas;

Dirigir la politica municipal en materia de desarrollo social, comunitarioy bienestar,
asi como determinar los planes, programasy acciones que permitan el crecimiento
ordenado y armonico en el Municipio y mejore la calidad de vida de la ciudadania y
habitantes del Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

V.

VI.

VI,

VIII.

Concertar de manera preventiva con los sectores pUblico, social y privado los planes
Yy programas para reactivar el desarrollo social y el bienestar del Municipio, cuando
este se vea afectado a consecuencia de fenédmenos naturales;

Proponer al titular de la presidencia municipal las acciones que le corresponden al
Municipio en materia de Bienestar y ejecutar las acciones respectivas de los
proyectos y programas que se implementen en forma directa o coordinada con la
Federacién y Estado, asi como las que deriven de los instrumentos internacionales
vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la informacién relevante para
garantizar las condiciones para su acceso equitativo;

Dirigir y promover la organizacién social para facilitar la participacién ciudadana en
la toma de decisiones con respecto a su propio desarrollo;

Promover la instalacién de érganos de colaboracién ciudadana tales como Comités
vecinales, comités de electrificacién y comités de contraloria social, en las
localidades del Municipio, manteniendo de manera permanente comunicacién
entre gobernantes y gobernados, consolidando una democracia participativa en los
procesos de consulta popular, en las programaciones de decisién, supervision y
evaluacién de las cuestiones comunitarias y en todo lo relativo al diagndstico, la
gestion y la resolucién de las necesidades, demandas de la poblacién en general y
los programas establecidos en el Plan Municipal de Desarrollo;

Promover las directrices para el establecimiento de programas de gobierno y
sociedad civil para la promocién e inclusién de la politica de bienestar desarrollando
mecanismos que capten fuentes alternas para la inversiéon social, apoyando y
asesorando a los grupos sociales organizados para la elaboracién de propuestas en
materia de Bienestar, asi como coordinar, ejecutar, y evaluar las politicas de
bienestar y estrategias para el combate a la pobreza, en beneficio de grupos o
familias de atencidn prioritaria del municipio.

Promover y ejecutar las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos
gue en materia de Desarrollo Social y Bienestar que suscriba el Municipio con
organismos internacionales, la Federacién, el Estado, y otros Municipios, asi como
de los celebrados con los sectores social y privado y desarrollar su correctaejecucion
de las acciones que de estos deriven.

Disefiar, concertar y supervisar la correcta elaboracién de los programas de
Bienestar del Municipio para su oportuno cumplimiento y en su caso coordinarse
con el gobierno federal y estatal.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XI.

XIl.

XL

a)

XIV.

XV.

XVI.-

Promover y consolidar la participacién ciudadana, académica, de los sectores
publicos y privados, en los planes, programas y politicas de Bienestar, procurando
la igualdad sustantiva y priorizando a los grupos de atencidn prioritarios;

Impulsar y establecer las relaciones con los grupos sociales y politicos, para la
atencién de las comunidades y grupos vulnerables del Municipio, a fin de
emprender acciones que permitan la solucién de la problematica en materia de
desarrollo social y bienestar;

Promover los instrumentos normativos para la elaboracién y/o actualizacién de los
Programas Municipales derivados de la politica de bienestar mismos que deberan
de contar con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género, y los
instrumentos normativos que sefalan esta fraccién deberan ser aprobados de
acuerdo a lo establecido en la reglamentacién municipal siendo impulsados por la
comisién edilicia que corresponda de acuerdo a la causa de cada programa o accidén
a establecer, satisfaciendo lo siguiente:

Las necesidades materiales basicas de |la poblacién, esencialmente en los &mbitos
de alimentacidn, salud, educacién, vivienda e infraestructura social;

Promover la erradicacidn de la desigualdad producida por la mala distribucién de
la rigueza, los bienes y los servicios entre los individuos y grupos sociales;

Promover la erradicacion de la inequidad social derivada de condiciones de raza,
origen étnico o nacionalidad, condicién social, juventud, religién, orientacién o
preferencia sexual, identidad, género, condicién fisica, discapacidad, condiciones
de salud, religién, ideologia, condicién migratoria, opiniones o estado civil.

Impulsar y vigilar el desarrollo y el correcto cumplimiento de los programas a través
de capacitaciones, cursos o talleres no sexistas y acciones de sano esparcimiento
para el desarrollo integral de la nifiez, mismos que deberdn contar con enfoque de
derechos humanos y perspectiva de género, encaminadas a prevenir las diferentes
modalidades y tipos de violencia.

Coordinar, promover, asesorar y capacitar la ejecucién de planes y programas que
garantizan el desarrollo e inclusién productiva considerando la diversidad cultural,

social y territorial de las personas en especial de los grupos prioritarios;

Derogado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XVIl.- Derogado
XVIIl.- Derogado

XIX.- Coordinar la promocién, asesoria y capacitacién en materia de bienestar social,
desarrollo comunitario y politica social a las dependencias de la administracién publica
municipal y el sector privado que lo soliciten;

XX.- Promover la politica de bienestar a través del fomento y establecimiento de
mecanismos de participacién de la mujer en el ambito publico y privado, a través de
politicas publicas con enfoque de derechos humanos, a fin de asegurar a las mujeres el
ejercicio pleno del derecho a una vida libre de violencia;

XXl.- Dirigir y supervisar la planeacién y desarrollo de los programas derivados de la
Politica de Bienestar, asi como gestionar los recursos financieros y presupuestarios para
el desarrollo de proyectos y que estos deban contar con enfoque de derechos humanosy
Perspectiva de Género;

XXIl.- Coordinar y promover los programas y acciones enfocados a al acceso a una vida
libre de toda violencia en las personas desde el ambito social, para fortalecer el desarrollo
del Municipio;

XXIIl.- Implementar, fomentar y coordinar o representar al Municipio las acciones,
programas o gestiones necesarias para combatir las carencias por acceso a la
alimentacién nutritiva y de calidad;

XXIV.- Fornentar dentro de la Administracién Publica Municipal, la creacién de programas
especiales de bienestar que combatan las carencias sociales;

XXV.- Implementar y coordinar programas o acciones que atiendan el mejoramiento de
espacios a través de |a participacion de las personas que residen en el Municipio, en donde
hay bajo desarrollo social y alta marginalidad y que presenten condiciones de degradacion
urbana, conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus
residentes;

XXVI. Instruir el analisis y diagnéstico de las diversas problematicas’ sociales en los
diversos sectores del municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXVII.-. Coadyuvar en la constitucién de acciones de vigilancia, seguimiento y evaluacion
de obras, apoyos, servicios que realiza el gobierno municipal, a través de la participacion
ciudadana en apego a la normativa aplicable en la materia;

XXVIIl.- Promover programas o acciones que permitan la gestién y ejecucién de recursos
de fondos para apoyar el Bienestar del Municipio, asi como las reglas de operacién y
lineamientos que de estos deriven;

XXIX.- Promover la implementacién de Programas o acciones temporales enfocados en
minimizar los impactos ocasionados por desastres naturales, contingencias, o
emergencias naturales, priorizando la atencién en los grupos de atencién prioritaria.

XXX.- Impulsar y coordinar las acciones derivadas del presupuesto participativo como
mecanismo de intervencion democratica de conformidad con la normativa aplicable en la
materia.

B.- De Desarrollo Econémico (Reforma publicada en el P.O.E. Nim. 215 Ext. del 25 de
octubre de 2024)

|. Establecer el disefio de las politicas, estrategias, acciones y programas tendientes a
una cohesién econdémica y social con prosperidad compartida, de equidad
productiva, economia moral basada en el humanismo y sustentabilidad,
impulsando a las empresas de los sectores sociales y privados de la economia
sujetandolos a las modalidades que dicte el interés publico, el uso en beneficio de
los recursos productivos cuidando su conservacién y medio ambiente, fomentando
una economia mas justa, inclusiva y orientada al bienestar de las y los ciudadanos;

Il. Elaborar, proponer los programas y acciones de fomento y desarrollo de la actividad
econdémica en el municipio.

Ill. Participar y coadyuvar con la Federacién y el Estado en la“elaboracién de planes
regionales, sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo econémico,
incidiendo con la autoridad federal o estatal cuando estos lo soliciten, asi como
vigilar el seguimiento continuo en su participacion.

IV. Dirigir el establecimiento del disefio de las politicas, estrategias, acciones vy
programas tendientes a al desarrollo de una economia solidaria asi como el
desarrollo de proyectos productivos con prosperidad compartida, economia moral
basada en el humanismo y sustentabilidad, impulsando a las empresas de los
sectores sociales y privados de la economia, sujetéandolos a las modalidades que
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VL.

VII.

VI

Xl

dicte el interés pUblico, el uso en beneficio de los recursos productivos cuidando su
conservaciéon y medio ambiente, fomentando una economia mas justa, inclusiva y
orientada al bienestar de las y los ciudadanos;

Constituir e instruir el desarrollo de Programas de Vinculacién Laboral tendientes
al trabajo digno o decente, donde se respete plenamente la dignidad humana del
trabajador; sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condicidn social, condiciones de salud, religion, condicién migratoria,
opiniones, ideologia, preferencias sexuales o estado civil;

Dirigir acciones de fomento y competitividad empresarial, y que tengan como base
de su operacién el desarrollo de capacidades humanas y técnicas, mediante la
aplicacién de mecanismos de capacitacién, seguimiento y consolidacién de
proyectos productivos que contribuyan al desarrollo econdmico del Municipio;

Consolidar competencias y habilidades productivas, asi como la capacidad
emprendedora mediante programas de capacitacién continua a pequefos
comerciantes y jovenes emprendedores;

Instruir la creacidn y fortalecimiento de capital social;

Encaminar acciones, programas y proyectos que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores
productivos del Municipio, brindando especial atencién a las micro, pequefas y
medianas empresas, propiciando su articulacién productiva y la canalizacion
oportuna de apoyos, estimulos e incentivos que prevea la legislacién aplicable en la
materia;

Fomentar e impulsar las actividades industriales, comerciales, de servicios, de
turismo y en general de todo tipo de actividad econémica que genere la creacion
de nuevas fuentes de inversién y empleos para el mejoramiento de la economia, el
ingreso y la calidad de vida de la poblaciéon del Municipio;

Impulsar, crear, liderar y supervisar mecanismos de atraccién de inversiones en el
territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacion de fuentes de
empleo digno, con perspectiva de género, respeto a los derechos humanos,
inclusivos, con salarios justos y competitivos y estricto cuidado del medio ambiente;



cODIGO: MO-SMB-SB-01
MUNICIPIO DE FECHA, o
DE EMISION: 22-julio-2025

BENITO JUAREZ ERSIOK G

QUINTANA ROO s mw s s =
PAGINA: 17 DE 289

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIlL.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

Dirigir el fomento la atraccién y realizacién de inversiones productivas en el
Municipio, provenientes de los sectores publico, social y privado, de caracter
nacional e internacional;

Coordinar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo Municipal de
Desarrollo Econédmico;

Derogado.

Participar en el Consejo Municipal de Desarrollo Rural Sustentable, Comité de
Comercio y Servicios en |la Via Publica y Subcomité sectorial del COPLADEMUN que
le corresponda;

Promover la formulacién e instrumentacidon de programas de capacitacién para
emprendedores en materia econdmica, asi como crear vinculos de asistencia
técnica en la materia;

Integrar, resguardar, realizar y mantener actualizado el registro administrativo
como padrén de beneficiarios referente a empresas, artesanos y emprendedores
gue radican en el Municipio;

Establecer de forma permanente la vinculacidon de la ciudadania con las fuentes de
empleo a través del Servicio Municipal de Empleo y Capacitacion;

Promover acciones que propicien la dignificacién del trabajo en todas las relaciones
laborales a través de la imparticién de capacitaciones a la ciudadania en general;

Impulsar y coordinar acciones o programas que generen empleo temporal, siendo
canalizados para atender emergencias naturales, sociales o econémicas de la
poblacién o zonas especificas del municipio para atender emergencias naturales,
sociales o econdédmicas de |la poblacién o zonas especificas del Municipio, dichas
operaciones se destinardn a acciones y/o programas que contribuyan
especificamente a superar la situaciéon de emergencia;

Constituir programas de redes de mujeres a través de la inclusion financiera;

Establecer y ejecutar programas de apoyos, de financiamientos y/o de coinversion
en el Municipio para promover la participacién de artesanos, emprendedores y
demds sectores social y privado, que tengan como objetivo el impulso del
crecimiento econémico del Municipio;
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C.- De Salud (Reforma publicada en el P.O.E. Num. 215 Ext. del 25 de octubre de 2024)

.

VL.

VII.

VI

Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales
asegurando el acceso a la salud en toda la poblacién, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, ideologia, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil;

Establecer vinculos interinstitucionales tendientes al desarrollo de programas y
proyectos en materia de salud y asistencia social;

Fomentar la participacion de instituciones académicas, de investigacién, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, en la generacién
e instrumentacién de estrategias para mejorar la salud, superar rezaos sociales e
impulsar el bienestar social de |la poblacién;

Realizar acciones o programas de promocién de la salud por medio de ejercicios
sociales y técnicos que aborden los determinantes sociales de la salud, con el fin de
mejorar la salud fisica y mental, propiciando condiciones que eleven la calidad de
vida de las personas en el Municipio;

Programar, coordinar, organizar y supervisar, en coordinacién con las autoridades y
sectores involucrados, campafas de salud, seguridad social, asistencia publica,
desarrollo comunitario, prevencién social y atenciéon de grupos marginados o en
situacién de riesgo o rehabilitacién;

Promover el fortalecimiento de la responsabilidad social, la autogestién y el auto
cuidado de la salud, fomentando la conformacién de estilos de vida y entornos
saludables que permitan desarrollar el potencial de cada persona, propiciando
condiciones gue eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;

Establecer la coordinacién interinstitucional con las Dependencias del sector salud
y de apoyo social, a fin de proporcionar la asistencia a los jovenes que la requieren;

Promover, coordinar e implementar programas de salud: que tengan como
propdsito prevenir y combatir la farmacodependencia y el alcoholismo, en
coordinacién con la dependencia municipal correspondiente, o su similar en los
niveles Estatal o Federal en su caso;
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IX.

Xl.

XIl.

XIII.

XIV.

XV.

XVI.

I-

Implementar acciones tendientes a la realizacién de ferias, exposiciones y eventos
vinculados a la promocién de la salud y la asistencia social;

Realizar brigadas médicas y jornadas de vacunacion de calidad,;
Derogado
Derogado
Derogado

Dirigir y coordinar la atencién médica que responda a las necesidades tanto en
amplitud como profundidad en un primer nivel de atencién a la poblacién del
Municipio;

Establecer mecanismos de participaciéon de la comunidad que tengan por objeto
contribuir en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud publica del
Municipio y promover mejores condiciones ambientales que favorezcan la salud de
la poblacion;

Promover la Instalacién, coordinacién, operacién y el correcto funcionamiento del
Comité Municipal de Salud, y demas Consejos, Comités y Subcomités, que deriven
de las actividades especificas que realice el Gobierno del Estado en los Municipios
o los que deriven de las leyes en materia de salud,;

D.- Grupos de Atencidn Prioritaria (Reforma publicada en el P.O.E. NUm. 215 Ext. del 25 de
octubre de 2024)

Propiciar la planeacién y el seguimiento de los programas y/o acciones en materia
de visibilidad, sensibilizacién, concientizacién, capacitacién, difusién y promocion
de la cultura de inclusién y no discriminacién de las personas.

Implementar programas o acciones que consideren a las personas que habitan y
sobreviven en las calles como un grupo de atencién prioritaria, estableciendo las
medidas para garantizar todos sus derechos, con medidas destinadas a superar su
situacion de calle como sujetos de derecho.

Promover, desarrollar y ejecutar programas o acciones que garantizan la igualdad
de oportunidades y de trato digno entre mujeres y hombres, la paridad de género
y la lucha contra toda discriminacion basada en el sexo.
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V.

VL.

VIL

VIIIL

Promover acciones o programas, que atienda al mejoramiento de espacios a traveés
de la participacién de las personas que residen en el Municipio en donde hay bajo
desarrollo social y alta marginacién y que presenten condiciones de degradacién
urbana, conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus
residentes;

Promover la celebracién de convenios, acuerdos y anexos que suscriba el Municipio
con la Federacion, el Estado, otros Municipios u organismos internacionales, asi
como de los celebrados con los sectores social y privado que tengan como objetivo
la atencion de los Grupos Prioritarios del Municipio;

Desarrollar acciones que garanticen los derechos de la poblacidn, a través del
combate a la pobreza y desigualdad, en la construccién de un Municipio de
Bienestar, con enfoque de Derechos Humanos en materia de Economia, Salud,
Desarrollo Social, Participacién Ciudadana, Educacién, Derechos en Nifias, Nifios y
Adolescentes, de Acceso a una Vida Libre de Violencia, Igualdad entre Hombres y
Mujeres, de Atencién a Grupos Prioritarios, Prevencién y Eliminacién de la
Discriminaciéon dignificacién laboral, colocando a las personas en el centro del
interés del Municipio;

Realizar acciones de difusién, informacién y sensibilizacién para la poblacién en
general sobre, contribuir a la promocién de los derechos humanos y la erradicacion
de la discriminacién por origen étnico o nacionalidad, edad, discapacidad,
condicién social, condiciones de salud, religién, ideologia, condicién migratoria,
opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil, asi como su
seguimiento y cumplimiento de conformidad a lo establecido en las disposiciones
legales aplicables en la materia.

Promover acciones en programas para prevenir, atender y procurar la no repeticion
de situaciones de violencia o de comportamiento prolongado de abuso y maltrato,
impulsando la cultura del respeto y garantizando la proteccién de derechos de
nifas, nifos y adolescentes, en relevancia de que nifas, nifnos, adolescentes puedan
vivir una vida libre de toda forma de violencia y que se resguarde su integridad
personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar y el libre desarrollo de
su personalidad;

Implementar mecanismos para el andlisis y diagndstico de las diversas
problematicas sociales en los diversos sectores del municipio;
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XI.

Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacion, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la realizaciéon
de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales e impulsar el
bienestar social de la poblacién para la obtencién de una igualdad sustantiva con
enfoque de derechos humanos y perspectiva de género;

Fomentar y establecer mecanismos de participacién de la mujer en el ambito
publico y privado a través de la Politica de Bienestar con enfoque de derechos
humanos, encaminadas a prevenir las diferentes modalidades y tipos de violencia,
a fin de asegurar a las mujeres el ejercicio pleno del derecho a una vida libre de
violencia;

E.- De Educacion (Reforma publicada en el P.O.E. NUm. 215 Ext. del 25 de octubre de 2024)

Colaborar en coordinacién con las autoridades Estatales y Federales, en la atencidn,
establecimiento y conduccién de la politica municipal en materia de educacion
publica, en los términos de las disposiciones aplicables;

Proponer e impulsar la coordinacién de los programas educativos, asi como
gestionar los recursos correspondientes ante las Dependencias o Entidades
Federales o Estatales dentro del territorio municipal, en los términos de la
legislacién aplicable y de los convenios que al efecto se celebren;

Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen el sano
crecimiento fisico y mental de la nifiez;

Coordinar de manera eficiente el funcionamiento de las bibliotecas publicas con las
gue cuenta el Municipio, con el propdsito de que la poblacién se acerque a la
informacién contenida en los libros, a través de los programas impartidos en las
bibliotecas, promoviendo la participacién de la ciudadania en el desarrollo social y
cultural, asi como satisfacer sus requerimientos en la provision del acervo
bibliotecario.

Establecer mecanismos que fomenten la participacién de los actores sociales e
involucrarnos en el proceso de ensefanza-aprendizaje para el logro de una
educacién Democratica, Inclusiva, Intercultural, Integral, Plurilingte, Indigena y/o
Afromexicana, que propicie el méximo logro de aprendizaje de las y los alumnos en
el desarrollo de su pensamiento critico, fortaleciendo lazos entre las escuelas y el
municipio en medida de sus competencias.
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VI.

VIL.

VIII.

Xl.

Impulsar y promover en las escuelas publicas y privadas de educacién basica,
mecanismos de participacién ciudadana interactiva, para el logro de una educacioén
democratica, inclusiva, intercultural, integral, plurilingte, indigena y/o
afromexicana, que propicie el maximo logro de aprendizaje para el desarrollo de
pensamiento critico, el fortalecimiento de los lazos entre las escuelas y la
comunidad del Municipio;

Coordinar los diversos programas cuyo objetivo sea la expresién cultural o bien la
elevacién del nivel cultural de los vecinos del Municipio;

Coordinar las presentaciones de los grupos artisticos y musicales que patrocine el
Ayuntamiento;

Promover programas o acciones que mejoren la calidad educativa, impulso
educativo o estimulos a la educacién;

Dirigir en el ambito de sus competencias acciones en programas para prevenir,
atender y procurar la no repeticién de situaciones de violencia en las escuelas o de
comportamiento prolongado de abuso y maltrato, impulsando la cultura del
respeto y garantizando la proteccion de derechos de nifias, nifios y adolescentes,
en relevancia de gue nifias, nifos, adolescentes puedan vivir una vida libre de toda
forma de violencia y que se resguarde su integridad personal, a fin de lograr las
mejores condiciones de bienestar y el libre desarrollo de su personalidad;

Coadyuvar con las autoridades educativas en el ambito de sus competencias en
acciones de sensibilizaciéon y prevencion de los diferentes tipos de violencia,
prevaleciendo el interés superior de la nifez, la no discriminacién y el respeto
irrestricto de la dignidad humana, a partir de una formacién humanista y
comunitaria;

F.- De Participacién Ciudadana (Reforma publicada en el P.O.E. Num. 215 Ext. del 25 de
octubre de 2024)

Proponer los mecanismos de participacién ciudadana en el estudio, andlisis de la
realidad social y de los problemas y necesidades de la comunidad, asi como en la
elaboracién e impulso de soluciones y proyectos en beneficio de la misma, propiciar
la colaboracién directa y efectiva de los ciudadanos en la ejecucién de programas
de obras y servicios publicos;

Coordinar la participacion ciudadana en el estudio, analisis de la realidad social y de
los problemas y necesidades de la comunidad, asi como en la elaboracién e impulso
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de soluciones y proyectos en beneficio de la misma, propiciando la colaboracién
directa y efectiva de los ciudadanos en la ejecucion’'de programas de obras y
servicios publicos;

Ill.  Organizar los desfiles civicos y deportivos que se celebren en el Municipio;

IV.  Proponer en el ambito de su competencia, reformas y adiciones a los reglamentos
municipales;

V. Proponer al Presidente Municipal el proyecto de Reglamento Interior de su
Dependencia; y

VI. Las demas atribuciones que las leyes, el Bando de Gobierno y Policia del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos, convenios, acuerdos y demas
disposiciones federales, estatales o municipales le confiera en cualquiera de las
areas de su competencia.

REGLAMENTO INTERIOR DE LA SECRETARIA MUNICIPAL DE BIENESTAR DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO

TITULO TERCERO
FACULTADES, FUNCIONAMIENTO Y ORGANIZACION
DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR.

CAPITULO |
DE LAS FACULTADES Y RESPONSABILIDADES
DE LA SECRETARIA DE BIENESTAR

Articulo 13.- Seran facultades y responsabilidades de la o el Titular de la Secretaria de
Bienestar, aquellas que expresamente le atribuyan el Bando de Gobierno y Policia, el
Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada, todas del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo y demas normatividad aplicable en la materia.

Articulo 14.- La Secretaria de Bienestar mediante acuerdo administrativo podrd delegar la
suscripciéon de documentos administrativos internos y de autorizaciones que sean
competencia de la secretaria.

Son facultades del Titular de |la Secretaria:
I Dirigir y Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda |la poblacién al desarrollo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, religién, ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil;

. Dirigir la Politica Municipal de Desarrollo Social como accién publica, que impulse
la Cohesién Social, la Organizacién Comunitaria; con la participacién de todas y todos
aquellos que participen y puedan contribuir con este proceso democratico, debiendo
fomentar la accién coordinada, complementaria y corresponsable entre el Gobierno y la
Ciudadania;

1. Dirigir la politica general de Bienestar del Municipio, asi como las normas, criterios
y lineamientos conforme a los cuales se llevardn a cabo los programas que de ella deriven,
con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos;

V. Dirigir la coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal la planeacién en materia de bienestar,;

V. Supervisar y dirigir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
Bienestar y ejecutar las acciones respectivas de los proyectos y programas que se
implementen en forma directa o coordinada con la Federacion y Estado, asi como las que
deriven de los instrumentos internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la
poblacién la informacién relevante para garantizar las condiciones para su acceso
equitativo;

VI. Promover la colaboracién con las autoridades competentes para la definicion,
identificacién y medicién de la pobreza en el municipio, asi como coordinar, ejecutar y
evaluar las politicas de Bienestar y estrategias para el combate a la pobreza, en beneficio
de grupos o familias de atencién prioritaria del Municipio;

VIl.  Dirigir y promover la organizacién social para facilitar la participacion ciudadana en
la toma de decisiones con respecto a su propio desarrollo;

VIIl.  Promover las directrices para el establecimiento de programas de gobierno y
sociedad civil para la promocién e inclusién al desarrollo, creando los mecanismos que
capten fuentes alternas para la inversién social, apoyando y asesorando a los grupos
sociales organizados para la elaboracién de propuestas en materia de Bienestar;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

IX. Representar las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos gque en
materia de Desarrollo Social y Bienestar suscriba el Municipio con la Federacidn, el Estado,
y otros Municipios, asi como de los celebrados con los sectores social y privado;

X. Consolidar la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y
privados, en los planes, programas y politicas de Desarrollo Social y Bienestar, procurando
la igualdad sustantiva prevaleciendo a los grupos de atencién prioritarios;

XI. Supervisar la correcta elaboracién de los programas de Desarrollo Social y Bienestar
del Municipio para su oportuno cumplimiento;

XIl. Promover los Instrumentos Normativos para la elaboracién y/o actualizacién de los
Programas Municipales de Desarrollo Social, mismos que deberan de contar con enfoque
de derechos humanos y perspectiva de género, y ser aprobados por el H. Ayuntamiento a
través de la Comisién Edilicia que corresponda, satisfaciendo lo siguiente:

a) Las necesidades materiales basicas de la poblacién, esencialmente en los ambitos
de alimentacién, salud, educacién, vivienda e infraestructura social;

b) Promover la erradicacién de la desigualdad producida por la mala distribucién de
la riqueza, los bienes y los servicios entre los individuos y grupos sociales;

c) Promover la erradicacién de la inequidad social derivada de condiciones de raza,
origen étnico o nacionalidad, condicién social, juventud, religién, orientacion o preferencia
sexual, identidad, género, condicién fisica, discapacidad, condiciones de salud, religion,
ideologia, condicién migratoria, opiniones o estado civil.

XIll. Los instrumentos normativos que sefala la fraccién anterior deberan ser validadas
de acuerdo a la normativa municipal aplicable en la materia;

XIV. Dirigir el seguimiento de los indicadores de todos los programas de Desarrollo
Social y Bienestar aplicados;

XV. Constituiry dirigir planesy programas de desarrollo social y bienestar del Municipio
predominando a los grupos de atencién prioritaria, asi como evaluar y dar seguimiento a
su cumplimiento con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género;

XVI. Autorizar las convocatorias de los programas de desarrollo social y bienestar del
Municipio en la medida de sus competencias y, revisar y/o en su caso validar, cuando
contravenga disposicién alguna;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XVIl. Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas que atiendan el
mejoramiento de espacios a través de la participacién de las personas que residen en el
Municipio, en donde hay bajo desarrollo social y alta marginalidad y que presenten
condiciones de degradacién urbana, conflictividad e inseguridad social que disminuye la
calidad de vida de sus residentes;

XVIIl. Representar al Municipio para la gestidon de las acciones necesarias para combatir
las carencias por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad;

XIX. Instruir el analisis y diagndstico de las diversas problematicas sociales en los
diversos sectores del municipio;

XX. Supervisar el fomento y establecimiento de mecanismos de participacion de la
mujer en el d&mbito publico y privado, a través de politicas pdblicas con enfoque de
derechos humanos, a fin de asegurar a las mujeres el ejercicio pleno del derecho a una
vida libre de violencia;

XX|. Dirigiry constituir programas o acciones que consideren a las personas que habitan
y sobreviven en las calles como un grupo de atencién prioritaria, y establecer medidas
para garantizar todos sus derechos, con medidas destinadas a superar su situacion de
calle como sujetos de derecho;

XXIl. Aprobar programas o acciones que permitan la gestién y ejecucién de recursos de
fondos para apoyar el Desarrollo Social y Bienestar del Municipio, asi como las reglas de
operacién y lineamientos que de estos deriven;

XXIIl. Encabezar las acciones que atiendan grupos de atencién prioritaria del Municipio
para minimizar los impactos ocasionados por desastres, contingencias o emergencias
naturales;

XXIV. Revisar las resoluciones ante la posibilidad de destitucién o separacion del cargo del
o los integrantes del Comité de vecinos, cuando la Direccion de Organizacion Comunitaria,
Cohesién social y participacién ciudadana, detecte el posible incumplimiento de, las
obligaciones fundamentales o mal funcionamiento de algin miembro de dicho Comité; o
haber incurrido en actos inapropiados, indebidos o que afecten a la moral y a las buenas
costumbres;

XXV. Validar los mecanismos correspondientes para coordinar y conducir los aspectos
técnicos para la integracién y operacién de los registros administrativos, que incluyen a
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

las personas atendidas por los programas de Desarrollo social, asi como su respectivo
resguardo de los registros administrativos;

XXVI. Dirigir y supervisar la planeacién y desarrollo de los programas derivados de la
Politica de Bienestar, asi como gestionar los recursos financieros y presupuestarios para
el desarrollo de proyectos y que estos deban contar con enfoque de derechos humanos y
Perspectiva de Género;

XXVII. Instruir la constitucion de acciones de vigilancia, seguimiento y evaluacién de obras,
apoyos, servicios que realiza el gobierno municipal, a través de la participacion ciudadana
en apego a la normativa aplicable en la materia;

XXVIIl.Promover en coordinacién con la Secretaria Técnica de la Presidencia Municipal, el
Presupuesto Participativo de conformidad con lo establecido en el Reglamento de
Participaciéon Ciudadana para el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

XXIX. Impulsar el desarrollo cultural en comunidad con la finalidad de apoyar iniciativas
artisticas individuales o colectivas dentro del municipio como accién de reconstruccion
del tejido social;

XXX. Constituir programas de redes de mujeres en incidiran en el Sector Econémico;

XXXI. Vigilar la coordinacién y ejecucién de acciones con la participacion de la
Administracién Publica Municipal, de los sectores social y privado u organizaciones de
corte altruista, programas especiales para la atencién de los sectores sociales mas
desprotegidos, con el fin de mejorar la calidad de vida de la poblacion;

XXXII. Participar en la elaboracién el Plan Municipal de Desarrollo Social del Municipio;

XXXIII.Dirigir el establecimiento del disefio de las politicas, estrategias, acciones y
programas tendientes al desarrollo de proyectos productivos con prosperidad
compartida, de equidad productiva, economia moral basada en el humanismo vy
sustentabilidad, impulsando a las empresas de los sectores sociales y privados de la
economia, sujetandolos a las modalidades que dicte el interés pUblico, el uso'en-beneficio
de los recursos productivos cuidando su conservaciéon y medio ambiente, fomentando una
economia mas justa, inclusiva y orientada al bienestar de las y los ciudadanos;

XXXIV. Constituir e instruir el desarrollo de Programas de Vinculacién -Laboral
tendientes al trabajo digno o decente, donde se respete plenamente la dignidad humana
del trabajador; sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad, género, edad,
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discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, condicién migratoria,
opiniones, ideologia, preferencias sexuales o estado civil;

XXXV. Dirigir acciones que propicien la dignificacién del trabajo en todas las relaciones
laborales a través de la imparticién de capacitaciones a la ciudadania en general;

XXXVI. Dirigir acciones de Fomento y Competitividad Empresarial, y que tengan
como base de su operacién el desarrollo de capacidades humanas y técnicas, mediante la
aplicacién de mecanismos de capacitacién, seguimiento y consolidaciéon de proyectos
productivos que contribuyan al desarrollo econémico del Municipio;

XXXVII. Consolidar competencias y habilidades productivas, asi como la capacidad
emprendedora mediante programas de capacitacién continua a pequefios comerciantes
y jévenes emprendedores;

XXXVIIL Instruir la creacién y fortalecimiento de capital social;

XXXIX. Encaminar acciones, programas y proyectos que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores productivos del
Municipio, brindando especial atencién a las micro, pequefias y medianas empresas,
propiciando su articulacién productiva y la canalizacion oportuna de apoyos, estimulos e
incentivos que prevea la legislacion aplicable en la materia;

XL. Fomentar e impulsar las actividades industriales, comerciales, de servicios, de
turismo y en general de todo tipo de actividad econémica que genere la creacién de
nuevas fuentes de inversién y empleos para el mejoramiento de la economia, el ingresoy
la calidad de vida de la poblacién del Municipio;

XLl. Impulsar, crear, liderar y supervisar mecanismos de atraccién de inversiones en el
territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacién de fuentes de empleo, con
perspectiva de género, respeto a los derechos humanos, inclusivos, con salarios justos y
competitivos y estricto cuidado del medio ambiente;

XLIl. Establecer vinculos con cédmaras empresariales, organismos intermedios,
dependencias gubernamentales, instituciones educativas y representantes de la sociedad
civil, para realizar acciones conjuntas orientadas al impulso y fomento de un mayory mejor
Desarrollo Social, Econédmico, de Salud y Educacién en el Municipio;

XLIIl. Fomentar la atraccién y realizacién de inversiones productivas en el Municipio,
provenientes de los sectores pUblico, social y privado, de caracter nacional e internacional;
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XLIV. Promover el fortalecimiento y posicionamiento del Municipio como ciudad
innovadora y tecnolégica, asi como un destino atractivo y confiable para invertir,
emprender y hacer negocios a nivel Nacional e Internacional;

XLV. Promover la formulacién e instrumentacién de programas de capacitacién para
emprendedores en materia econémica, asi como crear vinculos de asistencia técnica en
la materia;

XLVI. Promover la politica educativa del Municipio, asi como las normas, criterios y
lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los programas que de ella deriven,
con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos;

XLVIl. Proponer, en coordinacién con las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Municipal la planeacién en materia educativa;

XLVIIl.Promover el acceso a una vida libre de violencia en nifas, nifios y adolescentes,
garantizando sus derechos humanos;

XLIX. Proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de Reglamentos;

L. Instruir la coordinacién de Programas de Fomento a la Lectura que garantice la
igualdad de oportunidades para las Nifias, Nifios, Adolescentes y Adultos, ya sean de
manera permanente o temporal, segun la naturaleza del programa, que se encuentren
dentro de la competencia de |la Secretaria,;

LI. Supervisar y promover en el ambito de sus competencias programas para prevenir,
atender y procurar la no repeticién de situaciones de violencia en las escuelas o de
comportamiento prolongado de abuso y maltrato, impulsando la cultura del respeto y
garantizando la proteccién de derechos de nifias, nifios y adolescentes, en relevancia de
que nifias, nifios, adolescentes puedan vivir una vida libre de toda forma de violenciay que
se resguarde su integridad personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar
y el libre desarrollo de su personalidad,

LIl.  Coadyuvar con las autoridades educativas en el ambito de sus competencias en
acciones de sensibilizacién y prevencién de los diferentes tipos de violencia, prevaleciendo
el interés superior de la nifiez, la no discriminacion y el respeto irrestricto de la dignidad
humana, a partir de una formacién humanista y comunitaria;

LIll.  Promover mecanismos que fomenten la participacién de los actores sociales e
involucrarlos en el proceso de ensefianza-aprendizaje para el logro de una educacion



cODIGO: MO-SMB-SB-01

‘s" il Rl | B B8 ;EEC:MAISI()N: 22-julio-2025
%ﬁ&, BENITO JUAREZ

%

QUINTANA ROO sy mw e e VE,RSION: ok
PAGINA: 30 DE 289

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

democrética, inclusiva, intercultural, integral, Plurilingle, Indigena y/o Afromexicana, que
propicie el maximo logro de aprendizaje de las y los alumnos en el desarrollo de su
pensamiento critico, fortaleciendo lazos entre las escuelas y el municipio en medida de
sus competencias;

LIV. Promover en las escuelas publicas y privadas de educacién basica, mecanismos de
participacién ciudadana interactiva denominado “Cabildo Infantil” para el logro de una
educacién democréatica, inclusiva, intercultural, integral, plurilingle, indigena y/o
afromexicana, que propicie el maximo logro de aprendizaje para el desarrollo de
pensamiento critico, el fortalecimiento de los lazos entre las escuelas y la comunidad del
Municipio;

LV. Supervisar el correcto funcionamiento de las bibliotecas publicas con las que
cuenta el Municipio, con el propésito de que la poblacion se acerque a la informacién
contenida en los libros, a través de los programas impartidos en las bibliotecas,
promoviendo la participacién activa de la ciudadania en el desarrollo social y cultural, asi
como satisfacer sus requerimientos en la provision del acervo bibliotecario;

LVI. Validar y expedir los Instrumentos normativos tales como normas, acuerdos,
lineamientos, reglas de base general técnicas y operativas, que regulen el actuar en los
procesos de ejecucién de los programas o acciones de la Politica Publica de Bienestar, asi
como las atribuciones, facultades y actos en cumplimiento de sus obligaciones de
planeacién, presupuesto, ingreso, financiamiento, inversién, deuda, ejercicio financiero y
programatico, patrimonio y valores, estableciendo mecanismos de Mejora Regulatoria,
Transparencia, Proteccién de datos en Posesién de Sujetos Obligados, de ética y
responsabilidad; previa aprobacién de acuerdo a lo establecido en la normativa municipal;

LVIl. Designar a las personas responsables de los espacios de prestacion de servicios de
atencién médica;

LVIll. Promover programas de salud que tengan como propdsito prevenir y combatir la
farmacodependencia y el alcoholismo, en coordinacién con la dependencia municipal
correspondiente, o su similar en los niveles Estatal o Federal en su caso;

LIX. Supervisar que la atencién médica responda a las necesidades tanto en amplitud
como profundidad en un primer nivel de atencién a la poblacién del Municipio;

LX. Supervisar la realizacién de acciones o programas de promocion de la salud por
medio de ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes sociales de la salud,
con el fin de mejorar la salud fisica y mental, propiciando condiciones que eleven la calidad
de vida de las personas en el Municipio;
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LXl. Fomentar acciones que promuevan el fortalecimiento de la responsabilidad social,
la autogestién y el auto cuidado de la salud, fomentando la conformacién de estilos de
vida y entornos saludables que permitan desarrollar el potencial de cada persona,
propiciando condiciones que eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;

LXIl. Supervisar el establecimiento de mecanismos de participaciéon de la comunidad
gue tengan por objeto contribuir en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud
publica del Municipio y promover mejores condiciones ambientales que favorezcan la
salud de la poblacién;

LXIll. Supervisar que los bienes muebles e inmuebles pertenecientes al patrimonio del
Municipio y la Secretaria de Bienestar, que opera o tiene en comodato, se encuentren en
éptimas condiciones y bajo los cuidados que garanticen su durabilidad,;

LXIV. Las demads atribuciones que el presente Reglamento, las leyes, el Bando de
Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, los reglamentos,
convenios, acuerdos y demas disposiciones Federales, Estatales o Municipales le confieran
en cualquiera de las areas de su competencia.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ejecutar politicas publicas a través de acciones que ayuden a reducir las
carencias y vulnerabilidades en |la poblacién benitojuarense, realizando
acciones enfocadas a la participacién ciudadana, educacién, salud y
desarrollo econémico para garantizar el acceso a derechos basicos
necesarios para fortalecer el tejido social.

3.6 MISION

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

3.7 VISION

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

PRINCIPIOS

l.  Ejercera un efectivo y visible liderazgo ético dentro y fuera de
la institucién, promoviendo una nueva cultura del manejo de
lo publico desde los principios éticos.

[I.  Desarrollardn estrategias de prevencién, manejo ético de
conflictos de interés y atenciéon de posibles situaciones de
crisis, para hacer realidad la prioridad del interés publico.

lll.  Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el
gasto municipal en detalle y priorizando las necesidades
ciudadanas, para realizar con excelencia y calidad las metas
del Plan Municipal de Desarrollo en beneficio del interés
publico.

IV.  Utilizaran los bienes que le fueran asignados a cada Servidor
Pudblico para el desempefo de sus funciones de manera
racional, evitando uso particular, su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

V. Construirdn condiciones equitativas y justas que permitan a
los habitantes del Municipio el disfrute de los bienes
necesarios para llevar la vida en condiciones dignas.

VI.  Crearan mecanismos clarosy legitimos de participacién de los
ciudadanos y de las organizaciones de la sociedad civil, para el
control de la gestidn y cumplimiento de la finalidad social del
municipio de Benito Juarez.

VIl.  El Servidor Publico se comportard dentro y fuera de la
institucién demostrando un alto grado de probidad y civilidad,
haciéndose responsable de sus actos sin privilegios por el

desempefo de su cargo.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

VALORES

e lLegalidad

» Honestidad

» Lealtad

e |gualdad

¢ Eficiencia

*+ Transparencia

e Equidad

e Respeto ala Cultura y Medio ambiente
» Responsabilidad

¢ Compromiso Social
e Vocacién de Servicio

e Integridad



S

¥ et

-

A4

3.9 POLITICAS DE OPERACION

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO AR

CODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA

DE EMISION: 22-julio-2025
VERSION: 01

PAGINA: 35 DE 289

A. OFICINA DEL C. SECRETARIO MUNICIPAL

LUNES A VIERNES

09:00 a 16:00 horas

(998) 88128 00 ext. 2000

Correo electrénico
secretariamunicipalbienestarbj@gmail.com

B. DIRECCION JURIDICA

LUNES A VIERNES

092:00 a 16:00 horas

(998) 88128 00

Correo electrénico
direccionjuridica.smdb.mbj@gmail.com

C. COORDINACION DE PROCESOS NORMATIVOS

LUNES A VIERNES

09:00 a 16:00 horas

(998) 88128 00

Correo electrénico
direccionjuridica.smdb.mbj@gmail.com

D. COORDINACION ADMINISTRATIVA

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 88128 00

E. COORDINACION DE OPERACIONES Y LOGIiSTICA

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 88128 00

F. COORDINACION PLANEACION Y EVALUACION

LUNES A VIERNES
09:00 a 16:00 horas
(998) 88128 00



CODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA

DE EMISION: 22-julio-2025
VERSION: 01

MUNICIPIO D E

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQO smwmwsanus

e

“'a." PAGINA: 36 DE 289

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Administracion
Publica Municipal:

Ayuntamiento:

Bando de
Gobierno y Policia:

Ley de
Responsabilidades

Municipio:

Presidente
Municipal:

Secretaria:

OPERGOB:

Matriz de
Indicadores para
Resultados (MIR)

Presupuesto
Basado en
Resultados (PbR)

Las Secretarias, Dependencias y Direcciones que conforman
la Administracién Publica Municipal Centralizada, asi como
los Fideicomisos, Organismos o Empresas Municipales o
paramunicipales que hayan sido creados por el propio
Ayuntamiento y que integran la Administracién Publica
Municipal Descentralizada.

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,
Quintana Roo.

El Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo.

El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

El Presidente Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

La Secretaria Municipal de Bienestar del Ayuntamiento de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Es el sistema informatico interno e integral para la
administraciéon publica municipal del registro del
presupuesto y tiempos contables de acuerdo a la Ley de
Contabilidad Gubernamental.

Es una herramienta que permite vincular los distintos
instrumentos para el diseflo, organizacién, ejecucion,
seguimiento, evaluacién y mejora de los Programas
presupuestarios, resultado de un proceso de planeacién
realizado con base en |la Metodologia del Marco Légico (MML).

Es el modelo mediante el cual el proceso presupuestario
incorpora sistematicamente consideraciones sobre los
resultados obtenidos y esperados de la aplicacién de los
recursos publicos federales, a efecto de lograr una mejor
calidad del gasto publico federal y favorecer la rendicién de
cuentas.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE.:!r[I):E,:gIa,Ul::IcII)::L.ADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO
LRSI ST T
L. Secretaria Municipal de Bienestar 1
2. Fotégrafo 0
3. Secretaria (0) 1
4, Asistente 0
5. Auxiliar 6
6. Direccidén General de Bienestar 1
. Direccién General de Desarrollo Econémico 1
8. Direccién General de Educacién 1
9. Direccién General de Salud 1
10. Direcciéon Juridico 1
1. | Asistente Juridico 0
12. Abogado (a) Y
13. Secretaria (0) 1
14. Coordinacién de Procesos Normativos 0
15. | Auxiliar Juridico 0
16. Coordinacién Administrativa 1
17. | Secretaria (o) <
18. Diligenciero (a) ‘ 3
19. | Intendente L
20. Jefatura de Area de Sistemas y Mantenimiento 0
21. | Auxiliar 1
22. | Jefatura de Area de Recursos Humanos 1
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23. | Auxiliar Y
24, | Jefatura de Area de Recursos Materiales 1
25. | Auxiliar 1
26. | Jefatura de Area de Patrimonio e Inventarios 1
27. | Auxiliar 1
28. | Jefatura de Area de Archivo 1
29. | Auxiliar 1
30. | Coordinacién de Operaciones y Logistica 1
31. | Auxiliar de Agenda 1
32. | Auxiliar Administrativo E

-

33, Gestor (a)

34. | Auxiliar 4
35. | Bodeguero (a) 4
36. | Promotor 1
37. | Jefatura de Area de Comunicacién 1
38. | Auxiliar 6
39. | Jefatura de Area de Logistica 1
40. | Auxiliar 6
41, Jefatura de Area de Operaciones 1
42. | Auxiliar 6
43, | Coordinacidén de Planeacién y Evaluacion 1
44, | Jefatura de Area de Planeacién y Seguimiento 1
45, | Auxiliar 0

TOTAL 66
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE BIENESTAR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ’ Secretaria Municipal de Bienestar
| &b e e e
! | JEFE INMEDIATO ’ Presidencia Municipal

! SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
~ PERSONAS |

0 Fotdgrafo

NOMBRE DEL PUESTO

-—

Secretaria (0)

0] Asistente

6 Auxiliar

1 Direccién General de Bienestar

1 NDireccién General de Desarrollo Econémico
1 MDireccién General de Educacion

1 ﬂDireccién General de Salud

1 uDireccién Juridico

1 Coordinacién Administrativa

1 Coordinacion de Operaciones y Logistica

1 Coordinacion de Planeacion y Evaluacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

A5|stentejur|d|co

0
0 Abogado (a)
1 Secretaria (0)

Coordinacion de Procesos Normativos

Auxiliar Juridico

N[O | O

Secretario (a)
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

MUNICIPAL DE BIENESTAR

Diligenciero (a)

Intendente

Jefatura de Area de Sistemas y Mantenimiento

Auxiliar

Jefatura de Area de Recursos Humanos

Auxiliar

Jefatura de Area de Recursos Materiales

Auxiliar

Jefatura de Area de Patrimonio e Inventarios

Auxiliar

Jefatura de Area de Archivo

Auxiliar

Auxiliar de Agenda

Auxiliar Administrativo

—

Gestor

Auxiliar

RO

Bodeguero

—_—

Promotor (a)

Jefatura de Area de Comunicaciéon

Auxiliar

Jefatura de Area de Logistica

Auxiliar

Jefatura de Area de Operaciones
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE BIENESTAR

g Auxiliar
1 Jefatura de Area de Planeacién y Seguimiento
0 Auxiliar

( AN OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Dirigir y Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales con base en
el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social y al bienestar,
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad,
género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, ideologia, condicion
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE BIENESTAR

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PRESIDENCIA MUNICIPAL

l

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

CONTRALORIA INTERNA

FOTOGRAFO

ASISTENTE

SECRETARIA (O)

INTENDENTE

DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR

ECONOMICO

DIRECCION GENERAL
DE DESARROLLO

DIRECCION GENERAL
DE EDUCACION

DIRECCION GENERAL
DE SALUD

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y
LOGISTICA

COORDINACION DE
PLANEACION Y
EVALUACION
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE BIENESTAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Dirigir y Promover acciones que garantlcen el pleno ejercicio de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién
al desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad
1. humana, sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, ideologia,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil;

Dirigir la Politica Municipal de Desarrollo Social como accién publica, que
impulse la Cohesién Social, la Organizacién Comunitaria; con la participacién
2. de todas y todos aquellos que participen y puedan contribuir con este proceso
democratico, debiendo fomentar la acciéon coordinada, complementaria V|
corresponsable entre el Gobierno y la Ciudadania;

Dirigir la politica general de Bienestar del Municipio, asi como las normas,
criterios y lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los
programas gue de ella deriven, con perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos;

Dirigir la coordinacion con las dependencias y entidades de la Administracion
PUblica Municipal la planeacién en materia de bienestar;

Supervisar y dirigir las acciones que le corresponden al Municipio en materia
de Bienestar y ejecutar las acciones respectivas de los proyectos y programas
qgue se implementen en forma directa o coordinada con la Federacion vy
[Estado, asi como las que deriven de los instrumentos internacionales
vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la informacién relevante para
garantizar las condiciones para su acceso equitativo;

Promover la colaboracion con las autoridades competentes para la definicién,
identificaciéon y medicién de la pobreza en el municipio, asi como coordinar,
6. ejecutar y evaluar las politicas de Bienestar y estrategias para el combate a la
pobreza, en beneficio de grupos o familias de atencién prioritaria del
Municipio;

Dirigir y promover la organizacién social para facilitar la participacién
ciudadana en la toma de decisiones con respecto a su propio desarrollo;
Promover las directrices para el establecimiento de programas de gobiernoy
8. ociedad civil para la promocién e inclusion al desarrollo, creando los
mecanismos que capten fuentes alternas para la inversién social, apoyando y
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MUNICIPAL DE BIENESTAR

asesorando a los grupos sociales organizados para la elaboracién de
propuestas en materia de Bienestar;

Representar las acciones que deriven de los convenios, acuerdosy anexos que
en materia de Desarrollo Social y Bienestar suscriba el Municipio con la
Federacidn, el Estado, y otros Municipios, asi como de los celebrados con los
sectores social y privado;

10.

Consolidar la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos v
privados, en los planes, programas y politicas de Desarrollo Social y Bienestar,
procurando la igualdad sustantiva prevaleciendo a los grupos de atencién
prioritarios;

1.

Supervisar la correcta elaboracién de los programas de Desarrollo Social y
Bienestar del Municipio para su oportuno cumplimiento;

12.

Promover los Instrumentos Normativos para la elaboracion y/o actualizacién
de los Programas Municipales de Desarrollo Social, mismos que deberan de
contar con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género, y ser
aprobados por el H. Ayuntamiento a través de la Comisién Edilicia que
corresponda, satisfaciendo lo siguiente:

13.

lLas necesidades materiales basicas de la poblacién, esencialmente en los
ambitos de alimentacidn, salud, educacién, vivienda e infraestructura social;

14.

IPromover la erradicacion de la desigualdad producida por la mala
distribucién de la riqueza, los bienes y los servicios entre los individuos y
grupos sociales;

15.

[Promover la erradicacién de la inequidad social derivada de condiciones de
raza, origen étnico o nacionalidad, condicién social, juventud, religién,
orientacion o preferencia sexual, identidad, género, condicién fisica,
discapacidad, condiciones de salud, religién, ideologia, condicién migratoria,
opiniones o estado civil.

16.

Los instrumentos normativos que sefala la fraccién anterior deberan ser
alidadas de acuerdo a la normativa municipal aplicable en la materia;

o7t

IDirigir el seguimiento de los indicadores de todos los programas de Desarrollo
Social y Bienestar aplicados;

18.

Constituir y dirigir planes y programas de desarrollo social y bienestar del
Municipio predominando a los grupos de atencidén prioritaria, asi como
valuar y dar seguimiento a su cumplimiento con enfoque de derechos
humanos y perspectiva de género;

19.

Autorizar las convocatorias de los programas de desarrollo social y bienestar
del Municipio en la medida de sus competencias y, revisar y/o en su caso
validar, cuando contravenga disposicién alguna;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA
MUNICIPAL DE BIENESTAR

20.

Supervisar el cumplimiento de las acciones o programas que atiendan el
mejoramiento de espacios a través de la participacion de las personas que
residen en el Municipio, en donde hay bajo desarrollo social y alta
marginalidad y que presenten condiciones de degradacion urbana,
conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus
residentes;

21.

Representar al Municipio para la gestidon de las acciones necesarias para
combatir las carencias por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad,;

22|

Instruir el analisis y diagnéstico de las diversas problematicas sociales en los
diversos sectores del municipio;

23,

Supervisar el fomento y establecimiento de mecanismos de participacién de
la mujer en el ambito publico y privado, a través de politicas publicas con
enfoque de derechos humanos, a fin de asegurar a las mujeres el ejercicio
pleno del derecho a una vida libre de violencia;

24,

Dirigir y constituir programas o acciones que consideren a las personas que
habitan y sobreviven en las calles como un grupo de atencién prioritaria, y
establecer medidas para garantizar todos sus derechos, con medidas
destinadas a superar su situacion de calle como sujetos de derecho;

25.

Aprobar programas o acciones que permitan la gestidén y ejecucion de
recursos de fondos para apoyar el Desarrollo Social y Bienestar del Municipio,
asi como las reglas de operacion y lineamientos que de estos deriven;

26.

Encabezar las acciones que atiendan grupos de atencion prioritaria del
Municipio para minimizar los impactos ocasionados por desastres,
contingencias o emergencias naturales;

27.

IRevisar las resoluciones ante la posibilidad de destitucién o separacién del
cargo del o los integrantes del Comité de vecinos, cuando la Direccién de
Organizacién Comunitaria, Cohesién social y participacion ciudadana,
detecte el posible incumplimiento de las obligaciones fundamentales o mal
funcionamiento de algin miembro de dicho Comité; o haber incurrido en
actos inapropiados, indebidos o que afecten a la moral y a las buenas
costumbres;

28.

\Validar los mecanismos correspondientes para coordinar y conducir los
aspectos técnicos para la integracién y operacién de los ' registros
administrativos, gue incluyen a las personas atendidas por los programas de
Desarrollo social, asi como su respectivo resguardo de  los registros
administrativos;

29.

Dirigir y supervisar la planeacion y desarrollo de los programas derivados de
la Politica de Bienestar, asi como gestionar los recursos financieros vy
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presupuestarios para el desarrollo de proyectos y que estos deban contar con
enfoque de derechos humanos y Perspectiva de Género;

30.

linstruir la constitucién de acciones de vigilancia, seguimiento y evaluacién de
obras, apoyos, servicios que realiza el gobierno municipal, a través de la
participacion ciudadana en apego a la normativa aplicable en la materia;

3.

Promover en coordinacién con la Secretaria Técnica de la Presidencia
Municipal, el Presupuesto Participativo de conformidad con lo establecido en
el Reglamento de Participacion Ciudadana para el Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo;

32.

Impulsar el desarrollo cultural en comunidad con la finalidad de apoyar
iniciativas artisticas individuales o colectivas dentro del municipio como
accion de reconstruccién del tejido social;

33.

Constituir programas de redes de mujeres en incidiran en el Sector
Econdmico;

34,

Vigilar la coordinacién y ejecucién de acciones con la participacién de la
Administraciéon Publica Municipal, de los sectores social y privado u
organizaciones de corte altruista, programas especiales para la atencién de
los sectores sociales mas desprotegidos, con el fin de mejorar la calidad de
vida de la poblacién;

35.

Participar en la elaboracién el Plan Municipal de Desarrollo Social del
Municipio;

36.

IDirigir el establecimiento del disefio de las politicas, estrategias, acciones y
programas tendientes al desarrollo de proyectos productivos con prosperidad
compartida, de equidad productiva, economia moral basada en el
humanismo y sustentabilidad, impulsando a las empresas de los sectores
sociales y privados de la economia, sujetdandolos a las modalidades que dicte
el interés publico, el uso en beneficio de los recursos productivos cuidando su
conservaciéon y medio ambiente, fomentando una economia mas justa,
inclusiva y orientada al bienestar de las y los ciudadanos;

37,

Constituir e instruir el desarrollo de Programas de Vinculacién Laboral
endientes al trabajo digno o decente, donde se respete plenamente la
dignidad humana del trabajador; sin discriminacién por origen étnico o
nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, religién, condicidn migratoria, opiniones, ideologia, preferencias
sexuales o estado civil;

38.

Dirigir acciones que propicien la dignificacién del trabajo en todas las
relaciones laborales a través de la imparticidn de capacitaciones a la
ciudadania en general;
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39.

Dirigir acciones de Fomento y Competitividad Empresarial, y que tengan
como base de su operacion el desarrollo de capacidades humanas y técnicas,
mediante la aplicacién de mecanismos de capacitacién, seguimiento V|
consolidacién de proyectos productivos que contribuyan al desarrollo
econdémico del Municipio;

40.

Consolidar competencias y habilidades productivas, asi como la capacidad
emprendedora mediante programas de capacitacién continua a pequefos
comerciantes y jévenes emprendedores;

41,

Instruir la creacién y fortalecimiento de capital social;

42,

Encaminar acciones, programas y proyectos que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores
productivos del Municipio, brindando especial atencién a las micro, pequefias

medianas empresas, propiciando su articulacién productiva y la
canalizaciéon oportuna de apoyos, estimulos e incentivos que prevea la
legislacién aplicable en la materia;

43,

Fomentar e impulsar las actividades industriales, comerciales, de servicios, de
turismo y en general de todo tipo de actividad econémica que genere la
creacion de nuevas fuentes de inversién y empleos para el mejoramiento de
la economia, el ingreso y la calidad de vida de la poblacién del Municipio;

44,

Impulsar, crear, liderar y supervisar mecanismos de atraccién de inversiones
en el territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacién de
fuentes de empleo, con perspectiva de género, respeto a los derechos
humanos, inclusivos, con salarios justos y competitivos y estricto cuidado del
medio ambiente;

45,

[Establecer vinculos con cdmaras empresariales, organismos intermedios,
dependencias gubernamentales, instituciones educativas y representantes
de la sociedad civil, para realizar acciones conjuntas orientadas al impulso v,
omento de un mayor y mejor Desarrollo Social, Econémico, de Salud y
Educacién en el Municipio;

46,

Fomentar la atraccién y realizacién de inversiones productivas en el
Municipio, provenientes de los sectores publico, social y privado, de caracter
nacional e internacional;

47.

Promover el fortalecimiento y posicionamiento del Municipio como ciudad
innovadora y tecnoldgica, asi como un destino atractivo'y ‘confiable paral
invertir, emprender y hacer negocios a nivel Nacional e Internacional;
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48.

Promover la formulacién e instrumentacién de programas de capacitacién
para emprendedores en materia econdmica, asi como crear vinculos de
asistencia técnica en la materia;

49,

Promover la politica educativa del Municipio, asi como las normas, criterios Y
lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los programas que de
ella deriven, con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos;

50.

Proponer, en coordinacion con las dependencias y entidades de la
Administraciéon Publica Municipal la planeacién en materia educativa;

51.

Promover el acceso a una vida libre de violencia en nifas, nifios vy
adolescentes, garantizando sus derechos humanos;

52,

|Proponer al Presidente Municipal los proyectos de iniciativa de Reglamentos;

53.

Instruir la coordinacién de Programas de Fomento a la Lectura que garantice
la igualdad de oportunidades para las Nifias, Nifios, Adolescentes y Adultos,
ya sean de manera permanente o temporal, seglin la naturaleza del
programa, que se encuentren dentro de la competencia de la Secretaria;

54,

Supervisar y promover en el ambito de sus competencias programas para
prevenir, atender y procurar la no repeticién de situaciones de violencia en las
escuelas o de comportamiento prolongado de abuso y maltrato, impulsando
la cultura del respeto y garantizando la proteccién de derechos de nifias,
nifosy adolescentes, en relevancia de que nifias, nifios, adolescentes puedan
vivir una vida libre de toda forma de violencia y que se resguarde su
integridad personal, a fin de lograr las mejores condiciones de bienestar y el
libre desarrollo de su personalidad;

55.

Coadyuvar con las autoridades educativas en el ambito de sus competencias
en acciones de sensibilizaciéon y prevencién de los diferentes tipos de
violencia, prevaleciendo el interés superior de la nifiez, la no discriminacion vy,
el respeto irrestricto de la dignidad humana, a partir de una formacién
humanista y comunitaria;

56.

[Promover mecanismos que fomenten la participacién de los actores sociales
e involucrarlos en el proceso de ensefianza-aprendizaje para el logro de una
educacion democratica, inclusiva, intercultural, integral, Plurilingle, Indigena
y/o afromexicana, que propicie el maximo logro de aprendizaje de las y los
alumnos en el desarrollo de su pensamiento critico, fortaleciendo lazos entre
las escuelas y el municipio en medida de sus competencias;

57.

Promover en las escuelas publicas y privadas de educacion basica,
mecanismos de participacion ciudadana interactiva denominado “Cabildo
Infantil” para el logro de una educacién democratica, inclusiva, intercultural,
integral, plurilingle, indigena y/o afromexicana, que propicie el maximo logro
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de aprendizaje para el desarrollo de pensamiento critico, el fortalecimiento
de los lazos entre |las escuelas y la comunidad del Municipio;

58.

Supervisar el correcto funcionamiento de las bibliotecas publicas con las que
cuenta el Municipio, con el propésito de que la poblacién se acerque a la
informacidén contenida en los libros, a través de los programas impartidos en
las bibliotecas, promoviendo la participacién activa de la ciudadania en el
desarrollo social y cultural, asi como satisfacer sus requerimientos en la
provision del acervo bibliotecario;

59,

Validar y expedir los Instrumentos normativos tales como normas, acuerdos,
lineamientos, reglas de base general técnicas y operativas, que regulen el
actuar en los procesos de ejecucion de los programas o acciones de la Politica
Publica de Bienestar, asi como las atribuciones, facultades y actos en
cumplimiento de sus obligaciones de planeacidn, presupuesto, ingreso,
financiamiento, inversion, deuda, ejercicio financiero y programatico,
patrimonio y valores, estableciendo mecanismos de Mejora Regulatoria,
Transparencia, Proteccién de datos en Posesién de Sujetos Obligados, de
etica y responsabilidad; previa aprobaciéon de acuerdo a lo establecido en |a
normativa municipal;

60.

Designar a las personas responsables de los espacios de prestaciéon de
servicios de atencion médica;

6l.

Promover programas de salud que tengan como propdsito prevenir y
combatir la farmacodependencia y el alcoholismo, en coordinacién con la|
dependencia municipal correspondiente, o su similar en los niveles Estatal o
Federal en su caso;

62.

Supervisar que la atencién médica responda a las necesidades tanto en
amplitud como profundidad en un primer nivel de atencién a la poblacién del
Municipio;

63.

Supervisar la realizacién de acciones o programas de promocién de la salud
por medio de ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes
sociales de la salud, con el fin de mejorar la salud fisica y mental, propiciando
condiciones que eleven la calidad de vida de las persconas en el Municipio;

64.

[Fomentar acciones que promuevan el fortalecimiento de la responsabilidad
social, la autogestion y el auto cuidado de la salud, fomentando la
conformacion de estilos de vida y entornos saludables gue permitan
desarrollar el potencial de cada persona, propiciando condiciones que eleven
la calidad de vida de las personas en el Municipio;

65.

Supervisar el establecimiento de mecanismos de participacion de la
comunidad que tengan por objeto contribuir en el mejoramiento y vigilancia
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de los servicios de salud publica del Municipio y promover mejores
condiciones ambientales que favorezcan la salud de la poblacién;

Supervisar que los bienes muebles e inmuebles pertenecientes al patrimonio
del Municipio y la Secretaria de Bienestar, que opera o tiene en comodato, se

66. s . ; y :
encuentren en éptimas condiciones y bajo los cuidados que garanticen su
durabilidad;

Las demas atribuciones que el presente Reglamento, las leyes, el Bando de

&7 Gobierno y Policia del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, los

FUI;ICIONES PROPIAS DEL PUESTO

reglamentos, convenios, acuerdos y demas disposiciones Federales, Estatales
o Municipales le confieran en cualquiera de las areas de su competencia.

Es responsable de vigilar, supervisar, observar la correcta y oportuna
coordinacion, operacién y administracién de los programas y acciones de
apoyo a la ciudadania que destina el municipio de Benito Juédrez a los
sectores social, econémico, educativo y de salud.

2. Ser responsable del SENTRE de la Secretaria.
3 Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos de la Secretaria y
) vigilar su cumplimiento.
4. Preservar documentacién generada en el archivo correspondiente.
5 Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
) su cargo, asi como conservarlos en buen estado.
6 Participar en |la elaboracion de la Entrega-Recepcién de la Direccién, cuando
’ corresponda.
Gestionar los recursos necesarios para la operacién y el desempefio de la
s Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de |la dependencia competente.
8 Formular el Presupuesto Basado en Resultados de la Secretaria, asi como las
' propuestas para asignacién de recursos y apoyos al sector social.
Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
9. administracién de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en

eventos de difusién de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Secretaria Municipal de Bienestar, sus Direcciones Generales, y/o cualquier
otra dependencia que lo solicite.
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PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
i i Preparatoria o }
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

Carrera
profesional X
terminada

Profesional
no terminada
| (2 afios)

Postgrado

Licenciatura en Derecho
Licenciatura en Administracion
Licenciatura en Ciencias Politicas

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

requerl_da. Especializacién en Administracién Publica y Finanzas
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: s Espanol
| ¢ .. Manejo de Programas e Suite office
E:"::,'f’,'::':"w Informaticos: e Suijte drive
| Especitico. Manejo de Equipo
Especializado y/o « Equipo de computo
Herramientas
B Preferentemente 2 afios en la administracién publica Municipal
| Experiencia:
| Preferentemente. -
Competencias Laborales
[ Directivas:

» Toma de decisiones
s Analisis de la informacién
s Liderazgo

Técnicas:
¢ Uso del equipo de computo
« Navegacién por internet

Habilidades + Uso de suite office

General:
» Retencidon de informaciéon
» Aprendizaje
¢ Analisis
¢ Evaluacién
+ Manejo de la conceptualizacién
*» Observacién
¢ Compresion

¢ |nnovacion

Actitudes. :
| + Compromiso
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s+ Eficacia
s Responsabilidad
e Honradez

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto; como se

Horario Laboral.

| - _____ |requiera. o -
' RESPONSABIL!DAD |
| | Mobiliario y uipo: Es Resonble de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
¢ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
P‘ B Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion IX, 1112, 13, 189, 21 y 91 fracciones I, II, 1l VI Y X

| de la LTAIPQROO.

| BEE - I - -

Mane_]o de Presupuesto Art. 93 fraccién | inciso b dela Ley de Transparenma yAcceso
a la Informacién Puablica para el Estado de Quintana Roo; Articulo 16, parrafo segundo y 27
3. | fraccion XX del Reglamento Orgénico de la Administracion Publica Centralizada del
| Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como el articulo 5 del Reglamento Interior
\ de la Secretaria Municipal de Bienestar.

-Alta x I Bl e |
AUTORIDAD. |

Responsable de la superV|s1on de la correcta planeam programamon \% eJecumon de las
15 act|V|dades tendentes a concretar las politicas publlcas municipales para el Bienestar,
Desarrollo Social y Desarrollo Econémico del Municipio.
lArticular y coordinar las acciones gubernamentales en materia de Educacién, Salud,
tencién a Sectores Vulnerables y Participacién Ciudadana.

INDICADOR DE DESEMPEﬁo PROFESIONAL

2.

II

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025
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INFORMACION GEHERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Fotografo (a)

JEFE INMEDIATO | Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asistir a todos los eventos que realiza la ¢ Secretarla para tomar evidencia fotograﬂca \Y%
capturar imagenes que comuniguen y transmitan el mensaje que se quiere lograr en
cada evento; para posteriormente realizar la edicién y dar la difusién necesaria en
medios electrénicos.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

FOTOGRAFO (A) <::1 .

NO APLICA
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DESCRlPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No ap[ica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

lAsistir a todos los eventos gue realiza la Secretana para tomar evidencia

| otografica y capturar imagenes que comuniquen y transmitan el mensaje
que se quiere lograr en cada evento; para posteriormente realizar |a
edicion y dar la difusidn necesaria en medios electrénicos.

2. Cubrir los eventos donde asiste el (la) secretario (a).
3 Cubrir cada uno de los eventos que realiza la Secretaria Municipal de
’ Bienestar.
4 Llevar una base de datos de cada uno de los puntos donde se asiste a
) tomar fotografias.
5. Llevar acabo albumes con fecha y lugar del evento.
o. Editar las imagenes con Software de imagen.
7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) eI altimo gradode estudios requendo para a desa rroflar el
puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carr?ra
% - profesional - -
no terminada -
| 2 af terminada
(2 aios) Postgrado
Licenciatura o No apiica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Técnicas de Fotografia.
|_{Conocimiento Técnico).
| Conocimiento Especifico. Idioma o Lengua: Espanol.
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Naniale e I?r?gramas + Paqueteria Office
Informaticos:
¢ Computadora
Manejo de Equipo ¢ Camara fotografica
Especializado y/o e« Copiadora
Herramientas ¢« Impresora
¢ Escéner
Experiencia: Asistente de fotog rafia
Competenczas Laborales
° No aplica
T Técnicas:
Habilidades + Manejo de equipo fotografico
General:
¢ Noaplica
e Amabilidad
e Paciencia
Actitudes. * Resp_vo_nsable
e Servicio
e |Iniciativa
e Responsabilidad
‘ Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
& [comoserequiera.
RESPONSABILIDAD g
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art.134, Art.137, LTAIPQROO.
vo - - T
Manejode Presupuesto Art 93 Fr 1 lnC|so ;. LTAIDQROO

Nqu

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asustenma y cobertura fotografica de los dlferentes eventos de la Secretar[a




CcODIGO: MO-SMB-SB-01

" MUNICIPIO DE FEEHA
DE EMISION: 22-julio-2025
' BENITO JUAREZ VERSION: O1

gy  QUINTANARQQ m=e=vsmsmmeme PAGINA: 63 DE 289

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO (A)

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,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto v 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: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Fotdégrafo (a) Secretaria Municipal de Bienestar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO Secretaria(o)
S vkl
JEFE INMEDIATO |Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIREC‘I’ oS

' NUMERO DE Pt

\-“_ %y e TR e
|
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO ,

No apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: Es responsable de apoyar y asistir al Titular de la Secretaria Mun|C|pa| de Bienestar;
| realizando funciones administrativas, documentales, de gestion de la informacién y de
| comunicacion interna y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

SECRETARIA (O) <:I

NO APLICA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

2. |Preparar, tramitar, y controlar la documentacién que se genera y recibe en
la Coordinacién.

3. Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién

diversa recibida, tanto interna como externa.

&, Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la
documentacion.

5. ‘Llevar el control de la agenda del Titular de la Secretaria Municipal de
Bienestar.

6. Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos,
computador u otros similares.

7. Atender llamadas y canalizarlas a las dreas de destino.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de |la Secretaria Municipal de Bienestar.

9. Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracion de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusién de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Direccién General de Bienestar o sus Direcciones de area, la Secretaria
Municipal de Bienestar y/o cualquier otra dependencia que lo solicite.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Secundaria Técnica

| Carrera

‘ i Carrera

| Profesional 3

| no terminada - pI'Ofe.smnal - i
! terminada

(2 afios) Postgrado
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| Licenciatura o
carreras afines.

| Area de especialidad

| requerida No aplica
| (Conocimiento Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

LA ¢ Paqueteria Office

Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo * CompHtacd
1 aRala.ce Fauip e Agenda electrénica
| Especializado y/o . [FaBiEsos
Herramientas 2
4 * Escaner

J Experiencia: 1afio en la administracién preferentemente.,

10.

| Competencias Laborales

|
I

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Computacion bésica
e Manejo de base de datos

| Habilidades * Uso de paqueteria office
| General:
| e Actitud positiva
| e Honestidad
| e Discrecién
| + |lealtad
" e Amabilidad
‘ IREKIEOes. e Responsable

| Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 horas a 17:00 horas.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 1,1, 12, 13, 18, 21 y 91 fracciones I, 1, I, VII

y X dela LTA[PQROO
S I I -

Manejo de Presupuesto' No apllca
4. Alta

' AUTORIDAD:
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

No aplica

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

| B | lnformac:on \Y documentos completos y ordenados

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 companeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos 0s vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | e

__ PUESTO 5 SN e &

Nombre y Cargo: C. Maria Luisa Montoya

E ) Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
squivel . - :
. Secretaria Municipal de Bienestar
Secretaria
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| - i
 NOMBRE DEL PUESTO [Nt

| 6.4,
' JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS. . |=:

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '

Es responsable de las actividades administrativas para brindar el apoyo necesario a la Secretaria, |
. . . . T g - If

a fin de propiciar que las acciones, funciones y responsabilidades se le faciliten. Asi como |

mantener estrecha coordinacién con todas las unidades pertenecientes a la Secretaria.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

ASISTENTE <:|

NO APLICA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

] ~ Ipar segu1m|ento ala correspondenaa oficial \Y partlcular de la oficina del
) (la) secretario (a).

2. “Enviar correspondencia oficial y particular de la oficina del (la) secretario (a).

3 Atender a las personas gue visitan la oficina del (la) secretario (a) en su
) ausencia.

2 Estar pendiente de la coordinacién de documentos necesarios para
) reuniones.

5. Agendar reuniones del (la) secretario (a).

6. uLIevar minutas de acuerdos de las reuniones del (la) secretario (a).

7. nDirigir la operacién de la oficina del (la) secretario (a).

8. Coordinar eventos donde se involucre el (1a) secretario (a).

9 Tener comunicacién activa con las direcciones generales, dependencias,
) oficinas centralizadas y descentralizadas del Municipio.

10 Agendar reuniones de acuerdo a peticiones y otorgar un buen servicio a la
) ciudadania.

1 Intervenir en los eventos sociales, culturales y politicos con la finalidad de
) participar y cubrir la asistencia del (la) secretario (a).

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
' jefe inmediato.

Marque con una (X) el altimo grado de estudlos requendo para desarrotlar el
puesto

i} ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

| Profesional Carrera
no terminada - Profe_suonal . )
terminada

(2 afios) Postgrado
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| Licenciatura o

I carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica

(Conocimiento Técnico).

No aplica

|
e
|

Idioma o Lengua: e Espafol

| Manejo de Programas
| Conocimiento Especifico. | Informaticos:

| Manejo de Equipo
Especializado y/o + Noaplica
Herramientas

+ Paqueteria office

10 Expenenma 1afo en puesto similar Preferentemente.

Competenclas Laborales

| Directivas:
i e Liderazgo
e Trabajo en equipo
e Comunicacién
Técnicas:

Habllidades e Informatica
e Uso de paqueteria office
Ceneral:

| e Capacidad
| | e Asertividad
‘ ‘ e Amabilidad

Actitudes. e Paciencia
L | e Responsable
! 13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.
I

RESPONSAB!LIDAD
Mobiliario y Equo

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

Manejodelnformacién'Art 134 Art 137 LTAIPQROO.
i i}

| ManeJo de Presupuesto NO APLICA

oo - 1 _—

LAUTOR]DAD'

1. ’ No apllca
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

o INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumpilmlento a los requerimientos de la informacién solicitada en tiempo y forma de

f < :
las areas correspondientes.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
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 G T
___ PUESTO JEFE INMEDIATO |

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Asistente Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025 HFechaz 22-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

’ JEFE INMEDIATO

SUBORD!NADOS DIRECT OS

' NUMERO DE | Sk
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Asegurar el buen funcionamiento de la oficina del Titular de Ia Secretar;a realizando |
labores administrativas, tales como controles de archivo, seguimiento de |
correspondencia, ademas de la redaccién de los reportes correspondientes. De igual

| manera tener un control, seguimiento y solucién a las gestiones solicitadas dentro y
| fuera de la Secretaria.

UBICACION EN EI.. ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

AUXILIAR <—_—_I

NO APLICA




‘s' MUNICIPIP DE
& BENITO JUAREZ

CODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA

DE EMISION: 22-julio-2025
VERSION: 01

==" QUINTANAROO m=saxsem—s

PAGINA: 73 DE 289

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] ~ |Elaboracién de reportes diarios de acuerdo a los eventosy
) actividades de |la Secretaria

2. Comprobacion de las entregas de |las gestiones solicitadas.

3. Llevar a cabo la base de datos de gestiones realizadas y solicitadas.

4, Apoyo durante los eventos y actividades que realice |la Secretaria.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
(X) el

Marque con una
puesto

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

| . ; Preparatoria o x
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
| . profesional - -
| noterminada .
. = terminada
(2 afos) Postgrado
; | Licenciatura o No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica
(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: e Espanol

| Manejo de Programas
| Conocimiento Especifico. | Informdticos:

¢ Paqgueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢« Computadora
s |mpresora
s Escaner

| Experiencia:

Competencias Laborales

1 afio en administracién publica preferentemente.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
e NOAPLICA
Técnicas:
e Uso de computado basica
! Habilidades + Uso de paqueteria office
[ General:
| ¢ Ordenado
| e Actitud positiva
e Honestidad
e |ealtad
12, Actitudes. » Amabilidad
e e Responsable
13. [ Fiorarto Lisorail De lunes a vie_rnes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
| Icomo se requiera

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 134, Art. 137 LTAIPQROO

[T S

Manejo de Presupuesto: No aplica

. 1
4. Alta Media

\

\

s

’ UTORIDAD-
‘,

|

I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- N 5 _
‘ i I Cumpilmlento de act|V|dades a5|gnadas

2. | Comprobacién de gestiones realizadas.

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 comparieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes '
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 PUESTO S Sy PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yuleydi Edith Cabrera

Nombre y Cargo: C. Rosa Garibo Lépez

- Navarrete
Auxiliar -
Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANT

E DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ol R e S e E PUESTONE. 0 il

! ra : .
oty CargosCs Magkeline Mo Nombrey Cargo: C. Delia Cérdova Torres
Herrera .
5% Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
2 PHESHOS

Nombre y Cargo: C. Ricardo Zuriel May
Rodriguez
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Lourdes Rubi Garcia

Lugo
Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR
2 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Direcciéon General de Bienestar

| 4.4.6
JEFE INMEDlATO | Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMERODE || 8 = mee e
 PERSONAS | 5 NOMBRE DEL PUESTO
0 Abogado (a)
1 Asistente

—_

Secretaria (o)

0 Auxiliar Administrativo

0 Auxiliar Operativo

1 Intendente

1 Diligenciero

1 HD.ireccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacion
Ciudadana

1 Direccién de Programas para el Bienestar

1 Dlreccmn de Atencién a la DlverSIdad Sexual

SUBORDINADOS INDIRECTOS / -

1 Auxiliar Admlnlstratlvo

2 Secretaria (o)

1 Coordinacién de Promocién Social del Bienestar
57 Promotor (a)

1 Coordinacién de Comités Vecinales

1 Secretaria (0)

1 IEnlace de gestidon

1 npromotor (a)
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR

1 Coordinacion de Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social
1 Secretaria (0)

0] Auxiliar Operativo

8 Encargada (o) del Centro

4 Auxiliar

1 Coordinacidon de Atencién a Grupos Prioritarios

0 Secretaria (0)

0 Auxiliar Administrativo

1 Secretaria (0)

1 Promotor (a)

1 Coordinacién de Programas Sociales

2 Auxiliar

1 Coordinacion de Contraloria Social

0] Auxiliar

0 Auxiliar Administrativo

0 Auxiliar Juridico

1 Secretaria (o)

0 {Promotor (a)

1 Coordinacién de Atencidén y Seguimiento Integral
0 Auxiliar

1 Coordinacién de Vinculacién, Investigacién y Proyectos Sociales
0 Auxiliar

T Coordinacién de Capacitacion y Salud

0

97
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR

| direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los esfuerzos y recursos de las
| diferentes direcciones a su cargo; asi como las nuevas estrategias que la Secretaria |
| Municipal de Bienestar tiene para la poblacién del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE

BIENESTAR —

ABOGADO (A)
ASISTENTE SECRETARIA AUXILIAR
(0) ADMINISTRATIVO
AUXULIAR INTENBERTE DILIGENCIERO

OPERATIVO (A)

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DE

ORGANIZACION PROGRAMAS PARA EL ATENCION A LA

CQMLINITARIA, BIENESTAR DIVERSIDAD SEXUAL
COHESION SOCIAL Y

PARTICIPACION

CIUDADANA
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Promover acciones gque garanticen el pleno ejercicio de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la
poblacién al desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad,
género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién,
lideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil;

2. Cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
que resulten de su competencia, asi como promover en la administraciéon
Lpljb[ica su aplicacién;

3. Promover la constante capacitaciéon del personal de las Direcciones
Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
los niveles;

4, Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por la
Secretaria de Bienestar con Etica Publica y de Responsabilidad;

5. Garantizar que la atencidn y orientacidon proporcionada al usuario o

ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas que desarrolla |la Secretaria de Bienestar en
beneficio de la comunidad;

6. Suscribir documentacion oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacién o autorizacién de |la Secretaria de Bienestar que facilite y
regule este actuar; en él supuesto que la designacién sea por delegacién o
suplencia del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales
solicitara a la Direccién Juridica visto bueno de la emision de la
documentacion promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a
expedir;

7. Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a peticién
expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparenciay proteccién de
datos personales en posesién de sujetos obligados, que establezca el ente
administrativo de la administracién publica municipal correspondiente en
la materia;

8. Comunicar a las Direcciones de area, coordinaciones, unidades
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca la Secretaria de Bienestar y vigilar
ﬂsu cumplimiento;
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4 4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BIENESTAR

9. Proporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacién
Administrativa que soliciten otras areas de la administracion, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10. Proponer a la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programasy
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccién a su cargo, asi como
proceder a su gjercicio conforme a las normas establecidas;

1. Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran
la Direccidén a su cargo;
12. Notificar a la Secretaria de Bienestar para que ésta instruya a la Direccién

Juridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de responsabilidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones y del actuar de las
Direcciones de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal
Adscrito o Comisionado, para que la Direccién juridica integre los
elementos necesarios y promueva los procesos correspondientes a la
autoridad municipal en materia de Responsabilidades Administrativas;

13. Previa autorizacién de la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
comisién que correspondan al personal a su cargo;
14. Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposiciéon documental de

acuerdo a los mecanismos establecidos por la administracion publica en
materia de transparencia y proteccién de datos personales en posesidn de
sujetos obligados, actualizado el Catalogo de Disposicién Documental;

15. erificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;
16. Dirigir y operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e

inmuebles de |a Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;,

17. Disefnar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;
18. Gestionar la adquisicion de los suministros, insumos, materiales, equipo y

mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
uncionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccién;

19. Gestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacién
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas y
administrativas a que dé lugar;

20. Coadyuvar a la Direccién juridica en la Integracién de los instrumentos
normativos para la operacién de los programas realizados por la Secretaria
de Bienestar y promover su validacidn;

21. Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccidn
de Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones que de estas
deriven;
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Coadyuvar a las autoridades de investigacién e imparticion de justicia, en
salvedad a lo establecido en las disposiciones juridicas;

23

Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que derivan
de las lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;

24,

Trabajar con la autoridad responsable de la administracién publica en la
elaboracion e integracién de los Manuales de Organizacidén y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan;

25.

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el
Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

26.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcion;

25

Las demas funciones competentes que le asigne tacitamente la Secretaria
de Bienestar.

28.

Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales con base en el
humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacidn al desarrollo social y al bienestar,
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias
sexuales, género, identidad o estado civil,

29.

Vigilar la Politica Municipal de Desarrollo Social como accién publica, que
impulse la Cohesién Social, la Organizacién Comunitaria, con la
participacién de todas y todos aquellos que participen y puedan contribuir
con este proceso, debiendo fomentar la accién coordinada,
complementaria y corresponsable entre el Gobierno y la Ciudadania,

30.

Proponer la Politica General de Bienestar del Municipio, asi como las
normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo
los programas que de ella deriven, con perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos;

3.

Proponer, participar y promover en coordinacién con las dependencias y
entidades de la Administracién PUblica Municipal la planeaciéon en materia
de bienestar;

32

Realizar las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las acciones respectivas de los proyectos y programas
que se implementen en forma directa o coordinada con la Federacién y
Estado, asi como las que deriven de los instrumentos internacionales
vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la informacion relevante
lpara garantizar las condiciones para su acceso equitativo;

33

Coadyuvar con las autoridades competentes para la definicion,
identificacién y medicién de la pobreza en el Municipio, asi como coordinar,
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ejecutar y evaluar las politicas de bienestar y estrategias para el combate a
la pobreza, en beneficio de grupos o familias de atencién prioritaria del

Municipio;

34 Impulsar la organizacion social para facilitar la participacién en la toma de
decisiones con respecto a su propio desarrollo;

35 Coordinar y vincular los programas de gobierno y sociedad civil para la

promocion e inclusién al desarrollo, creando los mecanismos que capten
uentes alternas para la inversion social, apoyando y asesorando a los
grupos sociales organizados para la elaboracién de propuestas en materia
de bienestar;

36 Promover las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que
en materia de desarrollo social y bienestar suscriba el Municipio con la
Federacién, el Estado, y otros Municipios, asi como de los celebrados con los
sectores social y privado;

37 Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores pUblicos y
privados, en los planes, programas y politicas de desarrollo social y
bienestar, procurando la igualdad sustantiva prevaleciendo a los grupos de
atencion prioritarios;

38 Promover, coordinar y coadyuvar en la elaboracién de los programas de
desarrollo social y bienestar del Municipio, asi como evaluar y dar
seguimiento a su cumplimiento;

39 Establecer las reglas de operacién o los lineamientos para la elaboracién y/o
actualizacién de los Programas Municipales de Desarrollo Social, mismos
que deberan de contar con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género y ser aprobados de acuerdo a la normativa municipal, satisfaciendo
lo siguiente:

a) Las necesidades materiales basicas de |la poblacién, esencialmente
en los ambitos de alimentacidn, salud, educacion, vivienda e
infraestructura social;

b) Promover la erradicacién de la desigualdad producida por la mala
distribucién de la riqueza, los bienes y los servicios entre los
individuos y grupos sociales;

c) Promover la erradicacion de la inequidad social derivada de
condiciones de raza, origen étnico o nacional, condicién social,
juventud, religioso, orientacién o preferencia sexual, identidad,
género, condicidn fisica, discapacidad, condiciones de salud, religion,
condicién migratoria, opiniones, o estado civil.

40 Dirigir y evaluar los resultados de todos los programas de desarrollo social y
bienestar aplicados;
4] Determinar, elaborar y proponer planes y programas de desarrollo social y

bienestar del Municipio predominando a los grupos de atencién prioritaria,
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asi como evaluar y dar seguimiento a su cumplimiento con enfoque de
derechos humanos y perspectiva de género;

42 Establecer, revisar y validar las convocatorias de los programas de
desarrollo social y bienestar del municipio;
43 Vigilar el cumplimiento de las acciones o programas que atiendan el

mejoramiento de espacios a través de la participacién de las personas que
residen en el Municipio, en donde hay bajo desarrollo social y alta
marginalidad y que presenten condiciones de degradacién urbana,
conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus

residentes;

44 Promover las acciones necesarias para combatir las carencias por acceso a
la alimentacién nutritiva y de calidad;

45 Analizar y diagnosticar las diversas problematicas sociales en los diversos
sectores del Municipio;

46 IFomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacion, de

organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la
realizacién de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales
e impulsar el bienestar social de |la poblacién para la obtencién de una
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género;

47 Fomentar y establecer mecanismos de participacion de la mujer en el
ambito publico y privado a través de la Politica de Bienestar con enfoque
de derechos humanos, encaminadas a prevenir las diferentes modalidades
v tipos de violencia, a fin de asegurar a las mujeres el ejercicio pleno del
derecho a una vida libre de violencig;

48 Promover acciones gque consideren a las personas que habitan y sobreviven
en las calles como un grupo de atencidn prioritaria, y establecer medidas
para garantizar todos sus derechos;

49 Promover, elaborar y ejecutar programas especiales de desarrollo social y
bienestar que combatan las carencias sociales y atienden a los grupos de
atencidén prioritaria;

50 Promover y establecer programas o acciones que permitan la gestiony
ejecucién de recursos de fondos para apoyar el desarrollo social y bienestar
del Municipio, asi como las reglas de operacidon y lineamientos que de estos
deriven;

51 implementar acciones para la difusién de ferias, exposiciones y eventos
vinculados a la promocién de salud, asistencia social, educacién, cultura de
la ciudadania con enfoque de derechos humanos y perspectiva de'género;

52 Promover acciones que atiendan grupos de atencion prioritaria del
Municipio para minimizar los impactos ocasionados por desastres,
contingencias o emergencias naturales;
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53 Promover la instalaciéon e integracién del Consejo Consultivo para el
Desarrollo Social del Municipio de Benito Juarez y realizar la funcién de
secretario de Actas, con el objeto de dar consecucién del bien comuin a
través del mejoramiento de |la calidad de vida de los habitantes mas
vulnerables del Municipio de acuerdo con la normativa aplicable;

54 Coadyuvar en la resolucién ante la posibilidad de destitucién o separacion
del cargo del o los integrantes del Comité de vecinos, cuando la Direccién
de Organizacion Comunitaria Cohesidén social y Participacién Ciudadana,
detecte el posible incumplimiento de las obligaciones fundamentales o mal
funcionamiento de algun miembro de dicho Comité; o haber incurrido en
actos inapropiados, indebidos o que afecten a la moral y a las buenas
costumbres;

55 Establecer los mecanismos correspondientes para coordinar y conducir los
aspectos técnicos para la integracion y operacion del registro
administrativo que incluyen a las personas atendidas por los programas de
Desarrollo social cuyo perfil socioeconédmico se establezca en la normativa
correspondiente; dicho registro debera ser regulado bajo los mecanismos
necesarios en la normativa aplicable de proteccién de datos personales en
posesion de sujetos obligados;

56 Promover el desarrollo de proyectos integrales de alto impacto que buscan
contribuir a la transformacién social y lograr una plataforma para el goce de
los derechos humanos y el ejercicio del derecho a la ciudad, ademas de
dotar de espacios e infraestructura publica de calidad para el desarrollo
integral de las comunidades, de areas publicas seguras, inclusivas y
accesibles, siendo programas o proyectos para el desarrollo y bienestar de
los grupos de atencidén prioritaria, en las zonas de mayor incidencia,
conflicto social o rezago urbano;

57 Promocionar y establecer mecanismos de accién de vigilancia, seguimiento
y evaluacién de obras, apoyos, servicios y acciones que realiza el Gobierno
Municipal, a través de la participacién ciudadana en apego a la normativa
aplicable en la materia;

58 Coordinar la promocién, asesoria y capacitacién en materia de desarrollo
comunitario y politica social a las Instituciones Gubernamentales o
lparticulares que lo soliciten,

59 Coadyuvar y ejecutar en coordinacion con la Secretaria Técnica de la
Presidencia Municipal, el Presupuesto Participativo de conformidad con lo
establecido en el Reglamento de Participaciéon Ciudadana para el Municipio
de Benito Judrez, Quintana Roo;

60 Coordinar y fommentar el desarrollo cultural y comunitario con la finalidad de
apoyar iniciativas artisticas individuales o colectivas dentro del municipio
como accidn de reconstruccién del tejido social;
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6l Constituir programas derivados de la politica de bienestar que consideren
la intervencién de mujeres de grupos de atencidn prioritaria;
62 Coordinar, concertar, fomentar y ejecutar con la participacién de las

IDependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, de los
sectores social y privado, programas especiales para la atencion de los
sectores sociales mas desprotegidos, con el fin de mejorar la calidad de vida
de la poblacién;

63 Planear y ejecutar individual o coordinadamente con sectores privados,
organizaciones de la sociedad civil, representantes de la sociedad civil y de
los tres drdenes de gobierno, programas y proyectos sociales en beneficio
de la comunidad; en apoyo a la ciudadania sin fuentes de empleo o
extrema pobreza en zonas urbanas y/o rurales, con el fin de mejorar el
bienestar del Municipio;

64 I[Ejecutar en coordinacién con otras dependencias programas de asistencia
social a niflas, nifios y jévenes de la calle y grupos de atencién prioritaria del
Municipio;

65 Disefiar, concertar y dar seguimiento a los programas sociales y de

bienestar que se implementen en el Municipio, para |la atencién de grupos

especificos y sectores de |la sociedad, debiendo coordinarse con los

Gobiernos Federal y Estatal, asi como propiciar la participacién ciudadana,

Participar y coadyuvar con la Federacion y el Estado en la elaboracion de

planes regionales, sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo

social y bienestar del Municipio;

67 ﬁPromover, implementar, gestionar, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a
los programas de apoyo social en el Municipio que combatan las carencias

sociales;

68 Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y

privados;

69 Propiciar la planeacién y el seguimiento de los programas y/o acciones en

materia de visibilidad, sensibilizacién, concientizacién, capacitacion,

difusién y promocién de la cultura de inclusién y no discriminacion, en

atencidn a la diversidad sexual,

ILas demas facultades mherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

66

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

= —'__ T R T SR T S I WL, E N

1 IEs responsable de vigilar, supervisar, observar la correcta y oportuna
lcoordinacién, operacion y administracion de los programasyy acciones de
lapoyo a la ciudadania que destina el municipio de Benito Juarez al sector
ocial.
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2 Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracion de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusion de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Direccidon General de Bienestar o sus Direcciones de area, la Secretaria
Municipal de Bienestar y/o cualquier otra dependencia que lo solicite.

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

; _ ) Preparatoriao )

Primaria Secundaria Técnica
-

. te o ada - profesional X -
no termin terminada
(2 anos) Postgrado

Licenciaturao

. Licenciatura en Administracién de empresas.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

| (Conocimiento
Tecmco)

Gestidn Publica, Servicio Publico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paqueteria office.

Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o ®  Lomplitadars,

e Agenda electrénica.

Herramientas
£ 4 - Preferentemente 2 afios en administracién publica municipal
XPerienciar | preferentemente. _
Competencnas Laborales
Directivas:

¢ Toma de decisiones.
e Trabajo en sinergia.
¢ Liderazgo.
e Planificacion.
Habilidades ¢ Organizacion.
¢ Control.

Técnicas:
e Uso de equipo de cémputo.
« Paqgueteria Office.
» Organizacion de informacion.

|
|
|
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General:

* Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Supervisién.

Manejo del personal.

Honestidad.

Compromiso institucional.
+ Capacidad critica.

Sentido de justicia.

\ Actitudes.

j

13. Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILIDAD
Moblllarloy Equ1po - B
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art il 121318 21

T O

| ManeJo de Presupuesto: LTAIPQROO Art 93 Fr1 inciso b.
™ T == h uo [
’ AUTORIDAD: S e

| | Sobre Ia Direccion General de Bienestar y los servidores publlcos gue en ella
| laboran.

!
|

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Hin Generacmn n de acciones sociales para meJorar el desarrollo social y
L | comunitario de la poblacién del municipio de Benito Judrez.

2. FReal:zadon de brigadas de asistencia social.

3. | Realizacion de actividades sociales y de concientizacién en coordinacién con
| dependencias gubernamentales y la sociedad civil para acercar a la
ciudadania a los diversos servicios.

Generacién de actividades sociales para fomentar la inclusiénen la

2 poblacién del municipio de Benito Juarez.

5. i Realizacion del Presupuesto Participativo.

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

Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz
Aguilar.
Directora General de Bienestar.

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio.
Secretaria Municipal de Bienestar.
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NOMBRE DEL PUESTO ’ Direccion General de Desarrollo Econdmico

JEFE INMED!ATO

| Secretaria Municipal De Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE Py
_PERSONAS OB SRR
0 Abogado (a)
3 Auxiliar Administrativo
3 Secretaria(o)

Asistente de Planeacion y Proyectos

Auxiliar Operativo

Direccién del Servicio Municipal de Vinculaciéon Laboral

Direccién de Economia Social

Direccién de Fomento y Competitividad Empresarial

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar Administrativo

Secretaria(o)

Coordinacion de Vinculaciéon Laboral

N]JOJO | O

Auxiliar

—

Coordinacién De Vinculacién Social

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

OO (N

Secretaria(o)

—_

Coordinacion de Economia Social y Sociedades Cooperativas

Auxiliar
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Coordinacién de Proyectos Productivos

—

Auxiliar

Auxiliar Administrativo

Secretaria(o)

Coordinacién del Centro Empresarial

Auxiliar

Coordinacion de Proyectos, Promocion y PYMES

WlolWw]O|]O|O | O

Auxiliar

Encargada de establecer el disefio de las polltlcas estrateglas accionesy programas tendientes
a una cohesién, econémica y social con prosperidad compartida, de equidad productiva,
economia moral basada en el humanismo y sustentabilidad, impulsando a las empresas de los
sectores sociales y privados de la economia sujetandolos a las modalidades que dicte el interés
publico, el uso en beneficio de los recursos productivos cuidando su conservacién y medio
ambiente, fomentando una economia mas justa, inclusiva y orientada al bienestar de las y los
ciudadanos.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE <:
DESARROLLO ECONOMICO

ABOGADO (A)
AUXILIAR ASISTENTE DE AUXILIAR OPERATIVO
ADMINISTRATIVO SECRETARIA (O) PLANEACION Y
PROYECTOS
DIRECCION DEL SERVICIO DIRECEIGN DE ECONTMIA DIRECCION DE FOMENTO Y
MUNICIPAL DE VINCULACION SOCIAL COMPETITIVIDAD EMPRESARIAL
LABORAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNC!ONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[Promover acciones que garantlcen el pleno ejercmo de los derechos sociales
con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al
desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad humana,
i sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, ideologia,
condicion migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil;

Cumplir en el &ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
que resulten de su competencia, asi como promover en la administracién
lpublica su aplicacién;
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Promover la constante capacitacién del personal de las Direcciones
Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
los niveles;

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por la
Secretaria de Bienestar con Etica Publica y de Responsabilidad;

Garantizar que la atencidén y orientacién proporcionada al usuario o
ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas que desarrolla la Secretaria de Bienestar en
beneficio de la comunidad,;

Suscribir documentacion oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacion o autorizacién de la Secretaria de Bienestar que facilite y regule
este actuar; en él supuesto que la designacién sea por delegacién o suplencia
del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales solicitara a

la Direccién Juridica visto bueno de la emisién de la documentacién
promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a expedir;

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a peticion
expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparencia y proteccion de
datos personales en posesion de sujetos obligados, que establezca el ente
administrativo de la administracién publica municipal correspondiente en la
materia;

Comunicar a las Direcciones de drea, coordinaciones, unidades
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca la Secretaria de Bienestar y vigilar su
cumplimiento;

Proporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacion
Administrativa que soliciten otras dreas de la administracién, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10

Proponer a la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programas y
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccidn a su cargo, asi como proceder
a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

1

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran

la Direccién a su cargo;
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12

Notificar a la Secretaria de Bienestar para que ésta instruya a la Direccidn
Juridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de responsabilidad
administrativa en el gjercicio de sus funciones y del actuar de las Direcciones
de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal Adscrito o
Comisionado, para que la Direccién juridica integre los elementos necesarios
Y promueva los procesos correspondientes a la autoridad municipal en
materia de Responsabilidades Administrativas;

13

Previa autorizacion de la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
comision que correspondan al personal a su cargo;

14

Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposicién documental de acuerdo
a los mecanismos establecidos por la administracién publica en materia de
transparencia y proteccion de datos personales en posesién de sujetos
obligados, actualizado el Catalogo de Disposicién Documental;

15

Verificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;

16

Dirigir v operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;

17

Disefiar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;

18

Gestionar la adquisicién de los suministros, insumos, materiales, equipo v
mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
funcionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccidn;

19

Gestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacién
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas vy,
administrativas a que dé lugar;

20

Coadyuvar a la Direccion juridica en la Integraciéon de los instrumentos
normativos para la operacidon de los programas realizados por la Secretaria
de Bienestar y promover su validacién;

21

Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccidn
de Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones.que de estas
deriven;

22

Coadyuvar a las autoridades de investigacién e imparticién de justicia, en
salvedad a lo establecido en las disposiciones juridicas;

23

Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que derivan
de las lineas de accidén del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la

observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;
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24

Trabajar con la autoridad responsable de la administracién publica en la
elaboraciéon e integracion de los Manuales de QOrganizacion y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan;

25

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el
Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

26

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcion;

27

Las demas funciones competentes que le asigne tacitamente la Secretaria
de Bienestar.

28

Dirigir acciones o programas que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos laborales, inclusién financiera, el fortalecimiento de procesos de
integracion productiva, Fomento y Competitividad Empresarial, asegurando
la prosperidad compartida a toda la poblacién que inciden en el desarrollo
econdmico, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacion
por origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, ideologia, religién, condicién migratoria, opiniones y|
preferencias sexuales, genero, identidad o estado civil.

29

[Elaborar, proponer y someter a consideracién del Titular de la Secretaria,
para su aprobacion, los programas y acciones de fomento y desarrollo de la
actividad econdmica en el municipio;

30

Promover acciones que propicien la dignificacién del trabajo en todas las
relaciones laborales a través de la imparticion de capacitaciones a la|
ciudadania en general;

31

Incentivar acciones de reconocimiento, respeto y ejercicio de los derechos
laborales que tengan como base los principios del humanismo a través de
capacitaciones dirigidas a la ciudadania en general;

32

Propiciar condiciones favorables para el crecimiento y consolidacién del
sector econémico del Municipio, mediante la promocién y establecimiento
de Programas de Fomento a las Pequefias y Medianas Empresas y las del
sector social de la economia;

33

Establecer y ejecutar Programas de vinculacién laboral tendientes al trabajo
digno o decente, donde se respete plenamente la dignidad humana del
trabajador; sin discriminacién por origen étnico o nacional, género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién, condicién
migratoria, opiniones, preferencias sexuales o estado civil;

34

Establecer mecanismos en programas de accién relacionado a actividades|
no sexistas;
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35

Promover programas o acciones encaminadas a la reduccién de tasas de
rotacion que generan incertidumbre laboral y que impiden el ascenso
profesional a través de capacitaciones dirigidas a la ciudadania en general o
capacitaciones de sensibilizacién al sector empresarial;

36

Establecer acciones y programas que reduzcan la desigualdad social vy
econdémica, incentivando la competitividad, el empleo, la educacién y el
cuidado del medio ambiente, basados en principios de solidaridad vy
cooperacion;

37

Incentivar el bienestar de todas las personas a través del impulso de
mecanismos de distribucién equitativa de la riqueza, el fomento de la
inclusion financiera en igualdad de oportunidades;

38

Establecer acciones y programas gue fomenten la economia social vy
solidaria y que busquen la reconstruccién del tejido social, a través del
impulso de proyectos productivos que generen comunidad entre los
habitantes del Municipio;

39

Constituir programas de redes de mujeres a través de la inclusién financiera;

40

Promover acciones o programas que deriven en el Fomento vy
Competitividad Empresarial, que tengan como propdsito desarrollar a las
personas, incorporando en ellos el desarrollo de capacidades humanas vy
técnicas mediante asesorias especificas y especializadas, como elementos
para fomentar al desarrollo de proyectos;

41

Instrumentar acciones que tengan como objetivo la atraccién de inversiones
en el territorio municipal, vigilando que estas se ajusten a la creacién de
fuentes de empleo digno, con perspectiva de género, respeto a los derechos
humanos, inclusivos, con salarios justos y competitivos y estricto cuidado del
medio ambiente;

42

Promover |la formacion de competencias y habilidades productivas, asi como
la capacidad emprendedora mediante programas de educacion vy
capacitacion;

43

Promover e impulsar el fortalecimiento del capital social en las fases
especificas del emprendimiento;

44

Implementar programas, proyectos y acciones que incentiven el desarrollo,
innovacién, modernizacién, competitividad y crecimiento de los sectores
productivos del Municipio, brindando especial atencién a las . micro,
pequefias y medianas empresas, propiciando su articulacion productiva y la
canalizacién oportuna de apoyos, estimulos e incentivos que prevea la

legislacion aplicable en la materia;
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45

Fomentar y promover la planeacion y ejecucién individual o coordinada con
los diversos 6rganos de gobierno Federal, Estatal, Municipal y/o en su caso
con organizaciones internacionales o de caracter privado, en las acciones o
programas tendientes al desarrollo de proyectos productivos para
generacion de prosperidad compartida;

46

Promover a través de las areas de esta Direccién General, asesorias,
orientaciéon y acompanamiento para la constitucién de empresas, asi como|
lo referente a tramites Federales, Estatales o Municipales;

47

Administrar los recursos humanos y materiales de los programas que
ejecute, con fines de desarrollo econdmico en el Municipio;

48

Establecer y ejecutar programas de apoyo, de financiamientos y/o de
coinversion en el Municipio para promover la participaciéon de artesanos,
emprendedores y demas sectores social y privado, que tengan como
objetivo el impulso del crecimiento econémico del Municipio;

49

Promover la celebraciéon de acuerdos y convenios de coordinacién vy
colaboracién con las instancias del sector social, publico y privado para el
omento de acciones y programas que generen empleos de calidad, que
preserven los empleos existentes, que favorezcan mayores ingresos a las|
amilias y generen ambientes de bienestar;

50

Promover la celebraciéon de convenios de colaboracién en materia de
desarrollo econémico, con la iniciativa privada y/o entre los tres niveles de
gobierno;

51

Verificar que las actividades basadas en los lineamientos establecidos por las
areas de la administracién publica sean aplicadas correctamente para el
logro de los objetivos de la Direccién;

52

\Verificar la correcta gestion de los recursos con las dependencias Federales,
|[Estatales y Municipales en materia de desarrollo econémico;

55

Coadyuvar con la Coordinacién Administrativa de |la secretaria en el manejo
de los recursos humanos y materiales, asi como en su gestion para el
adecuado y eficaz desarrollo de las actividades de la Direccidn;

54

Coordinar y participar en la elaboracion, aprobaciéon y seguimiento de los
Iprogramasy proyectos de desarrollo econdmico, reflejados en los Programas
de Inversion Anual y el Presupuesto Basado en Resultados; asi como
proponer las normas, criterios y lineamientos, conforme a los cuales deberan
llevarse a cabo los programas y acciones que se realicen;

55

Rendir periédicamente los informes de inversion al titular de |a secretaria |
otras autoridades que la reglamentaciéon municipal faculte;
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56

Auxiliar y dar apoyo a la comunidad cuando se le solicite, en caso de
contingencias naturales;

57

Establecer los programas de fomento y apoyo a la produccién industrial,
artesanal y turistica en el Municipio, asi como promover la participaciéon de
los sectores privado, social, comunitario y académico en la definicién y
seguimiento de acciones que propicien el desarrollo econémico del
Municipio;

58

Dirigir Acciones o Programas que generen empleo temporal, siendo
canalizados para atender emergencias naturales, sociales o econémicas de
la poblacién o zonas especificas del municipio para atender emergencias
naturales, sociales o econémicas de la poblacién o zonas especificas del
Municipio. Dichas operaciones se destinardn a acciones y/o programas que
contribuyan especificamente a superar la situaciéon de emergencia. La
aplicacion de estos recursos debera cumplir con los requisitos y criterios de
elegibilidad y de cobertura establecidos en los instrumentos normativos que
desarrolle la Secretaria de Bienestar, aprobados por el ayuntamiento, previo
dictamen de la comisién edilicia de Trabajo y Previsién Social;

59

Promover la Gestion del presupuesto de egresos ante la secretaria de
Bienestar que se designe para el desarrollo de programas o acciones que
atiendan emergencias naturales, sociales o econdmicas de la poblacién o
zonas especificas del municipio para atender emergencias naturales,
sociales o econémicas de la poblacién o zonas especificas del Municipio;

60

Promover la creacion de una base de datos con informacidén socioeconédmica
del Municipio, que sirva como base de referencia para futuros inversionistas;

6l

Coordinar la recopilacién y elaboracién de la informacion estadistica que
apoye la planeacién, programacion y ejecucién de proyectos de inversion;

62

Promover los programas de apoyo a la produccién y comercializacién de
productos locales;

63

Realizar reuniones del Subcomité Sectorial del COPLADEMUN que
corresponda;

64

Participar como integrante en los Consejos, Comités y - Subcomités
municipales que traten o resuelvan asuntos en materia econdémica;

65

Proporcionar asistencia técnica para concretar proyectos de inversién
autoempleo;

66

Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal de Desarrollo Econémico;

67

Coordinar, integrar y dirigir las actividades y reuniones de trabajo del Consejo
Municipal para el Desarrollo Rural Sustentable;
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Coordinar, resguardar, realizar y mantener actualizado el registro
68 administrativo referente a empresas, artesanos y emprendedores que

radican en el Municipio;

Coadyuvar a la Direccién Juridica en el establecimiento de los instrumentos

normativos para la integracién del registro administrativo referente a
69 empresas, artesanos y emprendedores del municipio, primando el
establecimiento de mecanismos de Transparencia, Proteccién de datos
personales en posesion de sujetos obligados y Mejora Regulatoria;
Implementar acciones tendientes a la realizacién de ferias, exposiciones y

70 . . 2 L. - ;

eventos vinculados a la promocion de la cohesidon econémica y social;

Las demas funciones inherentes a su cargo o aquellas propias del puesto que
71 no se encuentren establecidas en este ordenamiento a las que, en su caso,

~ |leasigneelola tltular de la secretaria de Bienestar.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

n— e

IRendir periédicamente los informes de actividades al(la) C. Secretarlo(a) Y
otras autoridades municipales con injerencia en la materia como la Unidad
|de Transparencia.

’Asistir a las comisiones fordneas designadas por el(la) C. Secretario(a)
Municipal de Bienestar, asi como las representaciones pertinentes.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (I ultimo grado de estudios reqerido para desarrollar el
puesto
} ) Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
: Carrera
Profesional .
< - profesional X -
no terminada inad
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciatura en Contaduria Publica
Licenciatura o Licenciatura en Administracion Publica
carreras afines. Licenciatura en Negocios Internacionales

Licenciatura en Finanzas o carrera a fin

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

Politicas Publicas y Auditoria Fiscal

Idioma o Lengua: e Espanol
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Manejo de Programas ¢ Paqueteria office
.. Informaticos: s SENTRE
Conocimiento = =
= Manejo de Equipo
Especifico. e .
Especializado y/o * Equipo de computo
Herramientas
| Experiencia: Administracion, Contabilidad y 2 afios en la administracién
10. | P preferentemente.

Competenmas Labora!es
‘ Directivas:
e Gestion y liderazgo.
Técnicas:
+ Manejo de tecnologias de informacion.
General:
¢« Creary desarrollar guias de trabajo personalizada e indicadores.
e Discrecion
Actitudes. e Amabilidad
L

12. 2
Empatia
Disciplina
| Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas, con horario flexible y abierto como

| se requiera.

Habilidades

\
|
{
|
|

| RESPONSABILIDAD

Moblllaroy Equnpo

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 11,12, 13, 18, 91 Fraccién XXIX.

B - - B

Manejo de Presu puestO' LTAIPQROO Articulo 93 fraccio’n I inciso B.

N Il B B

AUTOR!DAD.

Alta

-Nulo N 77

Firmar oficios dirigidos hacia cua!qwer dependencra

Autorizar permisos para vacaciones, faltas y justificaciones
laborales. -

| Coordinar juntas de la Direccién General de Desarrollo
| Econémico.

; Bl Autorizar eventos Yy programas.

\ i
l INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL
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”Cumplimiento de las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de Resultados.

cargo puUblico que represento, incorporando la

patrimoniales, conforme a lo establecido por la

Nombre y Cargo:
C. Josué Claudio Bonilla Flores
Director General de Desarrollo Econdmico

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

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

perspectiva de género y un enfoque basado en

s leyes y reglamentos vigentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL puss}o

e el f =1 Re iV 3 fe BB Direccion General de Educacién
) JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

e o i NOMBRE DEL PUESTO
0 |abogado

2 Auxiliar Administrativo

1 Secretaria

1 Auxiliar Operativo

1 Intendente

1 Direccioén de Servicios Educativos

1 Direccion de Programas de Apoyo a la Educacién

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar Admlmstrattvo

0 Secretaria

1 Coordinacién de Bibliotecas Publicas

15 Bibliotecario (a)

1 Intendente

1 Coordinacion de Atencién al Desarrollo Estudiantil
14 IPromotor(a)

1 Auxiliar Administrativo

0 Secretaria

1 Coordinacidn de Becas

9 Auxiliar
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1 Coordinacion de Programas Educativos

0 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal en materia educativa con
base en el Plan de Desarrollo Vigente, asi como la correcta ejecucién y administracion
de recursos humanos y econémicos asignados al Programa de Presupuesto basado en
Resultados (PbR), ademas de coordinar y supervisar el cumplimiento de la
normatividad aplicable, manteniendo en todo momento el liderazgo, las relaciones de
apoyo y la colaboracién entre instituciones gubernamentales y privadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL
DE BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE <:|
EDUCACION

ABOGADO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA (O)

AUXILIAR OPERATIVO INTENDENTE

DIRECCION DE SERVICIOS DIRECCION DE PROGRAMAS DE
EDUCATIVOS APOYO A LA EDUCACION
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DESCRIPCION ANALI'I'ICA DE FUNCIONES

:FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promover acciones que garantlcen el pleno eJerCICIO de los derechos
sociales con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la
poblacion al desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la

1. dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad,
género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion,
ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil;

Cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
que resulten de su competencia, asi como promover en la administracién
Ipublica su aplicacidn;

IPromover la constante capacitacion del personal de las Direcciones
3 Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
los niveles;

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por la
Secretaria de Bienestar con Etica Publica y de Responsabilidad;

Garantizar que la atencidn y orientacién proporcionada al usuario o
ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas que desarrolla la Secretaria de Bienestar en
beneficio de la comunidad;

Suscribir documentacion oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacion o autorizacion de la Secretaria de Bienestar que facilite y
regule este actuar; en él supuesto que la designacién sea por delegacién o
6 suplencia del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales
solicitara a la Direccién Juridica visto bueno de |la emisién de la
documentacion promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a
expedir;

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a
peticion expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparencia y

7 proteccién de datos personales en posesidon de sujetos obligados, que
establezca el ente administrativo de la administracién publica municipal
correspondiente en la materia;

Comunicar a las Direcciones de area, coordinaciones, unidades
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca la Secretaria de Bienestary vigilar
su cumplimiento;
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Proporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacion
Administrativa que soliciten otras dreas de la administracién, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10

Proponer a la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programas y
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccidén a su cargo, asi como
lproceder a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

i

HAcordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran
la

Direccién a su cargo;

12

INotificar a la Secretarfa de Bienestar para gue ésta instruya a la Direccion
Juridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de responsabilidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones y del actuar de las
IDirecciones de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal
Adscrito o Comisionado, para que la Direccidn juridica integre los
elementos necesarios y promueva los procesos correspondientes a la
autoridad municipal en materia de Responsabilidades Administrativas;

13

Previa autorizacion de la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
comision que correspondan al personal a su cargo;

14

Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposicién documental de
acuerdo a los mecanismos establecidos por la administracién plUblica en
materia de transparencia y protecciéon de datos personales en posesion de
sujetos obligados, actualizado el Catdlogo de Disposiciéon Documental:

15

Verificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;

16

Dirigir y operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de |la Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;

17

Disenar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;

18

Gestionar la adquisiciéon de los suministros, insumos, materiales, equipo y
mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
funcionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccidén;

19

Gestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacién
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas y
administrativas a que dé lugar;

20

Coadyuvar a la Direccién juridica en la Integracién de los instrumentos
normativos para la operacién de los programas realizados porla Secretaria
de Bienestar y promover su validacion;

21

Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccidén
de Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones que de estas
deriven;
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Coadyuvar a las autoridades de investigaciéon e imparticiéon de justicia, en

22 . . == N
salvedad a lo establecido en las disposiciones juridicas;
Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
>3 Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que derivan

de las lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;

Trabajar con la autoridad responsable de la administracién publica en la
24 elaboracién e integracién de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan;

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el

= Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el

ek sistema de informacién de Entrega-Recepcion;

Las demas funciones competentes que le asigne tacitamente |la Secretaria

27 de Bienestar

Promover acciones gue garanticen el pleno egjercicio de los derechos
sociales asegurando el acceso educativo a toda la poblacién, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, género, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, ideolégico, religion, condiciéon migratoria, opiniones, preferencias
sexuales, género, identidad o estado civil;

28

Proponer, participar y promover en coordinacién con las dependencias y
29 entidades de la Administracién Publica Municipal la planeacién en materia
educativa;

Promover la politica educativa del Municipio a través de programas o

30 : - : :
acciones que benefician a la ciudadania;

Coordinar las acciones en el Municipio que la Direccién General de
Educacién Municipal, destine para coadyuvar con el Gobierno Estatal y

3] Federal para la construccion, ampliacién, equipamiento, rehabilitacién y
mejoramiento de escuelas publicas del Municipio, previo levantamiento o
diagnostico;

Dirigir los operativos de los programas de infraestructura en Educacion
32 Basica y demads apoyos para la rehabilitaciéon y mejoramiento de escuelas
con las dependencias municipales;

Proponer, promover y gestionar acciones que permitan contar con:la
informacidn necesaria para valorar la cobertura de escuelas publicas

33 suficientes, dignas, equipadas y seguras, para atender la demanda
educativa en el Municipio en coordinacién con las autoridades
correspondientes;

Dirigir y coordinar los censos periddicos de reconocimiento de la situacion

34 . : : :
de la Infraestructura Educativa, para realizar las gestiones necesarias que
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conlleven a la solucién de problemas que vulneren la dignidad de los
espacios de imparticién de la educacion;

35

Promover, supervisar y dar seguimiento a las acciones en materia de
inclusion, orientadas a reducir las barreras que limitan el acceso,
permanencia, participacién y aprendizaje de todos los educandos a través
de mejoras en las condiciones de la infraestructura publica;

36

Realizar y participar en recorridos y reuniones de trabajo relacionadas con
la infraestructura y los servicios educativos;

37

[Promover en beneficio de los habitantes del Municipio, programas o
acciones de asesorias de regularizacion y alfabetizacién a través de las
instancias de los tres niveles de gobierno;

38

Impulsar y coordinar diagndsticos situacionales en el &mbito educativo en
coordinacién con entes de la administracion publica municipal en medida
de sus competencias

39

Contribuir a la proteccién del derecho a la educacién inclusiva y equitativa,
asi como al Desarrollo Humano, disminuyendo el nivel de deserciéon escolar,
mediante la elaboracién e implementacion de programas de apoyo a la
educacién para mejorar la calidad de vida de las Nifias, Nifios y
Adolescentes que se encuentren inscritos en escuelas publicas y que vivan
en una situacién de pobreza o condiciones de vulnerabilidad en el
Municipio;

40

Dirigir y coordinar programas o acciones gue fortalezcan la educacion
especial en nifos, nifias y adolescentes del municipio y que éstos
garanticen sus derechos;

41

Derivado de los programas o acciones que fortalezcan la educacién
especial en nifos, niflas y adolescentes, deberan contener mecanismos
especificos de concientizacién dirigido a madres, padres o tutores;

42

Promover y coadyuvar con la direccion juridica de |la Secretaria de Bienestar
los instrumentos normativos para la realizacién de programas o acciones
que fortalezcan la educacién especial en nifios, niflas y adolescentes
salvaguardando el interés superior de la nifiez, mismas que deberan de
contar con mecanismos de transparencia, proteccién de datos personales
en posesién de sujetos obligados, mejora regulatoria, de ética publicay
responsabilidad,;

43

Dirigir, coordinar, operar y administrar los programas de acciones de apoyo
a la educacidén que destina el Ayuntamiento al sector educativo del
Municipio, mediante gestiones administrativas para promover el interés en
la educacion y evitar la desercién escolar;

44

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y
sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones
lindividuales, para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil;
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Dirigir acciones para mejorar la calidad educativa, la infraestructura escolar
e impulsar la cultura y la participacién de las y los estudiantes
prevaleciendo un acceso a vivir una vida libre de toda forma de violencia,
asi como el desarrollo de actividades propositivas en la comunidad;

45

Dirigir de forma transparente, eficiente con Etica Publicay de
46 Responsabilidad, las actividades que corresponden a la Direccién General
de Educacién Municipal;

Establecer relaciones de apoyo y colaboracidn entre instituciones

o gubernamentales y privadas;

Vigilar, supervisar y coordinar la correcta operacién y administraciéon de los
programas o acciones de apoyo a la educacién que destina el Municipio al
sector educativo de manera transparente, eficaz, con Etica Publica y de
Responsabilidad;

48

Evaluar la adecuada aplicacién y desarrollo de los programas relacionados
con el sector educativo, bajo lo previsto en el modelo educativo nacional y
estatal en dentro de las facultades que las leyes y ordenamientos
municipales le otorgue;

49

Establecer estrategias de apoyo a la educacidén en apego al modelo

=0 educativo Nacional y Estatal;

Vigilar que los recursos financieros destinados a los programas de estimulo
51 v beneficio a la educacién a cargo de la propia Direccidén se apliquen de
manera transparente, eficaces en ética pUblica y de responsabilidad;

Supervisar la realizacién de la Gestién y el seguimiento a las solicitudes de
madres, padre, tutores legales, alumnas, alumnos, maestras y maestros, en

24 asuntos relacionados con el sector educativo en la medida de sus
competencias;

53 Dirigir, promover y_participar en operativos y actividades diversas a cargo
de la propia Direccidn;

c4 Coordirjar Yy promover programas o acciones que mejoren la calidad
educativa, impulso educativo o estimulos a la educacion;
Dirigir, coordinar y promover la Integracién o actualizacién de los Registros
administrativos de las personas beneficiarias derivado de las acciones o

55 programas encaminados al mejoramiento de la calidad educativa, impulso

educativo o estimulos a la educacion y fortalecimiento en materia‘de
educacién que deberan ser regulados mediante instrumentos normativos
expedido de acuerdo a la normativa municipal;

Coadyuvar a la Direccion Juridica de la Secretaria de Bienestar en la
elaboracién o actualizacién de los instrumentos normativos que regulen el
56 actuar de los programas, acciones que mejoran la calidad educativa, el
impulso educativo o estimulos a la educacidn, asi como de los registros
administrativos de personas beneficiarias de los programas o acciones que
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de estos derivan. Para su correcto establecimiento en la elaboracién o
actualizacion de los instrumentos normativos deberd establecer los
mecanismos de Mejora Regulatoria, Transparencia, Proteccién de Datos
Personales en Posesion de Sujetos Obligados, Etica publica y de
Responsabilidad, aprobados por el ayuntamiento, previo dictamen de la
comision edilicia de educacion, cultura y deporte y o las que determine la
lpresidencia municipal,

57

Disefar y proponer a la o el Titular de la Secretaria Bienestar nuevos
programas que beneficien a las y los estudiantes del Municipio;

58

Para la emisién de estos instrumentos normativos que sefiala este articulo
deberan ser turnados para su aprobacion por el ayuntamiento de Benito
Juarez a traveés de la Comisién Edilicia de Educacién, Cultura y Deporte o las
que determine la Presidencia Municipal;

59

Promover la instalacién del Consejo Municipal de Participacién Social en la
Educacién, de conformidad con los Lineamientos para la Constitucién,
Organizacién y Funcionamiento de los Consejos de Participacion Social en
la Educacién que emite la Federacion;

60

Participar en reuniones y programas educativos privados o pUblicos,
Federales, Estatales o municipales, asi como con organizaciones civiles y
empresariales en acciones encaminadas al mejoramiento del sector
educativo;

61

Promover la celebracion de convenios de colaboracién, cooperacion,
coordinacion y concertacién con los sectores publicos, privados y sociales
leducativos, para la promocidn de los derechos de las nifias, nifios,
adolescentes y las juventudes, en el fomento de la cultura de la paz,
humanismo, resolucién pacifica de conflictos, fortalecimiento de |la
cohesién comunitaria, participacion ciudadana interactiva y convivencia
armanica;

62

Dirigir en el &mbito de sus competencias acciones en programas para
prevenir, atender y procurar la no repeticién de situaciones de violencia en
las escuelas o de comportamiento prolongado de abuso y maltrato,
impulsando la cultura del respeto y garantizando la proteccién de derechos
de ninas, nifios y adolescentes, en relevancia de que nifias, ninos,
adolescentes puedan vivir una vida libre de toda forma'de violencia'y que
se resguarde su integridad personal, a fin de lograr las mejores condiciones
de bienestar y el libre desarrollo de su personalidad,;

63

Coadyuvar con las autoridades educativas en el ambito de sus
competencias en acciones de sensibilizacion y prevencion de los diferentes
tipos de violencia, prevaleciendo el interés superior de la nifiez, la no
discriminacion y el respeto irrestricto de la dignidad humana, a partir de
una formacién humanista y comunitaria;
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64

Promover y coadyuvar con las dependencias municipales en la difusién de
los programas de prevenciéon de comportamiento prolongado de abusoy
maltrato en nifas, nifos y adolescentes, preponderando el interés superior
de la nifiez, la no discriminacién y el respeto irrestricto de la dignidad
humana de acuerdo a la normativa aplicable;

65

Coadyuvar con las dependencias municipales en |a difusién en cuanto a
programas de Educacion Vial, el Respeto a la Civilidad, Perspectiva de
Género, Enfoque de Derechos Humanos, Proteccién del Medio Ambientey
de otros temas que se emitan para la construccién de una mejor sociedad y
que beneficie a la poblacién del Municipio;

66

Establecer mecanismos que fomenten la participacién de los actores
sociales e involucrarlos en el proceso de ensefianza-aprendizaje para el
logro de una educacién Democratica, Inclusiva, Intercultural, Integral,
Plurilingle, Indigena y/o Afromexicana, que propicie el maximo logro de
aprendizaje de las y los alumnos en el desarrollo de su pensamiento critico,
fortaleciendo lazos entre las escuelas y el municipio en medida de sus
competencias;

67

Impulsar y promover en las escuelas publicas y privadas de educacién
basica, mecanismos de participacién ciudadana interactiva denominado
“Cabildo Infantil” para el logro de una educacién democratica, inclusiva,
intercultural, integral, plurilingtie, indigena y/o afromexicana, que propicie
el maximo logro de aprendizaje para el desarrollo de pensamiento critico, el
ortalecimiento de los lazos entre las escuelas y la comunidad del
Municipio;

68

Dirigir y coadyuvar en la logistica de la entrega de apoyos escolares, en los
siguientes rubros: paquete de Utiles escolares, uniforme escolar, calzado
escolar o algun otro suministro que sea de beneficio para las y los alumnos
al inicio del ciclo escolar evitando el abandono escolar;

69

Dirigir y supervisar el Programa de Estimulos a la Educacién, asi como la
correcta aplicacién y ejercicio de los fondos destinados y aprobados para
este mismo fin, de acuerdo con los instrumentos normativos aprobados;

70

I'Dirigir Yy promover las acciones técnicas y operativas necesarias derivadas
de los instrumentos normativos vigentes de los Programas de Estimulos a
la Educacién que el Municipio otorga a estudiantes de Escuelas PUblicas de
Educacién Especial, Basica, Media Superior y Superior;

71

Coordinar la Elaboracién de las convocatorias y entrega recepcion de los
Programas de Estimulos a la Educacién de acuerdo con el calendario
establecido en los instrumentos normativos vigentes;

72

Promover y coordinar la Gestién ante las dependencias municipales de las
acciones financieras para la procuracién de los estimulos a la educacién en
apego a las Reglas de Operacién;
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73

Promover |a difusiéon de los programas o acciones de apoyo a la educacién
gue realice la Secretaria de Bienestar;

74

Promover acciones que estimulen el sano esparcimiento de la nifiez y la
adolescencia, asi como detectar posibles casos que delimiten el sano
desarrollo;

75

Impulsar el desarrollo escolar y las actividades extraescolares que estimulen
el sano crecimiento fisico y mental de la nifiez a través de los programas de
actividades que dirige la direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién
Social y Participacién Ciudadana en la coordinacién de los Centros de
Oportunidad y Bienestar Social (COBUS);

76

Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios
educativos, asi como gestionar los recursos correspondientes ante las
Dependencias o Entidades Federales o Estatales dentro del territorio

municipal, en los términos de la legislacién aplicable y de los convenios que
al efecto se celebren;

77

Promover, establecer, administrar y vigilar el correcto funcionamiento de
las bibliotecas publicas del Municipio;

78

Establecer mecanismos de acceso gratuito a los beneficios de la lectura
garantizando la igualdad de oportunidades;

79

Supervisar que la infraestructura de las bibliotecas publicas esté en éptimas
condiciones, para que la sociedad participe activamente en los servicios
gue se ofrecen;

80

Disefar y establecer Programas de Fomento a la Lectura que garantice la
igualdad de oportunidades en beneficio de las nifias, nifios, adolescentes y
adultos, ya sea permanentes o temporales segln se ajuste a la naturaleza
del Programa;

81

Dirigir y promover la realizacién de los programas Nacionales o Estatales
que se establecen en periodos vacacionales para impartir en las bibliotecas
del Municipio;

82

Desarrollar Acciones que inculgquen valores humanistas y éticos en las
escuelas dirigido a las alumnas y alumnos en todos |los niveles educativos;

83

Dirigir, supervisar y coordinar las actividades de las Coordinaciones
Adscritas a la Direcciéon General de Educacion;

84

Formular el Presupuesto Basado en Resultados (PBR) de |la propia
Direccién, asi como las propuestas para asignacién de recursos y apoyos al
sector educativo;

85

Las demas facultades inherentes a su cargo o las que, en su caso, les asigne
El o La Titular de la Secretaria.
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir en el ambito de su competencia las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, convenios y demas disposiciones de
caracter general municipal, gue resulten de su competencia, asi como
proveer en la esfera administrativa a su exacta observancia;

Cuidar que sus oficinas funcionen correctamente, promover la
capacitacion del personal y vigilar que se cumpla con las politicas y
lineamientos internos establecidos, asi como procurar que el personal
propicie la debida atencién a la ciudadania;

Proporcionar orientacién a la ciudadania sobre los servicios que
proporciona la Secretaria Municipal de Bienestar y sus Direcciones.

Suscribir los documentos relativos al ejercicio de sus facultades, asi como
aguellos que les sean sefialados por delegacién y/o suplencia por
ausencias.

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, cuando
asi se lo soliciten.

Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos del (la)
Secretario(a) de la SMDB y vigilar su cumplimiento.

Proporcionar por conducto del (la) secretario(a), la informacién, datos y, en
su caso, la cooperacidn técnica que le requieran las Dependencias y
Organismos de la Administracién Publica Municipal o de la misma SMDB.

Proponer al secretario el anteproyecto de programas y presupuesto de
egresos anual de la Direccién a su cargo, asi como proceder a su ejercicio
conforme a las normas establecidas.

Informar al titular de la Secretaria mensualmente, sobre cada uno de/los
asuntos relacionados con la direccién a su cargo.

10.

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran
la direccidén a su cargo.

1.

Dar aviso inmediato al Contralor interno y a las autoridades que resultes
competentes, cuando en el ejercicio de sus funciones, conozca de hechos u
omisiones que puedan entranar infracciones a las disposiciones
establecidas en ordenamientos legales.

12.

\Autorizar las solicitudes de comisidén que correspondan al personal a su
cargo.

13.

Preservarla documentacién generada en el archivo correspondiente.

14.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
su cargo, asi como conservarlos en buen estado.

15.

Solicitar oportunamente suministros de articulos de oficina que se
[requieran para el funcionamiento de la Direccién.
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16.

Llevar un control de los recibos oficiales, al igual que de la papeleria oficial
recibida.

17.

Supervisar la némina del personal a su cargo, asi como el pago
correspondiente al mismo.

18.

IMantener actualizado el archivo de recursos humanos de |la Direccién.

19.

Autorizar las altas, bajas, vacaciones y permisos del personal adscrito a
cada coordinacién, asi como sus retardos e inasistencias, reportandolos
oportunamente

20.

|Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcidn de la Direccidn,
cuando corresponda.

21.

Supervisar el proyecto y actualizacién de los Programas Presupuestarios y
su respectivo Presupuesto Basado en Resultados (PbR), en relacién con las
lffunciones que le corresponden desempenfiar a la Secretaria.

22.

Comprobar los gastos generados.

23.

Gestionar los recursos necesarios para la operaciéon y el desempefio de la
Unidad Administrativa a su cargo, sujetandose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.

24,

Aportar al proceso educativo, programas hacia el desarrollo integral y a
sustentable, trabajando con absoluto respeto a las convicciones
individuales, para el fortalecimiento municipal de la comunidad estudiantil

25.

Fomentar en las coordinaciones a su cargo la calidad educativa/ da
infraestructura escolar e impulsar la cultura y la participacién de los
estudiantes en un clima libre de violencia, asi como el desarrollo de
actividades propositivas en la comunidad.

26.

Es responsable de vigilar, supervisar y observar la correcta y oportuna
coordinacion, operacion y administracion de los programas y acciones de
apoyo a la educaciéon que destina el municipio de Benito Juarez al sector
educativo.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoriao
Secundaria

Carrera

(2 anos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional X
terminada
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Licenciatura en Educaciéon, Administracion.

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Educacién

Idioma o Lengua: s Espafol

Conocimiento Ma“ejo.d-e ProgramaE e Paqgueteria de Office

e Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo s |mpresora
Especializado y/o s« Copiadora
Herramientas e Escaner
Administracién y preferentemente 2 afios en la Administracién publica

Experiencia: .
p Municipal.

Competenmas Laborales i

Directivas:

+ Toma de decisiones, trabajo en sinergia, liderazgo, planificacién,

organizacion y control.
Técnicas:
Habilidades ¢ Uso de equipo de computo.

* Manejo de paqueteria de Oficce
General:

e Servicio a la ciudadania, buena presentacion, calidad en el
servicio, supervision de programas y manejo de personal.
Honestidad
Compromiso Institucional
Escucha activa
Justicia
Iniciativa
Capacidad critica

Actitudes.

’ Horario Laboral.

RESPONSABIL] DAD

Moblharioy Equ1p0
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo11,12,13 y 21

- -

& —
Manejo de Presupuesto LTAIPQROO Artlculo 93, Fracuon | lnc1so B.

e [ -

El que se requiera.
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| Dirigir de forma eficiente y responsable la politica municipal en materia
| educativa

| Coordinar y supervisar el cumplimiento de las actividades descritas en el
| PbR asi como la creaciéon y mantenimiento de relaciones de apoyo y
i colaboracion entre instituciones gubernamentales y privadas.

; Inlc:ar tramites para firma del convenio

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
i =

o | Resultados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Francisco Samaniego
Gonzalez
Director General de Educacioén

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025 iFech a: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

| CIVELELRENTES (B Direccion General de Salud
4.4.9 | | Secretaria Municipal de Desarrollo Social y

Econémico

SUBORDINADOS DIRECTOS

“Li";ggg :: NOMBRE DEL PUESTO
o bogado (a) - S
0 Secretaria (0)
4 Auxiliar Administrativo
4 Promotor (a) operativo
1 Chofer
0 Intendente
1 Coordinacion de Salud Fisica
1 Coordinacion de Salud Mental
1 Coordinacion de Salud Ambiental
1 Jefatura de Area de Estadistica e Informatica
0 Jefatura de Operacidon y Logistica
1 Jefatura de Area de Trabajo SOCIa|
o  SUBORDINADOS INDIRECTOS
'I Jefatra de Area de Unidades Médicas
2 IRecepcionista
0 Medico (a) General
0 Paramédico(a)
0 Pediatra
0 Enfermero (a)
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1 Optometrista

1 Dentista

1 Nutridlogo (a)

0 Ginecdlogo (a)

—_

Jefatura de area de Brigadas
Médico (a)

o] w

Enfermero (a)

—

Promotor (a)

Psicdélogo (a)

Terapeuta Ocupacional

Terapeuta de lenguaje

Neurdlogo (a)

1’Psiquiatra

Promotor (a)

Jefatura de area de promocién para la salud

IPromotor (a)

Jefatura de area de vectores, zoonosis y vigilancia sanitaria

oOjojojojojojOo|jOC|O|N

Auxiliar operativo

33 TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; Instrumentar, conducir, orgamzar, supervisar, difundir y evaluar las politicas y
| programas municipales en materia de Salud, Asistencia Social y Salud Publica en la
legislacion estatal y federal, aplicables a las normasy lineamientos, mejorando la calidad
| de vida de los benitojuarenses, en cuestion Salud.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE

DIRECCION GENERAL DE
SALUD

<

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

ABOGADO (A)

SECRETARIA (O)

PROMOTOR
(A)
OPERATIVO

CHOFER INTENDENTE

COORDINACION
DE SALUD
FisicA

COORDINACION
DE SALUD
MENTAL

COORDINACION
DE SALUD
AMBIENTAL

| |

JEFATURA DE AREA DE
ESTADISTICA E
INFORMATICA

DEJATURA DE AREA DE
TRABAJO SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION Y LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

I
iFUNCIONES INSTITUCIONALES

Promover acciones que garanticen el pleno gjercicio de los derechos sociale
lcon base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al
desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad humana,|
sin discriminacién por origen étnico o nacionalidad, 'género, edad,
discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religiéon, [ideologia,|
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil; !
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Cumplir en el ambito de su competencia las leyes, reglamentos, decretos,
acuerdos, convenios y demas disposiciones de caracter general municipal
que resulten de su competencia, asi como promover en la administracién
publica su aplicacién;

Promover la constante capacitaciéon del personal de las Direcciones
Generales y las de Area que componen la Secretaria del Bienestar, en todos
los niveles;

Vigilar el cumplimiento de los instrumentos normativos expedidos por la
Secretaria de Bienestar con Etica PUblica y de Responsabilidad;

Garantizar que la atencién y orientacién proporcionada al usuario o
ciudadania en general sea accesible, clara y libre de prejuicios sobre los
servicios, acciones o programas que desarrolla la Secretaria de Bienestar en
beneficio de la comunidad;

Suscribir documentacion oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacién o autorizacién de la Secretaria de Bienestar que facilite y regule|
este actuar; en él supuesto que la designacion sea por delegacién o suplencia
del titular de la Secretaria de Bienestar, las Direcciones Generales solicitara a
la Direccién Juridica visto bueno de la emisién de la documentacién
promoviendo la certidumbre legal sobre los actos a expedir;

Emitir copia simple de los documentos que obren en los archivos, a peticién
expresa y de acuerdo con los mecanismos de transparencia y proteccién de
datos personales en posesion de sujetos obligados, que establezca el ente
administrativo de la administracién publica municipal correspondiente en la
materia;

Comunicar a las Direcciones de 4&rea, coordinaciones, unidades|
administrativas, personal adscrito y comisionado subordinado, las
resoluciones o acuerdos que establezca |la Secretaria de Bienestar y vigilar su
cumplimiento;

Nproporcionar por conducto de la Secretaria de Bienestar, la Informacién
Administrativa que soliciten otras areas de la administracién, cuando asi lo
requieran para el desarrollo de actividades propias de su area;

10

Proponer a la Secretaria de Bienestar el Anteproyecto de Programas V|
Presupuesto de Egresos Anual de la Direccidn a su cargo, asi como proceder
a su ejercicio conforme a las normas establecidas;

n

Acordar y resolver los asuntos de la competencia de las areas que integran la
Direccidén a su cargo;

12

Notificar a la Secretaria de Bienestar para que ésta instruya a la Direccién
Juridica sobre los hechos, infraccién u omisiones de: responsabilidad
administrativa en el ejercicio de sus funciones y del actuar de las Direcciones
de Area, Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal Adscrito o
Comisionado, para que la Direccién juridica integre los elementos necesarios
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y promueva los procesos correspondientes a la autoridad municipal en
materia de Responsabilidades Administrativas;

Previa autorizacién de la Secretaria de Bienestar, emitir las solicitudes de
comision que correspondan al personal a su cargo;

14

Resguardar, salvaguardar y actualizar la disposicién documental de acuerdo
a los mecanismos establecidos por la administracién publica en materia de
itransparencia y proteccién de datos personales en posesién de sujetos
obligados, actualizado el Catdlogo de Disposicién Documental;

15

Verificar y mantener actualizado el inventario patrimonial de los bienes
muebles e inmuebles en resguardo de la Direccién a su cargo;

16

Dirigir y operar el correcto funcionamiento de los bienes muebles e
inmuebles de la Secretaria de Bienestar, asi como su mantenimiento
preventivo y correctivo;

17

Disefiar y actualizar herramientas documentales para el registro de datos
estadisticos;

18

Gestionar la adquisicién de los suministros, insumos, materiales, equipo v
mobiliario correspondiente que se requieran para el desarrollo,
funcionamiento y operaciones de las actividades que realiza la Direccién;

19

Cestionar y eficientizar los recursos asignados, asi como la comprobacién
correspondiente sujetandose a las disposiciones legales, normativas v
administrativas a que dé lugar;

20

Coadyuvar a la Direccién juridica en la Integracién de los instrumentos
normativos para la operacién de los programas realizados por la Secretaria
de Bienestar y promover su validacién;

21

Cumplir con las disposiciones y obligaciones de Transparencia, Proteccién de
Datos Personales, Mejora regulatoria, asi como las acciones que de estas
deriven;

22

Coadyuvar a las autoridades de investigacidén e imparticién de justicia, en
salvedad a lo establecido en las disposiciones juridicas;

23

Dar cumplimiento a los componentes y las actividades de la Matriz de
Indicadores de Resultados, y en los Programas Presupuestarios que derivan
de las lineas de accién del Plan Municipal de Desarrollo, asi como la
observancia de un adecuado, honesto y transparente ejercicio del gasto;

24

Trabajar con la autoridad responsable de la administracién publica en la
elaboraciéon e integracion de los Manuales de Organizacién y de
Procedimientos, bajos los mecanismos que se establezcan;

25

Elaborar y dar seguimiento al cumplimiento de las metas establecidas en el
Presupuesto Basado en Resultados (PBR);

26

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcidn;
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27

ILas demas funciones competentes que le asigne tacitamente |la Secretaria
de Bienestar.

29

Dirigir y coordinar la atencién médica que responda a las necesidades tanto
en amplitud como profundidad en un primer nivel de atencidn a la poblacién
del Municipio.

30

Dirigir coordinar y programar acciones que comprenda los aspectos de la
salud humana incluyendo la calidad de vida que son determinados por
factores fisicos, quimicos, bioldgicos sociales y psicoldégicos en el medio
ambiente.

3]

Dirigir, coordinar y realizar programas o acciones que valoren o controlen
aquellos factores del medio ambiente que potencialmente puedan
perjudicar a la salud en la poblacién.

32

Dirigir y coordinar programas o acciones que disminuyan la incidencia ¥
prevalencia de  padecimientos originados por contaminantes
medioambientales.

33

IPromover la participacién en los programas de mejoramiento ambiental |
control de residuos de manejo especial;

34

[Promover la participacién de la comunidad en actividades de mejoramiento
ambiental;

35

Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de control de
vectores de transmisién de enfermedades infecciosas;

36

Coordinar con los servicios estatales de salud actividades de Red negativa,
eliminacidén de criaderos de mosquitos y abatizacion como herramientas de
control vectorial;

37

A realizar acciones o programas de promocién de la salud por medio de
ejercicios sociales y técnicos que aborden los determinantes sociales de la
salud, con el fin de mejorar la salud fisica y mental, propiciando condiciones
que eleven la calidad de vida de las personas en el municipio;

38

Vigilar que la atencién medica en pacientes ambulatorios se realice de
conformidad con los principios cientificos, éticos y humanistas en la practica
médica en establecimientos y, a falta de ellos, en unidades maviles dignas;

39

Proponer a la o el titular de la Secretaria de bienestar, a las personas|
responsables de los espacios de atencién médica y de los responsables de la
prestacién del servicio médico, quienes deberdn contar con cédula
profesional expedida por las autoridades educativas competentes que
acredite su preparacién académica en Medicina o carrera afin, segun el drea
de especializacién de las dreas de atencidn;

40

Dirigir el correcto funcionamiento de los establecimientos para la atencion
médica o unidades moéviles que opera el Municipio adscritos a la Direccién
de Salud de la Secretaria de Bienestar, sefialando las: actividades que se
realizan en el mismo;
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41

Dirigir implementar coordinar y realizar programas de atencion médica o de
salud con los profesionales de la salud adscritos a la Direccién General de
salud y/o con profesionales de la salud independientes, de instituciones
privadas, de la sociedad civil organizada o de corte altruista cuando asi se
considere necesario;

42

Realizar acciones que garanticen el acceso a la salud en toda la poblacién a
través de la expedicidon de certificado médico simple o recetas expedidas a
usuarios de los servicios de salud de la Direccion General de Salud previa
valoraciéon del paciente por médicos de la institucidn; facilitando su acceso
en los establecimientos de atencién médica o unidades mdviles que opera el
Municipio adscritos a la Direcciéon General de Salud de la secretaria de
Bienestar. En el supuesto de que la o el paciente sea menor de edad o
persona en estado de interdiccién, se solicitara la informacion
complementaria sin perjuicio alguno de sus derechos. Toda informacion
complementaria solicitada, asi como el control y registro de la expedicién de|
certificado médico o recetas expedidas a usuarios, qguedard normada en el
instrumento normativo que regula el actuar del servicio de atencién médica
en el municipio.

43

Promover en coordinacién Con la Direccién Juridica de la Secretaria de
Bienestar la creacién y actualizacién del instrumento juridico que enorme el
actuar del servicio de atencién médica que provee el Gobierno Municipal; las
directrices, regulacién y operacién de los establecimientos para la atencién
médica o unidades mdviles que opere el Municipio adscritos a la Direccidn
General de Salud de la Secretaria de Bienestar; la integracion del registro
diario de pacientes en la forma que al efecto sefialen las Normas Oficiales
Mexicanas, el establecimiento de los procesos administrativos, control y
registro de la expedicidn de certificados médicos simple o recetas expedidas
a pacientes que emitan los profesionales de la salud al servicio del Gobierno
Municipal; formatos para la emisién de certificados médicos o recetas
expedidas a usuarios que daran certeza a las y los pacientes, integracion y
resguardo del expediente clinico atendiendo a los servicios genéricos de
consulta general, debiendo observar, los requisitos establecidos en las
Normas Oficiales Mexicanas; ajustandose a las demas especificaciones que
se determinen en las disposiciones juridicas aplicables en materia de salud,
disposiciones juridicas para la tensién médica de nifias, nifios y adolescentes
o para personas en estado de interdiccién, sin perjuicio de sus derechos V|
conteniendo mecanismos de transparencia, proteccién de datos personales
en posesidén de sujetos obligados, Mejora Regulatoria, de ética publica y|
responsabilidad;

A

Autorizar la adquisiciéon o gestion de los materiales medicamentos equipo
mobiliario, mobiliario médico especializado, e instrumental necesario para la
J‘atencién médica en pacientes ambulatorios en los establecimientos para la
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atencién médica o unidades moéviles que opera el municipio adscritos a la
Direccién General de salud de la Secretaria de Bienestar, apegados a lag
Normas Oficiales Mexicanas que emite la Secretaria de Salud Federal, en
materia de establecimientos que brindan servicios de atencién médica a
pacientes ambulatorios;

45

Vigilar el correcto funcionamiento del equipo mobiliario e instrumental y que
estos se encuentren en éptimas condiciones para brindar una atencién
médica digna y de calidad, asi como realizar o actualizar el inventario,
mobiliario e instrumental;

46

Promover el fortalecimiento de la responsabilidad social, fomentando Ila
conformacién de estilos de vida Y entornos saludables, propiciando
condiciones que eleven la calidad de vida de las personas en el Municipio;

47

Promover la celebracién de convenios de colaboracién, Coordinacién o
concertacidon o de contratos de coparticipacidn de Vigilancia sanitaria entra
al municipio en el &mbito de sus respectivas competencias con la autoridad
de salud federal estatal, de acuerdo a lo establecido en las disposiciones
normativas, en dénde se establezca la definicién de las responsabilidades,
Estimulo y apoyo que llevara a cabo |la autoridad de Salud Federal o Estatal,
Especificaciones del caracter operativo de la concertacidon de acciones con
reserva de las funciones de autoridad de la salud federal o estatal y expresién
de las demas estipulaciones gue de comUn acuerdo establezcan las ambas
partes.

48

Promover la celebracién de convenios con la autoridad de salud estatal en el
ambito de sus respectivas competencias en medidas de seguridad sanitaria
como mecanismo de proteccién de la poblacién;

49

Mantener actualizado el marco normativo y demas disposiciones juridicas en
materia de salud, de acuerdo con los establecido En la Ley General de Salud
en la medida de las competencias que corresponden al Municipio;

50

Coadyuvar con la Secretaria de salud del Estado, en el ambito de sus
respectivas competencias en la captacién y proceso de la informacién
necesaria para el proceso de planeacién programacién presupuestacion y,
control del Sistema Nacional de salud, asi como sobre el Estado y evolucion
de la salud publica cuando se solicite;

51

Coordinar a nivel municipal las acciones de salud publica con otras
instituciones del sector salud,

o2

Proponer politicas publicas a nivel local, que permita mejorar el acceso a la
salud de los habitantes del municipio;

53

Promover programas de salud que mejoren los niveles de higiene y bienestar

de los habitantes del municipio y que estos generen un impacto social
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54

Promover el autocuidado de la salud, A través del fortalecimiento de
mecanismos de prevencidon primaria, Incidiendo sobre los principales
indicadores de morbilidad a nivel municipal;

55

Impulsar el trabajo coordinado entre las distintas instituciones del sector
salud, Buscando eficiencia y eficacia en los procesos de atencién en favor de
la ciudadania;

56

Dirigir y supervisar programas o acciones que comprendan los aspectos de
la salud humana y su calidad, Que son determinados por factores fisicos,
Quimicos bioldgicos sociales y psicolédgicos en el medio ambiente;

57

Dirigir y supervisar que los programas o acciones de gobierno Valoren o
controlen aquellos factores del medio ambiente que potencialmente
puedan perjudicar a la salud de generaciones actuales y futuras;

58

Promover la colaboracién con las instancias de servicios de salud federales
estatales para el establecimiento de programas ambientales de control de
vectores de transmisidon de enfermedades infecciosas en beneficio de la
poblacion;

59

Coadyuvar en la vigilancia sanitaria permanente para prevenir y detectar
oportunamente brotes de enfermedades transmisibles;

60

Favorecer la creacién de espacios o fortalecer los espacios existentes para
lpropiciar la participaciéon ciudadana en el fomento y autocuidado de su salud
incluyendo la salud mental;

61

Proporcionar a los habitantes del Municipio servicios de salud, garantizando
el pleno que ejercicio de los derechos sociales ponderando a los grupos
prioritarios, A través de un modelo integral de salud articulado con enfoque
de Derechos Humanos, Perspectiva de género e interculturalidad;

62

Proporcionar los medios adecuados Para lograr el diagnéstico tratamiento
prevencién y rehabilitacidn a las personas sobre posibles causas que dafian
la salud;

63

Dar cumplimiento a lo establecido en los Lineamientos de Coordinacion
emitidos por la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, para que el
Municipio a través de la Direcciéon General de Salud en el ambito de sus
atribuciones, intervengan en la promocién de la salud mental e incentiven la
lparticipacion social sin perjuicio de lo establecido en la ley de salud mental
del Estado de Quintana Roo y demas disposiciones aplicables en la materia

64

Promover la suscripciéon de convenios, acuerdos e instrumentos juridicos de
coordinacién entre la Secretaria de salud del Estado de Quintana Roo y el
Municipio, A efecto de brindar o mejorar la atencién en materia de salud
mental gue de comun acuerdo establezcan las ambas partes;

65

Promover que a través de la suscripcién Del convenio de coordinacion Entre
el municipioy la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo, el Municipio
cuente con un médulo de atencién en salud mental debidamente acreditado
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en la medida de sus competencias bajo los instrumentos normativos que
establezca |la Secretaria de Salud del Estado de Quintana Roo y que de
comun acuerdo constituyan las ambas partes;

66

Supervisar que los servicios de atencidon médica, actividades promocionales
de salud en sus unidades meédicas moéviles adaptadas sean acordes a la
normatividad vigente;

67

Supervisar de manera continua el desemperfio eficiente y el cumplimiento
oportuno de los programas de salud que realice la Direccién;

68

Coordinar y vigilar la elaboracién y cumplimiento de las actividades
planteadas en los programas presupuestarios y en el Plan Municipal de
Desarrollo, Asi como el correcto uso y Destino de los recursos
presupuestarios de la Direccion General de Salud de manera transparente,
con ética pUblica y de responsabilidad;

69

Realizar, cuando asi sea necesario, Reuniones de trabajo con el sector publico
y privado para impulsar acciones y programas de mejoramiento de los
servicios de salud;

70

Vigilar el cumplimiento de las actividades de las coordinaciones y de los
profesionales de la salud que conforman la Direccién General de salud, e
informar oportunamente al titular de la Secretaria de Bienestar, de los
avances en la ejecucién de los programas y de la informacidn relevante;

71

Establecer mecanismos de participaciéon de la comunidad que tengan por
objeto contribuir en el mejoramiento y vigilancia de los servicios de salud
publica del municipio y promover mejores condiciones ambientales que
favorezcan la salud de la poblacién;

72

Instalar, coordinar la operacién y el correcto funcionamiento del Comité
Municipal de Salud Y demas Consejos, Comités y Subcomités que deriven de
las actividades especificas que realiza el gobierno del Estado en los
Municipios O los que deriven de las leyes en materia de salud, En el supuesto
de que los consejos, Comités o subcomités No cuenten con la normativa que
regule su actuar esta direcciéon general coadyuvara a la direccién juridica de

bienestar en la elaboracion de instrumentos normativos que regulen su
uncionamiento;

73

Coadyuvar a la Direccién Juridica de la Secretaria de Bienestar en la
elaboracién del instrumento normativo denominado “Lineamientos para la
Instalacién y Funcionamiento del Comité Municipal de Salud”, el cual debera
contener el objetivo principal, integracién, instalacién, funcionamiento v
proceder del Comité Municipal de Salud. Este instrumento sera expedido V|
publicado de acuerdo con las disposiciones juridicas municipales aplicables;

74

Dirigir y coordinar en la medida de sus competencias 'y de observancia
obligatoria, Los acuerdos expedidos por la Secretaria de Salud a nivel Federal,
En atencién a las contingencias sanitarias y coadyuvar, con la instancia
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federal y estatal en las acciones que mitigue o controlen la contingencia
sanitaria;

75

Dirigir con las instancias Federales y Estatales a efecto de coordinar en el
Municipio, en medida de sus competencias, los mecanismos de accién y de
atencién a la salud de la poblacién en caso de contingencia ambiental o
desastre natural;

76

Dirigir coordinar y brindar asistencia técnica inmediata a quienes, en caso de
contingencia ambiental o desastres naturales, brindan atencién de salud a la
lpoblacién en el municipio;

77

Coordinar reuniones de trabajo con las Coordinaciones y responsables de los
establecimientos de atenciéon médica de la Direccién y profesionales de la
salud adscritos a la Direccion General de Salud de la Secretaria de Bienestar

78

IRendir periddicamente informes de los avances de los programas operativos
de la Direccion General de salud y de sus areas operativas a las instancias del
Gobierno municipal gue la norma faculte

79

Coordinar y supervisar la elaboracion de analisis de estadisticas generadas
de la red de atencién médica de manera mensual de las coordinaciones
adscritas a la Direccién General de salud;

80

Dirigir y solicitar la elaboracién de informes especiales de seguimiento de
programas o cumplimiento de metas a las direcciones que conforman la
Direccién General de salud,;

81

Promover coordinar e implementar programas de salud que tengan como
propdsito prevenir y combatir la farmacodependencia y el alcoholismo en
coordinacién con la dependencia municipal correspondiente o su similar en
los niveles estatal o federal en su caso;

82

Promover coordinar implementar programas de

83

Supervisar la operacién de las salas de lactancia que instale el ayuntamiento
para las mujeres trabajadoras del municipio;

84

Organizar y supervisar en coordinacién con las autoridades y sectores
involucrados campafias promocionales de salud y prevencién de
enfermedades priorizando a los grupos de atencidn prioritaria

85

Instrumentar los programas de salud vinculados al desarrollo socio
econdmico de las comunidades indigenas, Afrodescendientes y de los
grupos que se encuentren en situacién Afrodescendientes Y de los grupos
gue se encuentren en situacién de marginacién en el municipio;

86

Proponer e impulsar la coordinacién de los programas y servicios de salud,
Asi como gestionar los recursos correspondientes ante las.dependencias o
entidades federales o estatales para su aplicacion dentro del territorio
municipal en los términos de la legislacién aplicable y de los convenios que
a efecto celebre el Municipio.
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Instrumentar, conducir, difundir y evaluar las politicas y programas
municipales en materia de salud, asistencia social y salud publica, con base
en la legislaciéon federal y estatal aplicable y las normas y lineamientos que
determine el ayuntamiento a través de sus areas competentes;

Promover y procurar la salud publica en el municipio y coadyuvar con las
autoridades sanitarias federales y estatales en |la planeacién ejecuciéon de sus
programas y cumplimiento de sus obligaciones de conformidad a las
Ildisposiciones gue resulten aplicables

Realizar brigadas médicas y jornadas de vacunacién en coordinacidén con las
autoridades estatales apegadas a la normatividad vigente

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que se establezcan en los
instrumentos normativos en la materia o las que en su caso le asigne el
_|superior jerarguico.

87

88

89

90

RS -

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios raquendo para desarrollar el
_ESCOLARIDAD: PUESIo
) _ Preparatoria o )
S Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
5 - profesional X
4. no terminada tormiinada
(2 afios) Postgrado
7. | Llcenmatura ° Licenciatura en Medicina.
| carreras afines.
| Area de especialidad
| | .
| Fequenida NO APLICA
I 8. | (Conocimiento
I | Técnico).
! | Idioma o Lengua: Espafiol
| |
| i Manejo de Programas .
9 COI'IOC’II"I'IIEI"ItO tsimitlcas Pagueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
i Herramientas
|
10 Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal preferentemente.
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Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de Conflicto.
¢ Vision.
¢ Pensamiento estratégico.
¢ Comunicacién.
e Control.
« Liderazgo.
‘ s« Supervision.
| Habilidades e Gestién de equipo.
e Gestidn de Crisis.
Técnicas:
¢ ManejodelaPC
¢ Uso de Paqueteria Office
General:
s Buena Presentacion.
e Trato Amable.
e Creatividad.
¢ Responsabilidad
¢ Proactividad
e Discrecién
Actitudes. e Etica Profesional
e Iniciativa
s Servicio
| ¢ Honradez
Horario Laboral. El que se requiera.
3 RESPONSABILIDAD
F
f 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
‘ Manejo de Informacién' Articuio 'I34 Articulo 137 LTAIPQROO
3. \ ManeJo de Presupuesto LTAIPQROO Art 93 Fr1 inciso b.

o B
|

5 AUTORIDAD.
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Actas de instalacion de Comités Municipales, Firmas de convenios, oficios.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
EUESTO

Nombre y Cargo: Mtro. Héctor Gonzalez
Rodriguez
Director General de Salud

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién Juridica

Secretaria Municipal de Bienestar

0 Asistente Juridico

0 Abogado (a)
1 Secretaria (0)
0 Coordinacién de Procesos Normativos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 Auxiliar Juridico

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 3

Asesorar legalmente a las areas de la jurisdiccion de la Secretaria Mun|C|paI de
Blenestar representar legalmente los intereses de esta, contribuir al fomento y
| promocién de la cultura juridica, la seguridad que propicie la certidumbre de los
| derechos y obligaciones, coherencia y armonizacién de las disposiciones que integran
el marco regulatorio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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SECRETARIA MUNICIPAL

DE BIENESTAR
|

DIRECCCION JURIDICA <:|

ASISTENTE JURIDICO ABOGADO (A)

SECRETARIA (O)

COORDINACCION DE
PROCESOS

AUXILIAR JURIDICO

DESCHIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNC|0NES INSTITUCIONALES

Conocer tramitar \Y rponer el royecto de resolucién dentro de los

1. érminos legales de los recursoS que se interpongan, conforme a los
procedimientos sefialados por la normatividad aplicable;
5 sesorar a la Secretaria de Bienestar en la sustanciacién de los

procedimientos administrativos que implemente;

igilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracién en materia federal y/o estatal y sus anexos, que
3. se celebren con las autoridades Estatales y Federales, y demas disposiciones
de caracter general municipal, relacionadas con la competencia de la
Secretaria de Bienestar;
Proponer los informes previos y justificados que, en materia de amparo,
deban rendirse en los casos en los que sefiale a la Secretaria de Bienestar o
a alguna de sus unidades administrativas como autoridades responsables,
4. asi como elaborar las promociones que correspondan cuando la Secretaria
enga caracter de tercero perjudicando en un juicio de amparo, y formular,
en general, los recursos y todas las promociones que a dichos juicios se
refieran;
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Supervisar el seguimiento a los juicios o procedimientos en los que
intervenga o por razén de su encargo la Secretaria de Bienestar o alguna de
las dreas que la constituyen;

Supervisar y coordinar el ejercicio y funciones de la persona de la Direccién
Juridica y de las areas juridicas adscritas a las unidades administrativas v,
Direcciones de la Secretaria;

Elaborar los proyectos o documentos de trabajo y, en todo caso, dictaminar,
acerca del sustento o procedencia juridica respecto de los acuerdos,
convenios, contratos y demas actos juridicos en que intervenga y signe la
Secretaria de Bienestar en ejercicio de sus atribuciones;

Desarrollar e integrar los procedimientos normativos con el propdsito de
establecer un orden, regular y dirigir la manera en cémo deben desarrollarse
las actividades de una accién o programa;

Presentar los proyectos de los instrumentos normativos que regulan el
actuar, funcionamiento y operatividad de las actividades, acciones o
programas de |la Secretaria de Bienestar

10.

Formular y someter para su aprobacién de la Presidencia Municipal, los
instrumentos normativos que regulan los tramites, servicios, acciones o
programas de la Secretaria de Bienestar, con el objeto de otorgar seguridad
juridica a las personas, dar transparencia y facilitar el cumplimiento
regulatorio, previa autorizacién de la Secretaria de Bienestar;

1.

Previa asignacién de la Secretaria de Bienestar, fungir como enlace de
mejora regulatoria, transparencia y proteccién de datos personales en
posesion de sujetos obligados y ser la persona encargada de coordinar,
articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria al
interior de la Secretaria de Bienestar;

2.

Vigilar que los tramites y servicios se encuentren en cumplimiento
regulatorio y que cuenten con mecanismos de mejora regulatoria,
transparencia, proteccién de datos personales en posesidon de sujetos
obligados y que éstos garanticen beneficios superiores a sus costos y el
maximo bienestar;

13.

Formular y someter a la autoridad responsable de la mejora regulatoria
municipal, la regulacién de los trdmites y servicios de la Secretaria de
Bienestar para su validacién, previa autorizacion;

14.

Integracién y la elaboracion de instrumentos normativos que eficientice las
operaciones de los programas o acciones que promueva la Secretaria de
Bienestar;

15.

Promover los procesos de sustanciaciéon sobre los hechos, infracciones u
omisiones de responsabilidad administrativa del personal adscrito,
comisionado o de aquellos en ejercicio de sus facultades, funciones o del
actuar, integrando los elementos necesarios y promover los procesos
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correspondientes ante la autoridad municipal en materia de
responsabilidades administrativas;

16.

Notificar a las Direcciones Generales, de area, Coordinaciones, Unidades
Administrativas, Personal Adscrito o Comisionado, cuando la autoridad en la
imparticién de justicia, familiar, civil, penal o administrativa de manera
colaborativa soliciten su intervencién sin perjuicio de estos y realizar el
acompafamiento juridico a que dé lugar;

17.

Suscribir la documentacién oficial relativa al ejercicio de sus funciones previa
designacién de la Secretaria de Bienestar que faculte y regule este actuar:

18.

aculte y regule el actuar en la suscripcién de documentos oficiales sea por

delegacién o suplencia del Titular de |la Secretaria de Bienestar relativa al
ejercicio de sus funciones. Cada emisién derivada de la suscripcién de
documentacién oficial deberad contar con visto bueno de la Direccién
Juridica de la Secretaria de Bienestar, promoviendo la certidumbre legal
sobre los actos a expedir;

F’or instruccién de la Secretaria de Bienestar, elaborara la designacién que

19.

Promover de certidumbre legal a la Secretaria de Bienestar en referencia a
la ejecucidn del presupuesto en los apoyos necesarios para la realizacién de
los eventos a su cargo;

20.

Brindar seguridad juridica a la Secretaria de Bienestar en la coordinacién,
operacion y administracion de los programas, recursos y acciones enfocadas
al fortalecimiento administrativo, a fin de elevar la capacidad de ejecucién e
impulso de las tare4as de planeacién estratégica, y dar opinién y asesoria en
cuanto a la resolucion de los procesos administrativos de la misma;

21,

Presentar a la Secretaria de Bienestar respecto a los asuntos de su
competencia, los proyectos de iniciativas de Ley, acuerdos, circulares,
resoluciones y demads disposiciones juridico administrativas que resulten
necesarias, mismas que en su caso, se someten a la consideracién del
Ayuntamiento por conducto de la presidencia municipal;

22

Contar con los recursos humanos y financieros necesarios para el
cumplimiento de los objetivos previstos en este reglamento;

23.

Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Secretaria
de Bienestar;

24,

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sisterna de informacion de Entrega-Recepcién cuando el superior jerarquico
lo solicite;

25;

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su.caso, el o la Titular

de la Secretaria de Bienestar le designe.
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ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

puesto
‘ - . Preparatoria o i
L | Primaria Secundaria Téenica
Carrera &
Profesional arrera
no terminada - | profesional X i
i | terminada
(2 anos) | postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema juridico
vigente.

I Conocimiento
| Especifico.

|

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

[Atormgtices: Paqueteria Office

Manejo de Equipo ¢ Computadora
Especializado y/o s Copiadora
Herramientas e |Impresora

Competencias Laborales

Habilidades

2 afos en la administracién pUblica preferentemente.

Directivas:

Liderazgo
Supervisiéon

Toma de decisiones

Técnicas:
Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema
juridico vigente.

General:

s Manejo del sistema administrativo y juridico.

Actitudes.

Disciplina
Puntualidad
Oportunidad
Diligencia
Respeto
Imparcialidad
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s Legalidad

| Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Moblllarroy Equipo:
L ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

e
S

El que se requiera.

i Manejo de Informacién: Art. 3, fraccién IX, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones I, I, 11l VII

oo [N

| Y X dela LTAIPQROO

- - -
Manejo de Presupuesto: No aplica

-« TN J_{ :

AUTORIDAD:

1. | Sobre la Direccién Juridica y el personal.

| 2, Revisar y autorizar los documentos legales que se elaboran en la Direccién
' Juridica.

Coordinar todo proceso legal y normativo de la Secretaria; asi como orientar
| legalmente a las unidades administrativas. -
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

\
J

1. ‘ Informes de control interno.

2. Informes de gestién municipal.

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

I hAT
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Jenri Yovani Ortiz

Pinelo

Director Juridico

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4'  NOMBRE DEL PUESTO | Asistente juridico
R |
\ JEFE INMEDIATO | Direccién Juridica

SUBOﬁDINADOS DIRECT OS

NUMERODE..~» . 7= nip
DERSONAS |« .| NOMEREREL PUESTO

; | Secretaria Municipal de Bienestar. De igual manera apoyar a las areas de la Secretaria

para el cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecuciéon de su
objeto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION JURIDICA

l

ASISTENTE JURIDICO <:l s

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES |

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

No aplica.

Brindar apoyoy orientacién Iegal a las diferentes areas de la Secretaria.

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas estancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales.

Elaborar los convenios y acuerdos en los que sea parte la Secretaria, las
Direcciones Generales y sus Direcciones de area y las correspondientes
minutas respecto a las adjudicaciones de proyectos hechas por la Secretaria.

|Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende la Secretaria.

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
Eubllcas o privadas y las que se considere necesario, para efecto de atender
odo lo concerniente a los asuntos, o representacion legal de la Secretaria.

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica.

Actuar como drgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas de la Secretaria, o le
sean encomendados por la Secretaria.

Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacién que se le solicite.

Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
jeradrquico.

10.

Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracién de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusion de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Direccién General de Bienestar o sus Direcciones de area, la Secretaria
Municipal de Bienestar y/o cualquier otra dependencia que lo solicite.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatorla o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera p
- profesional X -

Profesional

terminada
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

no terminada
(2 afios) Postgrado

Llcenmatufa = Licenciatura en Derecho
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida . S
(Conocimiento Documentos legales y sistema juridico.
Técnico).
Idioma o Lengua: e Espanol
o Manejo’d.e Programas « Paqueterfa Office
Conocimiento Informaticos:
Especifico. . :
P Manejo de Equipo . Computadora
R e Copiadora
Especializado y/o . |
Herramientas Mjpresald
st ok eoe T s Escaner
10 ‘ Experiencia: 2 afos en la administracién publica preferentemente.
Competencias Laborales
| Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
1. Habilidades e Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema
juridico vigente.
General:
L l e Noaplica
¢ Disciplina
| ¢ Puntualidad
¢ Oportunidad
Actitudes. e Diligencia
* Respeto
¢ Imparcialidad
¢ |Legalidad
| Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas.
RESPONSABILIDAD

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

Manejodelnformacién Art 134, Art 137, LTAIPQROO

ManeJo de Presupuesto No apllca
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

AUTORIDAD:

J

N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. \ Informes de control interno.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Jenri Yovani Ortiz
Pinelo
Director Juridico

Nombre y Cargo: VACANTE
Asistente Juridico

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P 2B NOMBRE DEL PUESTO | Abogado(a)

‘ JEFE INMEDIATO Direccién Juridica
SUBORDINADOS DIRECT oS

~ NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

Dictaminar y y proponer todos los actos y ‘documentos JurldlCOS necesarios para la
operacién y funcionamiento de la Direccién General de Bienestar; la salvaguarda de su
patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecucion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION JURIDICA

ABOGADO (A) <":|

NO APLICA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

} DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
lFUNClONES INSTITUCIONALES

. Funglr como representante Iegal de la Direccidén Juridica, previa aprobaCIon
del Titular de la Direccién Juridica y de la Secretaria Municipal de Bienestar.
2. Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos

juridicos necesarios para la organizacién y funcionamiento de la Direccion
Juridica y las Direcciones Generales, la salvaguarda de su patrimonio,
cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecucion
de su objeto.

3. Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo los Consejos
Consultivos, las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias. Previa programacion
o instruccién del Titular de la Direccién Juridica; asi como sus respectivas
convocatorias, integracién de expedientes o documentacion a tratar y actas
o minutas que se deriven.

Brindar apoyo y orientacion legal a las diferentes areas de la Secretaria.

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas estancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales.

6. |Elaborar los convenios y acuerdos en los que sea parte la Direccion Juridica
y las Direcciones y las correspondientes minutas respecto a las
adjudicaciones de proyectos hechas por la Direccion Juridica.

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende la Secretaria.

8. Coordinarse con las demdas dependencias municipales, instituciones
publicas o privadas y las que se considere necesario, para efecto de atender
ltodo lo concerniente a los asuntos, o representacion legal de la Secretaria.

9, Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracién, con el fin de emitir opinién juridica.

10. 'Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas de Ia Secretaria, o le

sean encomendados por el Titular de la Direccién Juridica.’ 1 |

11. Formular o actualizar la diversa normatividad de la Secretaria, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

12. tender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacién que se le solicite.

13. Las demas inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
erarquico.

14. Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:

entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracién de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusién de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Secretaria Municipal de Bienestar o sus Direcciones Generales y/o cualquier
otra dependencia que lo solicite.

puesto

- _ Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Carrera ;
| no terminada ) profesiona X .
2 an terminada
= Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad

| (Conocimiento
Técnico).

vigente.

Archivo, clasificaciéon documental, redaccién y atencién al publico.
Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema juridico

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo s Computadora
Especializado y/o « Copiadora
Herramientas e |mpresora

| Experiencia:

Competencias Laborales
b 2

Habilidades

Directivas:

o No aplica

2 afios en la administracion publica preferentemente.

Técnicas:

juridico vigente.

« Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema
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General:

» Manejo del sistema administrativo y juridico.
Responsabilidad.
Disciplina.
Honestidad.
Diligencia.
Respeto.
Imparcialidad.
Legalidad.
Compromiso.
Justicia.

Servicio.
Iniciativa.

P
\

Actitudes.

L] e o o e & @ & 9 L] L]

13. Horarlo Laboral.

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILI DAD

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

Manejodelnformacién‘Art 13 4, Art.137, LTAIPQROO.

- - -
Manejo de Presupuesto No aphca
- o ﬂ

- B
AUTORIDAD'

\ Revisar y autorizar los documentos legales que se elaboran en la unidad
1. Jurldica coordlnar todo proceso Iegal y normatlvo de Ia Direccién Juridica, asi

Alta

i’ e ____— . —————— ———————————

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL E

'I. lnformes de control interno e |nformes de gestlon munlc:lpal

| Me comprometo a desempenfar 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 companeras,
comparfieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable‘de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Jenri Yovani Ortiz
Pinelo
Director Juridico

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

Nombre y Cargo: VACANTE
Abogado
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)
| |Ni=6mﬁ_&ﬁmm.mm§r6
. NOMBRE DEL PUESTO Secretaria (0)
4.4.13 e -
| JEFE INMEDIATO DireCC|on Juridica
SUBORDINADOS DIRECTOS

O NUMERODE. &, e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION JURIDICA

SECRETARIA (O) <:|

No aplica
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

|
e

DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

“|atender de manera educada y cortés a la ciudadania en general.

Preparar, tramitar, y controlar la documentacién que se generay recibe en
la dependencia.

Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién
diversa recibida, tanto interna como externa.

IElaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la
documentacién

Llevar el control de la agenda de la direccién o area que le corresponda.

Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catdlogos,
computador u otros similares.

Atender llamadas y canalizarlas a las dreas de destino.

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Titular de la Direccién Juridica.

10

Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracién de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusién de cualquier programa, actividad, que lleven a'cabo la
Secretaria Municipal de Bienestar o las Direcciones Generales y/o cualquier
otra dependencia que lo solicite. )

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

| Primaria

_ ) Preparatoriao X
Secundaria Técnica
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| carrera
Carrera
Profesional g
: 2 profesional - -

no terminada 2
| (2 af terminada
| (2 afios) Postgrado

| Licenciatura o .

No aplica

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida Preferentemente administracién o administracién publica.

| (Conocimiento Técnico).

Idioma o Lengua: e Espanol

Manejo de Programas

| Conocimiento Especifico. | Informdticos: * Pagusteria.Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o s« Conocimiento general
Herramientas

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

Competenmas Laborales

Dlrectlvas
e NOAPLICA

Técnicas:
e Computacion basica
e Manejo de base de datos

1

I
1. i Habilidades +« Uso de paqueteria office
\ General:
e Actitud positiva
¢ Honestidad
e Discrecion
| e Lealtad
B Actitudes. . Sgab"'dad
ponsable

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

ESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equlp0°
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX,1,1,12,13,18, 21 y 91 fracciones |, I, Ill, VI
y Xde la LTAIPQROO B

Manejo de Presupuesto. No aplica
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

1. | Informe dlarlo ala Dlreccmn Jur|d|ca.

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Suleyma Sofia Castro
Gémez
Secretaria

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Jenri Yovani Ortiz
Pinelo
Director Juridico

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROCESOS NORMATIVOS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

MBRE DEL PUESTO Coordinacién de Procesos Normativos
J

EFE INMEDIATO J Direccién Juridica
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Conducir los procesos normativos, instrumentos normativos y meJora regulatorla de la
Secretaria de Bienestar, con la autorizaciéon conducente de la Direccién Juridica; con el
objetivo que la informacion sea accesible, actualizada, completa, congruente, confiable,
verificable, veraz, integral, oportuna, expedita, cronolégica en relacion al marco
normativo de la Politica de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION JURIDICA

COORDINACION DE <:

PROCESOS
|

AUXILIAR JURIDICO




%
_z

_—

CODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ DE EMISION: 22-julio-2025

QUINTANA ROQO s vy mw v v s

VERSION: 01

PAGINA: 151 DE 289

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PROCESOS NORMATIVOS

FUNCIONES INSTITUCIONALES

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar |la elaboracién, modificacién y actualizacién de instrumentos

normativos para la aplicacién de programas o acciones derivadas de la
Politica de Bienestar;

Sistematizar y actualizar la normatividad aplicable a |la Politica de
Bienestar, que permita a las dreas de la jurisdiccién de la Secretaria de
Bienestar el actuar dentro del marco legal que les aplica;

tender las acciones de asesoria y apoyo técnico en lo referente a la
normatividad interna, asi como externa de indole federal, estatal y
municipal y disposiciones legales que tengan que ver con las politicas
publicas de bienestar;

ﬁntegrar los proyectos de diversos instrumentos legales, tales como
convenios y contratos, que contribuyan a la ejecucién de las funciones de
la Secretaria de Bienestar previa autorizacion de la Direccidén Juridica;

Vigilar los mecanismos de mejora regulatoria como la integracién de
manuales de organizacién, procedimientos y administrativos que sean
apegados a la normativa aplicable en la materia para la ejecucién de las
funciones de la Secretaria de Bienestar;

Resguardar y mantener actualizado el acervo normativo de la Secretaria de
Bienestar;

Articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora regulatoria al
interior de |la Secretaria de Bienestar;

Coordinar que los tramites y servicios se encuentren en cumplimiento
regulatorio y que cuenten con mecanismos de Mejora Regulatoria,
Transparencia, Proteccion de Datos Personales en Posesién de Sujetos
Obligados y que éstos garanticen beneficios superiores a sus costos y el
maximo bienestar;

Formular y someter a la Direccién Juridica los proyectos de regulacién de
los tramites y servicios de la Secretaria de Bienestar para su revision;

10.

Mediar y dar seguimiento a las inconformidades que se susciten en los
tramites y servicios sin que ello contravenga las disposiciones:vigentes;

1.

Elaborar los informes previos y justificados que, en materia de amparo,
deban rendirse en los casos en los que se sefale a la Secretaria de

Bienestar o a alguna de sus unidades administrativas como autoridades
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PROCESOS NORMATIVOS

Iresponsables; asi como elaborar las promociones que correspondan

cuando la Secretaria de Bienestar tenga caracter de tercero perjudicado en
un juicio de amparo y, formular, en general, los recursos y todas las
promociones que a dichos juicios se refieran;

12.

Realizar el seguimiento a los juicios o procedimientos en los que
intervenga o por razén de su encargo la Secretaria de Bienestar o alguna
de las areas que la constituyen;

13.

Realizar los procesos pertinentes de sustanciacion sobre los hechos,
infracciéon u omisiones de responsabilidad administrativa del personal
adscrito, comisionado o de aguellos en ejercicio de sus facultades,
funciones o del actuar, integrando los elementos necesarios y promueva
los procesos correspondientes ante la autoridad Municipal en materia de
responsabilidades administrativas;

14.

Realizar el acompafiamiento juridico a las Direcciones Generales, de Area,
Coordinaciones, Unidades Administrativas, Personal Adscrito o
Comisionado, cuando la autoridad en la imparticién de justicia, familiar,
civil, penal o administrativa de manera colaborativa soliciten su
intervencién sin perjuicio de esta, previa autorizacion de la Direccion
Juridica;

15.

Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Secretaria
de Bienestar;

6.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacion en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el superior
lierdrquico lo solicite;,

17.

ILas demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, la o el
Titular de la Secretaria de Bienestar o el Titular de |la Direccion Juridica le

designe.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o i
1. Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
Carrera
Profesional .
- profesional X -
&. | no terminada Serniliads
| (2 anos) Postgrado
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROCESOS NORMATIVOS

| Licenciatura o

| E Licenciatura en Derecho
| carreras afines.

i Area de especialidad
requerida

j (Conocimiento

| ‘ Técnico).

Procesos Normativos Municipales.

i Idioma o Lengua:

Esparfiol

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

| Especifico.

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas

Computadora
Impresora
Escaner

! 9
|
1 10 Experiencia:
5—' | — -
' Competencias Laborales

* Liderazgo
* Manejo de personal

Preferentemente 2 afios en la Administracién Pdblica Municipal.

Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo.
¢ Manejo de sistemas informaticos.
¢ Manejo de la Web.
e Recoleccidn de datos y estadisticas.

| Habilidades

! General:
! * Interaccién con el pablico.
| ¢ Buena presentacién.
Calidad en el servicio.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

I
|
Actitudes.

13. 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

De lunes a viernes, de 09:00 a 16:00 horas.

Manepdelnformacuon Art. 134, Art. 137 LTAIPQROO.

i Lo - -
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROCESOS NORMATIVOS

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

I

[
. TN
AUTORIDAD:

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacidn
en el sistema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el
superior jerarquico lo solicite.

| Sobre el personal de la Coordinacién de Procesos Normativos.

l-

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

S S

B B I nformes de control interno.

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

‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Jenri Yovani Ortiz
Pinelo
Director Juridico

ﬂiecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

Nombre y Cargo: VACANTE
Coordinador de Procesos Normativos
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

II']FORMACI()N GENERAL DEL PUESTO

| ' NOMBRE DEL PUESTO ' Auxiliar juridico
4415———————————— - — -
, | JEFE INMEDIATO | Coordinacion de procesos normativos

' NUMERO DE
[
. PERSONAS = aeiet Sl Sl

‘ de Procesos Normativos. Apoyo en las actividades de la Coordinacién y salvaguarda del

patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses Yy consecucioén
de su objeto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PROCESOS NORMATIVOS

AUXILIAR JURIDICO <:l

l
NO APLICA
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

L No aplica

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyo en las actividades de revisién de los documentos necesarios, para la
organizacion y funcionamiento de la Coordinacién, la salvaguarda de su
“patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y

consecucién de su objeto.

2. “Brindar apoyo necesario a la Coordinacién en el proceso legal y normativo.
yudar en la integracién y tramitacién de los expedientes de las diligencias
3. legales que tengan lugar ante las diversas instancias y/o autoridades
municipales.
4 !Prestar apoyo en las demas areas de |a Secretaria; en cuanto a procesos
’ normativos se refiere.
5 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
SU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| Licenciatura o
| carreras afines.

puesto
) ) Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera Coivara

Profesional p

no terminada ) profesional %

2 af terminada

(2 arios) Postgrado

Preferentemente Licenciatura en Derecho

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Documentos juridicos y sistema legal.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora
Impresora
Escaner
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Experlencla 2 afios en la administraciéon publica preferentemente.
mpetencms Laborales
w000 | pirectivas:
« No aplica
niy Técnicas:
Hablilidades * Conocimiento de Procesos Normativos
| General:
¢ No aplica
e Disciplina
; ¢ Puntualidad
! Actitudes. * Diligencia
¢ Respeto
e Imparcialidad
. Legalidad
13. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 134, Art. 137 LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

« THE T DD T -

AU‘I'ORIDAD.

_ 1 No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IAlta

1. \ Informes de control interno.

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,
comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir, de| respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable ‘de-los' bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL Rk : g
PUESTO L e

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar juridico Coordinacién de procesos normativos

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
H NOMBRE DEL PUESTO (St i e s e

JEFE INMEDIATO Secretarl’a Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
B s
2 Secretaria (0)
2 Diligenciero (a)
1 Intendente
0 Jefatura de Area de Sistemas y Mantenimiento
1 Jefatura de Area de Recursos Humanos
1 Jefatura de Area de Recursos Materiales
1 Jefatura de Area de Patrimonio e Inventarios
1 Jefatura de Area de Archivo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

1 Auxiliar _"f"
1 Auxiliar ‘
1 Auxiliar

1 Auxiliar

fmanaeros hurmanos, materiales, y tecnolégicos que son patrimonio de la Secretaria |
Municipal de Bienestar.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

UB!CAC!ON EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
BIENESTAR
COORDINACION <;:|
ADMINISTRATIVA
SECRETARIA (O)
DILIGENCIERO (A) INTENDENTE
JEFATURA DE AREA JEFATURA DE JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS Y RECURSOS DE RECURSOS DE PATRIMONIO E DE ARCHIVO
MANTENIMIENTO HUMANOS MATERIALES INVENTARIOS
AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUC!ONALES

Cumpllr con los criterios de austerldad racionalidad y transparenaa los
lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados
con la administracién eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles ¢
inmuebles patrimonio del Municipio en las areas de la le’ISdlCClon de la
Secretaria de Bienestar;

Difundir los mecanismos establecidos por |la Oficialia Mayor y la Tesoreria
Municipal en materia de proveeduria, distribucién y control de bienes'que
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

requieran las Unidades Administrativas de la Secretaria de Bienestar, para el
cumplimiento de

sus funciones, bajo criterios de austeridad, racionalidad y transparencia, asi
como coordinar los trdmites para la proveeduria de los bienes y servicios;

Previa autorizacién de la Secretaria de Bienestar, gestionar a solicitud de las
Direcciones Generales, Direcciones de Area o Unidades Administrativas los
elementos y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones;

Supervisar que los recursos humanos, financieros y materiales gestionados
por la Secretaria de Bienestar a través de |la Coordinacion Administrativa V|
4, solicitados por las Direcciones de area o Unidades Administrativas, sean
destinados al fin para el cual se suministraron, para que sean

aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional;

Coordinar, operar y administrar los programas, recursos y acciones
enfocadas al fortalecimiento administrativo, a fin de elevar |la capacidad de
ejecucién e impulso de las tareas de planeacion estratégica, asi como la|
resolucién de los procesos administrativos de la Secretaria de Bienestar;

Coordinarse con la Direccién de Patrimonio Municipal de la administracién
6. publica, con relacién a las disposiciones juridicas establecidas por dicha
dependencia en materia patrimonial;

Proporcionar, con cargo al presupuesto de la Secretaria Bienestar, los apoyos

7 : e
necesarios para la realizacién de los eventos;

8. Elaborar y solicitar las requisiciones de compras;
Coadyuvar a la Direccién Juridica en la elaboracién, registro y seguimiento
de las sanciones administrativas y econdmicas que se determine; en caso de

9 una accién mayor se turnara a la Contraloria Municipal y que este proceda

) sobre el actuar en materia de responsabilidades administrativas en el

servicio publico del personal adscrito o comisionado de la Secretaria de
[Bienestar;

10. Realizar y mantener actualizados los inventarios de toda la Secretaria;

Dar tramite a las solicitudes del personal sobre la autorizacidén de dias
1. econdmicos, periodos vacacionales, dias de estimulos, o de algun otro
procedimiento en materia de recursos humanos;

Elaborar y actualizar los proyectos de estructuras organicas y ocupacionales

12. de la Secretaria de Bienestar, en colaboracién con-la autoridad municipal
competente; | }
Realizar la integracion de Manuales de Organizacién y de procedimientos en
13. apego a las disposiciones juridicas de Mejora Regulatoria y de las que ésta

emane; :
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Promover acciones de capacitacién en cualquiera de sus versiones: cursos,
alleres, conferencias, congresos y diplomados, que tengan como proposito
14, adquirir conocimientos tedricos y practicos que permiten que las personas
actualicen sus conocimientos y adquieran nuevos, que fortalezcan su
capacidad de respuesta;

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
15. sistema de informacion de Entrega-Recepcién cuando el superior jerarquico
llo solicite;
Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Secretarial
de Bienestar;

16.

17 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, la Titular de
) la Secretaria de Bienestar le designe.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
. puesto
| ) B Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
Profesional Carren.:
no terminada ) prafesional A )
(2 ahos) terminada &
ostgrado
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad o Licenciatura en Administracién de
carreras afines. Empresas
Area de especialidad
| requerida Administracién de Recursos Humanos, Materiales y Financieros
| (Conocimiento Técnico).
| Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: e Espafol
Manejo de Programas e Paqueteria Office« L
Informaticos:
Manejo de Equipo « Computadora
Especializado y/o ¢« Impresora
Herramientas « Escaner
e Agenda digital
Experiencia: Preferentemente 2 afios de experiencia en la Administracién Publica
Municipal

Competenclas Laborales
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA
| Habilidades Directivas:
| e Procesos Administrativos
e Andlisis de Informacién
e Manejo de personal
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de la web
General:
e Analisis
e Organizacion
e Planeaciéon
e Evaluacion
e Trabajo en equipo
e« Comprensién
Actitudes. e Innovacién
e Compromiso
e Disposicion
e Responsabilidad
e Honradez
e Eficiencia
| Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto,
como serequiera.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equnpo'

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccidn 1X,11,12,13,18, 21 y 91 fracciones |, 11, I1I, VIl y

| X de la LTAIPQROO. |
Tl - &N I 2T

| Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccién | inciso b de la LTAIPQROO; Articulo 16,
3 parrafo segundo y 27 fraccién XX del Reglamento Orgéanico de la Administracion

L Plblica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como el

3 artlculo 5 del Reglamento Interior de la Secretarla Mumcupal de Bienestar. _ T

2.

Y- - - e =
AUTORIDAD'

1 Responsable de la superV|S|on y control de los recursos financieros, humanos |
s Imateriales de la Secretaria Municipal de Bienestar

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
g Actividades realizadas de acuerdo a la Matriz de Indicadores de Resultados.

I
|




CODIGO: MO-SMB-SB-01

"’ MUNICIPIO DE FECHA,
L" DE EMISION: 22-julio-2025
w BENITO JUAREZ :

QUINTANA ROG! s s s VERSION: O1

PAGINA: 164 DE 289

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas.

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,
comparnieros 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: Mtra. Liliana Rodriguez Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Ponce de Ledn Secretaria Municipal de Bienestar
Coordinadora Administrativa

lFecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i NOMBRE DEL PUESTO [ElElEGicE()

J JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | e

Do il

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO T

Mantener estrecha coordinacién con todas las unidades pertenecientes a
Coordinacién Administrativa. De igual manera Recepcionar la informacién que llega

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
|

SECRETARIA (O)

NO APLICA <:l

7 DEscniﬁméN ANALITI

FUNCIONES INSTITUCIONALES



CODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA
L"" MUNICIPIO DE

QUINTANA ROD anssmss v susasn VERSION: 01

: = BENITO JUAREZ DE EMISION: 22-julio-2025
\ W =

PAGINA: 166 DE 289

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPlAS DEL PUESTO

Intender \% dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
requerimientos que le instruya la direccién general.

2 Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de la Direccién General.

3. Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

4 Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacion
asignados a otras areas.

5. Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivo
v registro de la documentacidn respectiva de la direccién general.

6. Coordinar y supervisar la oportuna y adecuada atencién de las personas
que soliciten entrevistas o acuerdos con la direccién general.

7. Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con las areas y
coordinaciones correspondientes a la direccion general.

8. Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.

o. Recepcion de documentos y oficios.

10. Atender llamadas telefénicas.

1. Atender visitas.

12. Archivo y clasificaciéon de documentos.

13. Las demads inherentes al cargo y las que, en su caso, asigne su superior
lierarquico.

14. Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracion de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusién de cualguier programa, actividad, que llevenia cabola

Direccién General de Bienestar o sus Direcciones de area, la Secretaria
Municipal de Bienestar y/o cualguier otra dependencia que lo solicite.

PERFIL DEL PUESTO

Marque conuna (X} el Ultimo gradode estudlos requerido para desarrol!ar el
| ESCOLARIDAD: puesto

; | _ ) Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0O)

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional = -
terminada

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Preferentemente Profesional técnico como asistente ejecutivo.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento Técnico).

Archivo, clasificacién documental, redaccion y atencién al publico.
Preferentemente Profesional técnico como asistente ejecutivo.

Idioma o Lengua: e Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

¢ Paqueteria Office

| Conocimiento Especifico.

- . e Computadora
Manejo de Equipo . copigdora
Especializado y/o s Impres
Herramientas S

e Escaner

Directivas:

2 afios en la administracién preferentemente.

No aplica

Habilidades

Técnicas:

Uso de equipo de cémputo.

Paqueteria Office.

Organizacién de la informacion.

Aplicacién de metodologia y procedimientos archivisticos
Buena redaccién.

Elaboracion de oficios y reportes.

General:

Interaccién con el publico.
Buena presentacién.
Elaboracion y seguimiento de oficios.

® & @ o @ o 0

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Justicia.

Servicio.
Iniciativa.

Mobiliario y Equipo:

De lunes a viernes de 09:00 horas a 16:00 horas.

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

ManejodelnformaciénzArt 134, Art.137, LTAIPQROO.

TEE o TEE

Manejo de Presupuesto. No apllca

O SN S T

AUTORIDAD'

‘ No ap]tca

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

l 1. Informe diario al Titular de la Coordlnacmn Admmlstratlva

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez Ponce de Ledn
Coordinadora Administrativa

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 7 e ~____ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Manuel Adrian Luna
Castillo
Secretario

uFecha: 22-julio-2025 iFecha: 22-julio-2025

Nombre y Cargo: C. Patricia Gutiérrez Canché
Secretaria
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
[

DILIGENCIERO (A) <:| e

I

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Traslado de tramites y documentos de y para la Secretaria Municipal de
Bienestar y sus Direcciones Generales.

Realizar |la transportacion de material y personal, en caso de ser necesario.

Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.

IReportar en tiempo y forma la necesidad de mantenimiento y/o reparacién
del vehiculo.

Apoyar en las actividades que las areas y unidades administrativas
requieran.

Las demas inherentes a sus funciones; asi como las que sean asignadas en
otros ordenamientos y por la o el titular de la Coordinacién Administrativa.

Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:
entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siempre y cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracién de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusion de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Secretaria Municipal de Bienestar o sus Direcciones Generales y/o
cualquier otra dependencia que lo solicite.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
I . Carrera
| Profesional 3
- profesional - -

no terminada
(2 afios)

terminada

Postg rado

Licenciatura o
carreras afines,

No aplica

Area de especialidad
requerida No aplica
(Conocimiento Técnico).

Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Idioma o Lengua: » Espafol

Manejo de Programas |, | aplilea

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

I
10 | Experiencia: Preferentemente chofer por 2 afios.
‘7—.._. e — - = _— - —\
Competencms Laborales
[ - | Directivas: - R -
« No aplica
| Técnicas:
I Habilidades ¢ Manejo de vehiculo
General:
e Organizacion
e Trabajo en equipo
e Aprendizaje
e |[niciativa
| ¢ Compromiso
g e Disposicién
Actitudes. e Responsabilidad
e Honradez
e Eficiencia
Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccidn I1X,11,12,13,18, 21 y 91 fracciones |, |1, 11, VIl y X

de la LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto No aplica

o« TN N S M <

i AUTORIDAD:
| 1. J No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO pnoras:omu.

L Reporte diario de sus acuses de |la correspondencia.

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

1.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez Ponce de Ledn
Coordinadora Administrativa

Fecha 22-julio-2025

Nombre y Cargo: C. Miguel Pefa Correa
Diligenciero

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO ShEUN

Nombre y Cargo: C. Mario Jaimes Delgado
Diligenciero

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Oswald Olaff Torres
Hernandez
Diligenciero

Fecha: 22-julio-2025

|Fecha: 22-julio-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Intendente
4£.4.19 — ‘
‘ JEFE INMEDIATO Coordinacidon Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
I

INTENDENTE <___—_| VY

1

NO APLICA

e : DESCRIPCIéN Ai!ALiTICA DE FU“CthES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

’;.I_NCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener diariamente en excelente estado de limpieza la oficina, revisando
constantemente que esta se encuentre limpio.

Apoyar en la limpieza de otras areas a peticién de la Coordinacién
Administrativa.

Verificar que las instalaciones estén limpias, incluyendo el area de

3. recepcion, oficinas, bafios, bodegas, comedor, etc. Y en caso de estar sucio
Vvolver a limpiar para mantener una buena presentacién.

4, Tirar diariamente la basura en el lugar indicado.

Guardar el material de trabajo en su respectivo lugar al final del dia.

Mantener una comunicacién efectiva, cordial y permanente con todo el
___|personal de la Secretaria

Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en vidrios, puertas,
7. chapas, [Amparas, retretes, sillas, escritorios, ventanas o cualquier otro
equipo gue se encuentre dentro de las instalaciones de la Secretaria.

8. Realizar la solicitud de los insumos de limpieza y optimizar su uso.

9 Las demas inherentes a sus funciones; asi como las gue sean asignadas en
’ otros ordenamientos y por la o el titular de la Coordinacién Administrativa.

10. Participar en las actividades en las cuales se requiera su apoyo como son:

entrega de apoyos a la ciudadania, resguardo de bienes siemprey cuando
estén facultados para la firma de los resguardos correspondientes,
administracion de refugios temporales en caso de alguna contingencia, en
eventos de difusién de cualquier programa, actividad, que lleven a cabo la
Secretaria Municipal de Bienestar o sus Direcciones General y/o cualquier
otra dependencia que lo solicite.

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

Preparatoria o

& Técnica

Secundaria

Carrera
| Profesional

| no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

| Licenciatura o
| carreras afines.

No aplica
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

[imes | Area de especialidad
requerida Limpieza en oficinas en general.

(Conocumnento Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafol

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o « Noaplica
Herramientas

* Noaplica

No requerida

i =3 B T

‘ Competenmas Laborales
e e A R hi  ) § :

Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
| Habilidades ¢+ Manejo de material y equipo de limpieza.
General:
e Organizacion
Trabajo en equipo
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
e Honradez
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
lcomo se requiera

‘? Mbiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
T TN
} 3. ManeJo de Presu puesto No apllc:a

- - -

AUTOR 1 DAD'

—

Manejo de Informacaon No apllca

]I

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Informe de sus actividades diarias.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL T
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Liliana Yaneth Koyoc Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez

Ramirez Ponce de Ledn
Intendente Coordinadora Administrativa

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS Y MANTENIMIENTO

[ i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' ! NOMBRE DEL PUESTO \ Jefatura de area de sistemas y mantenimiento

| Coordinacion administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS

|
L
[
|
\

NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Realizar mantenimiento preventivo, correctivo, predictivo y adaptativo de manera
| periddica a los equipos de cémputo de esta instancia. Ademas de optimizar los procesos ‘
y sistemas dentro del ambito de la tecnologia de la informacién aplicados a las
actividades administrativas que se ejecutan en la Coordinacién Administrativa de la
Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
1

JEFATURA DE AREA DE <:| _
SISTEMAS Y '

AUXILIAR
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS Y MANTENIMIENTO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS EL PUESTO |

Realizar diagndsticos de los equipos de computo

IDar mantenimiento preventivo, correctivo, predictivo y adaptativo a los

2. <
equipos de computo

3. Realizar copia de seguridad de los equipos

4. Analizar el disco en busca de virus

5 Renovar licencias de software (Office)

-} Mantener actualizadas las aplicaciones

7 Aplicaciéon de Sistemas de Productividad de Tecnologias de la Informacion
’ I(T.1)

8 Solucionar dentro de sus alcances las situaciones que se tengan con las
' redes

9 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe

inmediato.

bERFIL DEL hUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
|
| Carrera.n Carrera
| Profesional -
no terminada & profesional B
.. terminada
(2 afos) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ingenieria en Gestién de Tecnologias de |a Informacron Licenciatura en

Sistemas o afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Cémputo y mantenimiento de equipos de cémputo.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

e Espafnol

Manejo de Programas
Informaticos:

e Redes
¢ Paqgueteria Office
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS Y MANTENIMIENTO

Manejo de Equipo .
Especializado y/o : g:;;pso Hecamputo

Herramientas
| _— ¥ o
| 10 Experiencia: 2 anos en puestos similares Preferentemente.

| Competenclas Laborales

! Directivas:
‘ « Manejo de personal

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
« Manejo de la WEB

Habilidades

General:

e Organizacién
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje

Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
Honradez

e Eficiencia

Actitudes.

| Horatic zaboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto

como se requiera

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: No aplica.

Jvecia I_'l__

Manejo de Presupuesto: No aplica

T T oo

I
1. ‘ Informes de control mterno




CODIGO: MO-SMB-SB-01

FECHA
O DE )
“ " ;EUI'GJI'II'CO[ pU XREZ DE EMISION: 22-julio-2025
w J VERSION: 01

QUINTANA ROO e mw v s =
PAGINA: 181 DE 289

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS Y MANTENIMIENTO

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

PUESTO

Nombrey Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez
Ponce de Ledn
Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: VACANTE
Jefe de Area de Sistemas y Mantenimiento

Fecha: 22-julio-2025 HFecha: 22-julio-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4‘4.21 NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
' | JEFE INMEDIATO J Jefatura de Area de Sistemas y Mantenimiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
 PERSONAS

uX|I|ar

|
|

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

[ Brindar el apoyo necesario a la Jefatura de area de sistemas y mantenimiento para el
! cumplimiento de los objetivos planteados en el area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE

SISTEMAS Y
I

AUXILIAR —

1

NO APLICA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES ' |
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

-
IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Redactar, archivar y revisar documentos tales como reportes,
) memordandum, hojas de calculo y otros documentos administrativos.

5 IRecopilar informacién de diferentes reportes con el objetivo de estudiar los
) datos y generar reportes correspondientes.

3 Archivar y organizar documentos tantos fiscos como digitales, incluyendo
) correos electrénicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos.
4 Solicitar suministros y acordar el mantenimiento o reparacién de los equipos

) de oficina.

5. Atencién a llamadas telefdnicas.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

rque con una (X) el dltimo gr de estudios requerido para desarrollar el
'COLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
| no terminada i
| (2 aR terminada
. {Eancs] Postgrado
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
| requeri.da- Sistemas, mantenimiento, afines
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas e Paqueteria office
ol g = Informaticos: e Navegadores WEB
Conocimiento Especifico. : - -
3 n e Manejo de equipo de cémputo y/o
Manejo de Equipo ortatil
Especializado y/o P : : .
. e Manejo de impresoras, escaner,
Herramientas ;
teléfono
| Experiencia: 2 aflos en la administracién publica preferentemente.
Competencias Laborales
B 000 0000000 | Directivas:
| Habilidades e NO APLICA
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
» Uso de equipos y herramientas de cémputo

General:
« Trabajo en equipo
Organizacion

Proactivo

Etica

Empatica
Compromiso
Servicio

Eficacia

¢ Responsabilidad

‘ Actitudes.
|

| . De lunes a viernes de 02:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
Horarlo Laboral. 5
como se requiera

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion IX,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, I1, 111, VIl y

X de la LTAIPQROO.
; [~ 1
o -~ - B

i Manejo de Presupuesto NO APLICA

- B - S

A Ita
AUTORIDAD'

1 NO APLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte semanal al superior jerarquico, sobre las actiwdades reallzadas

Me comprometo a desempenfiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
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
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE
Jefatura de area de sistemasy
mantenimiento

Fecha: 22-julio-2025 HFech a: 22-julio-2025

Nombre y Cargo: C. José Rafael Pech Rivero
Auxiliar
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS
: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
4'4 22 NOMBRE I:_)EL PUESTOVi Jefatura de area de recursos humanos
5 ) ‘ JEFE INMEDIATO Coordinador administrativo (a)

SUBORD[NADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
_PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 72

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste)

némina, incidencias del personal asi como actualizaciones de comisionados de la
Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA DE <—_—|
RECURSOS HUMANOS

AUXILIAR

" : DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |

‘FUNC%ONES INSTITUCIONALES
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
ILlevar los reglstros de los servidores pUblicos de la Secretarfa y elaborar
1. FOdO lo relativo a los nombramientos, cambios de adscripcidn, asistencias,
licencias, vacaciones, altas y bajas, ante la Direcciéon de Recursos Humanos.
2. Enviar a la Direccién de Recursos Humanos las incidencias del personal.
3 Realizar los movimientos de nédmina mediante oficios dirigidos a la
) Direcciéon de Recursos Humanos.
Realizar la distribucién de las constancias de percepciones y deducciones
4, anuales para la declaracién patrimonial en el mes de mayo de cada afo
fiscal.
5 [Envié del tramite de finiquito correspondiente de las bajas del personal
) ante la Direccion de Recursos Humanos.
6. Revisidén de los archivos de némina de manera quincenal.
7 Control y creacidn de bases de datos y matrices para controles
) administrativos del personal de |la Secretaria.
8 Es responsable de la actualizacién del sistema SENTRE de la Oficina del
) secretario (a).
9 Enlace de Entrega-Recepcidn de esta Secretaria ante la Contraloria
) Municipal
10 Responsable del Catdlogo de Disposicion Documental de la Oficina del
) secretario (a).
. IResponsable del archivo en tramite, concentracién, y baja de la
) Coordinacién Administrativa.
12. Realizar el Manual de Organizacién de la Oficina del secretario (a).
13. Elaboracién de oficios y documentos administrativos.
14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe el
' jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el u[tlmo grado de estudlos requerido para desarrol!ar el
puesto

i i Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

| Carrera
% Carrera
Profesional :
% - profesional X -
no terminada A
terminada

(2 afios) | Postgrado

Licenciatura en Administracion
Licenciatura en Recursos Humanos
Licenciatura en Psicologia Organizacional

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida IAdministrativa

(Conocimiento
8| Técnico).
Idioma o Lengua: ¢ Espanol
| . . Manejo de Programas y ;

Conoc‘lt.mento informéticos: ¢ Paqueteria Office

Especifico. m oy
Manejo de Equipo + Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner

s . Preferentemente 2 afios de experiencia en la Administracion Publica
Experlencla- Municipal

ompetenclas Laborales

e Manejo de personal

“—T— ~ | pirectivas:

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de la WEB

| Habilidades

General:

e Organizacién
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje

Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
Honradez

e Eficiencia

Actitudes.

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto

13. Horario Laboral. :
5 _ _ cOmMmo se requiera.
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 fraccién 1X, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones | I, I, VIl y X
; de la LTAIPQROO.

2.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

- - -

Manejo de Presupuesto: No aplica

. TEN @ TN .

AUTORIDAD:

Sobre el personal de la Jefatura de Area de Recursos Humanos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L ‘ Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i
PUESTO JEFE IHN!EDIATO

T e

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez
Lic. Karla Anahi Diaz Cortés Ponce de Ledn
Jefa de area de Recursos Humanos Coordinadora Administrativa

IFecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| | NOMBRE DEL PUESTO [0
|l 23 e T ~
JEFE INMEDIATO | Jefatura de Area de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE B . s e e s
s = i IR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Bt i e e e T : 2 _. R e O : M |
| Apoyo en acciones de control y seguimiento de las gestiones de |la Jefatura de area de

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS

I

AUXILIAR <:!

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

S INSTITUCIONALES

0 No aplica
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

IApoyar a resguardas los registros de los servidores pUblicos de la Secretaria,
1. nombramientos, cambios de adscripcion, asistencias, licencias, vacaciones,
altas y bajas.

2. Archivar las incidencias del personal.
Apoyar en la distribucion de las constancias de percepciones y deducciones
3. anuales para la declaracion patrimonial en el mes de mayo de cada afio
fiscal.
4 Apoyo en la captura de bases de datos y matrices para controles

administrativos del personal de |a Secretaria.
Apoyo en el manejo del Catalogo de Disposicion Documental de la Oficina

5. .
del Secretario (a).

6 IApoyo con los archivos en tramite, concentracién, y baja de la Coordinacion
’ IAdministrativa.

7 Apoyo en la actualizacién del Manual de Organizacién de la Oficina del
. Secretario (a).

8. !Elaboracic’m de oficios y documentos administrativos.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i | Preparatoriao X
i A ‘ Primaria Secundaria | Técnica
et i
| Carrera —
| Profesional R
| . - profesional - -
no terminada .
4, [ 2 aff terminada
1 (2 anos) Postgrado
| Licenciaturao .
7. . No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
k ‘ requerl.da_ Administrativa
[ 8. (Conocimiento
| | Técnico).
|
| i B Idioma o Lengua: Esparfiol
9 | Conocimiento 9 3 P
Especifico. Manejo de Programas . )
Ihifinistleas: ¢ Paqueteria Office
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

L Manejo de Equipo ¢ Computadora

i Especializado y/o e Impresora

, | Herramientas e Escaner

e _l
| = e P T —

| | Experiencia: 2 afios de experiencia en la Administraciéon Pablica Municipal

| 10. | Preferentemente. |

} Competenmas Laborales
R e S ed) |

i | Directivas:

| ' e Noaplica

[ | Técnicas:

! e Manejo de equipo de computo
Habilidades e Manejodela WEB
General:
e Organizacién
Trabajo en equipo
Comprension
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
lcomo se requiera.

| Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y 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 fraccion 1X, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, II, I1I, VIl y X
de la LTAIPQROO.

. 3 7—7 T
T 2 - T3 2T
; Manejo de Presupuesto. No aplica

AUTORIDAD:

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i L { Cumphmlento de ]os procesos a las normas administrativas.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL S
 puEsTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Karla Anahi Diaz

. Cortés
Auxiliar 5
Jefa de Area de Recursos Humanos

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES

o |NF0R§AE6N GENERAL DEL PUESTO
} NOMBRE DEL PUESTO ; Jefatura de Area de Recursos Materiales
4'4.24 JEFE iNMEDIATO e Coordinaciéon administrativa
SUBORDIHADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |
PERSONAS

‘uxmar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Sistematizar junto con los enlaces administrativos de las Direcciones Generales los
tramites necesarios para obtener los recursos materiales indispensables para dar |
cumplimientos administrativos y operativos; asi como llevar a cabo el proceso de |
requerimientos y suficiencia presupuestal de las diferentes areas de la Secretaria
Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA DE <:1
RECURSOS MATERIALES

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES

Responsable del control de combustible de la Secretaria Municipal de
Bienestar.
Solicitud y comprobacién de viaticos del Titular de la Secretaria Municipal
de Bienestar.

3 Capacitacion del sisterna OPERGOB a los enlaces administrativos.

Responsable del suministro de los equipos de fotocopiado de |a
Coordinacién Administrativa.

-

|[Elaboracién de oficios y documentos administrativos.

Capturar solicitudes de requerimientos en el sistemna OPERGOB,

Capturar las adecuaciones presupuestales necesarias de requerimientos.

Captura y comprobacion de los tramites financieros.

Wi 3|0 w»

Responsable del resguardo y comprobacién del Fondo Revolvente.

10 |Responsable del material que suministra Recursos Materiales en cuanto a
) los solicitado en las requisiciones.

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoriao _
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profes:o_nal - profesional X -
no terminada A
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en contabilidad
| carreras afines. Licenciatura en Administraciéon
| Area de especialidad
requerida .
< lica
(Conocimiento Nemp
R Técnico).
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES

Idioma o Lengua: e Espafol

Uso de paqueteria office
Sistema OPERGOB
Sistema de Combustible

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo Computadora
! Especializado y/o Impresora
| Herramientas - . : Es.céner __ .
‘ Preferentemente 2 afios de experiencia en la Administracién PUblica

| Experiencia:

10. Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de personal
I Técnicas:
| e Manejo de equipo de cémputo
| - e Manejode la WEB

Habilidades
General:
e Organizacion
e Trabajo en equipo
e Comprensidon
e Aprendizaje
e |niciativa
e Compromiso
% e Disposicion

Actituges. e Responsabilidad
e Honradez
e Eficiencia

13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto

como se requiera.

! RESPONSABILIDAD

__" o
: ) ,

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

| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion 1X, 11,12,13, 18, 21y 91 fracciones |, II, 111, VIl y X

de la LTAIPQROO — ]

ManeJo de Presupuesto. Art. 93 fraccién | inciso b de la LTAIl LTAIPQROO, Articulo 16,
parrafo segundo y 27 fraccion XX del Reglamento Organico de la Administracién
Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como el

artlculo 5 del ergiamento Intenor de la Secretarla etaria Municipal de Bienestar.

TN - e 0 SO

AUTORIDAD‘

.- e
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

reglamentos vigentes

Nombre y Cargo: Lic. Joselyn Valeria Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez
Mendoza Hernandez Ponce de Ledn
Jefa de area de Recursos Materiales Coordinadora Administrativa

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

J JEFE INMEDIATO ‘ Jefatu ra de area de Recursos Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE J s

NOMBRE DEL PUESTO

Do

SUBORDINADOS IﬂDIRECTOS

PERSONAS

| Apoyar en los tramites necesarios para obtener los recursos materiales indispensables |
| para dar cumplimiento administrativo y operativo ; asi como llevar a cabo el proceso de |

umcmuou ENEL oncAmanMA %

JEFATURA DE AREA DE

RECURSOS MATERIALES
]

AUXILIAR <:l

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

0] No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Apoyo en el control de combustible de |a Secretaria Municipal de Blenestar

2. Apoyo en la comprobacidén de viaticos del secretario (a).

3. Recabar los datos de captura para el sistema OPERGOB.

4 Apoyo del suministro de los equipos de fotocopiado de la Coordinacion
) Administrativa.

5. Elaboracién de oficios y documentos administrativos.

6. Capturar solicitudes de requerimientos en el sistemna OPERGOB.

74 Capturar las adecuaciones presupuestales necesarias de requerimientos.

8. Captura y comprobacién de los tramites financieros.

9 Apoyo en la documentacion del resguardo y comprobacion del Fondo
) Revolvente.

10 Lleva un control interno de los suministros y recursos materiales en cuanto
) a los solicitado en las requisiciones.

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) jefe inmediato.

1. Apoyo en el control de combustible de |la Secretaria Municipal de Bienestar.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estud;os requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
| ) i Preparatoria o «
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional fesi I
no terminada B e
2 terminada
: (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao K )
. o aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Idioma o Lengua: e Espafol
! Manejo de Programas e Paqueteria office
} Conocimiento Informaticos: e Navegadores WEB
| Especifico. . . ¢ Manejo de equipo de cémputo y/o

Manejo de Equipo

Sies portatil
Especializado y/o : - 2
i ¢ Manejo de impresoras, escaner,
Herramientas :
teléfono

1afo en la administracién publlca preferentemente.

10. Experiencia:

Competencias Laborales ;

| Directivas:
i e No aplica
Técnicas:
Habilidades ¢ Uso de equipos y herramientas de cémputo
General:
e Trabajo en equipo
Organizacién
Proactiva
Etica
Empatica
Compromiso
Servicio
Eficacia
e Responsabilidad

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera

Actitudes.

13. | Horario Laboral.

' RESPONSAB!LI DAD |

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, II, 11, VIl y X

| de la LTAIPQROO. -

Manejo de Presupuestrt. 93 fraccién | inciso b de la LTAIPQROO; Articulo 16,
parrafo segundo y 27 fraccién XX del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, asi como el

_articulo 5 del Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar.

= == - I T

AUTORIDAD.
|

No aplica
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

{ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
\
|

Me comprometo a desempenar con ética, profesmnal[smo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue 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 OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Sandy Esmeralda Nombre y Cargo: Lic. Joselyn Valeria
Tzeek Rivero Mendoza Hernandez
Auxiliar Jefa de Area de Recursos Materiales

Fecha: 22-julio-2025 ILFecha: 22-julio-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PATRIMONIO E INVENTARIOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO |
ool 2
JEFE INMEDIATO | Coordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

Jefatura de Area de Patrimonio e Inventarios

"~ NUMERO DE |
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Sistematizar junto con los enlaces administrativos de las Direcciones Generales, los |
tramites necesarios para el debido registro de los resguardos de los bienes que se tienen |
en la Secretaria Municipal de Bienestar. “

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 7‘

uachaéu EN EL oncAmanMR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA
I

JEFATURA DE AREA DE <_—_—_\
PATRIMONIO E INVENTARIOS

1

AUXILIAR
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
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Elaboracién de inventarios de los bienes que tiene la Secretaria Mun|c1pal de
Bienestar.

Ser en enlace con la Direccién de Patrimonio Municipal.

IArchivar los resguardos debidamente firmados.

2
3
&, IRea]izar revisiones de los bienes que tiene la Secretaria.
B

lReaiizar los procesos de altas y bajas de los bienes que tiene la Secretaria.

linformar a la Direccién de Patrimonio Municipal el estado fisico de los bienes
6. a cargo.

IRealizar reportes sobre las incidencias que ocurran con respecto a los bienes
que se tienen en resguardo.

Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, le asignen los
superiores jerarguicos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X} el Gltimo grado de esturollar el
ESCOLARIDAD: puesto

) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

rr
caneses Carrera

Profesional 5
no terminada i profesional ) )
terminada

(2 anos) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad

Licenciatura en administracion

| rauusids Administracién
| (Conocimiento
g Técnico).
Idioma o Lengua: e Espafol
. . Manejo de Programas e Paqueteria Office
Conoc’lmlento Informaticos:
Especifico. = -
Manejo de Equipo e Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escdner
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PATRIMONIO E INVENTARIOS

2 afios de experiencia en la Administracién Pdblica Municipal
Preferentemente.

Experiencia:

Competencias Laborales
it e 7 i

Directivas:

s No aplica
Técnicas:

¢ Manejo de equipo de cémputo

+ Manejo de la WEB
General:

e Organizacién
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez

e Eficiencia

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

| Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABlLIDAD

[ Mobiliario y |po
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 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, I, lll, VIl y X

2. 77777 PQROO. _

Alta
3. Manejo de Presupuesto. No aplica

—
. TN
} L Sobre el personal de la Jefatura de Area

AUTORIDAD‘
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PATRIMONIO E INVENTARIOS

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 companheras,
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

FIRMA
Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez
Ponce de Ledn

Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: C. Misael Amaya Arellano
Jefe de Area de Patrimonio e Inventarios

Fecha: 22-julio-2025 "Fech a: 22-julio-2025
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SUBORDINADOS DIRECT OS

" NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRE& 65

No aplica

}TOTAL

Apoyar en las actividades de sistematizacién de los blenesque a cargo la Jefatura de
area de Patrimonio e Inventarios.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
PATRIMONIO E INVENTARIOS

I

AUXILIAR <:

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC]ONES INSTITUCIONALES
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lApoyar en |a elaboracién de inventarios de los bienes que tiene la Secretaria
Municipal de Biensatar.

2. Apoyar en el archivo de los resguardos debidamente firmados.

3. Colaborar en las revisiones de los bienes que tiene la Secretaria.

Realizar los oficios para los procesos de altas y bajas de los bienes que tiene

& la Secretaria.

5 Redactar informes sobre el estado fisico de los bienes a cargo de la
) Secretaria.

6 Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, le asignen los|

superiores jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultzmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica

Amera Carrera
| Profesional ) e y— ) .
| no terminada P :

2 af terminada

(2 anos) Postgrado

Licenciatura o No aplica

carreras afines. P

Area de especialidad

requerida - .
| (Conocimiento Administrativa
| Técnico).
| Idioma o Lengua: e Espafol

e Manejo de Programas . ]

Conoc’lmlento Informaticos: e Paqueteria Office

Especifico. = =
| Manejo de Equipo s Computadora

Especializado y/o * Impresora
Herramientas e Escaner

| Expeﬂencla 1afio en la administracion publica preferentemente.

Habilidades Directivas: 5

o Noaplica
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Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
¢ Manejodela WEB
General:
e Organizacion
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia
De lunes a viernes de 02:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

RESPONSABILIDAD !

| Actitudes.

\
\
(
13. Horario Laboral.

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion 1X,11,12,13,18, 21y 91 fracciones |, I, IIl, VIl y

X de la LTAIPQROO.
e o

3 Manejo de Presupuesto. No apllca

.

| AUTORIDAD:

-

| [ No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

— Cumplimiento de los procesos a las normas admmlstratlvas

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

Nombrey Cargo: Lic. Gabriela Garcia
Casillas
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Misael Amaya Arellano
Jefe de Area de Patrimonio e Inventarios

\Eecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE ARCHIVO

} 7 " INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

» 28 NIV 1= R oYM -10] 33 (s B Jefatura de Area de Archivo
) | JEFE INMEDIATO | Coordinacién Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE
___ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA DE <::| -
ARCHIVO

AUXILIAR

I
I
[
|
|

(—_—
I

B " DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCVIVONALES
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE ARCHIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

e Ser en enlace con la Direccién de Archivo Municipal

5 Clasificar y ordenar los documentales que genere la Coordinacién
' Administrativa

3 Dar seguimiento al archivo en trdmite, concentracién, y baja de la
' Coordinacién Administrativa

4 Verificar el acomodo fisico del archivo cuidando que se encuentre en un
) lugar visible y seguro

5. Elaboracién de oficios y documentos administrativos.

6 Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, le asignen los
) superiores jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

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

Il
_ i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

‘ Carrera CRIVGIE
| Profesional X rofesionai ) )
| no terminada P

(2 afios) terminada

Postgrado
Lieenciatura.o Conocimiento en Administracién.
carreras afines.
| Area de especialidad
requerl-da‘ Administracién
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: e Espanol
| ¢ imient Manejo de Programas e Paqueteria Office
| -onocimiento Informaticos: e Sistema SENTRE
| Especifico. - :
Manejo de Equipo ¢ Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas » Escéner
Experiencia: Preferentemente 2 afios de experiencia en la Admmlstracmn Publica
7 | Municipal :
Directivas:
* Manejo de personal
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE ARCHIVO

Técnicas:

e Manejo de equipo de computo

e Manejodela WEB
General:

e Organizaciéon
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicidon
Responsabilidad
Honradez
e Eficiencia

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
fcomo se requiera.

Actitudes.

13. ‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, I 11, Vily X

de la LTAIPQROO
precre D ﬁ

ManeJo de Presupuesto NO APLICA

ﬂl - B S

AUTORIDAD'

=

W'

1 No apilca

INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

8 Cumplimiento de los procesos a las normas administrativas

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, mcorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaiieros 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. blenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por |as leyes y reglamentos vigentes
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Zianya Gabriela Lépez
Martin del Campo
Jefa de drea de archivo

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Liliana Rodriguez
Ponce de Ledn
Coordinadora Administrativa

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

’7 INFORMACiéN GENERAL DEL PUESTO
I I

i ’ NOMBRE DEL PUESTO |[F:X\®0dIEs

4.4.29 - =

‘ JEFE INMEDIATO L

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE r e aa s
PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

Apoyo en las acciones de control y segmmlento de las gestiones de la Jefatura de Area
| de Archivo de la Secretaria Municipal de Bienestar. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
ARCHIVO

AUXILIAR ::’

NO APLICA

DESCRIPCIOH ANAI.lTlCA DE FUNCIONES

e ___

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

superiores jerarquicos.

1 Apoyo para la clasificacién y orden de los documentales que genere la
) Coordinacién Administrativa

5 Apoyo en el seguimiento del archivo en tramite, concentracién, y baja de la
) Coordinacién Administrativa

3. Auxiliar en el acomodo fisico del archivo

&, Elaboracién de oficios y documentos administrativos.

5 Las demas funciones inherentes al cargo y las que, en su caso, le asignen los

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerido para desarrollarel
puesto
; ) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
1
Carrera
Profesional Carrer_a
no terminada ) profesional )
2 af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. NERRLITA
| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento NORPLICA
| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

e Uso de paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Computadora
e |Impresora
e Escaner

10. Eerlenca B

Competenclas Laborales
I

Habilidades

Directivas:
e No aplica

1afo en la administracion publica preferentemente.

Técnicas:

e Manejo de equipo de cémputo
e Manejodela WEB
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General:
e Organizacion

Trabajo en equipo

Comprensién

Aprendizaje

Iniciativa

Compromiso

Disposicion

Responsabilidad

Honradez

Eficiencia

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto

como se requiera.

’

;‘ Actitudes.
13. | Horario Laboral.

] 12.

-

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13, 18, 21y 91 fracciones |, I, 111, VIl y
de la LTAIPQROO.

pro - - -

o

2.

s 2 53 Manejo de Presupuesto: No aplica

. 5o ]

} AUTORIDAD:

L ‘ No aplica

’ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Reporte de actividades realizadas.

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

Nombre y Cargo: C. Ana Laura Nava Flores
Auxiliar

Nombre y Cargo: Lic. Zianya Gabriela Lépez
Martin del Campo
Jefatura de Area de Archivo

ﬂFech a: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [l el e Operaciones y Logistica

JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

. 0o |awilardeAgenda 0
2 Auxiliar Administrativo
1 Cestor
4 Auxiliar
4 yBodeguero
1 ﬂPromotor (a)
1 Jefatura de Area de Comunicacion
1 Jefatura de Area de Logistica

1 Jefatura de Area de Operaciones
SUBORDINADOS INDIRECTOS

5 Auxiliar

Auxiliar

6 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| garantizar el funcionamiento de las dreas de la jurisdiccién de la Secretaria de Bienestar |
en acciones como organizar, dirigir y controlar las actividades de montaje, instalacion vy |
colocacién del equipo, instrumental, herramientas, estructuras y todo el material

| necesario que se utiliza en la realizacién de actividades, eventos, jornadas o brigadas de

la Secretaria de Bienestar o sus Direcciones
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
BIENESTAR
COORDINACION DE <:I
OPERACIONES Y LOGISTICA
AUXILIAR DE AGENDA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

[ [
GESTOR AUXILIAR BODEGUERO PROMOTOR (A)

| i
JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA
DE COMUNICACION DE LOGISTICA DE OPERACIONES

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Organizar, coordinar y controlar las actividades de montaje, instalaciény

icolocacién del equipo instrumental, herramientas, estructuras y todo el

i material necesario que se utiliza en la realizacién de actividades, eventos,
ljornadas o brigadas de la Secretaria de Bienestar como parte de'los trabajos
de logistica; ;

5 Promover y gestionar los permisos y/o autorizaciones con las autoridades

) correspondientes para la realizacién de actividades, eventos, jornadas o
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

brigadas de la Secretaria de Bienestar sobre Medidas preventivas y
generales para la prevencién de riesgos;

Para la realizacién de las actividades, eventos, jornadas o brigadas,
presentara a la Secretaria de Bienestar el proyecto para la adquisicién de
insumos para el montaje, instalacién, colocacién o arrendamiento en

2 traslado de equipo, estructuras y herramientas, Gestionara con la
Coordinacién Administrativa la adquisicién o arrendamiento para el
desarrollo de la actividades, eventos, jornadas o brigadas;

&% Establecer procedimientos operativos y de logistica para optimizar los

) tiempos y los recursos con los que cuenta la Secretaria de Bienestar;
5 Promover la capacitacién continua para el personal del &rea, procurando el

desarrollo de habilidades que garanticen un mejor desempefo laboral;

Elaborar y mantener actualizados lo protocolos de actuacion en caso de

6. alguna contingencia o eventualidad que ponga en riesgo a las personas o la

infraestructura de |la Secretaria de Bienestar;

Solicitar a alas areas de la jurisdiccién de la Secretaria de Bienestar el

% calendario mensual de actividades, eventos, jornadas o brigadas con la

ficha técnica que corresponda a cada accién en orden cronolégico;

Presentar a la Secretaria de Bienestar el cronograma de actividades

mensuales de las actividades, eventos, jornadas o brigadas que se realice;

Coordinarse con la Administracién Publica Municipal, para el buen

9. desarrollo, logistica operacién y difusién de los programas, actividades,

eventos, jornadas o brigadas de la Secretaria de Bienestar;

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacion ene

10. sistema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el superior
J[rjerérquico lo solicite;

Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Secretaria

de Bienestar;

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, la o el

1.

12, itular de la Secretaria de Bienestar le designe.
. =l . - i . - .
0 No aplica.

T " PERFIL DEL PUESTO

a desarrollar el

’> que con una () eltim grdosos uei ar
‘ ESCOLARIDAD: puesto

| ) ) Preparatoria o i
1 J Primaria Secundaria Técnica
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

| Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional X -
terminada

Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

Licenciatura en Marketing

Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Innovacién Empresarial
Ingenieria en Logistica

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Logistica, operativo y disefio grafico

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: « Espafiol

e  Suijte Office
Manejo de Programas : (S:L;lt; Drive
Informaticos: F

¢ llustrador

¢ Adobe Photoshop

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas .

Equipo de cémputo
Impresora
Escaner

| Habilidades

Preferentemente 2 afios en la Administracién Plblica Municipal

Directivas:
e Liderazgo

e Manejo de personal

e Analisis de la informacion

Técnicas:
¢ Manejo de redes sociales
e Manejo de programas de edicién

General:

e Organizacién
Trabajo en equipo
Planeacién
Evaluacion

| Actitudes.

Motivacién

Empatia
Comunicacion asertiva
Innovacion
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez

® & o ° ° ° @ @

| Horario Laboral.

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

Ctrrekran e it A 0D 3 T T T e T T v T R T A T —!
’ RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equipo: ‘
! i ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, ]
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13, 189, 21 y 91 fracciones |, II, lll, VIl Y

X de la LTAIPQROO.

TEE - T NN T i

: 2- =
’» 3. Manejo de Presupuesto: No aplica
4
O

| 11 I A T -
 AUTORIDAD: |

\ . ;
B B A\ utorizar las gestiones

P —

! 2 Evaluar la organizacién de los eventos y actividades de las Direcciones
iGenerales dependientes de la secretaria.

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
: 2 R N :
[

I

3. ISupervisar los eventos de |a secretaria.

1. ‘ Reporte de Actividades y eventos

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

___PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
Maciel Secretaria Municipal de Bienestar
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025 ﬂFech a: 22-julio-2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE AGENDA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar de agenda
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Operaciones y logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

ﬁNU"MEno bE [
 PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Agendar orgamzar - coordinar y darle seguimiento a la agenda de la Secretaria
| Municipal de Bienestar en conjunto con las diferentes direcciones del Ayuntamiento de |
i‘ Benito Juarez, para poder cumplir y darles seguimiento a todos y cada uno de los
| eventos planificados durante la administracion.

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

AUXILIAR DE <:l
AGENDA

NO APLICA
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE AGENDA

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica

1. Agendar Y programar eventos que Ifeguen por oficio o via telefomc:a

5 Agendar y programar eventos de las Direcciones Generales de |la
' Secretaria.

3 Integrar la agenda diaria de la Secretaria.

4 Enviar la agenda diaria de la Secretaria para conocimiento del itinerario de
’ actividades.

5 Redaccidon y envié de invitaciones de los eventos programados.

6. Asistir y apoyar en eventos de |la Secretaria.

Z. Realizar informes y reportes de los eventos programados.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) ljefe de area de Logistica.

PERFIL DEL PUESTO
' rque () el Gltimo gradode estudios requrido a ra desar!lar el -
H puesto
) ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera SRS
| Profesional .
‘ . - profesional - -
| noterminada .
m afios) terminada
( Postgrado
Licenciaturao No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida .
(Conocimiento No aplica
Técnico).
. Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento - N P
| Especifico. Manejo de Programas *» Uso de paqgueteria office
| Informaticos: ¢ Agenda Digital
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE AGENDA

Manejo de Equipo s Computadora
Especializado y/o « Impresora
Herramientas e Escéner

| Experiencia:

10. |
Competenclas Laborales
Di rectlvas

‘ e No aplica
‘ Técnicas:

1afio en la administracién publica preferentemente.

e Manejo de equipo de computo
e Manejo la web
| Habilidades e Facilidad de palabra
General:

e Organizado
Redaccién
Trabajo en equipo
Comprension
Iniciativa
Disposicion
Responsabilidad
Honradez
e Eficiencia

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera..

.

| Actitudes.

13. | Horario Laboral.

—e

RESPONSABILIDAD

‘Mobiliario y 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 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, II, 111, Vily X

d la LTAIPQ_ROO N - _
= = \ _ (CE

Manejo de Presupuesto No apllca

- - - ]

AUTORIDAD.
1. No a pllca

Reporte de asistencia a eventos confirmados y reportes de los eventos
programados.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE AGENDA

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

patrimoniales, conforme a lo esta

_ blecido por la

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

Nombre y Cargo: C. Wendy Lizeth Borges
Ciau
Auxiliar de agenda

leyes y reglamentos vigentes

JEFE INMEDIATO

Edavd

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis
Maciel
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE : S
; pE_RsoNAsT - 7N9MBRE pEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ;

Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Creacidn, control y seguimiento de las invitaciones y oficios de los eventos que se
| realizan en la Secretaria Municipal de Bienestar.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO

NO APLICA
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DE;."»CRIPCIéN ANALiTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

nBases de datos actualizada de correspondencia enviada y recibida.

!Realizar los informes de los eventos y del desempefio del personal.

Control de archivo de expedientes y escaneos.

Designar correspondencia al drea responsable.

2
3
4, HLIevar control de calidad en relacién a la atencién ciudadana.
5
6
7

Control de minutarios.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Jefe de area de Logistica.

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de edios requrido para d's.rrollalr el
puesto

3 ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

5 Carrera
Profesm_nal - profesional - -
no terminada -
2 afios) terminada
( Postgrado
Licenciatura o ;
No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida i ;
| (Conocimiento Administrativo
| Técnico).
Idioma o Lengua: « Espafiol
Conocimiento e Paqueteria office
Especifico. Manejo de Programas « Navegadores Web
Informaticos: e Programas para
videoconferencias
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

* Herramientas para el mapeo de
procesos

¢ Manejo de un equipo de cémputo
y/o portatil

¢ Manejo de impresoras, escaner,
teléfono de conmutador

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experlenma

1afio en la administracién publica preferentemente.

N Directivas:
| e No aplica
Técnicas:

e Computacién
¢ Organizado
e Productivo

® Manejo de bases de datos

General:

e Comunicacién asertiva
Trabajo en equipo
Proactiva
Etica
Empatica
Compromiso
e Responsabilidad

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
lcomo se requiera.

‘ COmpetenCIas Laborales
| =
i

‘ Habilidades

‘ Actitudes.

‘ Horario Laboral.

FQESPONSABILIDAD
|

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
\ Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién 1X, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, II, Ill, VIl y X

de la LTAIPQRO
Ita

-

‘ Ita i ' j INulo

-

’7 edla
3 MEHEJO de Presupuesto No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Cumplimiento a los requerimientos de la informacién solicitada en tiempoy
forma de las dreas correspondientes.

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

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis Maciel
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025

Blo] 8" - J LJ B B

Nombre y Cargo: Lic. Elsa Alejandra Perera Nombre y Cargo: C. Joel Nassif Herrera

Bricefio Rodriguez
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR (A)

INFORMA-CIé_; GENERAL DEL PUESTO

P nomere peL puesto  REERTE
4. X e
; JEFE INMEDIATO Coordinacion de Operaciones y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

I

PERSONAS
e e P

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO 2

| Dar seguimiento y solucién a las gestiones solicitadas que llegan a la oficina de la
| Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

GESTOR <:|

NO APLICA
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 ReCIblry atender a toda [ persona institucion u organizacién civil que le
) solicite una gestién al Coordinador de Operaciones y Logistica
5 Ser el contacto entre la Secretaria y la ciudadania que solicite algun tipo de
) apoyo o gestoria.
Dar el tramite correspondiente, y seguimiento a las gestiones solicitadas.
4, Asistir a cada evento para apoyar en gestiones que se reciban.
5 Llevar el control de beneficiarios de la Secretaria, con cada asesoria o
) gestion.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el dltimo grado de estudios requeri para desarrollar el
puesto

| _ a Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

Profesional Carrera_:
no terminada ) profesional ) )
(2 afios) terminada .
ostgrado
Licenciatura o N Slies
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida ;
| (Conocimiento No aplica
| Técnico).
Idioma o Lengua: ¢ Espanol

Conocimiento Manejo’d.e roarales * Uso de paqueteria office

! Informaticos:
E cifico. i
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o ¢ Noaplica
Herramientas
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR (A)

10 Experiencia: 1ano en puesto similar preferentemente.

| Competenmas Laborales
| 55 Directivas:
[ ¢ Liderazgo

| » Trabajo en equipo
Técnicas:

e Informatica
Habilidades e Gestion del tiempo
| General:
| e Ordenado
Actitud positiva
Honestidad
Discrecidon
Lealtad
Amabilidad
Paciencia
e Responsable

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con herario flexible y abierto
como se requiera

12. ‘ Actitudes.

13. | Horario Laboral.

FESPONSABI LIDAD

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
- |

-
anejo de Presupuesto: No ap]lca
ta B

AUTORIDAD.

Manejo de Informacmn No apllca

-Ita B ia

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I

1. Reporte semanal al superior jerarquico.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: Lic. Azucena Varguez Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis
Gonzalez Maciel
Gestora Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO | Kuixiliar

si.__ —

| ' JEFE INMEDIATO Coordinacién de Operaciones y Logistica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 NUMERODE |
_PERSONAS

. Apoyaren las actividades qe se desarrollan dentro de la C Coordinacién de Op: Operamones
y Logistica. !

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

AUXILIAR <:l

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

\Funmouss INSTITUCIONALES
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Colaborar con los procesos que se realizan en la Coordinacién de
Operaciones y Logistica

2. Apoyo durante los eventos que realice la Secretaria.
3 Dar seguimiento a las indicaciones que le marque el Titular de |a
) Coordinacién de Operaciones y Logistica.
4 Elaborar oficios, cartas, invitaciones, formatos, reportes y toda la
) documentacién necesaria de la Coordinacion.
5 Recibir, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia inherente a su
) Coordinacién.
6 “JLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
)

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Marque con una (X
puesto

| ) i Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional Carrer_a
= - profesional - =

no terminada .
| (2 afios) terminada
| Postgrado
| Licenciaturao .

carreras afines. NoHplica

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

Idioma o Lengua: ¢+ Espanol

Manejo de Programas

| Conocimiento Informaticos:

Especifico.

* Uso de paqueteria office

Manejo de Equipo e Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner

1afio en la administracion publica preferentemente.

| Directivas:
» Noaplica




CcODIGO: MO-SMB-SB-01

FECHA
‘." MUNICIPIO DE ) .
: DE EMISION: 22-julio-2025
U BENITO JUAREZ VERSION: 01
=" QUINTANAROO mmmtassme ~
- PAGINA: 237 DE 289

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

‘ Técnicas:
| s Uso de computado basica
!
|
|
I

General:

e Ordenado
Actitud positiva
Honestidad
Lealtad
Amabilidad
s Responsable

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
jcomo se requiera

e Uso de paqueteria office
| Actitudes.

12.

‘ Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

l

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13,18, 21 y 91 fracciones |, II, lll, VIl y

X de la LTAIPQROO.
| X dela LTAIPQ - e — T ——
- G 0 T

X
Manejo de Presupuesto: No aplica

TE 4 T

' AUTORIDAD:

L

i
Q
-
o)
Q.
o]

1. l No aplica
it iy

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ Reporte diario de actividades a su superior jerarquico.

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
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis Maciel
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025
. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Noemi del Rosario May

Nombrey Cargo: C. Fernando Alonso Chan

Caamal. Auxiliar
Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
______PUESTO _ ~_____ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mayra Patricia Armas [Nombre y Cargo: Lic. Maria del Rocio Macias

Espinoza Briones
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE BODEGUERO

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [=le[ eIl ce
4.4.35 —
| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |
... .PERSONAS = | =

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Controrden en la bodega elesguaro del material ip asiala
| Coordinacién de Operaciones y Logistica, los archivos en concentracién y bienes
| muebles de la Secretaria Municipal de Bienestar.

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

BODEGUERO <:I

NO APLICA
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE BODEGUERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Elaborar reportes diarfosstateega.

2 Control de inventarios de archivo, bienes muebles, mobiliario Y equipo.

3. Control de entradas y salidas de bodega.

4 Resguardo y buen uso del equipo.

5 Las dgmés_ funciones inl_werentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Coordinacién de operaciones y logistica.

PERFIL DEL PUESTO

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

el

Preparatoria o

) X Técnica

Secundaria

]
'

| Carrera
| Profesional Carrera
I no terminada ) profesicmal )
| 5 terminada

(2 anos) Postgrado
\r Licenciatura o N&aplica

i | carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida Rieseapiiies

(Conocimiento
| Técnico)

Idioma o Lengua: » Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento + Noaplica

Especifico.

» Computadora
e Copiadora

| Experiencia:

10 1afo en puesto similar Preferentemente.

| = :
| Competencias Laborales
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE BODEGUERO

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
e Computacion basica
General:
e Trabajo en equipo
e Organizado
e Productivo
e Iniciativa
¢ Responsable
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
jcomo se requiera.

n. | Habilidades

|
|
S|
|

12. Actitudes.
|

13. ' Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y :
1. ‘ Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: No aplica

- - - - S
‘ de PresupNo aplica - B -

- - - -
AUTORIDAD:

— i
} . | No aplic
i

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

LB Control de inventario de bodega actualizado

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

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis Maciel
Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025

DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Daisy Graciela Castro
Marcial
Bodeguera

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
.. PUESTO

Nombre y Cargo: C. Enrique Llanes Pérez
Bodeguero

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO
__ OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Iriani Johanna Lépez
Rodriguez
Bodeguera

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Jonathan Alberto Zurita
Garcia
Bodeguero

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Promotor (a)

| Coordinacién de Operaciones y Logistica

SUBORDiNADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Realizar la difusién de los eventos \ promover las actividades de la Secretaria en las
diferentes regiones del Municipio de Benito Juarez.

; ._____._—]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

PROMOTOR (A) <::I

NO APLICA
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
] Difundir e invitar a la ciudadania a las actividades y servicios que brinda la
) Secretaria Municipal de Bienestar.
2. “Realizar caminatas y entrega de volantes para la invitacion de los eventos.
3. Perifoneo previo de cada evento.
4. Apoyo en los eventos.
5 IPlanificar conjuntamente con su jefe inmediato, las actividades de apoyo u
) organizacion.
6 Mantener informado a su jefe inmediato sobre las actividades realizadas en
’ las comunidades y regiones del municipio.
T Elaborar cronogramas de las actividades planificadas.
Apoyar en el traslado, acomodo y vigilancia del material y/o equipo logistico
8 que se requiera en los eventos, actividades o programas a los que se les pida
asistir.
Comunicar eficientemente a la ciudadania, sin exclusiones toda Ia
informacién de los programas de la Secretaria Municipal de Bienestar,
9 incluyendo: convocatorias, concursos, competencias, conformacién de
comités vecinales, participar en apoyo a la poblacién en caso de ser
requerido (en caso de Huracanes, emergencias sanitarias, etc.)
10 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne jefe
) inmediato.

PERFII. DEL PUESTO

‘ Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requ
| ESCOLARIDAD puesto F
E | i i ' Preparatoria o %
| 1. | Primaria Secundaria Técnica
Carrera

Profesional
4 no terminada

(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

Pongrado
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

| Licenciaturao

| = No aplica
o carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida N& dilics
| (Conocimiento P
7{ Técnico).
i Idioma o Lengua: s Espanol
T Manejo de Programas . )
Conocflmlento Informaticos: * Paqueteria Office
Especifico. = =
Manejo de Equipo ¢ Computadora
Especializado y/o e Impresora
e BN Herramientas e« Escaner
Experiencia: 2 afios de experiencia en la Administracion Publica Municipal
_|Preferentemente.
Competenclas Laborales
o | pirectvas: -
« Noaplica
Técnicas:
e Gestion del tiempo
Habilidades General:

e Comunicaciéon
Interaccién con el publico.
Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Disposicion.
Trabajo en equipo.
Eficiencia.

e Honradez.
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera

‘ Actitudes.

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

-

| Manejo de Informacién: No aplica
ho - |
3. ‘ Manejo de Presupuesto: No aplica

B — DB
TR
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabllldad 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 comparneras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
_patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis
Maciel
Coordinador de Operaciones y Logistica

Nombre y Cargo: Lic. Gerardo Acevedo Sosa
Promotor

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE COMUNICACION

INFOREAEIBN GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO efatura de Area de Comunicacioén

' JEFE INMEDIATO Coordinacién de Operaciones y Logistica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS ¢ NOMBEEDEL BUESIO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Apoyar, dirigir y supervisar el disefio y la publicacion de los eventos Institucionales
parte de las Direcciones Generales, las Direcciones de area y/o Coordinaciones de la
| Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA =

COORDINACION DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

JEFATURA DE AREA DE <:|
COMUNICACION

AUXILIAR
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE COMUNICACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Segu1m|ento dela agenda delos eventos a realizar por parte de la Secretaria
Y sus direcciones.

Supervision de la toma de evidencia fotogréfica de las actividades y eventos

24 que realiza la Secretaria Municipal de Bienestar, asi como en las gue son
invitados.

Disefiar las publicaciones que se generan en la Secretaria de Bienestar.

4. IES(—:-r el enlace con la Direccién de Comunicacién Social Municipal.

5 Es el encargado de solicitar las validaciones de las publicaciones i impresasy
) digitales ante Comunicacién Social.

6. Manejo de las Redes Sociales de la Secretaria Municipal de Bienestar.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
’ jefe inmediato.

PERF!L DEL PUESTO
Margque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoria o }
Secundaria Técnica

Carrer? Carrera

Profesional i
| f - profesional X -
| no terminada p

2 af terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciatura en Administracién de Empresas

| Licenciaturao Licenciatura en Comunicacién
| carreras afines. Licenciatura en Mercadotecnia
: Licenciatura en Disefio gréfico

Area de especialidad

requerida Disefio
| (Conocimiento

Técnico).

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

Manejo de Programas : Ei?;ete”a Gfie
Conocimiento s e Photoshop
Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o ¢ Equipo de computo

Herramientas

2 afios de experiencia en la Administracion Publica Municipal

Experiencia:
P Preferentemente.

10.
Competencias Laborales

| Directivas:
e liderazgo
¢ Manejo de personal

Técnicas:
s Manejo de equipo de cémputo
e Manejo de la web

Habilidades General:

e Organizacion

Trabajo en equipo

Comprension

Aprendizaje

Redaccidn, ortografia y gramatica
Capacidad de sintesis

Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez

* Eficiencia

Actitudes.

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
fcomo se requiera.

3. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion 1X, 11,12, 13,18 21y 91 fracciones |, II, 111, VII, y X
| de la LTAIPQROO.

N I NN A

{ Manejo de Presupuesto. No aplica

& f ——caic B Baja 8 __T[i

AUTORIDAD.

1. encargado de solicitar las validaciones de Ias publlcaCIones




CcODIGO: MO-SMB-SB-01

FECHA
L‘s"‘ ;EU': I'II'CO| qul APREZE DE EMISION: 22-julio-2025
\—“'._.'" OUINTANA ROO s s i V§R5|ON= 01
- PAGINA: 250 DE 289

4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE COMUNICACION

3 Manejo de las Redes Sociales de la Secretaria Municipal de
ESEE Bienestar_ S

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplimiento a
| forma de las areas correspondientes.

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 companferas,
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

Nombre y Cargo: Lic. Jorge Francisco Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis
Cdrdova Luna Maciel
Jefe de Area de Comunicacién Coordinador de Operaciones y Logistica

’Eecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| \ NOMBRE DEL PUESTO  PXWIIEY;
48y BB e -

\ JEFE INMEDIATO

i SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERO DE
 PERSONAS NOMBRE DEL puesro_ o "

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en el disefio de las pubhcactones por parte de las Direcciones Generales
Direcciones de Area y/o Coordinaciones de |la Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE

COMUNICACION
|

AUXILIAR <:

NO APLICA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

1. Recabar la evidencia fotogréafica de los eventos.

Realizar sintesis de las actividades que se realizan en la Secretaria Municipal

2 i
de Bienestar.
3. Apoyar en el disefio de publicaciones.
4 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Coordinador de Operaciones y Logistica.

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

) ) Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

| carrera

Profesional Carrer_a

no terminada ) :’;:;?::::' ) i
| (2 anos) Postgrado
| Licenciatura o Neaplies

carreras afines.

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

Idioma o Lengua: e Espanol

Manejo de Programas e Uso de paqueteria office

| Conocimiento i e Corel
Especifico. Infarcaticon; * Photoshop
Manejo de Equipo
Especializado y/o e Noaplica

Herramientas

1l
J Experiencia: 1afo en la administracién publica preferentemente.

l‘ Competencias Laborales

Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:

Habilidades e Computacién
e Uso de paqueteria office
General:

e Andlisis
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Organizacién
Trabajo en equipo
Comprension
Redaccidn y ortografia
Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez
 Eficiencia
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

Actitudes.

e o o o o9 o0 0 @

| Horario Laboral.

} RESPONSABILIDAD

I
I

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

. % Manejo de Informacién: No aplica

N TN

i Manejo de Presupue

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




CcODIGO: MO-SMB-SB-01
FECHA

M
@. - BENITO JUAREZ VERSION: O

és"‘ I DE EMISION: 22-julio-2025
S NRoommmeee= PAGINA: 254 DE 289

4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic.Jorge Francisco Cérdova Luna
Jefatura de Area de Comunicacién

Fecha: 22-julio-2025
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE
 PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Ricardo Francisco Arias Klayen C. Sebastian Alejandro Herrera Navarrete
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. DEL PUESTO S PUESTO:

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Mtra. Mayra Marlene Reyes Salazar C. Monserrat Rodriguez Ponce de Ledn
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 "Fecha: 22-julio-2025
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO :

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

C. Rogelio Terrones Mena C. Bety Margarita Sanchez Euan
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE LOGISTICA

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[

i N

’ ‘ NOMBRE DEL PUESTO ‘ Jefatura de Area de Logistica
sl

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE ; ——
PERSONAS | T ___N_OMBR; DE{. PUESTQ

| disefiar y mantener un sistema de informacién actualizado del desarrollo y grado de |
avance de los programas y acciones realizadas en las Direcciones Generales, |
| Direcciones de drea y de la Secretaria Municipal de Bienestar.

COORDINACION DE OPERACIONES Y
LOGISTICA

JEFATURA DE AREA DE <::|
LOGISTICA

NO APLICA
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

I Resguardo de bienes y buen uso del mobiliario Y equipo de operaciones.

5 Supervisién y seguimiento de la agenda de la Coordinacion de Operaciones
) Logistica.

3. Coordinacién y operacién de las jornadas de Municipio Activo y Brigadas.

4 Seguimiento y asistencia a las Direcciones que colaboran en los distintos
’ Jerogramas que se ejecutan dentro de la Secretaria.

5 Evaluar resultados obtenidos de las actividades y establecer medidas y
) acciones correctivas necesarias.

6 Manejo de requerimientos y acuerdos logisticos y operativos para el
) desarrollo de eventos.

7 Asegurar el buen desarrollo y logistico de los distintos eventos realizados por
) la Dependencia.

8 Responsable General de la supervisién de las actividades a realizar de los
) auxiliares.

> 8 Encargado de realizar el cruce de agendas en conjunto con Presidencia.

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

Coordinador de Operaciones y Logistica.

PERFIL DEL PUESTO
Mue con (L'Jltio grado d
puesto

dios requerido para desarrollar

el

. ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
| Profeslo_nal profesional X
no terminada Yarminada _ _
‘ (2 aiios) Postgrado

Licenciatura en Administracién de empresas
Ingenieria en Logistica
Licenciatura en Disefo Grafico

| Licenciaturao
| carreras afines.
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

DE LOGISTICA

Area de especialidad
| requerida

Técnicas de disefio

| (Conocimiento
Técnico).
‘ Idioma o Lengua: e Espafiol
| ¢ Uso de paqueteria office
‘ o Manejo de Programas e Corel
Conocimiento Informaticos: e llustrator
‘ Especifico. s Photoshop
| Manejo de Equipo e Computadora
| Especializado y/o * Impresora
| Herramientas *  Escaner

[ 10. J Experiencia:

Competencias Laborales

P
| |

|

‘ Habilidades

Preferentemente 2 afios en la Administracidn Publica Municipal

Drrectlvas
e Liderazgo
e Manejo de personal
® Coordinaciéon de Logistica

Técnicas:
e Manejo de bases de datos

® Conocimientos en disefio grafico

General:
e Organizacién
Trabajo en equipo

Comprensién

Aprendizaje

Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto

\ RESPONSABILIDAD
’ Moblllarloy Eu o

1.

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

como se requuera

como, procurar su

| Manejo de Informacion:
de e la LTAIPQROO..

Alta

| e

Manejo de Presupuesto: No apllca

Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13, 18, 21 y 91 fracciones |11, I, VIl y X

-
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE LOGISTICA

AUTORIDAD:

| 1. Coordinar, organizar, planificacién toda la logistica de los eventos

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

____PUESTO

Nombre y Cargo: C. Raquel Guadalupe Ku Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis
Sima Maciel
Jefa de Area de Logistica Coordinador de Operaciones Yy Logistica

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

|  NOMBRE DEL PUESsTO [N
4.4y, 40 BB e et

' JEFE INMEDIATO | Jefatura de area de logistica
SUBORDINADOS DIRECTOS

[

 NUMERO DE
_PERSONAS |~ NOMBREDEL PUESTO

! evaluacién de desempefio de los colaboradores de |as Direcciones Generales y de los ‘
eventos que se realizan en la Secretaria Municipal de Bienestar. 5

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

JEFATURA DE AREA DE
LOGISTICA

AUXILIAR <;:]

_ DESCRIPCION

LFUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

] Superv:5|on y seguimiento de la agenda de la Coordinacién de Operamones
) Logistica.
2, Coordinacién y operacién de las jornadas de Municipio Activo y Brigadas.
3 Seguimiento y asistencia a las Direcciones que colaboran en los distintos
) lorogramas que se ejecutan dentro de |la Secretaria.
4 Evaluar resultados obtenidos de las actividades y establecer medidas y
’ acciones correctivas necesarias.
5 IManejo de requerimientos y acuerdos logisticos y operativos para el
) desarrollo de eventos.
6 Asegurar el buen desarrollo y logistico de los distintos eventos realizados
) por la Dependencia.
7 Responsable General de |la supervisidon de las actividades a realizar de los
) auxiliares.
8. Encargado de realizar el cruce de agendas en conjunto con Presidencia.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ jefe de area de logistica.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Prafesional X rofesional -
no terminada P A
2 af terminada
(2 afos) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Administracién
}| carreras afines. Licenciatura en Disefio
\ Area de especialidad
| requerida Técnicas de disefo
(Conocimiento
| Técnico)
Idioma o Lengua: ¢ Espafol

Conocimiento
specifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo + Computadora
Especializado y/o e Impresora

Herramientas e Escaner

1afo de experiencia en la Administracién Publica Municipal
| Preferentemente.

Experiencia:

Competenclas Laborales

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
« Noaplica
| Habilidades General:
e Organizacién
Trabajo en equipo
Comprensién
Aprendizaje
Iniciativa
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
¢ Honradez
iEficiencia
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
lcomo se requiera.

12. | Actitudes.

}T

l Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién' No aplica

|
T =

3. Manejo de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD.

L. No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. nformes de gestlon mterna

Baja

i
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Raquel Guadalupe KU Sima
Jefa de area de logistica

Fecha: 22-julio-2025
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Rall Zaragoza Moreno NomRrey Cargo’: . Jacq’uellne Nallel
Auxiliar Hernandez Diaz

Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
' DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Eduardo Enrique Silvan
Villafan
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Jorge Guillermo
Moreno Hernandez
Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria de los Angeles
Gonzalez May
Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. José Francisco Pool
Cupul
Auxiliar

lFech a: 22-julio-2025

|Fecha: 22-julio-2025
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OERAIONE ]
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

’ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de area de operaciones

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

Coordinacién de Operaciones y Logistica

NUMERO DE

PERSONAS NOMBREV DEL p?,FSTo

" SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Diigir \% suar el montaje de los Eventos Institucionales en sus diferentes etpas
de desarrollo: antes, durante y después de cada evento a realizar por parte de la
| Secretaria Municipal de Bienestar.

UBICACION EN

COORDINACION DE
OPERACIONES Y LOGISTICA

|
JEFATURA DE AREA DE <:|
OPERACIONES

|

AUXILIAR
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

DE OPERACIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
s tone

No aplica

Segunmtento de la agenda de los eventos a realizar por parte dela
Secretaria y sus Direcciones Generales, Direcciones de Area y/o
Coordinaciones.

Seguimiento de las actividades diarias de la unidad.

Responsable de que el montaje y desmontaje se lleve en tiempo y forma
de los eventos.

Realizar el check list de todos los eventos.

Buen uso y resguardo del equipo asignado.

Recibir y cotejar el material para llevar acabo los eventos.

lReaIizar pre giras de los eventos programados.

IRevisar el Lay Out de los eventos.

Coordinar la operatividad durante los eventos.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerndo para desarrollar el
puesto
_ Preparatoria o }

Primaria Secundaria Técnica
Gdrrard Carrera
Profesm_nal X profesional - -
no terminada .
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o

Licenciatura en Administracién de Empresas

carreras afines.

Licenciatura en Marketing

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Disefio Gréafico, Administracion

| Especifico.

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OPERACIONES

] + Conocimiento de Disefio
Grafico
Manejo de Equipo + Computadora

‘ Especializado y/o *» Impresora
l | Herramientas s+ Escaner
i Experiencia: 2 afios de experiencia en la Administraciéon Publica Municipal
10. | Preferentemente. _ e J
Competencnas Laborales
| Directivas:

e Liderazgo
e Manejo de personal
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
s Manejo de la web
General:
e Organizacion
Trabajo en equipo
Comprension
Aprendizaje

Habilidades

Iniciativa
Compromiso
Disposicién
Responsabilidad
Honradez
Eficiencia

Actitudes.

® & o & o0 o o

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

13. ‘ 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 Informacioén: Art. 3 fraccion X, 11,12, 13,18, 21y 91 fracciones |, II, lll, VIl y X
de la LTAIPQROO

Manejo dePesupuesto No aphca -
] I S D -

Operar, dirigir, organizar y ejecutar las acciones durante la
realizacién de todos los eventos.
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE OPERACIONES

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Reporte de actividades y eventos a realizar por las Direcciones Generales,
il Direcciones de Area y/o Coordinaciones correspondientes.

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

L SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

o *7““/
Nombre y Cargo: C. José Luis Calderdn Nombre y Cargo: Lic. Juan Manuel Solis

Rosado Maciel
Jefe de Area de Operaciones Coordinador de Operaciones y Logistica

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

- PUESTO
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PuEsTo [IXOL

Auxiliar

' JEFE INMEDIATO J Jefatura de area de operaciones

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE
PERSONAS

No apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO e J
|

Apoyar en el montaje de los eventos institucionales en sus diferentes etapas de
| desarrollo; antes, durante y después, de cada evento a realizar por parte de la Secretaria
Municipal de Bienestar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
OPERACIONES

|

AUXILIAR <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

|Dar seguimiento de la agenda de los eventos a realizar por parte de la
Secretaria, sus Direcciones Generales, Direcciones de Area y/o
Coordinaciones.

2 VDar seguimiento de las actividades diarias de la Unidad.

3 &Eesponsable gue el montaje y desmontaje se lleve a cabo en tiempo y
) orma de los eventos.

< Corroborar la lista de material de todos los eventos.

5. Dar buen uso y resguardar el equipo asignado.

6 Recibir y cotejar el material para llevar a cabo los eventos.

- Acompafiar al Titular de Jefe de Area de Operaciones a realizar las pre giras
) de los eventos programados.

8 Realizar el montaje de acuerdo las instrucciones del Titular de Jefe de Area
) de Operaciones.

9. ILIevar la operatividad de los eventos.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
) jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ul‘umo grado de estudlos requendo para desarrollar eI
puesto

) _ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
profesional -

no terminada < s——

3 (2 anos) Postgrado
| Licenciaturao :
: No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida No aplica

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: e Espafol
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Programas

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o » Computadora

Herramientas

1afo de experiencia en la Administracion Publica Municipal
Preferentemente.

|
! Conocimiento
| Especifico.

* Paqueteria office

| Directivas: - |
e Noaplica
Técnicas:
e Uso de equipos y herramientas de cémputo
General:

| Habilidades

Comunicacion asertiva
Escucha activa
Trabajo en equipo
Proactiva

Etica

Empatica
Compromiso
Servicio

Eficacia
Responsabilidad
e Honradez

| Actitudes.

De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: No aplica

- - - -

3. Manejo de Presupuesto No aphca

- N e e
AUTORIDAD: : = e |

- 5 T
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

4, Ita

’ l Cumphmlento de actlwdades a5|gnadas
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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 comparieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por |as leyes y reglamentos vigentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. José Luis Calderén Rosado
Jefe de area de operaciones

Fecha: 22-julio-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO R _ ~___PUESTO

Nombre y Cargo: C. Raul Shafik Quintana
Hernandez
Auxiliar

ﬂFeCh a: 22-julio-2025 HFech a: 22-julio-2025

Nombrey Cargo: C. Adolfo Gamboa Ramos
Auxiliar
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Antonio Alejandro Nombrey Cargo: C. Luis Ivan Alcocer
Carrasco Calderén Peniche
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025

Nombrey Garnge: C’Rjoe;:z Armanglo Tibargio Nombre y Cargo: C. Adan Gonzélez Morales

s Auxiliar
Auxiliar

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PLANEACION Y EVALUACION

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Glel Ui ife ]IV ISy (e 8 Coordinacion de Planeacion y Evaluacion

JEFI;N;I.E_DI_ATO Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS

I

NUMERO DE

_ PERSONAS NOMBRE DE@

I RIGE S T afenmed it AL S B :
| Coordinar Ia planeacmn el desarrollo de la evaluacron segmmlento y ' rendicién de
cuentas de la Secretaria Municipal de Bienestar, observando la aplicacién de Ios
instrumentos para la aplicacién de la Politica de Bienestar para el establecimiento de |
acciones o programas. Asi mismo, elaborar propuestas de programas, proyectos, |
acciones y estrategias en el marco del Plan Municipal de Desarrollo. :

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
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SECRETARIA MUNICIPAL

DE BIENESTAR
]

COORDINACION DE <:|
PLANEACION Y

JEFATURA DE AREA DE
PLANEACION Y

AUXILIAR

DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIONES

] Elaborar propuestas de programas, proyectos, acciones y estrategias en el
) marco del Plan Municipal de Desarrollo.
2 Conocer y supervisar el desarrollo de todos y cada uno de los programas

con los que cuenta la Secretaria de Bienestar.

{Participar en conjunto con la Coordinacién Administrativa en la elaboracién
3 del Plan Municipal de Desarrollo, los programas sectoriales, programas

’ especiales, programas presupuestarios, programas operativos anuales y los

que se consideren necesarios; asi como su respectivo seguimiento.

Evaluar la relacién que guarden los programas sectoriales, especiales y

4 presupuestarios, programas operativos anuales de la Secretaria de

’ Bienestar, asi como los resultados de su ejecucidn, con los objetivos y metas!
del Plan Municipal de Desarrollo.

Proponer planes, estrategias y lineas de accién para el logro de los objetivos
de la Secretaria de Bienestar, de acuerdo con los lineamientos de la

S administracion municipal; con enfoque basado en resultados alineados al

' modelo del Presupuesto Basado en Resultados y del Sistema de Evaluacién

del Desemperio, considerando un enfoque basado en derechos humanos y

perspectiva de género.

Disefio, implementacién y monitoreo del proceso de Planeacidon

Estratégica de la Secretaria de Bienestar mediante un sistema de
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informacion del desarrollo y grado de avance de las acciones y programas
realizados.

Coadyuvar en la integracién de la informacién requerida para elaborar los
informes de gobierno con las autoridades correspondientes.

Dar seguimiento a las reuniones y acuerdos en materia del Subcomité
Sectorial del Comite de Planeacién para el Desarrollo Municipal y aquellos
gue la Secretaria de Bienestar asigne;

Elaborar el Programa Anual de Trabajo y gestionar su aprobacién por la
Secretaria de Bienestar para realizar su aplicacién, desarrollo y la medicién
correspondiente.

10.

Realizar los informes periddicos de resultados de las actividades de la
Secretaria de Bienestar para su presentacién y difusién ante la Direccién de
Planeacion Municipal, el Subcomité Sectorial del Comité de Planeacién
lpara el Desarrollo Municipal y demds autoridades correspondientes.

1.

Capturar informacion de resultados de la Secretaria de Bienestar en
plataformas digitales de la Administracién Publica Municipal, y aquellas
que solicite la Secretaria de Bienestar.

12.

Coordinar, supervisar y evaluar la implementacién del Sistema de Control
Interno y Administracién de Riesgos en las dreas especificas de la Secretaria
de Bienestar.

13.

Coadyuvar en la gestion y obtencién de recursos municipales, estatales Y%
ederales ante las autoridades competentes, con la finalidad de materializar
Lroyectos, acciones y programas que fortalezcan las actividades de |a
Politica de Bienestar en |la Secretaria de Bienestar.

14.

Solicitar y requerir a las unidades administrativas los informes, estadisticas
y datos inherentes a sus actividades y avances, para el cumplimiento de las
obligaciones de la Secretaria de Bienestar.

15.

Coordinar y organizar los Consejos, Comités, Subcomités, o Comisiones
[Municipales en que la Secretaria formen parte y, en su caso, los Subcomités
Sectoriales, Institucionales y Especiales en los que la Secretaria tenga
injerencia.

16.

Elaborar en colaboracion de las dreas de la jurisdiccién de la Secretaria de
Bienestar la Matriz de Indicadores de Resultados.

17.

Participar y coadyuvar en la elaboracién del Presupuesto Basado en
Resultados (PBR) de la Secretaria de Bienestar.

18.

Previa designacién de la Secretaria de Bienestar, ser enlace ante la
Direccion General de Planeacién sobre el disefio, desarrollo, avances Y
evaluacion de los indicadores de desempeno.
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Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
19. istema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el superior
jerarquico lo solicite.

20 Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Secretaria
) de Bienestar.
51 Las demas funciones inherentes a su cargo o las gue, en su caso, la o el

_ |ritular de |a Secretaria de Bienestar le designe.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
; ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
I . Carrera
Profesional .
| . - profesional 5% <
no terminada R
2 aR terminada
|l (2 afios) Postgrado

Licenciatura en Administracién de Empresas
Licenciatura en Innovacién Empresarial
Ingenieria en Logistica

| Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administrativa

Idioma o Lengua: e Espafol
| c — Manejo de Programas e  Suite Office
anaGimienta Informaticos: e Suite Drive
Especifico. = =
Manejo de Equipo e Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner

2 afios en la Administracién Publica Municipal Preferentemente.

Directivas:
e Liderazgo
e Manejo de personal
e Analisis de la informacion
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Técnicas:
* Manejo de redes sociales
e Manejo de programas de edicién
General:
e Organizacién
Trabajo en equipo
Planeacién
Evaluaciéon
Motivacién
Empatia
Comunicacion asertiva
Innovacion
Compromiso
Disposicion
Responsabilidad
| s Honradez

: | De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

12. i Actitudes.

13. ‘ Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacidén: Art. 3 fraccion IX, 11,12, 13, 189, 21 y 91 fracciones |, I, lll, VIl Y

Xdela LTAIPQROO 77___
- - - e

3 ManeJo de Presupuesto No apllca

B e e =

AUTORIDAD.

Coordinar, supervisar y evaluar la implementacién del Sistema de Control
| B Interno y Administracion de Riesgos en las dreas especificas de la Secretaria
ide Bienestar

[Evaluar la organizacién de las Direcciones Generales dependientes de la
Secretan’a

2.

Superwsar Ios eventos de Ia secretarla

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

‘ Reportes trlmestrales y anuales
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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 las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Vanessa Guadalupe
Ordoriez de la Riva
Coordinadora de Planeacién y Evaluacion

Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio
secretaria Municipal de Bienestar

Fecha: 22-julio-2025 "Fech a: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

= JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS D!RECT OS

NUMERODE | e
_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar la pIaneacton estrateglca que permite - alinear los ObjetIVOS de los programas

con los que cuenta la Secretaria Municipal de Bienestar, con los de las politicas publicas;
que son: el Plan Municipal de Desarrollo de Benito Juarez, el Plan Estatal de Desarrollo
de Quintana Roo, los Objetivos de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030. Su
importancia radica en que ayuda a mejorar la eficacia y efectividad de los programas.
Definiendo la poblacién objetiva, area de enfoque, la unidad administrativa responsable
por nivel de objetivos, programando las metas por administracién con base a la Matriz
de Indicadores de Resultados (MIR).

COORDINACION DE
PLANEACION Y

|
JEFATURA DE AREA DE <:\
PLANEACION Y

AUXILIAR
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
' ] ' Realizacién de la Matriz de Indicadores de Resultados (MIR), con los
) lineamientos y alineaciones solicitados.
5 Coadyuvar en la elaboracién del Programa Presupuestario Anual con base a
' la MIR.
- Realizar la Cédula de Avance de Cumplimiento de los objetivos y metas de
’ la MIR.
4 Realizar el Formato de Avance en Cumplimientos de metas Yy objetivos de la
) MIR.
5. Realizar las Fichas de Indicadores de Desempefio.
6 hReaIizar el monitoreo del avance en cumplimiento de metas del Plan
' Municipal de Desarrollo.
7 Realizar las graficas de avance de los resultados de la Cédula de Avance de
) Cumplimiento de los objetivos y metas de la MIR.
g Unificar el Padrén de Beneficiarios de los programas de la Secretarfa
’ Municipal de Bienestar.
9 Realiz’ar _Ia Mecénica Op_erativa de los programas que reciben apoyos
econémicos o en especie.
10 !Llilealizar la Presentacién de PowerPoint con los resultados de los objetivos
) metas de la MIR.
1 Rga_lizar todo lo que compete para realiza r‘Ia §esién de resultados (realizar
' oficios de convocatorios a los miembros e invitados, |a guia y el acta).
Dar seguimiento y retroalimentacién a las Unidades Administrativas que
12 reportan mensualmente, sus resultados de los objetivos y metas de la MIR,
’ para comentarles, como van de avance con base a su meta planeada, para
lograr que se llegue a un 100%.
13 Concentrar lo realizlado de manera semanal por las Direcciones adscritas a
) la Secretaria Municipal de Bienestar.
14. Realizar las Respuestas y evidencias para el Diagnéstico PbR-SED.
15. Realizar las Respuestas y evidencias para la Guia de Desempeno Municipal.
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Colaboraciédn, para aportar a la elaboracién del Plan Municipal de Desarrollo,
a través de la Metodologia del Marco Légico, con la organizacién del Foro de
16. consulta ciudadana, captura de las respuestas, realizaciéon del arbol de
problemas y arbol de objetivos y el Diagndstico de la Secretaria Municipal de
Desarrollo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gdo de estudios erido ara desarrollarel
2 puesto
) ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera Carrera
Profesional i rofesional X
no terminada rerminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciatura en Derecho
| Licenciaturao Licenciatura en Administracién
carreras afines., Licenciatura en Ciencias Politicas
| Licenciatura en Pedagogia
| Area de especialidad
requerida Especializacion en Administracién Publica y Finanzas y procesos de
(Conocimiento Planeaciéon
| Técnico).
Idioma o Lengua: * Espanol
5 Manejo de Programas ]
‘ Conoc‘lr_mento Informiticos: ¢ Paqueteria Office
| Especifico. - T
Manejo de Equipo ¢ Computadora
Especializado y/o ¢ Impresora
Herramientas s Escaner
If
| | Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Mu nu:lpal Preferentemente.
t Competencms Laborales

i I r *
Directivas:

¢ Toma de decisiones
¢+ Analisis de la informacién
s Liderazgo
| Técnicas:
| Habilidades » Uso del equipo de cémputo
¢ Navegacion por internet
¢ Uso de suite office
General:
s Retencién de informacién
* Aprendizaje
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Analisis
Evaluacion
Manejo de la conceptualizacién
Observacién
Compresién
Innovacioén
Compromiso
Eficacia
Responsabilidad
e Honradez
De lunes a viernes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
como se requiera.

; Actitudes.

13. Horario Laboral.

-
' RESPONSABILIDAD

F

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

| Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién IX, 11,12, 13, 189, 21 y 91 fracciones |, II, 11, VII

‘r Y X de IPQROO _____ I
- Jw
T

3. ManeJo de Presu puesto No apllca

F « TNl aia [

AUTORIDAD.
Responsabie dela superV|5|on de la correcta pIaneacnon programacmn % eJecumon
i 1. de las actividades tendentes a concretar las politicas publicas municipales para el
33 Desarrollo Social y Econémico del Municipio.
2.

lArticular y coordinar las acciones gubernamentales en materia de Educacién, Salud,
Atencion a Sectores Vulnerablesy s y Participacién Ciudadana.

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

umpllmlento con las metas establecidas en la Matriz de Indicadores de
* \Resuhados

o

=




cODIGO: MO-SMB-SB-01

FECHA
“s"‘ ;EUNNI'II'COI ij| EREZE DE EMISION: 22-julio-2025
.

./ VERSION: 01

‘,__' UINTANA ROQ s v n s v v s -
- ° PAGINA: 284 DE 289

4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Sheyla Martin del Nombre y Cargo: Lic. Vanessa Guadalupe

) Campo Cuadros Ordofez de la Riva
Jefa de Area de Planeacién y Seguimiento | Coordinadora de Planeacién y Evaluacién

Fecha: 22-julio-2025 Fecha: 22-julio-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO 1 Auxiliar

5 .
! ‘ JEFE INMEDIATO | Jefatura de area de planeacion y seguimiento

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE |
___PERSONAS |

abores estadisticas yde recop!]amon de informacién a la Jefatura de Area
de Planeacion y Seguimiento.

JEFATURA DE AREA DE
PLANEACION Y SEGUIMIENTO

|

AUXILIAR —

NO APLICA

DESCR]PCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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!FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar y mantener en resguardo los archivos del rea.
2. Redaccion de oficios.
3. Realizar llamadas de confirmacién a las diversas sesiones o foros realizados.
i Organizar el material y suministros de apoyos que se llevan a las diversas
) sesiones, foros, talleres, etc que se asiste.
5 Apoyar al pase de lista, instalacion de proyector, recoleccién de material de
j apoyo al término del evento.
6 Anotar en el calendario las actividades, sesiones, foros y demads actividades
) a las que deba asistir la Coordinacién de Planeacién y Evaluacién.
7. Llevar las actas a la recoleccién de firmas.
3 Llevar control en la base de datos de las personas convocadas o invitados a
’ las diversas actividades que se realizan, para marcar su confirmacion.
9 Mandar correos de invitaciones y confirmacién de las diversas actividades
) que se realizan.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne
) jefe inmediato.

Marque con una (X) el uit|mo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

. ) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer.'.a Carrera
Profesional ) profesional i
nzo tf.-rmlnada terminada
(2 afos) Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Curso de recursos humanos
Curso de administracién
Cursos de redaccién y mecanografia

Area de especialidad

requerida » Dominio de herramientas digitales
| (Conocimiento e Capacidad de sintesis y redaccién
| Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: ¢+ Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

* Paqueteria Office
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Manejo de Equipo s Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner
10 | Experiencia: 1afio en puesto similar preferentemente.
. | |
Competenclas Laborales
—!7 - Directivas: L TR e SR
1 « No aplica
| Técnicas:
| Habilidades ¢ Buena ortografia y redaccién
I General:
‘ * Aprender, realizar tareas y desenvolverse en diferentes
situaciones
s Toma de decisiones
| » Disposicién para realizar las funciones solicitadas
Actitudes. s Colaboracién
* Optimismo

13. Horaro Labersl. De lunes a v:e_rnes de 09:00 a 17:00 horas, con horario flexible y abierto
| __lcomo se requiera.

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

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: No aplica

- N I\ S

’ AUTORIDAD.

’ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reportes de control interno.
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patrimon

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
iales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes 7

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

B

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mtra. Sheyla Martin del

Canjpo Cuadros
Jefatura de Area de Planeacién y
Seguimiento

Fecha: 22-julio-2025

Fecha: 22-julio-2025




Mp. vunicirio pE
&% Benito JUAREZ
N——

Pre—et. UINTANA ROQO s
. °

CODIGO: MO-SMB-SM-01
FECHA

DE EMISION: 22-julio-2025
VERSION: 01

5% I ——

PAGINA: 289 DE 289

4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION ¥ i FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
O1 o1 Actualizacién 22-julio-2025

2021-2024 | 2024-2027 e jutio




