MTRO MIGUEL ALBERTO COLORADO LAZARO

LIC. ZABDY ALEXANDER MONTES BARRERA
DIRECTOR ADMINISTRATIVO SECRETARIA DE DESARROLLO SOCIAL

QUINTANA ROO ,
ey DIRECCION ADMINISTRATIVA

Oficio No. SEDESO/DGDI/DA/0176/11/2022

ASUNTO: Validacion de cédula de perfil de puestos

Chetumal, Quintana Roo a 25 de febrero de 2022

~“2022, Ano del Nuevo Sistema de Justicia Laboral en el Estado de Quintana Roo”

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
PRESENTE.

En seguimiento al oficio SEDESO/SSPA/DGDI/0038/X1/2021 y en cumplimiento al
Acuerdo por el que se da a.,conocer el proceso para el registro de los proyectos de
manuales administrativos, que se publicé en el Periédico Oficial del Estado de
Quintana Roo, el 04 de agosto de 2021, en el cual el Articulo 13 en el apartado A.
Manual de Organizacion, fraccion |, inciso g, dice “Validaciones y/o dictamenes
previos y/o Documento homélogo de las autoridades en materia de Mejora
Regulatoria”. Y en Articulo 6, fraccion I, que dice “Dictamen Técnico en Materia de
Manuales Administrativos: Documento expedido por el servidor publico designado
como Enlace en términos del presente acuerdo, mismo que debera contener los

-elementos de identificacion-del proyecto, asi como la motivacion que sustentan que

Sin otro particular, aprovecho la presente para enviage un cordial saludo.

el contenido del proyecto que somete a revision de la Secretaria de la Contraloria,
es congruente con la normatividad legal y administrativa aplicable”.

Por lo que me permito enviarle las cédulas de perfil de puestos del personal de la
Secretaria de nivel 100 a 600 validadas, para su tramite correspondiente.

--C.c: P: Mtra. Rocio Moreno Mendoza. - Secretaria de Desarrollo Social. ——— -
Lic. Fernando Arturo Oropeza Estrada.- Subsecretario de Planeacion yAdmxmstramon
Expediente/Minutario.
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. SEDESO

QUIN1AN ROO g ,:fm»:‘rﬁgm SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL
XIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA ADMINISTRATIVA Y DE

AGENDA

“[Jefe (a) de Oficina Administrativa y de
Agenda. :

Nombre del Puesto:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: |Despacho de la Secretaria.

Oficina Administrativa y de Agenda.

: Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Titular del Despacho
¢Personal a su Cargo? - Cantidad Puesto| Nivel

_Sic LR NG EE x)

SRS '*“Especmcacmnesdel PUéStO""’ A TE SR P s

: -Licenciatura o Ingenieria con cédula
Perfil Profesional - |  profesional en Ciencias Sociales y
i ' , Administrativas.
-Experiencia = 3 anos de experiencia.

Relaciones publicas, Gestion administrativa,
Administracion de agenda, Implementacion de |

Conocimientos

sistemas de gestion de la calidad,
. Sociolinguistica, Asistencia administrativa.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word,
L 7 Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
... Comunicaciotn, Gestion del Tiempo,
Actitudes Planeacion y Organizacion, Orientacién a
e e Resultados y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto : Confianza.
Horario laboral - 9:00 a 17:00 horas.

__El puesto requiere alguna caracteristica

/ - = Si;cualy | = =
&t X Pemusr
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% SEDESO

JESXRUOME SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

Xlil.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE

COMUNICACION

Nombre del Puesto:

Director (a) de Comunicacion

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direcciéon de Comunicacion

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién de Comunicacion

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad . Puesto Nivel

Jefe (a) de Departamento 500

= !
e , de Redes Sociales.
L e s)s eilon ) Jefe (a) de Oficina de
1 S 600
= - | PrensayiDifusion:
Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
_en ciencias sociales y administracion.

5 afios de experiencia.

Experiencia
Gestién administrativa, Finanzas publicas, Apoyo
Conocimientos logistico, Medios de comunicacién de masa,

Investigacion y desarrollo y Bienestar Social.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

: Actltudes

Liderézéo, Negociadién, Orientacion a resultados,
- Visién estratégica y Trabajo en equipo.

T|po de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

T El puesto reqmere alguna caracterlstlca S

Porque7

- /No. | x | SiéCualy




QU!NTANA ROO
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# SEDESO

XIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE PRENSA Y

1Nombre-del-Puesto:—

-Jefe (a) de Oficina de Prensay Difusion: ——

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Prensa y Difusion.

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Comunicacién.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Comunicacion

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto| Nivel

Si. | () No [

X))

Especificaciones del Puesto

~ Perfil Profesional

_Licenciatura o.Ingenieria.con cédula |-

profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia 3 afnos de experiencia.
, — Relaciones publicas, ciencias del lenguaje,
SEE tecnologia de la informacion, sistemas de
Conocimientos

|-~ informacioén; prensa y medios de—

comunicacioén de masas.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word,

Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Comunicacion, Gestion del Tiempo,
Planeacion y Organizacion, Orientacion a
Resultados y Trabajo en Equipo.

Tipb de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

~Si¢Cualy -

El puesto reqmere alguna caracteristica

Porque?
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&  SECRETARIA DE DESARKOLLO SOCIAL

XV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE REDES
SOCIALES

NoniBre dolPllcstos .| Jefe (a) de Departamento de Redes

Sociales.
Nombre de la Unidad Administrativa: | Departamento de Redes Sociales.
Unidad Administrativa Adscrita: Direccion de Comunicacion.

Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Comunicacion.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Sit B¢ D Ne B0 X )

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula _
profesional en educacién y humanidades,
ingenieria y tecnologia, ciencias sociales y
administrativas e ingenieria y tecnologia.

Perfil Profesional

Experiencia 4 afos de experiencia.
Relaciones publicas, tecnologia de las
Conocimientos : _ telecomunicaciones, teoria lingtistica y

comunicacién grafica.
Habilidades en software (Microsoft Word,

Habilidades Excel, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia emocional, Planeaciéon y
Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

' Si¢Cualy
(/f\lo. 2 Porgue?




QUINTANA ROO
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= SEDESO

DRSNS SECRETARIA DE DESARROUD S0CIAL

XVL1.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA SUBSECRETARIA DE

INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Nombre del Puesto: Subsecretario (a) de Infraestructura Social.
Nombre de la Unidad - :
Adiaictativa: Subsecretaria de Infraestructura Social.
Unidad Administrativa ; :
Ao Subsecretaria de Infraestructura Social.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Secretario (a) de Desarrollo Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
, =2 Secretario (a) Ejecutivo (a) 800
Si (X )| No | ( )
& = : L2 i S Secretaniof@)et o 1 5030
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesienal Licenciatura o Ingenieria con cedula profesional
en Ingenieria y tecnologia.
o i oo EXperienciaiE i T 0. oanosdeiexpeneneciar s s o
Conservacion y restauracion de bienes, ingenieria
i y tecnologia eléctrica, topologia, planificacion
Conocimientos ; 5
urbana, tecnologia de la construccion y
planificacién urbana.
Habilidadés Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
S ' Power Point, Google Chrome, Zoom, AutoCAD).
e Liderazgo, Negociacién, Orientacién a resultados,
Actitudes et S 2 :
Vision estratégica y Trabajo en equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 900 a1 7:00:horas=
- El puesto requiere alguna caracteristica
ralis e SizCualy e - =
/No, e ‘Porque?




SIS SECKETARIA DE DESARROUO SOCIAL

T 202

XVII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
INFRAESTRUCTURA SOCIAL

Nombre del Puesto: Director (a) de Infraestructura Social.
Nombre de la Unidad
Administrativa:
Unidad Administrativa

Direccion de Infraestructura Social.

A it Direccion de Infraestructura Social.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Subsecretario (a) de Infraestructura Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
’ Jefe (a) de Depar’_tamento 500
de Obras y Acciones.
1 Jefe (a) de Dep_ar.‘t’amento 500
de Supervision.
: y Jefe (a) de Ofi_cina de 600
Si X) No |( ) Obras y Acciones
y Jefe (a) de _Ofi’cina de 600
Supervision
S Jefe (g) de Oficinade | 600 |
Estudios y Proyectos
1 Analista 1000

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ingenieria y tecnologia.

Perfil Profesional

Experiencia 5 afnos de experiencia.
c A Administracién publica, vivienda y demografia

onocimientos s

geografica.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
opus ole, AutoCAD, Zoom).
= : Liderazgo, Negociacion, Orientacion a resultados, |
Actitudes Bt S ; >
Vision estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto : = Gonfianza-

(/ Horario laboral : 9:00 a 17:00 horas.
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XVIil.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE OBRAS Y

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Obras y Acciones.
Nombre de la Unidad .
Adminictativa: | Departamento de Obras y Acciones.
Xgldat_i l?dmlnlstratlva Direccioén de Infraestructura Social.
scrita:

: : , Relacién de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Infraestructura Social.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto : Nivel
. Jefe (a) de Oficina de Obras
Si |[(X )| Nol | @) 1 &) e Y1 600

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Perfil Profesional _ Ingenieria y tecnologia, Ciencias Sociales y
Administrativas.

|~ 3anos deexperiencia.

~ Experiencia =
Vivienda, administracién publica, planificacién urbana,
Conocimientos tecnologia de la construccién y tecnologia de
materiales.
Fabilidades : Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
AutoCAD, Google Chrome, Zoom).
Retitudes Liderazgo, Cqmumcacnon, !mc;atlva,.lntellgenCIa
; emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si¢Cualy | :

/‘,}D A Porque?
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& SEDESO

ASHRNL  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

XIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE OBRAS Y
ACCIONES

[Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Obras y Acciones.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Obras y Acciones.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Infraestructura Social.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Obras y Acciones.

¢;Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Sii @ FNcE| )

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ingenieria y tecnologia, Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Vivienda, administracion publica, planificacién urbana,
~ tecnologia de la construccion y tecnologia de
materiales.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
AutoCAD, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
Porque? -

/No. X
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XX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
: SUPERVISION : :

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Obras y Acciones.

Nombre de la Unidad

Rdeipines Departamento de Supervision.

Unidad Administrativa Adscrita: | Direccion de Infraestructura Social.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Infraestructura Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
» ’ Jefe (a) de Oficina de 600
Si (X i No ) Estudios y Proyectos
7 4 Jefe (a) de Oficina de
St i on s s =

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional

- Perfil Profesional : S /
en Ingenieria y tecnologia.

S | S e s e Experiencia- St et e 3 AN 0SHte experiencia;*' T s [ e S Ty

Vivienda, administracién publica, planificacion

Conocimientos s -
urbana, tecnologia de la construccion.

Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word,
: Excel, opus ole, Google Chrome, Zoom).
Actitides l._idera'zgo, Co_municacién, !niciativa,_
Inteligencia emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza. '
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

- _El puesto requiere alguna caracteristica
| Si¢Cualy
| No. | X | - Porque?
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SEDESO

ASNAMS  SECRETARIA DE DESARKOUO SOCIAL

XX1.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE ESTUDIOS Y

PROYECTOS

| vNombre de'l Puesto: : -

Jefe (a) de Oﬁdna de Estudios y rProyeéto_s.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Estudios y Proyectos.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Infraestructura Social.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Supervision.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

si ) [iNo (X))

Es

pecificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ingenieria y tecnologia, Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos.

Vivienda, administracion publica, planificacion urbana,
_tecnologia de la construccion y tecnologia de
materiales.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
AutoCAD, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy
L, Ho. A Porgue?




QUINTANA ROO
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%= SEDESO
ZASIPNS  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

XXII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE SUPERVISION

| Nombre del Eue;_to:w A

Jefe (a). de___O.ficina,de__Sd peisionT= = =

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Supervision.

Unidad Administrativa

Direccion de Infraestructura Social.

Adscrita:

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Supervision.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Si [ ) NolEETE)

Especificaciones del Puesto

~ Perfil Profesional |

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ingenieria y tecnologia, Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia 3 anos de experiencia.
Vivienda, administracion publica, planificacion urbana,
Conocimientos tecnologia de la construccién y tecnologia de
e ST e e e e malepalesTE e et
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
AutoCAD, Google Chrome, Zoom).
Afifiides Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia

emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢;Cualy

Porque?




QUINTANAROO
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# SEDESO

SECRETARIA DE DESARROUO 50CIAL

ATV MLIDEES
DPSETINGADES

XXIIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE SEGUIMIENTO
DE PROGRAMAS

Nombre del Puesto:

Director (a) de Seguimiento de Programas.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccién de Seguimiento de Programas.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Seguimiento de Programas.

Relacién de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Infraestructura Social.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de
1 500
Si (X )| No |( ) Proyectos.
1 Secretario Ejecutivo 800

Es

pecificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

5 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, relaciones publicas, grupos
sociales, economia sectorial y evaluacion.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Negociacién, Orientacion a resultados,
Visién estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y

}LN’O. X Porque?




QUIN'IANA ROO
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XXIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Proyectos.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Proyectos.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Seguimiento de Programas.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Direccion de Seguimiento de Programas.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad _Puesto Nivel

Si e N e

1 Secretario (a) Ejecutivo 800

Especi

ficaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional

en Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 afos de experiencia.

Conocimientos

——Administraciéon publica, relaciones-publicas; |

grupos sociales, direccion y desarrollo de
recursos humanos, economia general y
organizacion y direccion de empresas.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional, Planeacién y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

9:00 a 17:00 horas.

Horario laboral

'El puesto requiere alguna caracteristica

Sl ¢Cualy
“Porque? -
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XXV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS
COMUNITARIOS

&  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

Nombre del Puesto:

Director (a) de Servicios Comunitarios.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion de Servicios Comunitarios.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Servicios Comunitarios.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Infraestructura Social.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Sit. [0 )]l Nol i

Jefe (a) de Departamento de 500

! Control de Programas.

Jefe (a) de Departamento de
: 5 aneey S 500
Gestion y Tramites.

Jefe (a) de oficina de gestién y 600

1 e
tramites

Analista técnico 900

Secretaria 5120

Es

pecificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

5 afos de experiencia.

Conocimientos

Administracion publica, evaluacion, opinion publica y
auditoria gubernamental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Negociacion, Orientacién a resultados,
Visién estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

S Horario laboral

--9:00 a-17:00-horas.




&= SEDESO
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XXVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE CONTROL
' DE PROGRAMAS :

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Control de Progrramés.
Nom!)r_e i3 I_a l.{nldad Departamento de Control de Programas.
Administrativa:
Unidad Administrativa ; ] oF S

A dserita: ~ | Direccién de Servicios Comunitarios.

Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Servicios Comunitarios.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
: ' 1 Analista técnico 900
= s &) 1 Secretaria = 1820

~ Especificaciones del Puesto

: : | Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Perfil Profesional e > g :
Ciencias Sociales y Administrativas.

3 anos de experiencia.

Experiencia
i Administracion publica, relaciones publicas,
- Conocimientos— | evaluacion, administracién de proyectos de inversion |-
y riesgo.
a0 Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
Google Chrome, Zoom).
Atitlidos _ Liderazgo, Co_mumcamonr, !mmatwa,_lntehgenua
emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza. -
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

- |y | Si¢Cualy |
e e S Rorquedie [
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XXVII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE GESTION Y
TRAMITES i s

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Departamento de Gestion y Tramites.
Nombre de la Unidad i !
it v, Departamento de Gestion y Tramites.
Unldaq Afdmlmstratlva Direccién de Servicios Comunitarios.
Adscrita:
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Servicios Comunitarios.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
: Jefe (a) de Oficina de
= (e (7 L Gestion y Tramites 500

Especificaciones del Puesto

: 3 Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Perfil Profesional AT ; e :
Ciencias Sociales y Administrativas.

3 anos de experiencia.

~ Administracion publica, relaciones publicas,
contabilidad, auditoria gubernamental,
administracion de proyectos de inversién y riesgo.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Experiencia

Conocimientos

pebiicaces Google Chrome, Zoom).
Atitudes Liderazgo, Cqmunicacién, !mciativa,.lntellgenma
emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No. X Si ¢Cualy

/ Porque?
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Ao SECRETARIA DE DESARROUO SQCIAL

XXVIIL2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE GESTION Y

. _INombre del Puesto: ..

Jefe (a) de Oficina de Gestion.y. Tramites...

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Gestion y Tramites.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Servicios Comunitarios.

Relacion de autoridad

- Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Gestion y Tramites.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

S e N e

Especificaciones del Puesto

—Perfil Profesional - -

Llcenmatura o Ingenieria con cédula profesronal en
' “Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, relaciones publicas,
contabilidad, auditoria gubernamental,
“administracion de proyectos de inversion y riesgo.

5 == -~Habilidades en software (Microsoft Word; Excel,~— |
Habilidades
Google Chrome, Zoom).
Actitudes Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia

emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:0_0 a17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy
/NO' 2 Porque?
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%  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL
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XXIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA SUBSECRETARIA DE GESTION
COMUNITARIA

| Nombre del Puesto: Subsecretario (a) de Gestion Comunitaria.

Nombre de la Unidad
Administrativa:
Unidad Administrativa

Subsecretaria de Gestion Comunitaria.

Subsecretaria de Gestion Comunitaria.

Adscrita:
Relacién de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Secretario (a) de Desarrollo Social
¢;Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
1 Secretaria Ejecutiva 800
Si (X)) NeR e e 1 Analista Técnico 900

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Perfil Profesional

Experiencia 5 afos de experiencia.

Auditoria gubernamental, administracioén publica,

| relaciones publicas, cambio y desarrollo social, |

geografia general del estado, tamafo de la
poblacién y evolucién demografica.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

- Conocimientos

hiabiligdtes Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacion, Orientacion a
Actitudes resultados, Vision estratégica y Trabajo en
equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cual y
Porque?
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XXX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE ENLACE Y
: CONTROL — :

Nombre del Puesto: Director (a) de Enlace y Control.
Nombre de la Unidad : 4
i tativa: Direccion de Enlace y Control.
Unidad Admlnlstratlva ; i

- Adscrifa: _ | Direccion de Enlace y Control.

- Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) |Subsecretario (a) de Gestion Comunitaria.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
4 Jefe (a) de Departamento de 500
Seguimiento :
1 Jefe (a) de Departamento de 500
=S Nt i e —Operacion-—— Sl
1 Secretario EJecutlvo 800
1 Secretaria 5030
1 Jefe De Oficina De Control 600

EspeCIflcaCIones del Puesto

Licenciatura o lngenlerla con cédula profesmnal en
Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 5 anos de experiencia.

Administracién publica, opinién publica, relaciones
publicas, analisis de inteligencia, problemas sociales,
geografia general del estado, tamano de la poblacion y
evaluacion demogréafica, cambio y desarrollo social.
Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Power

Perfil Profesional

Conocimientos

AEslizeeEs Point, Google Chrome, Zoom).
Actitiidos Liderazgo, Negociacién, Orientacion a resultados,
V13|on estrateglca y TrabaJo en equlpo
Tipode Puestos = & = . = = Connanzo '

-Horario laboral- | 9:00 a 17:00 horas.

, __El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy
)9' 2 ,X |- Porque? |-
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SEDESO

}  SECKETARIA DE DESARROUO SOCIA

XXXI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE CONTROL

7 Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Control

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Control

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Enlace y Control.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Enlace y Control.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto| Nivel
B ¢ ) SNoERIeX )
Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula
profesional en administrativa.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Relaciones publicas, administracion publica,
archivonomia, auditoria gubernamental,

| SRoloelcElivoNiadminSianvo. .

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word,
Excel, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Comunicacion, Gestion del Tiempo,
Planeacién y Organizacién, Trabajo Bajo
Presién y Trabajo en Equipo

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cualy
Porque?




QUINTANA ROO
T isez0z2

XXXII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
' SEGUIMIENTO ' :

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento.

Administrativa:

Nombre de la Unidad

Departamento de Seguimiento.

Unidad Administrativa

_ | Direccion de Enlace y Control.

Adscrita:

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Enlace y Control.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
. 1 Secretario Ejecutivo 800
= el ) 1 Secretaria 5030

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

~ Conocimientos

Relaciones publicas, administracion publica,

| __sociologia politica, cambio y desarrollo social,. .| .

geografia general del estado, archivonomia y
control documental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actifqdés

Liderazgo, Comunicacién, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

No | X

El puesto requiere alguna caracteristica
S meee e >

Porque?
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XXXIII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
OPERACION

-INombre del Puesto: - - {Jefe (a) de Departamento de Operacion.

Nombre de la Unidad

A dainistrativas Departamento de Operacion.

Unidad Administrativa Adscrita: Direccion de Enlace y Control.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Enlace y Control.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

SiE Noo [CC )

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Berit Kol slonel Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia = | 3-afiosdeexperiencia:

Relaciones publicas, administracion publica, ciencias
Conocimientos politicas cambio y desarrollo social, geografia general
del estado, archivonomia y control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Google Chrome, Zoom).
Actifiides Liderazgo, Co_munlcamon,- !mcnatlva, _Intellgenc:la
emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral : 9:00 a 17:00 horas. :

El puesto requiere alguna caracteristica

Si sCual y
yo. X Porque?
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XXXIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE

e Nombre del Puesto: Director (a).de Organizacion.._..___
Nombreracila Uaitlad Direccion de Organizacién
Administrativa: 9 :

Unidad Administrativa Adscrita: Direccion de Organizacion.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Subsecretario (a) de Gestion Comunitaria.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
: Jefe (a) de
= 1 Departamento de 500
=l s ) D ( ) Logistica
2 Auxiliar Administrativo | 1200

~Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula

Perfil Profesional , profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.
Experiencia 5 afos de experiencia.

Administracion publica, opinién publica,
economia general, economia sectorial,

Conocimientos problemas sociales, geografia general del

estado, tamafo de la poblacién y evolucion
demografica

Habilidhdes Habilidades en software (Microsoﬁ Word,

Excel, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacién, Orientacion a
Actitudes resultados, Vision estratégica y Trabajo en
equipo.

Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requnere alguna caracterlstlca
= . A R RS d Sl (‘Cualy A SO USRI T A i
No. DelISE DG Porque’7 e T el B o
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%  SECRETARIA DE DESARRONO SOCIAL

XXXV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
Mecicaen = -

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Logistica.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Logistica.

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Organizacioén.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Organizacion.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
: Auxiliar
o Gt he ( ) - administrativo 1200

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula
profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.

3 anos de experiencia.

Experiencia

Conocimientos

publica, ciencias politicas, instituciones
politicas, geografia general del estado,
archivonomia y control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word,

Habilidades Excel, georreferenciacion, Google Chrome,
Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia emocional y Trabajo en
Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requier

e alguna caracteristica

Si ¢Cualy
'N6. : X ~ Porque?

Relaciones publicas, administracion |
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XXXVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA SUBSECRETARIA DE

FOMENTO A

LA ECONOMIA SOCIAL

Nombre del Puesto:

Subsecretario (a ( ) de Fomento a la Economia
Social.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Subsecretaria de Fomento a la Economia
Social.

' |Unidad Administrativa Adscrita:

Subsecretaria de Fomento a la Economia
Social.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

Si (X )| No ( ) 1 | Secretaria Ejecutiva 800

& = 2 . 1 | AnalistaTécnico | 900
Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias sociales y administrativa.

Experiencia

5 afos de experiencia.

Conocimientos

Administracion publica, relaciones publicas,
problemas sociales, economia general,
administracion de proyectos de inversion y
riesgos.

Habilidades en software (Microsoft Word,

Eollal 25 ~ Excel, Google Chrome, Zoom).
s Liderazgo, Negociacion, Orientacion a
Actitudes resultados, Vision estratégica y Trabajo en
equipo.
Tipo de Puesto Confianza.

- Horariolaboral -~~~ |

9:00 a-17:00 horas. -

El puesto req

uiere alguna caracteristica

e S (,Cualy =
Porque?
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Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

8:00 a 17:00 horas.

___ El puesto requiere alguna caracteristica e
e Si¢Cualy | = seanen e
No./ X Porque?
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XXXVIII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y CONTROL

Jefe (a) de Departamento de P_rogramacién y

Nombre del Puesto:
Control.

Nombre de la Unidad

Departamento de Programacion y Control.

Administrativa:
-tUnidad Administrativa e oY e : .
Adaciita: Direccion de Proyectos Productivos.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Proyectos Productivos.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
, , Jefe (a) de Oficina de
S AN WO ( ) ! Programacion y Control 20

Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
ciencias sociales y administrativa.

- Experiencia ; : 3 anos de experiencia.

Perfil Profesional

sl s AR s | Administracion publica, administracion, ciencias | ...
Conocimientos politicas, instituciones politicas, archivonomia y
control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actitﬁdés Liderazgo, Comunicaciéh_,'In'iciativg, Trabajo de
: = Control y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto , , Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
=SimCuallys e = i

No./ X = Porgque?=—- —

/ A i DA E
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YOUONS  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

XXXIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE
PROGRAMACION Y CONTROL

Nombre del Puesto:
Nombre de la Unidad

_|Jefe (a) de Oficina de Programaciény Control. |

Administrativa:

Oficina de Programacion y Control.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Proyectos Productivos.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Departamento de Programacion y Control.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Sit [0 ) No lCX )

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en |
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 afnos de experiencia.

Conocimientos

Gestion Administrativa, Evaluacién de Programas,
Imparticiéon de Cursos, Normatividad en Materia de

Documental, Analisis de Proyecto.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Power Point, Google Chrome, Zoom).
Comunicacion, Gestion del Tiempo, Planeacion y
Actitudes Organizacion, Orientacion a Resultados y Trabajo
en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
Porque?

Control Documental, Control y Seguridad |
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SN SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

XL.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
| SUPERVISION OPERATIVA i

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Supervision
Operativa.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Supervision Operativa.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de P,rbyectos' Productivos.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Proyectos Productivos.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Si [(x )1 No ‘(

)

1 -~ Auxiliar Administrativo 1100

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Expefiencid 3 anos de experiencia.
e - | Administracion publica;-agronomia;-horticultura;
Conocimientos fitopatologia, consultoria en mejora de procesos,
ingenieria agricola.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actitudes Liderazgo, Comunicacioén, Iniciativa, Trabajo Bajo

Presién y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

|- Si¢Cualy
Porque?

El puesto requiere alguna caracteristica
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XLI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEPARTAMENTO DE ENLACE DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS ZONA NORTE

Jefe (a) de Depértamento de Enlace de Proyebtos
Productivos Zona Norte.

- |Nombre del Puesto:

Nombre de la Unidad Departamento de Enlace de Proyectos Productivos
Administrativa: Zona Norte.
Unidad Administrativa

Aderita Direccién de Proyectos Productivos.

Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Proyectos Productivos.
¢Personal a su Cargo? |Cantidad Puesto Nivel

Oficina de Enlace de Proyectos 600
Productivos Zona Norte

St (X )l No ¢ ) 1

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Perfil Profesional ST ; s .
ciencias sociales y administrativa.

Experiencia Sl 3 anos de experiencia. s
Administracién publica, agronomia, horticultura,
Conocimientos fitopatologia, consultoria en mejora de procesos,

ingenieria agricola.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actifildes Liderazgo, Con.’]’umcamon,'Inlciativa,_ Trabajo Bajo
Presion y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy :
M6. | X | Porque?
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# SEDESO

Sttty SECRETARIA DE DESARROLIO SOCI

XLII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE ENLACE DE
PROYECTOS PRODUCTIVOS ZONA NORTE

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Enlace de Proyectos
Productivos Zona Norte.

Nombre de la Unidad

| Administrativa:

Oficina de Enlace de Proyectos Productivos Zona
Norte.

1Unidad Administrativa

Adscrita:

Direccion de Proyectos Productivos.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Enlace de Proyectos
Productivos Zona Norte.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

ST ENe e

Especificaciones del Puesto

Pérﬁl Prdfesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Ciencias Sociales y Administrativas. |

Experiencia

3 afios de experiencia.

Relaciones publicas, administracion publica,

Conocimientos ciencias politicas, instituciones politicas,
agronomia, archivonomia y control documental.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
: Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actitides Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia

emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00a 17:00 7hrgrra‘s. 55

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cualy

No< X | Porque? |
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XLIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE BANCA SOCIAL

[Nombre del Puesto: D’iféc’:t'dr'(a)’H’é’Bén’c‘é Social. © |

Nombre de la Unidad : o i
s x - | Direccion de Banca Social.

Administrativa:

Umdafj Ardmmlstratlva Direccion de Banca Social.
Adscrita:

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) |Subsecretario (a) de Fomento a la Economia Social.
¢Personal a su Cargo? | Cantidad Puesto Nivel

Jefe (a) de Departamento de
1 Evaluacion y Seguimiento a 500

las SOCAP’s

Sl e ) 1 Analista Profesional 700
y Jefe de Oficina de Evaluacién 600

y Seguimiento a las SOCAP's

Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Ferfilirofesional s eniiise Ciencias Sociales y Administrativas..———— —{
Experiencia 5 anos de experiencia.
Conocimientos Administracién de proyectos de inversion y riesgo.
e Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Negociacion, Orientacion a resultados,
Actitudes = s . :
Vision estratégica y Trabajo en equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy '
| }é. X Porque?
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XLIV 2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
e e “EVALUACION Y SEGUIMIENTO A LAS SOCAP Si=

Jefe (a) de Departamento de Evaluacion y

Nembredetesto; Seguimiento a las SOCAPs.

Nombre de laUnidad =~ |Departamento de Departamento de Evaluacion y
Administrativa: Seguimiento a las SOCAPs.
Unidad Administrativa . 5 :
Adecrta Direccion de Banca Social.
Relacion de autoridad
- Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Banca Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

= I AnalistaProfesionals = w7007

Jefe de Oficina de Evaluacion y
= oo , : 600
Seguimiento a las Socap's

St~ [{(X )| No - (9

- Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesionalen |
Ciencias Sociales y Administrativas.

~ Perfil Profesional

Experiencia 3 afos de experiencia.
Relaciones publicas, administracion publica, ciencias
Conocimientos politicas, instituciones politicas, archivonomia y

- control documental.
Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Power Point, Google Chrome, Zoom).
ettt Liderazgo, Co_munlcacnon, !nlcxatlva, _Intellgenma
Emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horariolaboral | =~ 9:00a17:00 horas.

_El puesto requiere alguna caracteristica
Si¢Cualy
INeT” X | Porque? |
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XLV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE EVALUACION Y
SEGUIMIENTO A LAS SOCAP’S

Jefe (a) de Oficina de Evaluacion y

Nombredel Bucsio: Seguimiento a las Socap’S

Nombre de la Unidad Oficina de Evaluacion y Seguimiento a las
Administrativa: Socap’S
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién de Banca Social.

Relacién de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Banca Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto | Nivel
Si. | (NG i)

Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula

Perfil Profesional profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.
Experiencia 2 anos de experiencia.
Relaciones publicas, administracion publica,
Conocimientos ciencias politicas, instituciones politicas,

archivonomia y control documental.
Habilidades en software (Microsoft Word,

jElliizeeiEs Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes 3 : : . .
Inteligencia Emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cual y o i
NO. X Porque?




Q,L;)!NTANA ROO
w6022

XLIX.2 CEDULA DE

2= SEDESO

WETRAS  SECRETARIA DE DESARROUC SOCIAL

PERFIL DE PUESTO DE LA SUBSECRETARIA DE

_________|Nombre del Puesto: | Subsecretario (a).de Desarrollo. Humano

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Subsecretaria de Desarrollo Humano.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Subsecretaria de Desarrolio Humano.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Si [(X )| No [(

) 2 Honorarios 99999

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Administrativas.

Maestria con cédula profesional en Ciencias Sociales y

Experiencia

5 afios de experiencia.

| Administraciéon publica, administracion gubernamental,

Conocimientos gt = :
cambio y desarrollo social.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
Chrome, Zoom).
Actitudes Liderazgo, Negociacion, Orientacion a resultados,

Vision estratégica y Trabajo en equipo.

‘Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas:

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cual y
Porque?




QUINTANA ROO
e

# SEDESO

&  SECRETARIA DE DESARROLO SOCIAL

|..2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE ATENCION A
REZAGO ALIMENTARIO ZONA NORTE

Nombre del Puesto:

| Director (a) de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Norte

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion de Atencion a Rezago Alimentario Zona
Norte

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Norte

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Desarrollo Humano.

Si (X )| No| (

¢Personal a su Cargo? | Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de Apoyo
1 Alimentario de Inclusion Social 500

Zona Norte Rural

Jefe (a) de Departamento de Apoyo
1 Alimentario de Inclusion Social 500
Zona Norte Urbana

Jefe (a) de Oficina de Apoyo
Alimentario de Inclusion Social
s . ZonaNorte Rural - | 600

Jefe (a) de Oficina de Apoyo
Alimentario de Inclusién Social

1 Zona Norte Urbana 600
4 Analista Profesional 700
1 Secretario Ejecutivo 800
1 Analista Técnico 900
1 Analista 1000
1 Auxiliar Administrativo 1200

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en -
Ciencias sociales y administrativas, Ingenieria y
- Tecnologia.

Experiencia

5 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracion publica, relaciones publicas, grupos
sociales, aplicacion de la légica, medio ambients,
ciencias ambientales y contaminacion ambiental.




2= SEDESO

QUINTANAROO A5 YAIONE  SECKETARIA DE DESARKOLD SOCIA!
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
Chrome, Zoom).
5 e | liderazgo, Negociacién, Orientacion a resultados, | 2
Actitudes e o : S
et o - Vision-estratégica-y-Trabajo-en-equipo.————
S s s TipordeRPuestor T o e Confianza S
"Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
_ El puesto requiere alguna caracteristica
Si ;Cual y :
|No” X Porque?



I Nombre del Puesto:

NN RO0)
T

# SEDESO

SAETAEIOMS  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

L1.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE APOYO

| Jefe (a) de Departamento de Apoyo alimentariode |

Inclusion Social Zona Norte Urbana

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Apoyo alimentario de Inclusién
Social Zona Norte Urbana

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Atencion a Rezago Alimentario Zona
Norte

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Norte.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Oficina de Apoyo

1 Alimentario de Inclusion Social | 600

S [ EX ) No ( ) : - Zona Norte Urbana £

1 Analista Profesional 700

1 Auxiliar Administrativa 1200

Es

pecificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Relaciones publicas, administracion publica, ciencias
politicas y economia general.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

-9:00a-17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
h{o. X Porque? |
i

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesionalen |




e

E o |
 QUINTANAROO
T ez

2= SEDESO

PRGNS SECKETARIA DE DESARROLG SOCIAL

LIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE APOYO
ALIMENTARIO DE INCLUSION SOCIAL ZONA NORTE URBANA

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Apoyo alimentario de Inclusion
Social Zona Norte Urbana

- Nombre de la Unidad
Administrativa:

| Oficina de Apoyo alimentario de Inclusién Social

Zona Norte Urbana

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Atencion a Rezago Alimentario Zona

Norte

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Apoyo alimentario de
Inclusion Social Zona Norte Urbana

_|._¢Personal .a suCargo?

|- Cantidad..

. Puesto_..____ _|_Nivel

Si € BN I0E)

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Actitudes

Experiencia 3 afos de experiencia.
=t Relaciones publicas, administracion publica, ciencias
Conocimientos = :
politicas y economia general.
DL Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades ;
' Power Point, Google Chrome, Zoom).
Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia emocional y

Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

~ El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy




AEediRME  SECRETARIA DE DESARROUC

LIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
ALIMENTARIO DE INCLUSION SOCIAL ZONA NORTE RURAL

~ | Nombre del Puesto:

| Jefe (a) de Departamento de Apoyo alimentariode |
Inclusion Social Zona Norte Rural.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Apoyo alimentario de Inclusion
Social Zona Norte Rural.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Norte.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Atencion a Rezago Alimentario Zona
Norte.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Oficina de Apoyo
: , Sl Alimentario de Inclusion | 600
R e ) D ( Social Zona Norte Rural
1 Analista Profesional 700

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.”

Experiencia

3 afnos de experiencia.

Conocimientos

Relaciones publicas, administracion publica, ciencias
politicas y economia general.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

. Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

O.

Si ¢Cualy
X Porque?




QUINTANAROO
S iseon

ﬁEﬁESQ

Fe s w.},vz,,‘ t%  SECKETARIA DE DESARROUO SOCIAL

LIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE APOYO
ALIMENTARIO DE INCLUSION SOCIAL ZONA NORTE RURAL

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Apoyo alimentario de Inclusion
Social Zona Norte Rural.

Nombre de la Unidad
| Administrativa:

Oficina de Apoyo alimentario de Inclusion Social

| Zona Norte Rural.

Unidad Administrativa
| Adscrita:

Direccion de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Norte.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Apoyo alimentario de
Inclusion Social Zona Norte Rural.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

s TR T oy e

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

_Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Relacnones publicas, administracién publica, ciencias
politicas y economia general.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia emocional y
: ‘Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto reqmere alguna caracteristica

' S Si ¢Cualy
No/ | X Porque?




ey % SEDESO

QUINTANA ROO SRSTAUDNE  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL
2016 2022

LV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE ATENCION A
REZAGO ALIMENTARIO ZONA SUR

' Ncsmbre Rt Direc’(o[" (a) de Atencion a Rezago Alimentario
Zona Sur.
Nombre de la Unidad Direccion de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Administrativa: Sur. '
Unidad Administrativa Direccion de Atencién a Rezago Alimentario Zona
Adscrita: Sur.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Subsecretario (a) de Desarrollo Humano.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de
: 1 Apoyo Alimentario de 500
Si (X ) No § ) : Inclusién Social Zona Sur |
1 Analista Técnico 900

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
_ Perfil Profesional en Ciencias sociales y administrativas, Ingenieria
y Tecnologia.

Experiencia 5 anos de experiencia.
Administracion publica, relaciones publicas,
grupos sociales, aplicacion de la loégica, medio
ambiente, ciencias ambientales y contaminacion
ambiental.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Conocimientos

Habilidades Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Negociacién, Orientacién a resultados,
Actitudes S Fan - S
Vision estratégica y Trabajo en equipo.
Tipo de Puesto T S Gonflanza:

Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

-El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
0. X Porque?




-e:
QUINTANA ROO
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LVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE APOYO
ALIMENTARIO DE lNCLUSI()N SOCIAL ZONA SUR

Jefe (a) de Departamento de Apoyo Alimentario

iNombrie del EucStof de Inclusion Social Zona Sur.

Nombre de la Unidad Departamento de Apoyo Alimentario de
|Administrativa: . Inclusion Social Zona Sur.

Unidad Administrativa Direccion de Atencién a Rezago Alimentario

Adscrita: Zona Sur.

Relacion de autoridad
Director (a) de Atencion a Rezago Alimentario

Jefe (a) Inmediato (a)

Zona Sur. : ,
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
el gl ‘_ L6 )I Nol ()| A——— - Analista-Técnico-— | QOEEEEEEE S s

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Perfil Profesional

o~ Experiencia " =0 3anosdeiexpeliencia;
hiee Relaciones publicas, administracion publica,
Conocimientos e e =
ciencias politicas y economia general.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actitiides Liderazgo, Co_mumcacnon, !mcnatlva,'lntehgencna
' ‘emocional y Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto - Confianza.

Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
i e s ,,,Sikacuély e e = ot s =
Nod- |- =X Porque?




"7‘ = !
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LVIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE VINCULACION

ESTRATEGICA

Nombre del Puesto:

| Director (a) de Vinculacién Estratégica.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direcciéon de Vinculacion Estratégica.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Vinculacion Estratégica.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Desarrollo Humano.

¢Personal a su Cargo? |Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de
1 Pl 3 500
Seguimiento y Conclusion.
Si | (X N Jefe (a) de Oficina de Vinculacion
S Oxs )il No i€ ) g Lt 6O

Analista Profesional 700
Secretario (a) Ejecutivo 800

Especificaciones del Puesto

 Perfil Profesional

Ciencias Sociales y Administrativas.

- Licenciatura o Ingenieria con cédula profesionalen

Experiencia

5 afos de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, relaciones publicas, grupos
sociales y evaluacion.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Googl|
Chrome, Zoom).

()

Actitudes

Liderazgo, Negociacién, Orientacion a resultados,
Vision estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
Porque?




QUINTANA R’OO
‘e 2022

2 SEDESO

OSERNS SECRETARIA DE DESARROUQ SOCIAL

LVIIL.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO Y CONCLUSION

Nombre del Puesto:

Jefew(éﬁ) de Departamento de Segu-i“r;niento y'
Conclusion.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Seguimiento y Conclusion.

" [Unidad Administrativa

Adscrita:

Direccion de Vinculacion Estratégica.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Vinculaciéon Estratégica.

¢;Personal a su Cargo? | Cantidad Puesto Nivel
- Jefe (a) de Oficina de
G el I T TR e

600

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
~ Ciencias Sociales y Administrativas.

procesos.

Experiencia 3 afos de experiencia.
= —Administraciéon publica, administracion, ciencias™ |
Sl oliticas, organizacion industrial oliticas
Conocimientos P , 019 12

gubernamentales, consultoria en mejora de

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word,
Google Chrome, Zoom).

Excel,

Actitudes

~ Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Emocional, Planeacién y Organizacion

TlpO de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

- El puesto requiere alguna caracterlstlca' '

. Si (,Cualy
NG. |- X |- Porque?




e
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% SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

ZONA NORTE

LIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE VINCULACION

» Ndmbre déi Puesto:

Jefe (Va) de Oficir]a de Vinculacion Zona Norte.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Vinculacion Zona Norte.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Vinculacion Estratégica.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Seguimiento y
Conclusion.

¢;Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto

Nivel

Sil @ ) Noi Ok

)

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Ciencias Sociales y Administrativas.

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

gubernamentales, consultoria en mejora

Administracién publica, administracion, ciencias
- politicas, organizacioén industrial y politicas

de

Planeacién y Organizacion

procesos.
L Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
Google Chrome, Zoom).
Actitiides Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia Emocional,

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si¢Cualy Fpetas SR SR T

N6. X Porque?




SUINTANAROO
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£ SEDESO

SESISOME  SECRETARIA DE DESARROULO SOCIAL

LX1.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION A
GRUPOS SOCIALES

Nombre del Puesto:

Jefe (@) de Depa“rt‘am'eh_:t-b de A'ten(':rié'n' a Grupos%
Sociales.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Atencién a Grupos Sociales.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Desarrollo Comunitario.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Desarrollo Comunitario.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

SEEE lNe K

)

- Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Ciencias Sociales y Administrativas.

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

|y desarrollo de recursos humanos. - -

Administracién publica, ciencias politicas, direccion

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacién, Iniciativa, Inteligencia
Emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y
Porque?

No- ™ X




QUIN!ANA ROO
‘g0

2 SEDESO

RGPS SECRETARIA DE DESARROUO 50CIAL

LX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE DESARROLLO

COMUNITARIO

Nombre del Puesto:

Director (a) de Desarrollo Comunitario.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion de Desarrollo Comunitario.

|Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Desarrolio Comunitario.

Relacién de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Desarrollo Humano.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Jefe (a) de Departamento de 500

! Atencién a Grupos Sociales

si (X)Nor(r)

RS e s S e A istas e e o IR

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

~ Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
- Ciencias Sociales y Administrativas.

5-anos de experlenma. LR

o S R v Experienciaw""

Conocimientos

Administracion publica, relaciones publicas, grupos
sociales, ciencias politicas, economia general y
comunicaciones sociales.

Habilidades -

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Négociacién, Orientacién a Resultados, -
- Visién Estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto reqmere alguna caracteristica

_Si¢Cudly

No/ X : Porque?




\ SEDESO

QUINIANA ROO SMUOMS  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

2016+ 2022

XLVII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS
ESTRATEGICO Y VINCULACION

e rli\rlémbire del P»urerstc;:r Jefe (ar) de“[');e'partaniw_ento d(_a'Ahélié-iswEstratégicb y |
Vinculacion.
Nombre de la Unidad e s : 5
e e Departamento de Analisis Estratégico y Vinculacion.
Unidad Administrativa : AT : = e
Adscrita: Direccion de Alineacion Estratégica.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Alineacion Estratégica.
¢;Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
= Jefe (a) de Oficina de Analisis
i e o ( ) ! Estratégico y Vinculacion ouY
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Llcenuatgra 0 Ingem_ena con cedqla prpfesmnal en
2 = Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 3 anos de experlenCIa
Conocimientos Admlmstramon de proyectos de inversion y riesgo.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
: 2 Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes : i e
: Emocional, Planeacion y Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
El puesto reqmere alguna caractenstlca
' : | Sig¢gCualy |
NG. X Porque?




QUINTANA ROO
ST oie20m

XLVIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE ANALISIS
ESTRATEGICO Y VINCULACION

Nombre del Puesto:

Jefe (a ( ) .de Oficina de Analisis Estratégico y
Vinculacion

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Andlisis Estratégico y Vinculacién

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de alineacion Estratégica

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de alineacion Estratégica

~ ¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

No

s Dol

Especificaciones del Puesto

Perﬁl Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
- Ciencias Sociales y Administrativas.

-Experiencia—

Conocimientos

Relaciones publicas, administracién publica,
ciencias politicas, instituciones politicas,
archivonomia y control documental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome Zoom)

Actitudes

leerazgo Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
emocional y Trabajo en Equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

EI puesto requiere alguna caracterlstlca

Si¢Cualy.
Porque?

3-afios de experiencia: ol




. SEDESO

QUINTANA ROO AR TAUOMS  SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL
2016+ 2022

XLVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE ALINEACION
ESTRATEGICA

" |Nombre del Puesto: | Director (a) de Alineacién Estratégica.
Nombre de la Unidad : o ; = S
Administrativa: Direccion de Alineacion Estratégica.
Unidad Administrativa : - . = F
A dacita: Direccion de Alineacion Estrategica.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Subsecretario (a) de Fomento a la Economia Social.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de
1 Alineacion Estratégico y 500
Vinculaciéon
Si X N N
e 0 No e ) Jefe (a) de Oficina de
1 | Andlisis Estratégicoy 600
Vinculacion
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional LlcenCIatgra 0 Ingemena con cedqla prpfesnonal en
Ciencias Sociales y Administrativas.
~ Experiencia @ . 0 = 3iapesideexpepenclal T
Administracién publica, agronomia, horticultura,
Conocimientos fitopatologia, consultoria en mejora de procesos,
ingenieria agricola.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
' : Liderazgo, comunicacion, iniciativa, inteligencia
Actitudes emocional, Trabajo bajo presion, planeacion y
organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
, El puesto requiere alguna caracteristica
- Si¢Cualy ‘ : :
, NQ./ X | Porque?
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LXI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA SUBSECRETARIA DE
: PLANEACION Y ADMINISTRACION

Subsecretarib (a) de Planeaciénv y
Administracion.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Unidad

Subsecretaria de Planeacion y Administracion.

Administrativa:
Unidad Admlmstratlva b S e e e
AdSeritss Subsecretaria de Planeacion y Administracion.
Relacién de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Secretario (a) de Desarrollo Social
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Si (X ) No e ) 1 Secretaria 5030

Especificaciones del Puesto

; ] Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
Perfil Profesional P > o X
en Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 5 anos de experiencia.
-~ | Administracion publica,-auditoria gubernamental; { -
S ciencias politicas, administracién de proyectos
Conocimientos : & : :
de inversion y riesgos, cambio y desarrollo
social.
o Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
: Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacion, Orientacion a
Actltudes Resultados, Vision Estratégica y Trabajo en
' ' Equipo.
T|po de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

EI puesto reqwere alguna caracterlstlca 7
~ Si (,Cual y.
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LXIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO INSTITUCIONAL

Nombre del Puesto: Director (a) General de Desarrollo Institucional.

Nombre de la Unidad : £ it
i it Direccion General de Desarrollo Institucional.
Unldaq l?dmlnlstratlva Direccion General de Desarrollo Institucional.
Adscrita:
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Subsecretario (a) de Planeacion y Administracion.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

Sl No [( X )

Especificaciones del Puesto

- ; Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
Perfil Profesional P . e :
en Ciencias Sociales y Administrativas.

5 afos de experiencia.
Administracion publica, auditoria gubernamental, |
Conocimientos ciencias politicas, administracién de proyectos de
inversion y riesgos, cambio y desarrollo social.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Experiencia

EDIIEECES Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacién, Orientacién a
Actitudes Resultados, Vision Estrategica y Trabajo en
Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy :
NG. X Porque?




QUINTANAROQ
T mieeom

SEDESO

SSYROMS SECRETARIA DE DESARROHO SOCIAL

LXIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE PLANEACION,
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Nombre del Puesto:

Director (a) de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Nombre de la Unidad

Direcciéon de Planeacién, Evaluacion y

Administrativa: Seguimiento.
Unidad Administrativa | Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Adscrita: Seguimiento.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) General de Desarrollo Institucional.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento de
1 Programacion y Coordinacién | 500

- S

(% )| Nol [

Interinstitucional.

Jefe (a) de Departamento de 500

! Evaluacion y Seguimiento.
1 Jefe (a) de Oficina de Técnica | 600
1 Analista 1000
~ Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional Llcenc:atl_Jra 0 Ingen|§na con ce(_iu_la prgfesnonal en
Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 5 afos de experiencia.
Administraciéon publica, ciencias politicas,
Conocimientos economia general, evaluaciéon, administracion de
proyectos de inversion y riesgo.
i Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
Google Chrome, Zoom).
Actifiides Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados,
Vision Estratégica y Trabajo en equipo.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy
Not ol )¢ | Borgued 1= 7 SEtiTe .
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LXV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
PROGRAMACION Y COORDINACION INTERINSTITUCIONAL '

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Programacion y
Coordinacion Interinstitucional.

Nombre de la Unidad

-~ Administrativa:

Departamento de Programacion y
Coordinacion Interinstitucional. -~

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento.

Relacion de autoridad

~ Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Planeacion, Evaluacion y
Seguimiento. , -

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

SEEoc

Especificaciones del Puesto

- Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula
-profesional en Ciencias Sociales y
: Administrativas.

Experiencia

1000—f——

~ 3 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, ciencias politicas,
problemas sociales, archivonomia y control
documental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word,
~ Excel, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Intehgencna Emocional, PIaneacnon y
Organlzacnon

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

EI puesto requiere alguna caractenstlca

..Si¢Cualy.
Porque?
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LLXVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO

Jefe (a) de Departamento de Evaluacién y
Seguimiento.

Nombre del Puesto:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita:

Departamento de Evaluaciéon y Seguimiento.

Direccion de Planeacién, Evaluacion y
Seguimiento.

Relacion de autoridad
Director (a) de Planeacion, Evaluacion y

Jefe (a) Inmediato (a)

Seguimiento.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
- Jefe (a) Oficina
Sii | o ) [N G 1 Tfégnica 600

Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula

Perfil Profesional profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas. .
Experiencia 3 anos de experiencia.
CoRboimicntos Administracion publica, _giencias politicas y
evaluacion.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word,
Excel, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia Emocional, Planeacién y
Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cual y e
No. X Porque?
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LXVIL.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA TECNICA

Nombre de l,_AP.ure,svto 74,4 i Jefe (a)&er’l cin adeTecn sy , ,, ,_ “
'Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Direccion de Planeacion, Evaluacion y
Adscrita: Seguimiento.

Oficina de Oficina de Técnica.

Relacién de autoridad

Jefe (a) de Departamento de Evaluacion y
Seguimiento

¢ Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

Sii | ()| Nol lex )

Jefe (a) Inmediato (a)

Especnflcacmnes del Puesto

Licenciatura o Ingenlerla con cédula profesmnal
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Perfil Profesional

Experiencia 3 afos de experiencia.
=S Administraciéon pL’Jinca administracion de
Conocimientos » proyectos de inversion y riesgo, archivonomia y

TR R R U = s e LA ) D S At e T et b oo Lol Selie s St I Control documental e D S | AN P T e A Pt
Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Hebilidades Google Chrome, Zoom).
Comunicacién, Gestién del Tiempo, Trabajo en
Actitudes Equipo, Orientacion a Resultados, Planeacion y
, , _Organizacion.
_ Tipo de Puesto , : ____Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy
NG X sRerqieris - b - - 0 L e
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LXVIII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE PADRON DE
BENEFICIARIOS Y DESARROLLO DE PROCEDIMIENTOS

Nombre del Puesto:

Director (a) de Padrén de Beneficiarios y Desarrollo
de Procedimientos.

Nombre de la Unidad
7 Administrativa:

Direccion de Padrén de Beneficiarios y Desarrollo
de Procedimientos.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Padrén de Beneficiarios y Desarrollo
de Procedimientos.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) General de Desarrollo Institucional.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de
: Departamento de
oL e T | padrén de Beneficiarios |~ >0
y Calidad de Procesos.

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Experiencia

5 afos de experiencia.

Conocimientos

Administracion publica, ciencias politicas,
consultoria en mejora de procesos, economia
sectorial, archivonomia y control documental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados,
Vision Estratégica y Trabajo en equipo.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a-17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

S Si ¢Cualy
No< X Porque?

_Ciencias Sociales y Administrativas..... |
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LXIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE PADRON
DE BENEFICIARIOS Y CALIDAD DE PROCESOS

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departémento de Padrén de
Beneficiarios y Calidad de Procesos.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Padrén de Beneficiarios y
Calidad de Procesos.

|Unidad Administrativa

Direccién de Padron de Beneficiarios y Desarrollo

Adscrita: de Procedimientos.

Relacion de autoridad

Director (a) de Padron de Beneficiarios y
Desarrollo de Procedimientos.

Cantidad | Puesto

Jefe (a) Inmediato (a)

¢;Personal a su Cargo? Nivel

si [ColNedex) |

_ Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

3 afos de experiencia.

Perfil Profesional

- Experiencia
o Administracién publica, ciencias politicas,
problemas sociales, archivonomia y control
documental, estadistica, economia general,
tecnologia de informacién y comunicaciones.

Conocimientos

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilicaees Power Point, Google Chrome, Zoom)
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes Emocional, Trabajo en Equipo, Planeacion y

Organizacion.
‘Confianza.
9:00 a 17:00 horas.

Tipo de Puesto
Horario laboral

El puesto reqmere alguna caracterlsuca
; Sl (,Cual y >
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|Nombre del Puesto:

Director (a) Administrativo ().

; Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion Administrativa.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion Administrativa.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) |Subsecretario (a) de Planeacion y Administracion.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento
1 500
de Recursos Humanos.
Jefe (a) de Departamento
1 i . 500
de Recursos Financieros.
1 Jefe '(é)ide D'epart'éménvtc')" L 560’
de Recursos Materiales.
Jefe (a) de Departamento
1 2H 500
de Servicios Generales.
1 Jefe (a) De Oficina De 600
Skt (X e Not 6 an {-—Reeursos Humanos-—|- -~ "7
y Jefe (a) De Oficina De 600
Presupuesto
Jefe (a) De Oficina De
1 : 600
Recursos Materiales
3 Analista Profesional 700
1 Auxiliar Administrativo 1000
1 Secretaria 5030
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional LlcenCIatgra 0 Ingenl_erla_con cedqla prpfeswnal en
A _ ~ Ciencias Sociales y Administrativas.
_~~  Experiencia - 5 anos de experiencia.
(®]



# SEDESO

Q L_)lh{'l/-‘:rgA R,O‘Q iM% SECRETARIA DE DESARROUC SOCIAL

ZoRirime vhe L
2016+ 2022

Administracién publica, auditoria gubernamental,
administracién, ciencias politicas, archivonomia y

Conocimientos = ;s
control documental, conservacién y restauracion de
A s S e e s TS e e e
o Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
‘Habilidades - o = =
Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Negociacion, Orientacién a Resultados,
Actitudes 2 s 2 :
Vision Estratégica y Trabajo en Equipo.
__Tipo de Puesto ‘ Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cualy
No~ X Porque?
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LXXI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS

_|Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos. |

~ |Nombre del Puesto:
Nompr_e e I_a L.lnldad Departamento de Recursos Humanos.
Administrativa:
Umdat:i /-?dmlmstratlva Direccion Administrativa.
Adscrita:
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) Administrativo (a).
¢;Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Oficina De :
1 600
Recursos Humanos »
Si [(X )| No ( 1 Analista Profesional 700
1 Secretaria 5030
Especificaciones del Puesto
Perfil Profesional LlcenCIatL_Jra 0 Ingenlgrla con cec}u_la prpfesrlic?nizra”lfn :
Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 3 anos de experiencia.
S Administracion publica, sociologia politica, relaciones
Conocimientos S ; >
publicas, archivonomia y control documental.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
5 Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes : L e
Emocional, Planeacién y Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
-El puesto requiere alguna caracteristica
: Si ¢Cualy b
No/| X - Porgue? -
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LXXII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE RECURSOS
HUMANOS

Nombre del Puesto: Jefe (a) de Oficina de Recursos Humanos.r
Nombre de la Unidad Oficina de R H

Adinisteativa: icina de Recursos Humanos.

Unidad Admlnlstratlva : 5 o !

Adscrlta : | Direcciéon Administrativa.

Relacion de autoridad
Jefe (a) de Departamento de Recursos Humanos.

Cantidad Puesto Nivel

Jefe (a) Inmediato (a)
¢Personal a su Cargo?

Sic ) No ki@ )

= §péé’iﬁéé’é‘ib‘héé"défP*u'éé't'a"" _—

: s Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Perfil Profesional Sy : o :
Ciencias Sociales y Administrativas.

3 anos de experiencia.

Experiencia
i | Administracion pl"J’blica', sot:iologia politicé, relaciones
SelE s e i ConecimIenfoSE S s i enak a s e hese e g e e s e | o
publicas, archivonomia'y control documental.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actifidos i Comurnrlcacnon, Inlc_lgtlva, Intellgenqlla Emocional,
Planeacién y Organizacion.
Tipo de Puesto ] Confianza.

Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

EI puesto requiere alguna caractenstlca
“SieeGlialy - ee - s

v’ | x | Porquer
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LXXIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
RECURSOS FINANCIEROS

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros. |

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Recursos Financieros.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion Administrativa.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) Administrativo (a).

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
1 Jefe (a) de Oficina De 600
S Presupuesto
Si [(X )| No ( )
1 ____Analista Profesional .| 700

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

--3-anos-de experiencia.

Conocimientos

Administraciéon publica, contabilidad, evaluacion y
auditoria gubernamental.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Emocional, Planeacién y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario labdral

9:00 a 17:00 horas.

=
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'LXXIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE PRESUPUESTO

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina de Presupuesto.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Presupuesto.

Unidad Administrativa
~|'/Adscrita: : i

Direccion Administrativa.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de Departamento de Recursos Financieros.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Sit I8 e NoE & %

)|

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

-Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia 3 anos de experiencia.
e Administracién publica, contabilidad, evaluacion y
_____ Conocimientos R T e e S S
auditoria gubernamental.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Google
Chrome, Zoom).
Refitiidos Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia Emocional,

Planeaciéon y Organizacion.

Tipo de Puéétg e

Confianza.

Hbrario laboral

9:00 a 17:00 horas.

e




QUINTARAROO

2016+ 2022

2= SEDESO

SASTLPAE  SECRETARIA DE DESARROUG SOCIAL

LXXVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE

|Nombre del Puesto:

| Jefe A(a)' de Dé'péfrtéhﬁénfo’ de Recursos Materiales.

- Nombre de la Unidad'
Administrativa:

Departamento de Recursos Materiales.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion Administrativa.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) Administrativo (a).

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Oficina de
1 : 600
Recursos Materiales
Si (X ) e N ) 1 Analista Profesional 700
1 Administrativo 1000

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas. ™

Experiencia

3 afios de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, auditoria gubernamental,
economia general, archivonomia y control
documental, conservacion y restauracion de bienes.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Emocional, Planeacién y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

enn9:00 @ 17:00 horas. -

__El puesto requiere alguna caracteristica .

Si¢Cualy |

X Porque? .
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LXXVII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE RECURSOS

____|Nombre del Puesto:

| Jefe (a) de Oficina de Recursos Materiales.
Nombre de la Unidad

Adminisirativa: Oficina'de Recursos Materiales.
Unidad Administrativa :
N Departamento de Recursos Materiales.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Jefe (a) del Departamento de Recursos Materiales.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

St (X ) Nolfl¢ ) 1

Administrativo 1000

Especificaciones del Puesto

= : Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Perfil Profesional : e s T :
; i Ciencias Sociales y Administrativas.
Experiencia 3 anos de experiencia.
: Sl Administracion publica, auditoria gubernamental,
Conocimientos

economia general, archivonomia y control
{-documental,-conservacion-y-restauracion de bienes. |

A Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Habilidades
Google Chrome, Zoom).

: Liderazgo, Comunicacién, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes : ) s e
Emocional, Planeacioén y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.
- Horario laboral-

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cualy
iNo. |- X | Porqiie? |
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LXXVIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
SERVICIOS GENERALES

& SEDESO
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- |Nombre del Puesto:

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Servicios Generales.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién Administrativa.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) Administrativo (a).

¢;Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

SitlC )| No | e %)

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

“~ Conocimientos"

Administracién publica, auditoria gubernamental,

documental, conservacion y restauracion de
bienes.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Emocional, Planeacién y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

Si¢Cualy

El puesto requiere alguna caracteristica

Nos X Porque?

_| Jefe (a) de Departamento de Servicios Generales. |

__economia general, archivonomiay control |
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LXXIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE SERVICIOS

INSTITUCIONALES

Nombre del Puesto:

D|rector (a) de Servicios Inshtumonales

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccion de Servicios Institucionales.

Adscrita:

Unidad Admmlstratlva

| Direccion de Servicios Institucionales.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Subsecretario (a) de Planeacién y Administracion.

¢Personal a su Cargo? Cantidad - Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento
Si |(X )| No G 1 Administrativo Zona 500
Norte.

Perfil Profesional

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

- Experiencia

5 anos de expenencna

Conocimientos

administracion, C|enC|as politicas, archivonomia y
control documental, conservacion y restauracion de
bienes.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Negociacion, Orientacién a Resultados,
Vision Estrateglca y Trabajo en Equnpo

Tipo de Puesto

 Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

— El puesto requiere alguna caracteristica -

Porque?

“Si¢cCualy
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L XXX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO ZONA NORTE

Nombre deliPhieats: Jefe (a) de_ Departamento de Administrativo
zona Norte.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa Adscrita: | Direccion de Servicios Institucionales.

Departamento de Administrativo zona Norte.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Servicios Institucionales.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Si )i Nos |FE X )

~Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula

Perfil Profesional profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.
Experiencia 3 afnos de experiencia.
. |Administracién pUblica, archivonomiay control
Conocimientos documental, direccion y desarrollo de recursos
humanos.
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word,
Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes i : ; : :
‘Inteligencia Emocional, Trabajo en Equipo.
Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
| Si¢Cualy o o ‘
Not X Porque?
5
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LXXXI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA COORDINACION GENERAL
DE ATENCION CIUDADANA :

Nombre del Puesto

Coordlnador (a) General de Atenciéon Ciudadana.

Admin

Nombre de la Unidad

istrativa:

Coordinacién General de Atencion Ciudadana.

Unidad Admlmstratlva
Adscrita:- =

| Coordinacion General de Atencion Ciudadana.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
1 Analista Profesional 600
! Analista Técnico 900

(X_,) NO,_A_,... (, ) A S U | R

Analista Profesionales
16 -Especializados, Analista, | 99999
Telefonista, Asesor Técnico y
Adm|n|stratlvo

Especmcacmnes del Puesto

Analistas.Profesionales, | . |

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

5 anos de experiencia.

Administracion publica, auditoria gubernamental,

Conocimientos : o . :
e relaciones publicas, cambio y desarrollo social.
Habilidades > Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
e 7 : Google Chrome, Zoom). ,
Ahitide Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados,

Vision Estratégicay Trabajo en Equipo.

_Tipode Puesto

Confianza.

~';’:9':;00"&{ "1'7:00" hOras. o

- Horario laboral

EI puesto reqmere alguna caractenstlca

Si¢Cualy

e Porque?
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LXXXII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL ANALISTA PROFESIONAL

__|Nombre del Puesto: | Analista Profesional |
Nombre de.la Unidad .- - S S e S st

Admiticteativa: Analista Profesional
Unidad Administrativa

Adscrita:

Coordinacion General de atencion Ciudadana

Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Coordinador (a) General de atencion Ciudadana
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

Sit (. ) No | (¢ )

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en

Renpirelcsional Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia 3 anos de experiencia.

Administracion publica, auditoria gubernamental,
Conocimientos economia general, archivonomia y control documental,
conservacion y restauracion de bienes.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, lhteligencia
Actitudes ; %] o e
Emocional, Planeacién y Organizacion.
Tipo de Puesto = Gonlianzay .
Horario laboral - | . . .. - °.0:00a 17:00 horas.

~ El puesto requiere alguna caracteristica

, Si ¢Cualy
h,l/o'/ A Porgue?
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LXXXIIL.2 CEDULA

sf% SEDESO

SN SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE

VINCULACION A PROGRAMAS SOCIALES

Nombre del Puesto:

Director (a) de Vinculacién a Programas Sociales.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccién de Vinculacion a Programas Sociales.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Vinculacion a Programas Sociales.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Coordinador (a) General de Atencién Ciudadana.

¢Personal a su Cargo? | Cantidad Puesto Nivel
G E e e e S . ~Jefe (a) de Departamento de
St o i ) . Programas Sociales y Seguridad. 200

- Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

5 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracion publica, grupos sociales, archivonomia y
control documental, consultoria en mejorar de procesos.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Power
Point, Google Chrome, Zoom)

Actitudes

leerazgo Negociacion, Orientacion a Resultados; Vision
Estratégica y Trabajo en Equipo.

TIpO deVPVUEStO e

Confianza.

Horario laboral - -

9:00-a-17:00 horas.

4 - Elpuesto requiere alguna caracteristica -~ -~

Si¢Cualy |

-Porgue?
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LXXXIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE

~1Nombre -del Puesto:

Sociales y Seguridad.
Nombre de la Unidad Departamento de Programas Sociales y
Administrativa: Seguridad.
Unidadiadinin Stiative Direccién de Vinculacién a Programas Sociales.

Adscrita:

Relacion de autoridad

Director (a) de Vinculacion a Programas
Sociales.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel

S

Jefe (a) Inmediato (a)

Especificaciones del Puesto .~~~

3 : Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
Perfil Profesional e : : e :
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia 3 afnos de experiencia.

Administraciéon publica, ciencias politicas,
Conocimientos - | ~administracién;-demografia general, cambio y
desarrollo social.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

HabHidaaes Power Point, Google Chrome, Zoom).
: , Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes : - i T
: Emocional, Planeacion y Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
Nosq X Porque?

_|Jefe (a) de Departamento de Programas |
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LXXXV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION JURIDICA

Director (a) Juridico (a).

| Nombre de_la_Unidad.___
_ | Administrativa:

| Direccion Juridica.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion Juridica.

- Relacién de autoridad =~

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Jefe (a) de
Departamento de
Convenios

~ Institucionales.

500

Jefe (a) de

¢ ) TNo | @ )

1 | Departamentode |
Normatividad.

e Jefe (a) de
1 Departamento de
Asuntos Juridicos.

500

= -~ Secretaria 5030

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias juridicas y derecho.

Experiencia 5 anos de experiencia.
e Defensa juridica y procedimientos, ciencias
Conocimientos S R e e
» juridicas y derecho y organizacion juridica.
Habi" 0 des" ~ | Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
» e Power Point, Google Chrome, Zoom).
: Liderazgo, Negociacion, Orientacién a
- Actitudes . | Resultados, Vision Estratégica y Trabajoen .
: Equipo.
Tipo de Puesto i " Conflanza

Horario laboral

- SHO0E 00 oS,

El puesto requiere alguna caracteristica
Si¢gCualy | e o e T
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% SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

LXXXVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
CONVENIOS INSTITUCIONALES

Nocibre daliPiceto: Jefe_ (a)_ de Departamento de Convenios
Institucionales.
Nom_br_e ol I_a L_lnldad Departamento de Convenios Institucionales.
Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita: | Direccion Juridica.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) Juridico (a).
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
St [ ilENe G D)
Especificaciones del Puesto
PerfillBrofocional: LlcenC|atura‘9 Ingen!erl’a_con‘cedula profesional
en Ciencias juridicas y derecho.
Experiencia 3 anos de experiencia.
Administracién publica, organizacion juridica,
Conocimientos sociologia politica, defensa juridicay
: | procedimientos, ciencias juridicas y derecho. |
Habilidades Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).
Actitlides leerazgo,_ Comunlcamop: ln|C|at|va,_Int§I!genC|a
Emocional, Planeacién y Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.
El puesto requiere alguna caracteristica
Si¢Cualy
Ne? X | Porque?
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LXXXVII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DVEVV

2= SEDESO

. [Nombre del Puesto: | Jefe (a) de Departamento de Normatividad..

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Normatividad.

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccién Juridica.

Rela

cién de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) Juridico (a).

¢Personal a su Cargo?

_ Cantidad Puesto | Nivel

sie [0 Nt

|

Especifi

icaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional

Experiencia 3 anos de experiencia.
Conacimiantos Defensa Jur|d|'ca y procedimientos, teoria y
meétodos generales.
Hrabilti-da'd-cvas “Habilidades en soﬁ\'/'véré"(MicrOSoft Word,
-------- - Excel, Power Point; Google Chrome;-Zoom)——
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia Emocional, Planeacién y

Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

9:00 a 17:00 horas.

Horario laboral

-El puesto requiere alguna caracteristica

Si ¢Cual y

NG. X Porque?

_ en Glenclasijunidieasiyiderechio. = 0




9}3!/1?,92
LXXXVIII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
ASUNTOS JURIDICOS

Nonibre dal Pliscta: Jeﬁ’a (a) de Departamento de Asuntos
Juridicos.
Nombre de la Unidad Administrativa: | Departamento de Asuntos Juridicos.
Unidad Administrativa Adscrita: Direccién Juridica.
Relacion de autoridad
Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) Juridico (a).
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto |Nivel
el L e | U0

Especificaciones del Puesto
Licenciatura o Ingenieria con cédula

‘Perfil Profesional ' ~— profesional en Ciencias juridicas'y
derecho.

3 afnos de experiencia.

Experiencia

Defensa juridica y procedimientos, teoria

Conocimientos :
: y métodos generales.
ceiiiiooioo ...t Habilidades-en software (Microsoft Word, |
Habilidades Excel, Power Point, Google Chrome,
Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia Emocional, Planeacion y
Organizacion.
Tipo de Puesto Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No” l X ’ Si ¢Cual y Porque? \

g
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LXXXIX.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE

INFORM

ACION Y TECNOLOGIA

Nombre del Puesto:

Director (a) de Informacion y Tecnologia.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Direccién de Informacion y Tecnologia.

Unidad Administrativa
Adscrita: |

Direccién de Informacién y Tecnologia.

Rel

acion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Secretario (a) de Desarrollo Social

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
1 Jefe (a) de Dep'a_rtamento de" 500
Informatica.
Jefe (a) de Departamento de
i kR i “7| 1| “Enlace de Supervisiény
Evaluaciéon Zona Sur.

Jefe (a) de Departamento de

1 Enlace de Supervision y 500

Sie ¢ ) Nod (1)

Evaluacion Zona Norte.

| Jefe (a).de Oficina.de-Enlace |

600 |

1 de supervision y Evaluacion
Zona sur.
2 Analista Profesional 700
Secretaria Ejecutiva. 800

EspeCIflcacmnes del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o lngenlerla con ceédula profesmnal
en Ingenieria y tecnologia.

Experiencia

5 anos de experiencia.

- Conocimientos

|--Tecnologia de informacion y comunicaciones,

tecnologia de los ordenadores.

=

~Habilidades en software (Mlcrosoﬁ Word; Excel,

—Power Point;-Google Chrome, Zoom): -

: Actitudes

Liderazgo, Negociacién, Orientacion a
Resultados Vlsnon Estrateglca y Trabajoen -




_SEDESO

SECREVARIA DE DESARROIUO SOCIAL

QUINTANAROO
S
Confianza.

Tipo de Puesto
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

o NO » X Porquey

_El puesto requiere alguna caracteristica s
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XC.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE
; e INFORMATICA ‘ S

Jefe (a) de Departamento de Informatica.

Nombre del Puesto:
Nombre de la Unidad
Administrativa:

Unidad Administrativa
Adscrita::— = T

Departamento de Informatica.

Direccion de Informacion y Tecnologia.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Director (a) de Informacion y Tecnologia.
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
St [(X )] No 5 2 Analista Profesional 700

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional A :
; Ingenieria y tecnologia.

Experiencia : 3 anos de experiencia.
| Tecnologia de las telecomunicaciones, tecnologias de
Conocimientos informacién y comunicacion, ingenieria y tecnologia

el o S o (ol ORICaSE TS s At bl

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesionalen |

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

Habilidades Power Point, Google Chrome, Zoom).
) Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes : £y : e
: S anee - Emocional, Planeacion y Organizacion.
Tipode Puesto | Confianza.

Horario laboral e SR 9:00 a 177:00 horas.

: El puesto requiere alguna caracteristica
Si ¢Cual y
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XCl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE DE

- -{Nombre del - Puesto: - —

| Jefe (a) de Departamento de Enlace de Supervision |

y Evaluacién Zona Sur.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Enlace de Supervisic’)n y
Evaluacion Zona Sur.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccion de Informaciéon y Tecnologia.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Informacion y Tecnologia.

¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Oficina de Enlace
Sicilo @ X0 No ( 1 de Supervision y Evaluacion 600
Zona Sur.
Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

3 anos de experiencia.

Experiencia

Conocimientos

~Administracién publica; direccion y desarrollo de
recursos humanos, teoria politica, evaluacion,
archivonomia y control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

felligedies Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes Emocional, Trabajo en Equipo y Orientacién a
- Resultados.
Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy -

Porque?




QUINTANA ROO
T

= SEDESO
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XCII.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA OFICINA DE ENLACE DE

SUPERVISION Y EVALUACION ZONA

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Oficina.de Enlace de Supervisiony. .+

Evaluacién Zona Sur.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Oficina de Enlace de Supervision y Evaluacién Zona
Sur.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Informacion y Tecnologia.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Jefe (a) de departamento de Enlace de Supervision y
Evaluacion Zona Sur.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

Si | ()| No

( x)

_ Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

— Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

|- Si¢Cualy

~ El puesto requiere alguna caracteristica

Experiencia 3 anos de experiencia.
: Administracién-publica;direccién y-desarrollode |
Conocimientos recursos humanos, teoria politica, evaluacion,
archivonomia y control documental.
S | Habilidades en software (Microsoft Word, Excel, Power
Habilidades .
Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacién, Iniciativa, Inteligencia
~_Actitudes Emocional, Trabajo en Equipo y Orientacion a
: ! Sl o Resultados. ,
Tipo de Puesto Confianza.




QUINTANA ROO
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{5 SECRETARIA DE DESARROUO SOCIAL

XCIIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE DE
SUPERVISION Y EVALUACION ZONA NORTE

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Depértamento de Enlace de s BB T

Supervision y Evaluaciéon Zona Norte.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Enlace de Supervision y
Evaluacion Zona Norte.

Unidad Administrativa
Adscrita:

Direccién de Informacion y Tecnologia.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Informacién y Tecnologia.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

S E N Ne )

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional en
Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

— - -Conocimientos -

Administracién publica, direccion y desarrollo de
recursos -humanos;-teoria politica, evaluacion;
archivonomia y control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,

LI ERES Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Actitudes Emocional, Trabajo en Equipo y Orientacién a
' Resultados.
Tipo de Puesto Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy

Porque? |
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XCIV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA,
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS

PERSONALES Y ARCHIVO

| Titular de la Unidad de Transparencia, acceso
Nombre del Puesto: a la informacion publica y proteccion de datos
personales y archivo.
Unidad de Transparencia, acceso a la
- |informacién publica y proteccion de datos
personales y archivo.
: : Unidad de Transparencia, acceso a la
Unidad Administrativa Adscrita: |informacion publica y proteccién de datos

- personales y archivo.

~ |Nombre de la Unidad
Administrativa:

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Secretario (a) de Desarrollo Social
| ¢Personalasu Cargo? Cantidadi™ 1 = " Puestol’ = i Nivel | -
Jefe (a) de
_Si (<) No e T 1 Departamento de - 500
- Archivo.

Especificaciones del Puesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional {-—
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Perfil Profesional

Experiencia 5 afos de experiencia.
Defensa juridica y procedimientos,
Conocimientos organizacion juridica, ciencias juridicas y

- derecho, apoyo ejecutivo y administrativo.
Habilidades en software (Microsoft Word,

= Ha,lehdades Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacion, Orientacion a
- Actitudes : Resultados, Vision Estratégica y Trabajo en
Equipo.
— _ TipodePlestol = a0 s  Conianza

~~  Horario laboral _ : 9:00 a.17:00 horas.

~—————————F| puesto requiere alguna caracteristica -
TS
NG X Porque?
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XCV.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ARCHIVO

|Nombre del Puesto:

| Jefe (a) de Departamento de Archivo. |

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Archivo. -

Unidad Administrativa Adscrita:

Unidad de Transparencia, acceso a la
informacion publica y proteccion de datos
personales y archivo.

Relaciéon de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Titular de la Unidad de Transparencia,
acceso a la informacion publica y proteccion
de datos personales y archivo.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

st [HsiNGE el )

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula
profesional en Ciencias Sociales y
Administrativas.

Experiencia

3 afos de experiencia.

Conocimientos

| Administracion publica, defensa juridicay | -

procedimientos, sociologias politicas,
archivonomia y control documental.

Habilidades en software (Microsoft Word,

el cREs Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa,
Actitudes Inteligencia Emocional, Planeacion y

Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica

Si¢Cualy

Porque?
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XCVI.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE RELACIONES
' ! INTERINSTITUCIONALES

Nombre del Puesto Dlrector (a) de Relaonones Interinstitucionales.

Nombre de la Unidad
Administrativa:
Unidad Administrativa Adscrita: | Direccion de Relaciones Interinstitucionales.

Direccion de Relaciones Interinstitucionales.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a) Secretario (a) de Desarrollo Social
¢Personal a su Cargo? Cantidad Puesto Nivel
Jefe (a) de Departamento
Si (X )| No ( ) 1 de Enlace 500
3 Interinstitucional.

T e e e e PR ""‘Especificaciones delPuesto

Licenciatura o Ingenieria con cédula profesional
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Perfil Profesional

Experiencia 5 afos de experiencia.
T Administracién publica, ciencias politicas,

. Conocimientos—. . | relaciones publicas,instituciones politicase |- — - ———

ideologias politicas.
Habilidades en software (Microsoft Word,

Habilidades Excel, Power Point, Google Chrome, Zoom).
Liderazgo, Negociacion, Orientacion a
Actitudes Resultados, Vision Estratégica y Trabajo en
: Equipo. ,
Tlpo de Puesto e Confianza.
Horario laboral 9:00 a 17:00 horas.

El puesto requ1ere alguna caractenstlca

T aSiEaGaliy s e e ol
N{ X Porque?
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XCVIl.2 CEDULA DE PERFIL DE PUESTO DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL

Nombre del Puesto:

Jefe (a) de Departamento de Relaciones
Interinstitucionales.

Nombre de la Unidad
Administrativa:

Departamento de Relaciones Interinstitucionales.

Unidad Administrativa Adscrita:

Direccion de Relaciones Interinstitucionales.

Relacion de autoridad

Jefe (a) Inmediato (a)

Director (a) de Relaciones Interinstitucionales.

¢Personal a su Cargo?

Cantidad Puesto Nivel

SERC) [N )

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional

Licenciatura o Ingenieria con cédula profeswnal
en Ciencias Sociales y Administrativas.

Experiencia

3 anos de experiencia.

Conocimientos

Administracién publica, ciencias politicas,
relacnones publicas, instituciones polltlcas e
: g ‘ideologias politicas.

Habilidades

Habilidades en software (Microsoft Word, Excel,
Power Point, Google Chrome, Zoom).

Actitudes

Liderazgo, Comunicacion, Iniciativa, Inteligencia
Emocional, Planeacién y Organizacion.

Tipo de Puesto

Confianza.

Horario laboral

9:00 a 17:00 horas.

El puesto re

uiere alguna caracteristica

Si ¢Cualy
Porgue?




