\ [,
MANUALDE ORGANIZACION PARA

LA DIRECCION DE MODERNIZACION Y - "‘1
DESARROLLO ADMINISTRATIVO.



Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Indice
B 1o Yo 11 o o1 [ | o 1 2
[1.- OBJEtiVO del MANUAL ........ccoiieeee e e e e e e e e e e e e e e e 3
LTI AN g C=Tod=To [=T o (SR o [T 0] o0 4
Y |V =T oo 01U T [T 5
RV N o1 Tod 0] 1o 6
RV TR B £ (o] 4 o PP 7
V.- ESErUCIUrA OFQANICA ......ceeeiieeieee e e ettt ettt e e e e e e e s s e e e e e e e e s annnbbeeeeeeaaeeeaanns 8
VAR @ (s =T 1o = 4 - B PP 9
Director de Modernizacion y Desarrollo AdmInisStrativo ..........ccoooeeevvivviiiiiiii e, 10
Secretaria de la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo........................ 22
Subdirector Modernizacion y Desarrollo AdMINIStrativo ............c..uvveeeeeeeeniiiiiiiiieeeeee e 27
Jefe de Departamento de Organizacion y Modernizacion...........cccccevvveveeeeeeeeeeieeeeeeeeenenn, 32
Jefe del Departamento de Gestidn de la Calidad.............ccoovvvvivviiiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee 37
Jefe de Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo Humano.......... 42
Jefe de Unidad del Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo
[ [0 0 F= 1 [ TR USRI 47
Auxiliar Administrativo del Departamento de Organizacién y Modernizacion................... 52
Auxiliar Administrativo del Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion y
Desarrollo HUMANO .......coooiiiiiiiececeeeee e 57
Auxiliar Administrativo del Departamento de Gestion de la Calidad...................ccooevvnnnnn. 62
D O IS = o [0 o [l md (o Tot=To 10 4 1T=T o1 (1S PP 66
XI.-POlitiCas de TrabajO .......uuiiiii e e 67
D B €] (o 7= T g o TR =T o[ o 68
Fecha de Emision: 30/01/2012 Ac':j;ri]:a(j:én 30/06/2020 Pagina:

1
Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Namero de Revision H 7




Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

l.- Introduccioén

El presente Manual de Organizacion es un instrumento administrativo que contiene los
Antecedentes Histéricos, Marco Juridico, Atribuciones, Estructura Organica, Organigramas y
Descripcidon de Funciones de esta Direccion.

Este Manual sirve como instrumento dinamico, veridico, confiable y oportuno para el personal
que integra la Direccibn de Modernizacion y Desarrollo Administrativo, con el fin de ser
consultado y aplicado cuando se requiera conocer o consultar las atribuciones y funciones
asignadas a esta Direccion, para evitar duplicidad u omisiones, al mejorar la coordinacion,
en donde las atribuciones y funciones que cotidianamente se realizan no sean vistas como
solamente un cumplimiento de las obligaciones laborales, si no como el compromiso y entrega
de voluntades para la consecucion de objetivos comunes.
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ll.- Objetivo del Manual

Difundir e Instruir a los servidores publicos integrantes de la Direccién de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo su Estructura Organica y Marco Juridico, mismo que permita
conocer las funciones y atribuciones de su competencia, a fin de evitar la duplicidad u
omisiones de las mismas, y que sirva a la vez de apoyo en caso de algin movimiento tanto
de personal existente como el de nuevo ingreso.
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l1l.-Antecedentes Histdricos

En la Xl Legislatura, se crea dentro de la Estructura Organica de la Oficialia Mayor la
Subdireccion de Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo con funciones especificas
orientadas al mejoramiento de las acciones administrativas.

Al inicio de la XlI Legislatura en el mes de marzo del afio 2008 se le da el nivel de Direccion
de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

La Xlll Legislatura crea las Jefaturas de Departamentos de “Profesionalizacion, Capacitacion
y Desarrollo Humano”, de “Organizacion y Modernizacion” y de “Gestidén de Calidad”, logrando
fortalecer la plantilla de esta Direccion. Su encomienda es impulsar acciones tendientes a la
modernizacién y desarrollo administrativo, que repercuta en las Dependencias al satisfacer
las necesidades del Poder Legislativo del Estado, incorporando nuevas tecnologias y la
implementacion de métodos de trabajos transparentes y participativos, para el mayor
cumplimiento de los objetivos institucionales.

El 14 de Junio del 2019, mediante decreto 302 de la XV Legislatura, se publica la actualizacion
a la Ley Organica del Estado de Quintana Roo en donde la Direccién de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo quedara adscrita en la Subsecretaria de Servicios Administrativos,
segun el Articulo 114 menciona su integracion por los siguientes organos: a) Direccion
General Administrativa; b) Direccion de Atencion Ciudadana; c) Direccion Juridica, y d) Las
demas Unidades que se requiera para el ejercicio de sus funciones.
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V.- Marco Juridico
CONSTITUCIONES
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.
LEYES
Ley General de Contabilidad Gubernamental.
Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley Orgéanica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

REGLAMENTOS
Reglamento para el Gobierno Interior de la Legislatura del Estado de Quintana Roo.

Reglamento de Comisiones del Poder Legislativo.
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V.- Atribuciones

Ley Orgénica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo
Capitulo IV
De la Subsecretaria de Servicios Administrativos

Articulo 115. El titular de la Subsecretaria de Servicios Administrativos tendra entre otras,
las siguientes atribuciones:

l. Asistir al Secretario General en el cumplimiento de sus funciones y acordar con él,
los asuntos de su responsabilidad;

Il. Dirigir los trabajos de las areas a €l adscritas y acordar con los titulares de cada una
de ellas los asuntos de su competencia;

Il Cumplir las demas funciones que le confieren esta ley y los ordenamientos relativos
a la actividad administrativa y financiera;

V. Gestionar ante la secretaria del ramo correspondiente de la Administracién Publica
del Estado, con la oportunidad que se requiera, la obtencién de los recursos
asignados al Poder Legislativo, preferentemente en periodos trimestrales;

V. Vigilar bajo su responsabilidad se realicen los pagos de dietas de los diputados,
gastos y sueldos de todos los servidores del Poder Legislativo, asi como de los
demas compromisos contraidos, atendiendo a las indicaciones del Secretario
General, y

VI. Las demas que de acuerdo a la naturaleza de sus funciones le sean atribuibles, asi
como las que le sean conferidas por el Secretario General.

Articulo 116. La Subsecretaria de Servicios Administrativos auxiliara a la Secretaria general
en la elaboracién del informe sobre el origen y aplicacion de los recursos que correspondan
al Poder Legislativo. Asimismo, a través de esta subsecretaria se proveera de lo necesario a
los diputados, comisiones, 6rganos de representacién y a los diversos 6rganos del poder
legislativo, para el debido ejercicio de sus atribuciones, facultades y funciones, por lo que
dispondra la ubicacién adecuada del personal, promovera su capacitacion y la aplicacion
eficiente de los bienes materiales y equipo, en los servicios que se requieran.

correspondan al Poder Legislativo.
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VI.- Directorio

NOMBRE DEL
TRABAJADOR

Henry Martinez Aguilar

Noé Alejandro Andrade
Nava.
Lucia Violeta Sanchez
Méndez.

Alfredo Espinoza Gonzalez

Nallely Guadalupe Gomez
Villamonte

lany Salazar Alvarez.

Paul Andrés Polanco
Samaniego

Virginia Gonzélez Lopez.

Victor Francisco Parra
Cervantes.

Carmen Anani Narvéaez
Kumul

Jusdibia Juarez Martinez

NOMBRE DEL PUESTO

Director de Modernizacion vy
Desarrollo Administrativo.

Coordinador de Modernizacion

Subdirectora de Modernizacion
y Desarrollo Administrativo

Encargado del Departamento de
Gestion de la Calidad.

Jefe del Departamento de
Organizacion y Modernizaciéon
Jefe del Departamento de

Profesionalizacion, Capacitacion
y Desarrollo Humano.

Jefe de Departamento

Jefe de Unidad del
Departamento de Capacitacion y
Desarrollo Humano.

Auxiliar  Administrativo  del
Departamento de Organizacion
y Modernizacién.

Secretaria

Auxiliar ~ Administrativo  del
Departamento de, Capacitacion
y Desarrollo Humano..

TIPO

Confianza.

Confianza

Confianza.

Confianza.

Confianza

Confianza.

Confianza

Confianza

Confianza.

Base

Base
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VIl.- Estructura Organica

1.0. Direccion de Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo
1.1. Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.
1.2 Secretaria.

2.0. Subdirector
2.1. Subdirector de de Modernizacién y Desarrollo Administrativo

3.0. Jefaturas.

3.1. Jefe de Departamento de Organizacion y Modernizacion.

3.2. Jefe de Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo Humano.
3.3. Jefe de Departamento de Gestién de Calidad.

3.4. Jefe de Departamento

4.0. Jefe de Unidad
4.1. Jefe de Unidad de Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo Humano.

5.0 Auxiliares

5.1. Auxiliar Administrativo del Departamento de Organizacién y Modernizacion.

5.2. Auxiliar Administrativo del Departamento de Profesionalizacion, Capacitacién y Desarrollo
Humano.

5.3. Auxiliar Administrativo del Departamento de Gestion de la Calidad
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VIIl.- Organigrama

Director de Modernizacién y
Desarrollo Administrativo
Lic. Henrry Martinez Aguilar

Secretaria

C. Carmen A. Narviez Kumul

Subdirectora de la Unidad Interna de

Programacién, Presupuestacion y Seguimiento

M.A. Lucia V. Sanchez Méndez

Coordinador de
Modernizacion y
Desarrollo Administrativo
L.C. Noé A. Andrade
Nava

Jefa del L)elpto. Organizacion y
Modernizacién
Ing. Nallely Gpe. Gomez
Villamonte

Jefe del Depto de Gestion de la
Calidad
L.S.C. Alfredo Espinoza
Gonzilez

Jefa de Depto. Capacitacion,
Prof. y Des. Humano
1.S.C. lany Salazar Alvarez

Jefa de Departamento
Lic. Paul Polanco Samaniego

Auxiliar Administrativo
Lic. Victor F. Parra
Cervantes

Jefa de Unidad
Mtra. Virginia Gonzalez
Lopez

Auxiliar Administrativo
C. Jusdibia Juarez Martinez
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

DENOMINACION
DEL PUESTO

Director de Modernizacién y Desarrollo

Administrativo

DENOMINACION DE

LA PLAZA

Director

ADSCRIPCION:

Direccién de Modernizacién y Desarrollo Administrativo

UBICACION DEL
PUESTO DENTRO

Subsecretario de Servicios

Administrativos

Jefe Inmediato
Superior

DE LA
ESTRUCTURA
JERARQUICA DE
LA DIRECCION Director de Modernizacion y Nombre del Puesto
Desarrollo Administrativo Analizado
NUMERO DE 1 Coordinador, 1 Subdirector , 3 Jefes de Departamento, 1 Jefe de Unidad, 2
PERSONAL BAJO | auxiliares, 1 Secretaria.
SU CARGO:
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
Dirigir y promover los procesos de induccidn, capacitacion y formacién del personal,
con la finalidad de lograr en éstos un desarrollo profesional y personal que permita
OBJETIVO un Congreso mas eficiente, actualizado y competitivo; asi mismo proponer
GENERAL DEL estructuras organizacionales funcionales, acordes al crecimiento y a las necesidades
PUESTO: de las Dependencias gue lo integran, a fin de coadyuvar eficazmente a las labores
legislativas y; fortalecer las politicas y procedimientos a través de la modernizacion
administrativa, el desarrollo y la mejora continua.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Proponer y desarrollar las normas y procedimientos que se apliquen para regular la
organizacion, funcionamiento y desarrollo de las Dependencias del Poder Legislativo.
Dirigir la elaboracion de los Manuales de Organizacion, que contenga el marco juridico, las
atribuciones, descripcién y perfiles de puestos, de las diversas areas que conforman el
Poder Legislativo proponiendo su constante actualizacion.

Dirigir y supervisar la elaboracion del Diagndstico de Necesidades de Capacitacion

Dirigir la elaboracion de los Manuales de Politicas y Procedimientos, que contenga el marco
juridico, objetivo, politicas de operacion y diagramas de flujo, de los procedimientos que
realizan las diversas areas que conforman el Poder Legislativo proponiendo su constante
actualizacion.

Coordinar la planeacion y ejecucion del programa anual de capacitacion vy
profesionalizacion del personal del Poder Legislativo.

Supervisar la actualizacién estructuras funcionales de las Dependencias de acuerdo al
marco normativo.

Participar en el seguimiento a los acuerdos y convenios que en materia de modernizacién
administrativa concierte la Subsecretaria de Servicios Administrativos del Poder Legislativo,
con otros niveles de gobierno en el &mbito de competencia

Validar y turnar a la Unidad de Transparencia el Informe trimestral sobre los resultados de
los Indicadores de la MIR aprobados en el presupuesto de egresos del Poder Legislativo.
Organizar y coordinar la formulacion del Programa Institucional del Poder Legislativo.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Revisar y validar el Programa Presupuestal de la Direccion de Modernizacion y Desarrollo
Administrativo.

Validar el Anteproyecto de Presupuesto de Egresos del Poder Legislativo, por componente,
por partida y calendarizado, previa a la presentacion ante el Subsecretario de Servicios
Administrativos y del presidente de la Junta de Gobierno y Coordinacion Politica para el
tramite correspondiente ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado.

Validar el profesiograma de puestos del Poder Legislativo.

Participar como vocal en el comité de seleccion del empleado del mes.

Coordinar las acciones en pro de la salud y bienestar fisico del personal, en coordinacion
con las Instituciones del ramo.

Dar seguimiento a los acuerdos y convenios que en materia de modernizacion
administrativa concierte la Subsecretaria de Servicios Administrativos del Poder Legislativo,
con otros niveles de gobierno en el &mbito de competencia.

Apoyar en la elaboracién de politicas, normatividades, programas, lineamientos,
reglamentos y demas disposiciones administrativas — juridicas que solicite la Subsecretaria
de Servicios Administrativos.

Representar al Subsecretario de Servicios Administrativos en eventos que éste designe.
Asistir a cursos de capacitacion.

Asistir a los eventos civicos, culturales y deportivos que organice el Poder Legislativo.
Asistir a las sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder Legislativo.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Licenciatura

Licenciatura en Ciencias Econémico-Administrativas.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

3 afios.
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria B Alto Medio Bajo L] No aplica

Orientacion al Servicio H Alto Medio Bajo [C]1 No aplica

Liderazgo Il Alto Medio Bajo [_1 No aplica

Innovacion I Alto Medio Bajo [] No aplica

Pensamiento Sistémico m Alto Medio Bajo [ No aplica

Trabajo en equipo m Alto Medio Bajo ] No aplica

Oiojto g oao
gigojgl o gao

Enfoque a Procesos m Alto Medio Bajo O] No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B ynidad

M Justicia
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Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Il Comunicacion [ Légica Matematica
[ Impacto M de Leyes y Reglamentos
Il Confianza Il Manejo de tecnologia:
Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad o Sistema de Inventarios
M |niciativa
B Tenacidad
] Energia

DIRECTIVAS

Bl Negociacion

] Persuasion

Bl Manejo de Conflictos

Il Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

L1 Definicion

Bl Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Il Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Anélisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinaciéon de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Bl Las deméas que resulten necesarias especifique

Subsecretario de Servicios Legislativos, Direccion General

de Administracion

Proveedores de bienes y servicios para
cursos de capacitacion

Otros: Personal de la Secretaria de Finanzas
y Planeacién del Estado.
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VI. RESPONSABILIDAD

MANEJO DE VALORES Y
PERSONAL EQUIPO PRESUPUESTO
Directos: _4 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 6 m Impresora CIFacturas
' C_Fondo Revolvente
Bl Otros: Teléfono. LI otro especifique:
Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Henry Martinez Aguilar

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area
y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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NANDC

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

DENOMINACION
DEL PUESTO

DENOMINACION
DE LA PLAZA

Coordinador de Modernizacion Coordinador

ADSCRIPCION:

Direccién de Modernizacién y Desarrollo Administrativo

UBICACION DEL
PUESTO DENTRO

Director de Modernizacién y
Desarrollo Administrativo

Jefe Inmediato
Superior

DE LA
ESTRUCTURA
JERARQUICA DE
LA DIRECCION Coordinador de la Direccién Nombre del Puesto
de Modernizacién Analizado
NUMERO DE 1 Subdirector , 3 Jefes de Departamento, 1 Jefe de Unidad, 2 auxiliares , 1
PERSONAL BAJO | Secretaria. (en coordinaccién con el director).
SU CARGO:
Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO
Coordinar las propuestas de estructuras organizacionales funcionales, acordes al
crecimiento y a las necesidades de los Organos Técnicos y Administrativos a fin de
OBJETIVO coadyuvar eficazmente a las labores legislativas; y fortalecer las politicas,
GENERAL DEL procedimientos y lineamientos a través de la modernizacién administrativa, el
PUESTO: desarrollo y la mejora continua; asi mismo Coordinar la Planeacién, Programacion,

Presupuestacion, Seguimiento y Evaluacion del Presupuesto Basado en Resultados
y Sistema de Evaluacién al Desempefio (Pbr-SED).
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FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la propuesta de las estructuras funcionales de la Secretaria General, Subsecretarias,
Direcciones Generales, Direcciones de Area, Coordinaciones, Subdirecciones, Departamentos
y demas Unidades Administrativas de acuerdo las necesidades de crecimiento y desarrollo del
personal.

Coordinar la propuesta de politicas para su ejecucion en las areas técnicas de la Subsecretaria
de Servicios Administrativos, asi como alternativas de solucion a las Dependencias del Poder
Legislativo.

Coordinar los Proyectos de Elaboracion de Matrices de Indicadores de Resultados.

Coordinar la presentacion ante la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, la Matriz de
Indicadores de Resultados, previa autorizacion del Subsecretario de Servicios Administrativos,
para la conformacion del Presupuesto Basado en Resultados.

Revisar y coordinar la elaboracion del informe al Subsecretario de Servicios Administrativos
sobre los resultados de los Indicadores de la MIR.

Revisar y coordinar la elaboracion del informe trimestral del Avance del cumplimiento de
objetivos y metas de los programas aprobados en el presupuesto de egresos del Poder
Legislativo, que se envia a la Auditoria Superior del Estado, previa autorizacion del
Subsecretario de Servicios Administrativos.

Revisar y coordinar el Informe trimestral sobre los resultados de los Indicadores de la MIR
aprobados en el presupuesto de egresos del Poder Legislativo que se envia a la Unidad de
Transparencia.

Revisar y coordinar la captura en el Sistema de Integraciébn Programatica y Presupuestal
(SIPPRES) de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, la informacion programatica
del Presupuesto de Egresos autorizado del Poder Legislativo.

Revisar y coordinar la captura en el Sistema de Integracion Programatica y Presupuestal
(SIPPRES) de la Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, el Presupuesto de Egresos
por componente autorizado del Poder Legislativo.
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Coordinar la elaboracion del Programa Presupuestal de la Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo

e Apoyar en la elaboracion de politicas, normatividades, programas, lineamientos, reglamentos
y demas disposiciones administrativas — juridicas que solicite la Subsecretaria de Servicios
Administrativos.

e Representar al Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo en eventos que éste
designe.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Asistir a los eventos civicos, culturales y deportivos que organice el Poder Legislativo.

e Asistir a las sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder Legislativo.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciatura en Ciencias Econdmico-Administrativas.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 3 afios.
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria B Alo Medio Bajo L] No aplica

Orientacién al Servicio H Alto Medio Bajo (1 No aplica

Liderazgo Hl Alto Medio Bajo [C1 No aplica

Innovacion H Alto Medio Bajo [] No aplica

Pensamiento Sistémico m Alto Medio Bajo [] No aplica

Trabajo en equipo m Alto Medio Bajo ] No aplica

Medio

Oiojto g oao
gigojgl o gao

Enfoque a Procesos m Alto Bajo O] No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B ynidad

M Justicia
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Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
Il Comunicacion [ Légica Matematica
[ Impacto M de Leyes y Reglamentos
Il Confianza Il Manejo de tecnologia:
Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad o Sistema de Inventarios
M |niciativa
B Tenacidad
] Energia

DIRECTIVAS

Bl Negociacion

] Persuasion

Bl Manejo de Conflictos

Il Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

L1 Definicion

Bl Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Il Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Il Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Puablica

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Anélisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinaciéon de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Bl Las deméas que resulten necesarias especifique

Subsecretario de Servicios Legislativos, Direccion General

de Administracion

Proveedores de bienes y servicios para
cursos de capacitacion

Otros: Personal de la Secretaria de Finanzas
y Planeacién del Estado.

Fecha de Emision: 30/01/2012

Fecha de
Actualizacién

30/06/2020

Péagina:

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Namero de Revision

20
H ’




XVI LEGISLATURA

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

VI. RESPONSABILIDAD

MANEJO DE VALORES Y

PERSONAL EQUIPO PRESUPUESTO
Directos: _4 B Computadora. [IOrdenes de compra  firmadas.
Indirectos: _6 CFacturas

B mpresora.
Il Otros: Teléfono.

[JFondo Revolvente
LI otro especifique:

Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

L.C. Noé A. Andrade Nava

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo con estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area
y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

|.- Datos Generales del Puesto

Secretaria de la Direcciéon de Secretaria
Modernizacion y  Desarrollo
Administrativo

Direccion de Modernizacién y Desarrollo Administrativo

Director de Modernizacién y Jefe Inmediato
Desarrollo Administrativo Superior

Secretaria de la Direccién de
Modernizacion y Desarrollo
Administrativo

Nombre del Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el desempefio de las funciones asignadas a la Direccion de
Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
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Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Coordinar la agenda del Director.

Registrar la documentacién generada y recepcionada en la Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo.

Controlar el seguimiento de las llamadas telefénicas.

Elaborar oficios que requiera el Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.

Apoyar a los Departamentos de la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo en las
funciones asignadas.

Resguardar y realizar el archivo de la documentacién.

Gestionar los requerimientos de material.

Elaborar formatos de viaticos.

Asistir a cursos de capacitacion que organice el Poder Legislativo.

Apoyar en la logistica de los eventos y cursos organizados por la Direccion de Modernizacion y
Desarrollo Administrativo.

Asistir a eventos oficiales del Poder Legislativo

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Nivel medio superior o carrera técnica.

Bachiller o Carrera Comercial

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria Alto Medio [1Bajo Il No aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio [ Bajo [] No aplica

Liderazgo Alto Medio [ Bajo Il No aplica

Innovacion Alto Medio M Bajo ] No aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [ Bajo HH No aplica

Trabajo en Equipo Alto Medio Bajo [1 No aplica

ORO00ONRO
Oo0ooonoad

Enfoque a Procesos Alto MilMlio [Bajo No aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
I |gualdad y No Discriminacion
Bl Equidad de Género

I Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

I Vocacion de Servicio

B Solidaridad

M Tolerancia

B unidad

M Justicia
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

HABLILIDADES

GENERALES TECNICAS
] Comunicacion [] Légica Matematica
] Impacto [ Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza Il Manejo de tecnologia:
Il Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
L1 Analisis office (Word, Excel)
Bl Creatividad o Sistema de Inventarios
M Iniciativa
B Tenacidad
M Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

1 Persuasién

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
[ Seguimiento

] Definicion

[ Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS
] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica [ Proveedores de bienes y servicios
] Secretaria General ] Otros:

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

[ Unidad de Vigilancia

1 Organo Interno de Control

B uUnidad de Transparencia y Acceso a la
Informacion Pub.

1 Coordinacién de Comunicacién Social

1 Direccién de Atencion Ciudadana

[ Direccién de Andlisis Juridico Legislativo

[ Direccién de Control del Proceso Legislativo;

] Coordinacién de Comunicacién Social

[ Direccién de Tecnologias de la Informacion;

[ Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl | as deméas que resulten necesarias especifique

:Direccion General de Administracion
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD
PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: 0 B Computadora. [L_IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: O B moresora Ll Facturas

P ' [_1Fondo Revolvente

L1 otros: CJotro especifique:
Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Carmen Anani Narvaez Kumul.

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Subdirectora de la Unidad
Interna de Programacion,
Presupuestacion y
Seguimiento

Subdirectora

Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Director de Modernizacion y Jefe Inmediato
Desarrollo Administrativo Superior
Subdirectora de la Unidad Interna de Nombre del
Programacion, Presupuestacion y Puesto
Seguimiento Analizado

4 Jefes de Departamento, 2 auxiliares administrativos.

ll.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Dar seguimiento a la actualizacion y aplicacibn de los manuales
administrativos, asi como la actualizacion de las estructuras
organizacionales, mediante estructuras funcionales que componen las
dependencias administrativas y legislativas. Asi como el desarrollo de la
planeacion y seguimiento de las Matrices de Marco Légico que integran el
Presupuesto basado en resultados.
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Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORARNANTDC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Supervisar la elaboracion y actualizacion para su autorizacion y ejecuciéon Manuales del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Elaborar y actualizar los cambios de los Organigramas de este Poder Legislativo.

Controlar las revisiones, modificaciones y/o actualizaciones que se realicen a los Manuales de
Organizacién, Politicas y Procedimientos, y de Analisis y Perfiles de Puestos.

Elaborar el profesiograma de los puestos que integran el Poder Legislativo.

Actualizar el catalogo de puestos cuando haya cambios dentro de la estructura organica de este Poder.
Turnar al Departamento de Gestion de la Calidad los informes trimestrales para su publicacion en la
pagina de transparencia de este Poder Legislativo.

Recopilar informacién para la formulacién del informe trimestral de indicadores y turnar al Departamento
de Gestion de la Calidad.

Realizar en coordinacién con la Direccion de Normatividad Contable y la Direccion General de
Administracion las Matrices de Indicadores de Resultados, para el Presupuesto Basado en Resultados.
Elaborar el Programa Presupuestal de la Direccién de Modernizacién y Desarrollo Administrativo.
Capturar en el Sistema de Integracién Programatica y Presupuestal (SIPPRES) de la Secretaria de
Finanzas y Planeacion del Estado, la informacidén programatica que integra el Presupuesto de Egresos
autorizado del Poder Legislativo.

Realizar la captura en el Sistema de Integracion Programatica y Presupuestal (SIPPRES) de la
Secretaria de Finanzas y Planeacion del Estado, el Presupuesto de Egresos por componente autorizado
del Poder Legislativo

Elaborar el informe trimestral de avance de los indicadores del Presupuesto del Poder Legislativo del
Estado y turnar al Departamento de Gestién de la Calidad y a la Direccién de Normatividad Contable
para su debido seguimiento y los fines conducentes.

Preparar los reportes del Sistema de Integracion Programatica y Presupuestal (SIPPRES) de la
Secretara de Finanzas y Planeacion del Estado, que integran la Cuenta Publica y que son requeridos
por parte de la Auditoria Superior del Estado.

Apoyar en la realizacién de los Programas Operativos de las Direcciones.

Asistir a cursos de capacitacion organizados por el Poder Legislativo.

Asistir a eventos oficiales y sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder
Legislativo.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Licenciatura

Licenciatura en Ciencias Econémico- Administrativas

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

2 afnos
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TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

[

Vision Parlamentaria Alto Medio [1Bajo [INo aplica

Orientacion al Servicio Alto

Medio []Bajo [CINo aplica

Liderazgo Alto

Medio [1Bajo [INo aplica

Innovacioén Alto

Medio []Bajo [INo aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [1Bajo [JNo aplica

Trabajo en equipo Alto Medio [1Bajo [CINo aplica

oo0doom0On

N N IN ey

Enfoque a Procesos Alto

Medio [Bajo []No aplica

VALORES

Il Interés Puablico

Il Respeto

Il Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacion
Il Equidad de Género

Il Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacién

I Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

Il Solidaridad

Il Tolerancia

B unidad

M Justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Bl Comunicacién Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto Bl |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza B Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Bl Creatividad o Sistema de Integracion
M |niciativa Programatica y Presupuestal.
B Tenacidad
M Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

] Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica

I Secretaria General

Il Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.
Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccién de Analisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Il L as demaés que resulten necesarias especifique:
Relaciones Publicas, Administracion y Finanzas, Tesoreria

] Proveedores de bienes y servicios
[ Otros: Departamento de Politica
Presupuestal de la SEFIPLAN
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 1 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: O B |moresora LI Facturas
P ' [L1Fondo Revolvente
B Otros: Engargoladora L Jotro especifique:
I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

M.A. Lucia V. Sdnchez Méndez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos
l. Datos Generales del Puesto

Jefe de Departamento de
Organizacion y
Modernizacién

Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Jefe de
Departamento

Subdirector de Modernizacion y

L. . Jefe Inmediato
Desarrollo Administrativo Superior

Nombre del
Jefe de Departamento de Puesto
Organizacién y Modernizacion Analizado

1 Auxiliar administrativo.

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Crear manuales que permitan la debida induccion del personal que es
contratado por el Poder Legislativo. Asi como la creacion e

implementacion de acciones que permitan la correcta definicion de
politicas para una mejor eficiencia y eficacia dentro de las areas.
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Elaborar y Actualizar para su autorizacion y ejecucion Manuales del Poder Legislativo del Estado de
Quintana Roo.

e Aplicar las herramientas necesarias para cumplir con la metodologia establecida para la actualizacion
de los Manuales Administrativos.

e  Controlar y actualizar los cambios de los Organigramas de este Poder Legislativo.

e Dar seguimiento a las revisiones, modificaciones y/o actualizaciones que se realicen a los Manuales
de Organizacioén, Politicas y Procedimientos, y de Analisis y Perfiles de Puestos.

e  Asistir a cursos de capacitacion organizados por el Poder Legislativo.

e Asistir a eventos oficiales y sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder

Legislativo.
I1l.- PERFIL DEL PUESTO
GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura en Ciencias Econdmico- Administrativas
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afo
Ao Fecha de
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TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

[

Vision Parlamentaria Alto Medio [1Bajo [INo aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio []Bajo [INo aplica

Liderazgo Alto

Medio [1Bajo [INo aplica

Innovacioén Alto

Medio []Bajo [INo aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [1Bajo [INo aplica

Trabajo en equipo Alto Medio [1Bajo [CINo aplica

Oodo0omOn

Alto

N NI ey

Enfoque a Procesos Medio [Baijo No aplica

VALORES

Il Interés Publico

Il Respeto

Il Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacion
Il Equidad de Género

Il Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacion

I Liderazgo

Il Responsabilidad

B Compromiso

Il Honestidad

Il Vocacion de Servicio

Il Solidaridad

Il Tolerancia

B unidad

M Justicia
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XVI LEGISLATURA

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Bl Comunicacién Bl | ogica Matematica
Bl |mpacto Bl |nterpretacién de Leyes y Reglamentos
B confianza Bl Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
B Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Bl Creatividad o Sistema de Inventarios
M |niciativa
M Tenacidad
B Energia

Il Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
Bl Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

1 Persuasién

] Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Il Seguimiento

] Definicion

[ Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
I Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos
Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccién de Analisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo:

Il Coordinacién de Comunicaciéon Social

Il Direccion de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccion de Archivo General y Biblioteca

Il Las demaés que resulten necesarias especifique:
Relaciones Publicas, Administracion y Finanzas, Tesoreria

]
(]

Proveedores de bienes y servicios
Otros:

Fecha de Emision: 30/01/2012
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 1 B Computadora. [_IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: O B moresora LI Facturas
P : [L1Fondo Revolvente
B Otros: Engargoladora L Jotro especifique:
I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Ing. Nallely Guadalupe Gémez Villamonte

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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— — Manual de Organizacion parala
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Jefe de
Departamento

Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Director de Modernizacion i
y Desarrollo Administrativo Jefe Inmgdlato
Superior
Jefe del Departamento de
Gestion de la Calidad Nombre del
Puesto

1 Auxiliar

ll.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Contribuir a la eficacia y eficiencia de los procesos que sean
implementados en los sistemas de gestion de calidad, contribuyendo a
la mejora continua; realizando evaluaciones cuantitativas y cualitativas,
permitiendo la retroalimentacion dentro de su &mbito de competencia.

Fecha de
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Manual de Organizacion para la
Direccién de Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

e Dar seguimiento a los indicadores de gestion que resulten de las Matrices de Indicadores de
Resultados, para medir los resultados de la actividad desarrollada y proponer acciones de mejora.

e Elaborar y aplicar cuestionarios de evaluacion de los cursos de capacitacion que la Direccion organice.

e Recopilar y validar los de formatos trimestrales de la Plataforma Nacional de Transparencia y del
Micrositio de Transparencia de la Pagina Web de este Poder Legislativo, mismos que de acuerdo a
Articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Puablica para el Estado de Quintana
Roo, le corresponden a las Direcciones que integran la Secretaria General.

e Turnar para visto bueno del Director de Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo los formatos
trimestrales Plataforma Nacional de Transparencia y del Micrositio de Transparencia de la Pagina Web
de este Poder Legislativo de las Direcciones antes mencionadas.

e Enviar de manera digital los formatos validados de la Plataforma Nacional de Transparencia y del
Micrositio de Transparencia de la Pagina Web de este Poder Legislativo a la Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion y Proteccion de Datos Personales para el cumplimiento de la publicacién en la
pagina Web de este Poder.

e Preparar periédica y regularmente el informe de control de gestion que facilite la generacion de
alternativas para la toma de decisiones de la direccion.

e Apoyar en la validacion, modificacién y actualizacién en su caso de Manuales Administrativos de este
Poder Legislativo.

e Asistir a eventos oficiales y sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder
Legislativo.

e Las demas inherentes a la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura en Ciencias Econémico - Administrativas
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
Ao Fechade
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria L1 Alto Medio [ IBajo [CINo aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio [ IBajo [CINo aplica

Liderazgo Alto Medio [ IBajo [INo aplica

Innovacion Alto Medio [IBajo [INo aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [IBajo [INo aplica

Trabajo en equipo Alto Medio [IBajo [INo aplica

Doodomdn

Alto

IR R0N

Enfoque a Procesos Medio [ Bajo No aplica

VALORES

Il nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
Il Cooperacion

Il Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B Vocacién de Servicio

B Solidaridad

B Tolerancia

B unidad

Il Justicia
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TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

HABILIDADES
GENERALES TECNICAS
"Il Comunicacién Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto Bl |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B confianza Il Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
B Analisis Microsoft office (Word,
Ml Creatividad Excel)
M |niciativa o Sistema de Inventarios
B Tenacidad
Energia

Bl Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

1 Persuasién

] Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

[ Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica

Bl Secretaria General

Il Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién Pub.
Il Coordinacién de Comunicaciéon Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Analisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccién de Archivo General y Biblioteca

[1 Las demés que resulten necesarias especifique:
Il-Direccién de Relaciones Publicas,

Il Direccion Administracion y Finanzas

Il Direccion de Tesoreria

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Instituto de Acceso a la
Informacion Publica del Estado de
Quintana Roo.
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

MANEJO DE VALORES Y
PERSONAL EQUIPO PRESUPUESTO

Directos: 1 || Computadora. L1Ordenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 L] Facturas

B Impresora. [CIFondo Revolvente
1 Otros: 1 otro especifique:

I Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Alfredo Espinoza Gonzélez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcidén de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Manual de Organizacion para la
XVI LEGISLATURA

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo
GUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos
.

Datos Generales del Puesto

Jefe de Departamento

Jefe de

de Profesionalizacion, Departamento

Capacitacion y
Desarrollo Humano

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Director de Modernizacion y Jefe Inmediato
Desarrollo Administrativo Superior
Jefe del Departamento de
Profesionalizacién Nombre del Puesto
Capacitacién y Desarrollo Analizado

1 Auxiliar Administrativo

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Disefiar, Coordinar y Mantener proyectos de capacitacion y desarrollo
humano con el propésito de transformar las actitudes y fortalecer el

conocimiento y habilidades de la planta laboral del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.

Fecha de Emision:

Fecha de
30/01/2012 L 30/06/2020
Actualizacion

05/09/2021 ‘ |
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Aplicar los diagnosticos para la deteccion de necesidades de Capacitacion y Desarrollo de Personal en

las diferentes Dependencias del Poder Legislativo.

Elaborar los Programas de Capacitacién para Formacion Humana y Formacion Técnica.
Coordinar y Supervisar la implementacion de los Cursos de Capacitacion.

Generar informes de actividades y resultados de los Cursos de Capacitacion.

Proponer cursos de capacitacion enfocados a las necesidades de desarrollo humano vy

profesionalizacion de las diversas areas del Poder Legislativo.
Efectuar las tareas encomendadas por el Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Asistir a eventos oficiales y sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder

Legislativo.

Las demas inherentes que le sean instruidas.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciatura en Ciencias Econdmico - Administrativas

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 afnos
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria Alto Medio [IBajo [INo aplica

Orientacién al Servicio Alto Medio [ IBajo [INo aplica

Liderazgo Alto Medio [IBajo [No aplica

Innovacion Alto Medio [ IBajo [CINo aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [IBajo [INo aplica

Trabajo en equipo Alto Medio [IBajo [INo aplica

([ N N AN (N
odoodmdn

Enfoque a Procesos Alto Medio [IBajo [INo aplica

VALORES

Il |nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Bl |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

Il Vocacién de Servicio

Il Solidaridad

g Tolerancia

Il Unidad

Il Justicia
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XVI LEGISLATURA

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

HABILIDADES
GENERALES TECNICAS

"Il Comunicacién Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto Interpretacién de Leyes y Reglamentos
M confianza Bl Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
Bl Analisis office (Word, Excel)
Bl Creatividad o Sistema de Inventarios
M |niciativa
B Tenacidad

Energia

Bl Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

] Negociacion

1 Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

L1 Definicion

] Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica

Bl Secretaria General

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il Unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pub.

Il Coordinaciéon de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccién de Anélisis Juridico

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

I Coordinaciéon de Comunicacién Social

Bl Direccién de Tecnologias de la Informacién;

Il Direccién de Archivo General y Biblioteca

[ Las demés que resulten necesarias especifique:

Il-Direccién de Relaciones Publicas,
Direccidon Administracion y Finanzas
I Direccion de Tesoreria

Proveedores de bienes y servicios

Otros: Instituto de Capacitacién para el
Trabajo. Cecati, Oficialia Mayor del Gobierno
del Estado.
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30/06/2020
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XVI LEGISLATURA

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

VI. RESPONSABILIDAD

MANEJO DE VALORES Y

PERSONAL EQUIPO PRESUPUESTO
Directos: 1 || Computadora. L_IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 L] Facturas

[ otros:

B mpresora.

L IFondo Revolvente
L1 otro especifique:

Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

|.S.C. lany Salazar Alvarez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

Fecha de Emision:

30/01/2012

Fecha de
Actualizacién

30/06/2020

Péagina:
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b Manual de Organizacion para la

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORMNANTC

INTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Jefe de Unidad del
Departamento de
Profesionalizacion,
Capacitacion y
Desarrollo Humano

Jefe de Unidad

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Jefe de Departamento de Jefe Inmediato
Profesionalizacion, Capacitacion Superior
y Desarrollo Humano
|
Jefa de Unidad del
-Dep.arta.rr’lento de _ Nombre del Puesto
Profesionalizacién Capacitacion Analizad
y Desarrollo Humano nalizado

1 Auxiliar Administrativo

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Disefiar, Coordinar y Mantener proyectos de capacitacion y desarrollo
humano con el propésito de transformar las actitudes y fortalecer el

conocimiento y habilidades de la planta laboral del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.

L Fecha de
Fecha de Emisién: 30/01/2012 o 30/06/2020 bagina:
Actualizacion agina:

47
Fecha de Vigencia: H 05/09/2021 H Namero de Revision H 7




Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la aplicacion de los cuestionarios para la deteccion de necesidades de Capacitacion y
Desarrollo de Personal en las diferentes Direcciones del Poder Legislativo.

Preparar y pasar ha visto bueno del Jefe de Departamento los Programas de Capacitacion para
Formacion Humana y Formacion Técnica.

Apoyo logistico en la imparticion de los Cursos de Capacitacion.

Confirmar a los asistentes de los Cursos de Capacitacion.

Realizar e archivo fotogréfico de los cursos de Capacitacion.

Recopilar la informacién para el reporte de actividades y resultados de los Cursos de Capacitacion.
Efectuar las tareas encomendadas por el Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Asistir a eventos oficiales y sesiones solemnes, ordinarias y extraordinarias que realice el Poder
Legislativo.

Las demas inherentes que le sean instruidas.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION

Licenciatura Licenciatura en Ciencias Econdmico - Administrativas

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 2 anos
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Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria Alto Medio [CIBajo [INo aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio [ IBajo [INo aplica

Liderazgo Alto Medio [IBajo [INo aplica

Innovacion Alto Medio [IBajo [INo aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [IBajo [INo aplica

Trabajo en equipo Alto Medio [IBajo [INo aplica

([ N N mEN N
odoodmodn

Enfoque a Procesos Alto Medio [IBajo [INo aplica

VALORES

Il nterés Publico

Il Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

I | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

Il Vocacién de Servicio

Il Solidaridad

g Tolerancia

Il Unidad

Il Justicia
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TRANSFORAMNANDC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
"Il Comunicacion Bl | 6gica Matematica
Bl |mpacto Bl |nterpretacion de Leyes y Reglamentos
B confianza Bl Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria
Bl Analisis Microsoft office (Word, Excel)
Ml Creatividad o Sistema de Inventarios
M |niciativa
B Tenacidad
M Energia

Bl Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Il Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
Bl Seguimiento

] Definicion

] Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

Bl Secretaria General

Il Subsecretaria de Servicios Administrativos

Il unidad de Vigilancia

Il Organo Interno de Control

Il Unidad de Transparencia y Acceso a la Informacién
Pub.

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccion de Atencién Ciudadana

Il Direccion de Anélisis Juridico Legislativo

Il Direccion de Control del Proceso Legislativo;

Il Coordinacién de Comunicacién Social

Il Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Il Direccién de Archivo General y Biblioteca

Bl as demas que resulten necesarias especifique:

Re-Direccién de Relaciones Publicas, Direccién General de

Administracién Direccién de Tesoreria

L1  Proveedores de bienes y servicios
B  Otros: Instituto de Capacitacién para el

Trabajo. Cecati,

Oficialia Mayor del

Gobierno del Estado.

Fecha de Emision: 30/01/2012
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Actualizacién
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XVI LEGISLATURA

TRANSFORARNANTC

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL

EQUIPO

MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: 1

Indirectos: 0

B Computadora.
B impresora.
1 otros:

[L1Ordenes de compra firmadas.
LI Facturas

CJFondo Revolvente

L1 otro especifique:

Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Mtra. Virginia Gonzalez Lopez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,

responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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TRANSFORMNANTC

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar Administrativo del Auxiliar

Departamento de Administrativo
Organizacion y Modernizacion

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Jefe del Departamento de Jefe Inmgdiato
Organizacion y Superior
Modernizacion

Auxiliar Administrativo Nombre del Puesto
Analizado

Ninguno

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en la actualizacion y desarrollo de manuales de organizacion, de
politicas y procedimientos, y de andlisis y perfiles de puestos y demas

documentos normativos que se requieran para el cumplimiento de los
objetivos.

L Fecha de
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FUNCIONES DEL PUESTO

Auxiliar en los procedimientos administrativos que contribuyan a las funciones que desempefia el Jefe
de Departamento.

Apoyar en la actualizacion, correccion y desarrollo de los manuales de organizacién, de politicas y
procedimientos, y de andlisis y perfiles de puestos.

Procesar la informacién contenida en los Manuales Administrativos.

Coadyuvar a la elaboracion de las Matrices de Indicadores por Resultados de las Direcciones del
Poder Legislativo

Apoyar en la digitalizacién y en su caso la impresion y encuadernacién de manuales.
Elaborar formatos de profesiograma y catalogo de puestos.

Realizar encuestas y estudios de campo que se requieran para retroalimentar la informacion contenida
en los manuales.

Representar a la Direccién de Modernizacion y Desarrollo Administrativo en el Comité Interinstitucional
de Archivos de este Poder Legislativo.

Entregar oficios y demas documentacion inherente al Departamento de Organizacion vy
Modernizacion.

Asistir a los cursos de capacitacion a los que sea designado por su superior jerarquico.
Las demés inherentes a la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Nivel medio superior

Bachillerato terminado o carrera trunca

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

1 afno

Fecha de Emision: 30/01/2012

Fecha de
30/06/2020

Actualizacién

Fecha de Vigencia: H 05/09/2021

H Namero de Revision H 7

Péagina:
53




Manual de Organizacion para la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

TRANSFORNANTC

QUINTANA ROO

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria Alto Medio L] Bajd No aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio (] Bajd_] No aplica

Liderazgo Alto Medio Hl Bajd_l No aplica

Innovacion Alto Medio L] Bajd—] No aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio L] Bajd—] No aplica

Trabajo en equipo Alto Medio ] Bajd_] No aplica

B iy RN E
OO0E0d000

Enfoque a Procesos Alto Mddio [1Bajo No aplica

VALORES

Il Interés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il Igualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
Bl Cooperacion

I | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

Bl Honestidad

Bl Vocacién de Servicio

M Tolerancia

Il Unidad

M Justicia
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HABILIDADES
GENERALES TECNICAS
[ Comunicacion Bl | 6gica Matematica
] Impacto [ Interpretacion de Leyes y Reglamentos
M confianza Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
L1 Analisis office (Word, Excel)
Bl Creatividad o Sistema de Inventarios
M Energia
Bl Adaptabilidad
B Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad
DIRECTIVAS

1 Negociacion

] Persuasion

[ Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
[ Seguimiento

] Definicion

] Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO RELACIONES EXTERNAS
[ Junta de Gobierno y Coordinacion Politica ] Proveedores de bienes y servicios
[ Secretaria General [ Otros:

Subsecretaria de Servicios Administrativos
Unidad de Vigilancia

[—] Organo Interno de Control

1 unidad de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pub.

] Coordinacién de Comunicacién Social

[ Direccién de Atencién Ciudadana

[ Direccién de Anélisis Juridico Legislativo

[ Direccién de Control del Proceso Legislativo;

[ Coordinacién de Comunicacién Social

[IDireccion de Tecnologias de la Informacion;

[CIDireccién de Archivo General y Biblioteca

[ Las demés que resulten necesarias especifique
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 | Computadora. L_1Ordenes de compra firmadas.
Indirectos:0 B mpresora. CIFacturas
1 otros: L 1Fondo Revolvente

C1otro especifique:

Bl Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Victor Francisco Parra Cervantes

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,

responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de
este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar Administrativo del
Departamento de
Profesionalizacion,
Capacitacién y Desarrollo
Humano

Auxiliar
Administrativo

Direccién de Modernizaciéon y Desarrollo Administrativo

Jefe del Departamento de Jefe Inmediato
Profesionalizacién, Capacitacion y Superior
Desarrollo Humano
Auxiliar Administrativo del
Departamento de Profesionalizacion, Nombre Qel Puesto
Capacitacion y Desarrollo Humano Analizado

Ninguno.

ll.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de las funciones y atribuciones del Departamento de

Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo Humano para el cumplimiento
de los objetivos.

L Fecha de
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Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

de Departamento.

y Desarrollo Humano.

Trasladar a los Instructores.

Apoyar en la logistica de los cursos de capacitacion.
Repartir invitaciones a los asistentes del curso.

e Auxiliar en los procedimientos administrativos que contribuyan a las funciones que desempefa el Jefe

e Apoyar en la coordinacién de la implementacion de los cursos de Capacitacion.
Ejecutar las tareas encomendadas por el Jefe del Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion

Asistir a cursos de capacitacion a los que sea designado por su superior jerarquico.
Las demés inherentes a la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

Nivel medio superior

lll.- PERFIL DEL PUESTO

Bachillerato terminado o carrera trunca

1 ano.
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria Alto Medid_] Bajd No aplica

Medid— Bajd_] No aplica
Alto Medidl Bajd—] No aplica

]

Alto [
(]

Alto [1 Medid— Bajd— No aplica
[ |
[

Orientacion al Servicio

Liderazgo

Innovacioén

Pensamiento Sistémico Alto Medid_] Bajd— No aplica

Trabajo en equipo Alto Medid— Bajd— No aplica

BERECONNNCO

Enfoque a Procesos Alto [1Medio [IBajo No aplica

VALORES

Il nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
B |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

Bl Entorno Cultural y Ecoldgico
B Cooperacion

M Liderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

B Vocacion de Servicio

M Tolerancia

Bl unidad

M Justicia
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HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
(] Comunicacion || Loégica Matematica
] Impacto [ Interpretacion de Leyes y Reglamentos
M Confianza Manejo de tecnologia:
Bl Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft office
Bl Analisis (Word, Excel)
Il Creatividad o Sistema de Inventarios
M Energia

Bl Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
B Orientado hacia la calidad

DIRECTIVAS

1 Negociacion

1 Persuasién

] Manejo de Conflictos

[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
] Seguimiento

1 Definicion

] Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacion Politica

] Secretaria General

[] Subsecretaria de Servicios Administrativos

[ Unidad de Vigilancia

[] Organo Interno de Control

] unidad de Transparencia y Acceso a la
Informacién Pub.

] Coordinacién de Comunicacién Social

(] Direccion de Atencién Ciudadana

] Direccién de Anélisis Juridico Legislativo

] Direccién de Control del Proceso Legislativo;

] Coordinacién de Comunicacién Social

[CIDireccion de Tecnologias de la Informacion;

[CIDireccién de Archivo General y Biblioteca

[ Las demés que resulten necesarias especifique

L]
(.

Proveedores de bienes y servicios
Otros:

Fecha de Emision: 30/01/2012
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 || Computadora. [L1Ordenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 B | moresora Ll Facturas
P : CIFondo Revolvente
1 otros: CJotro especifique:
Bl Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Yusdibia Juarez Martinez

Estoy consciente del contenido de la presente descripcion de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de
calidad, responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi
area y de este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar  Administrativo Auxiliar
del Departamento de Administrativo
Gestion de la Calidad.

Direccién de Modernizacion y Desarrollo Administrativo

Jefe del Departamento de Jefe Inmediato
Gestion de la Calidad Superior
Auxiliar Administrativo del Nombre del
Departamento de Gestion de la Puesto
Calidad. Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el desarrollo de las funciones y atribuciones del

Departamento de Gestion de Calidad para el cumplimiento de los
objetivos institucionales.
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la elaboracion de indicadores de gestion para medir los resultados de la actividad
desarrollada.

e Apoyar en la preparacién de informacién de la situacion real del Poder Legislativo, con informacién
simple, completa y actualizada sobre la situacion interna y externa (entorno competitivo ambiental).

e Realizar en tiempo y forma la investigacion de campo que conlleve el autodiagndstico estratégico y la
generacion de conclusiones que sirvan de base y de marco de referencia para formular la estrategia
institucional y alinearla con la vision.

e Realizar periddica y regularmente el informe de control de gestion.
e Asistir a cursos de capacitacion a los que sea designado por su superior jerarquico.
e Las demas Inherentes a la Direccién de Modernizacién y Desarrollo Administrativo

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior Bachillerato terminado o carrera trunca
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
Ao Fecha de
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO
Vision Parlamentaria Alto Medio []Bajo Il No aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio [IBajo [-INo aplica

Liderazgo Alto Medio HMBajo [ No aplica

Innovacion Alto Medio [IBajo LI No aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio [IBajo = No aplica

Trabajo en equipo Alto Mé?h‘o Bajo = No aplica

BERONQONQO

Oo0m00dad

Enfoque a Procesos Alto MEdio [Hajo No aplica

VALORES

Il nterés Publico

Bl Respeto

Bl Respeto a los Derechos Humanos
Il |gualdad y No Discriminacion
B Equidad de Género

B Entorno Cultural y Ecolégico
B Cooperacion

I | iderazgo

Bl Responsabilidad

B Compromiso

B Honestidad

Bl Vocacién de Servicio

M Tolerancia

I unidad

M Justicia
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 || Computadora. [LIOrdenes de compra firmadas.
Indirectos:0

B mpresora.
L1 Otros:

L] Facturas

L IFondo Revolvente

CJotro especifique:
Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Acéfalo

Estoy consciente del contenido de la presente descripcién de puestos y me comprometo a dar mi
mejor esfuerzo para realizar las funciones, de acuerdo a estos documentos, con alto grado de calidad,
responsabilidad, honestidad y eficiencia para alcanzar los objetivos institucionales de mi area y de

este Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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X.- Listado de Procedimientos
e Integracion del Manual de Politicas y Procedimientos.
¢ Integracion del Manual de Organizacion.
e Integracion del Manual de Andlisis y Perfiles de Puestos.

¢ Metodologia para la elaboracién de Reglamentos e Instrumentos Operativos.
e Elaboracion de Acuerdos y Convenios.

e Integracion del Proceso de Capacitacion.

e Elaboracién y seguimiento de los Indicadores y Medidores de Calidad.
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Xl.-Politicas de Trabajo

El personal adscrito debera apegarse al estricto cumplimiento de la normatividad y lineamientos
establecidos en este Manual.

El Manual de Organizacion sera de observancia general para todo el personal que integre la
Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo.

El Manual servira de guia para la correcta realizacién de las funciones establecidas, asi como
instrumento de consulta para cuando surjan dudas en el cumplimiento de sus atribuciones.

El Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo deber& gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las circunstancias
laborales asi lo demanden.

El Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo tendrd bajo su resguardo el Manual de
Organizacion.

El Director de Modernizacion y Desarrollo Administrativo serd el responsable de establecer los
mecanismos para la difusion, capacitacion y utilizacion del Manual de Organizacion a todo el
personal adscrito al area.

El Director de Modernizacién y Desarrollo Administrativo debera analizar y autorizar los proyectos
de Modificacion y Actualizacion de este Manual.

El Jefe del Departamento de Modernizacién y Organizacion recabard y dara seguimiento a los
posibles Proyectos de Modificacion y Actualizacion del Manual de Organizacion.

El director y Jefe de Departamento de la Direccién de Modernizacion y Desarrollo Administrativo
vigilaran y haran cumplir lo establecido en este Manual.

El Jefe de Departamento de Profesionalizacion, Capacitacion y Desarrollo Humano proporcionara
el Manual de Organizacion al personal de nuevo ingreso, asi como custodiard el debido
cumplimiento del mismo.

Todo el personal adscrito a la Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo debera
tener una copia del Manual de Organizacion para la correcta operatividad de sus funciones y
atribuciones.
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Xll.- Glosario Técnico

Acuerdo:
Es la resolucion dictada por la autoridad competente para regir aspectos administrativos de actos
que se ejecutan dentro de la Dependencia.

Atribucion:
Es la facultad legal que se le otorga a una persona que ocupa un puesto dentro de la Dependencia.

Decreto Administrativo:
Es un Acto Administrativo emanado habitualmente del Poder Ejecutivo y que generalmente posee
un contenido normativo reglamentario, por lo que su rango es jerarquicamente inferior a las leyes.

Dependencia:
Es la unidad administrativa subordinada en forma directa a la Junta de Gobierno y Coordinacion
Politico y que en conjunto conforman la estructura organizacional del Poder Legislativo.

Direccion de Modernizacion y Desarrollo Administrativo:

Es el Area Responsable de apoyo directo a Oficialia Mayor para promover acciones de mejora
continua que coadyuven a la Modernizacion y Desarrollo Administrativo del Poder Legislativo del
Estado de Quintana Roo.
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