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l.- Introduccioén

La Secretaria General del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo, mediante el
presente instrumento, busca establecer de manera correcta y formal cada una de las
atribuciones y funciones de su personal, con la finalidad de establecer de manera clara y
precisa cada uno de los puestos. Asi mismo, mediante este documento se intenta poner a
disposicion de los funcionarios y empleados en comento, una herramienta confiable de
consulta y apoyo para la realizacion de sus funciones.

A su vez, este Manual es un documento formal y normativo que servira de herramienta para
poder establecer la Estructura Organica, Funciones y Atribuciones dentro de la Secretaria
General, a fin de lograr una mayor eficiencia en la ejecucion de las responsabilidades de la
citada Dependencia. También, en cumplimiento con los lineamientos que la Junta de
Coordinacion Politica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo llevara a cabo, a
través de la Secretaria General y como respuesta a la necesidad de contar con un
instrumento administrativo que contenga los Antecedentes Histéricos, Marco Juridico,
Atribuciones, Organigrama y Descripcion de Funciones de cada Dependencia del Poder
Legislativo, la Secretaria General elaboré el presente Manual de Organizacion con el
propésito de orientar e informar al personal sobre sus funciones y atribuciones.
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Il.- Objetivo del Manual

Difundir e instruir al personal de la Direccion de Relaciones Publicas del Poder Legislativo
del Estado de Quintana Roo, sobre las funciones, asi como determinar las
responsabilidades y el ambito de competencia de las distintas &reas que integran su
estructura organica, a fin de evitar la duplicidad de funciones y servir como medio de
informacion y comunicacion para apoyar la accion del personal y orientar al de nuevo
ingreso.
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l1l.- Antecedentes Historicos

El 25 de noviembre de 1974 quedé instalada la Legislatura Constituyente del Poder
Legislativo del Estado de Quintana Roo, con fundamento en el decreto de creacion como
Estado Libre y Soberano.

De esta manera, inicio sus actividades legislativas el Constituyente de 1974, redactando la
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, vigente a partir del dia
12 de enero de 1975, en la cual qued6 plasmado el sustento legal que rige la vida del pueblo
quintanarroense.

La encomienda del Poder Legislativo de Quintana Roo, es establecer un Marco Juridico
adecuado a las necesidades de los ciudadanos quintanarroenses, para lo cual se apoya en
las Direcciones Legislativas creadas para ello.

Mediante decreto numero 70 de la V Legislatura del Estado de fecha 15 de marzo de 1990,
se expide la primera Ley Organica del Poder Legislativo, incluyendo como una de sus
Dependencias a la Oficialia Mayor.

El 25 de octubre de 1995, mediante decreto 125 de la VII Legislatura del Estado, se expide
una nueva Ley Organica del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.

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 dandole a conocer la figura del
Secretario General y las Subsecretarias de Servicios Administrativos y Servicios
Legislativos.
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V.- Marco Juridico

CONSTITUCIONES
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo.

CODIGOS

Caddigo Fiscal de la Federacion.

Cddigo Fiscal del Estado 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.

Ley de Proteccion de Datos Personales en Posesion de sujetos obligados del Estado
de Quintana
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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 él adscritas y acordar con los titulares de cada una
de ellas los asuntos de su competencia;

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

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.
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VI.- Directorio

NIVEL NOMBRE PUESTO TIPO

300 Lic. Fernando I. Cervantes Quijano Director de Relaciones  Confianza
Publicas
500 Tec. Danitza Agarena Polanco Anduze Jefe de Departamento  Confianza
de Relaciones Publicas

600 Acéfalo Jefe de Unidad Confianza
600 C. Danny Ivan Ortiz Peraza Jefe de Unidad Confianza
700 C. Irian David Ku Arana Auxiliar Administrativo Confianza
900 C.. Guadalupe Pacheco Campos Auxiliar Administrativo ~ Confianza
900 C. Samantha Carolina Castillo Alvarez  Auxiliar Administrativo Confianza
2600 Ing. Anael Herrera Herrera Auxiliar Administrativo Base
2500 C. Lizbeth Maria Canto Maza Auxiliar Administrativo Base
2400 C. Vicente de Jesus Castro Cruz Auxiliar Administrativo Base
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VIl.- Estructura Organica

1.0.- Director de Relaciones Publicas.
1.1.- Director de Relaciones Publicas.

2.0.- Jefe del Departamento de Relaciones Publicas
2.1.- Jefe de Departamento de Relaciones Publicas

3.0.- Jefe de Unidad de Relaciones Publicas
3.1.- Jefe de Unidad de Relaciones Publicas

4.0.- Auxiliares
4.1 .- Auxiliar Administrativo
4.2.- Auxiliar Operativo
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VIIl.- Organigrama

Quijano

Directora de Relaciones Publicas
Lic. Fernando Israel Cervantes

Relaciones Publicas

Tec. Danitza Agarena Polanco
L Anduze |

Jefe de Unidad

C. Danny Ivan Ortiz Peraza

Auxiliar Administrativo
C. Irian David Ku Arana

Auxiliar Administrativo
C. Lizbeth Canto Maza

Auxiliar Operativo
C. Vicente de Jesus Castro
Cruz

Auxiliar Administrativo
Ing. Anael Herrera Herrera

Auxiliar Administrativo
C. Guadalupe Pacheco
Campos

Auxiliar Administrativo
C. Samantha C. Castillo
Alvarez
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IX.- Descripcién de Puestos
l. Datos Generales del Puesto

Director de Relaciones Director

Publicas

Direccion de Relaciones Publicas.

Subsecretario de Servicios Jefe Inmediato
Administrativos Superior
Nombre del
Director de Relaciones Publicas Puesto

Analizado

1 jefe de departamento, 2 jefes de unidad, 4 auxiliares administrativos,
1 auxiliar operativo.

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Planear, dirigir y controlar un programa permanente de Relaciones
Publicas para fortalecer la imagen institucional del Poder Legislativo, asi
como planear y coordinar la logistica y la organizacion de los eventos

oficiales del poder legislativo
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FUNCIONES DEL PUESTO

Establecer los mecanismos necesarios para establecer, fomentar y acrecentar Relaciones
Pulblicas del Poder Legislativo con los funcionarios de los demas Poderes de Gobierno,
empresas, organizaciones civiles y publico en general.

Coordinar y organizar la logistica de los eventos oficiales del Poder Legislativo.

Realizar la propuesta de lista de invitados para los eventos en coordinacion con la Junta de
Gobierno y Coordinacion Politica y la Secretaria General.

Cuidar el protocolo de los eventos del Poder Legislativo y de los eventos externos que se
realicen en Instalaciones del Poder Legislativo.

Realizar la ficha técnica de los eventos.

Realizar la solicitud de la propuesta de requerimientos a la Secretaria General para la
realizacion de los eventos oficiales del Poder Legislativo.

Organizar la recepcién de invitados a eventos del Poder Legislativo.

Coordinarse con la Coordinacion de Comunicacion Social del Poder Legislativo para darle
seguimiento a disefio de materiales utilizados en los eventos oficiales, asi como la logistica
para acceso Yy ubicacion medios de comunicacion.

Coordinar la confirmacion de asistencia de los invitados a los eventos oficiales del Poder
Legislativo.

Atender a invitados oficiales y especiales en cada uno de los eventos del Poder Legislativo,
asi como los que indique el Titular de la Secretaria General y el Presidente de la Junta de
Gobierno y Coordinacion Politica.

Asistir a eventos organizados por el Poder Legislativo u otras Instituciones

Supervisar la actualizacion del Directorio de Funcionarios de los tres poderes, a nivel federal,
estatal y municipal y la base de datos en general, con la finalidad de girar invitaciones a
eventos, felicitaciones por onomasticos etc.

Llevar la agenda de onomasticos del personal operativo y directivo del Poder Legislativo de
acuerdo a la informacién proporcionada por la Subdireccién de Recursos Humanos.
Comunicacion interdepartamental para el logro de los objetivos.

Dar seguimiento a los diferentes eventos especiales y civicos realizados en Poder Legislativo.
Dar seguimiento a los eventos externos y coordinarse con la dependencia, organismo o
institucion que tenga a cargo la organizacion de dicho evento.
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e Cumplimiento y seguimiento de instrucciones del Presidente de la Junta de Gobierno y
Coordinacion Politica y el Secretario General.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Asistir a eventos organizados por el Poder Legislativo u otras Instituciones

e Elaborar el programa operativo anual de la Direccion.

e Recibir y turnar las facturas de las empresas prestadoras de servicio que sean requeridos
para los eventos oficiales del Poder Legislativo, para el tramite administrativo que

corresponda.
e Desarrollar las demas actividades inherentes al ambito de su competencia.

lll.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura en Contaduria, Sistemas Comerciales o
afin.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 3 afios
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Visién Parlamentaria Alto [] Medio [] Bajo [] No aplica

Orientacion al Servicio Alto Medio Bajo [] No aplica

Liderazgo Alto Medio Bajo (] No aplica

Innovacion Alto Medio Bajo [] No aplica

Pensamiento Sistémico Alto Medio Bajo (1 No aplica

Alto Medio

Trabajo en equipo Bajo (] No aplica

O O 0y o g o
O O 4y o 4 o

Alto Medio

Enfoque a Procesos Bajo (1 No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Comunicacién
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Analisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

mm | Légica Matematica
mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B | Manejo de tecnologia:
o Dominio de Paqueteria Microsoft office
(Word, Excel)

DIRECTIVAS

Negociacién

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 Coordinacién Politica
Secretaria General

Subsecretaria de Servicios Administrativos
1 unidad de Vigilancia

= | Organo Interno de Control

Em Coordinacion de Comunicacién Social

Hl Direccion de Atencion Ciudadana

Hl Direccion de Analisis Juridico Legislativo
Hl Direccion de Control del Proceso Legislativo;
Hl |nstituto de Investigaciones Legislativas

mm Direccion de Tecnologias de la Informacion;
Bl ' Direccion de Archivo General y Biblioteca

mm | Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y proteccion

de datos personales.

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

Funcionarios de los tres niveles de Gobierno,
Asociaciones, Cémaras Empresariales,
Colegiados, Camara de diputados, Senado de la
Republica, Empresarios, Consules, Diputados
de Legislaturas anteriores, Exgobernadores.
Organismos Descentralizados, Universidades
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mm Diputados y Apoyo y Asistencia a Diputados

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL

EQUIPO

MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO

Directos: 7 personas
Indirectos: 7 personas

= Computadora.
= |mpresora.

m Otros:
Radio Intercomunicador

L1Ordenes de  compra
firmadas.
Facturas
] Fondo Revolvente
[] Otro especifique:
@ Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Fernando I. Cervantes Quijano

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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X.- Descripciéon de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Jefe del Departamento de Jefe de
Relaciones Publicas Departamento

Direccion de Relaciones Publicas.

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Jefe del Departamento de Puesto
. L Analizado
Relaciones Publicas

Ninguno

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el desempefio de las funciones de la Direccion para el
logro de los objetivos de la Direccién.
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la logistica y organizacion de las reuniones y eventos oficiales en el Poder
Legislativo.

e Mantener actualizado el Directorio de Funcionarios del Poder Legislativo y de los Poderes del
Gobierno del Estado.

e Coordinar la realizacion de las rutas para la distribucion y entrega de las invitaciones.

e Coordinar la entrega de las tarjetas de felicitacion de onomasticos de funcionarios de los tres
niveles de gobierno

e Coordinar la confirmacién de asistencia de los invitados a los eventos que se realicen.

e Realizar informe de los asistentes a los eventos oficiales.

e Elaborar la agenda de los eventos oficiales del Poder Legislativo, asi como de los externos
realizados en las instalaciones del mismo.

¢ Realizar llamadas telefonicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los tres
niveles de gobierno.

e Realizar la confirmacion de asistencia de invitados de los eventos oficiales.

e Recepcion y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Las demas inherentes a la Direccion de Relaciones Publicas.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel superior Licenciatura en Sistemas Comerciales o afin.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio

Bajo [1

No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio

Bajo 1

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo 1

No aplica

Trabajo en equipo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

ooogaadad

Alto

Medio

ooogaadad

Bajo []

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

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

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Comunicacién
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Analisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

mm LoOgica Matematica
mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Manejo de tecnologia:

o Dominio de Paqueteria Microsoft
office (Word, Excel)

DIRECTIVAS

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 Coordinacién Politica
Secretaria General

Subsecretaria de Servicios Administrativos
Unidad de Vigilancia

Organo Interno de Control

Coordinaciéon de Comunicacion Social
Direccién de Atencién Ciudadana,;
Direccion de Andlisis Juridico Legislativo

Instituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Tecnologias de la Informacién;

Direccion de Control del Proceso Legislativo;

L]
-

Proveedores de bienes y servicios

Otros: funcionarios de los tres niveles de
Gobierno, Asociaciones, Céamaras
Empresariales, Colegiados, Cémara de
diputados, Senado de la Republica,
Empresarios, Cénsules, Diputados  de
Legislaturas anteriores, Exgobernadores.

Organismos Descentralizados, Universidades
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I Direccion de Archivo General y Biblioteca

VI. RESPONSABILIDAD

B Impresora.

mm | Otros:
Radio Intercomunicador

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [1Ordenes de compra  firmadas.
Indirectos: 0 [JFacturas

[1Fondo Revolvente
[Jotro especifique:
mm Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Tec. Danitza Agarena Polanco Anduze

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

Jefe de Unidad de Relaciones
Publicas

- o

Direccion de Relaciones Publicas

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Jefe de Unidad de Relaciones Publicas Nombre del
Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Apoyar en el desemperio de las funciones de la Direccion, para el
logro de los objetivos de la Direccién.
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FUNCIONES DEL PUESTO

Apoyar en la logistica y organizacion de las reuniones y eventos oficiales en el Poder
Legislativo.

Actualizar y resguardar la informacion concentrada en el Directorio y Base de Datos.
Elaborar propuesta de invitados para los eventos que realice el poder legislativo.

Enviar invitacion o informacién referente a los eventos que realice el poder legislativo via
correo electronico.

Elaborar las rutas para la distribucion y entrega de invitaciones a los eventos oficiales.
Elaborar etiquetas para personalizar invitaciones a los eventos oficiales.

Elaboracion el listado de confirmados de los eventos oficiales

Fungir como enlace de la Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y proteccion
de datos personales del Poder Legislativo.

Realizar llamadas telefonicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los
tres niveles de gobierno.

Realizar la confirmacion de asistencia de invitados de los eventos oficiales.

Recepcion y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

Asistir a cursos de capacitacion.

Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

Las demas inherentes a la Direccion

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS

PROFESION

Licenciatura

Licenciatura en sistemas comerciales o afin.

EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN:

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

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio

Bajo ™=

No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

Alto

Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Trabajo en equipo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

B dnm d
OOmw 0d0auoad

Alto

Medio

O0ogadmdaon

Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021
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Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B Comunicacion mm | Légica Matematica
B |mpacto mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza mm Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Andlisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B |niciativa
B Tenacidad
B Fnergia
-
|
|

DIRECTIVAS

[ Negociacion
[ Persuasion
m  Manejo de Conflictos

I Relaciones Estratégicas de Trabajo

Seguimiento

[] Definicion

Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[_1 Junta de Gobierno y Coordinacién Politica

Il Secretaria General

Subsecretaria de Servicios Administrativos

Unidad de Vigilancia

] 6rgano Interno de Control

Coordinaciéon de Comunicacion Social

Direccion de Tecnologias de la Informacion;

Direccién de Archivo General y Biblioteca

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y proteccién

de datos personales
mm Apoyo Y Asistencia a Diputados

.

. Otros:

Proveedores de bienes y servicios

Dependencias, Organismos

Instituciones de los tres niveles de gobierno.
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [IOrdenes de compra  firmadas.
Indirectos: O B (moresora [JFacturas
P ' [1Fondo Revolvente
m Otros: [CJotro especifique:
Radio Intercomunicador mm Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Acéfalo

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

Jefe de Unidad de Relaciones
Publicas

Direccion de Relaciones Publicas

- o

Director de Relaciones Publicas

Jefe de Unidad de Relaciones Publicas

Jefe Inmediato
Superior

Nombre del
Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la logistica y organizacion de las reuniones y eventos oficiales en el Poder
Legislativo.

e Dar seguimiento a la documentaciéon que sea turnada a la Direccidn de Relaciones
Publicas.

e Dar seguimiento con la Direccion General de Administracion a las solicitudes de
requerimientos para los eventos oficiales del Poder Legislativo.

e Actualizar y resguardar la informacion concentrada en el Directorio y Base de Datos.

e Dar seguimiento a las actividades previas a la realizacion de los eventos oficiales del poder
legislativo.

e Realizar un informe de las incidencias durante los eventos oficiales del Poder Legislativo.

e Realizar llamadas telefonicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los
tres niveles de gobierno.

e Realizar la confirmacion de asistencia de invitados de los eventos oficiales.

e Recepcion y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Las demas inherentes a la Direccion

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Licenciatura Licenciatura Administracion, Sistemas Comerciales o afin.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria L1 Alto Medio ™= Bajo []

No aplica

Orientacion al Servicio m | Alto Medio

Bajo []

No aplica

Liderazgo L1 Alto Medio Bajo [

No aplica

Innovacioén m Alto Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico m | Alto Medio Bajo []

No aplica

Medio Bajo []

Trabajo en equipo | Alto

No aplica

O00odmdand
Oo0o0gadand

Enfoque a Procesos = Alto Medio Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Comunicacién
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Andlisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

o

mm | Légica Matematica
mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
mm Manejo de tecnologia:

Dominio de Paqueteria Microsoft
office (Word, Excel)

DIRECTIVAS

Negociacion
Persuasion

mm  Manejo de Conflictos

|;| Relaciones Estratégicas de Trabajo
Seguimiento

[] Definicion

Bl Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[_1 Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
[ secretaria Técnica
Bl Secretaria General
[] Subsecretaria de Servicios Administrativos
[ unidad de Vigilancia
[ Organo Interno de Control
I Coordinacion de Comunicacion Social
[ Direccién de Atencién Ciudadana
[instituto de Investigaciones Legislativas
Hl Direccion de Tecnologias de la Informacion
mm Direccion de Archivo General y Biblioteca
mm Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacion y proteccion de
datos personales
mm Apoyo y Asistencia a Diputados

[

Proveedores de bienes y servicios

Otros:

Dependencias, Organismos

Instituciones de los tres niveles de gobierno.
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 - Imoresora [JFacturas
P ' [1Fondo Revolvente
m Otros: [CJotro especifique:
Radio Intercomunicador [ Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Lic. Danny Ivan Ortiz Peraza

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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Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Numero de Revisién 7 30




__h Manual de Organizacion para la
Direccion de Relaciones Publicas

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar
Administrativo

Auxiliar Administrativo de
Relaciones Publicas

Direccion de Relaciones Publicas

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Auxiliar Administrativo de Relaciones Nombre del
Publicas Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion.
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TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la logistica y organizacién de las reuniones y eventos oficiales en el Poder
Legislativo

e Solicitud de requerimientos de material de papeleria.

e Recibir y resguardar material de papeleria.

e Revisar el listado de cumpleafios del personal del Congreso del Estado.

e Enviar diariamente la relacion de cumpleanos del personal del Congreso del Estado,
funcionarios publicos municipales, estatales y federales, asi como dias conmemorativos.

e Entregar tarjetas de felicitaciones de cumpleafos del personal del Congreso del Estado,
funcionarios publicos municipales, estatales y federales.

e Escanear y enviar tarjetas digitales de felicitaciones de cumpleafios de funcionarios
publicos municipales, estatales y federales, asi como dias conmemorativos

e Revisar el listado de cumpleafios del personal del Congreso del Estado.

e Creary archivar carpeta de documentos de trabajo utilizados en eventos oficiales.

e Realizar llamadas telefonicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los
tres niveles de gobierno.

e Realizar la confirmacion de asistencia de invitados de los eventos oficiales.

e Recepcidn y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

e Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Las demas inherentes a sus funciones.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior Bachillerato
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES GRADO DE DOMINO

Vision Parlamentaria L1 Alto Medio ™ Bajo L[]

No aplica

Orientacion al Servicio m Alto Medio [] Bajo[]

No aplica

Liderazgo I Alto Medio == Bajo []

No aplica

Innovacion [ Alto Medio [] Bajo [

No aplica

Pensamiento Sistémico m Alto Medio [ Bajo[]

No aplica

Trabajo en equipo = Alto Medio [] Bajo

No aplica

O oomoodaod

Enfoque a Procesos = Alto Medio [ Bajo[]

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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HABILIDADES

Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

GENERALES TECNICAS
B Comunicacion mm | LOgica Matemética
Hl  |mpacto mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza B | Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft office
Hl  Andlisis (Word, Excel)
B Creatividad
Ml |niciativa
B Tenacidad
Ml Energia
[
[
[

DIRECTIVAS

]
]
]
]

]

Negociacion

Persuasion

Manejo de Conflictos

Relaciones Estratégicas de Trabajo
Seguimiento

Definicién

Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

[] Junta de Gobierno y Coordinacién Politica [ Proveedores de bienes y servicios

[1 Secretaria Técnica - Otros: Dependencias, Organismos o
- Sepretaria G_eneral_ Instituciones de los tres niveles de gobierno.
1 Unidad de Vigilancia _

Bl Organo Interno de Control

B Coordinacién de Comunicacién Social
[ Direccion de Gestoria y Apoyo a la Comunidad;

=]

(] Direccion de Control del Proceso Legislativo;
[ Instituto de Investigaciones Legislativas
[Ipireccién de Tecnologias de la Informacién;

Direccién de Apoyo Juridico

Fecha de Emision:

30/01/2012

Fecha de Actualizacién 30/06/2020

Fecha de Vigencia:

05/09/2021

Numero de Revision 7

Pagina:

34




T . .,
Manual de Organizacion parala

| XVI LEGISLATURA | Direccidn de Relaciones Publicas
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[IDireccién de Archivo General y Biblioteca
mm | Direccién de administracion
| mm Apoyo y Asistencia a diputados

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [1Ordenes de compra  firmadas.
Indirectos: 0 = Imoresora []Facturas
P ' []Fondo Revolvente
mm | Otros: []Otro especifique:
Radio Intercomunicador Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Irian David KU Arana

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

|I. Datos Generales del Puesto

Auxiliar Administrativo de Auxiliar
Relaciones Publicas Administrativo

Direccion de Relaciones Publicas

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Nombre del
Auxiliar Administrativo de Relaciones Puesto
Publicas Analizado

Ninguno

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion.
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Apoyar en la logistica de las reuniones y eventos oficiales organizados en el Poder Legislativo.
Recibir y registrar la de documentacion que sea turnada a la Direccién de Relaciones Publicas.
Elaboracion de oficios.

Revision diaria del correo institucional.

Elaborar listado de cumpleafios del personal del Congreso del Estado, funcionarios publicos
municipales, estatales y federales.

Elaborar las tarjetas de felicitacion de cumpleafos del personal del Congreso del Estado,
funcionarios publicos municipales, estatales y federales.

Archivar documentacién enviada y recibida.

Fungir como enlace de la Direccion de Archivo y Biblioteca

Resguardar los archivos fisicos de la Direccion de Relaciones Publicas.

Cumplir y verificar que los archivos fisicos cumplan con los lineamientos estipulados por la
Direccién de Archivo y Biblioteca.

Repartir invitaciones de eventos oficiales y felicitaciones

Realizar llamadas telefénicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los tres
niveles de gobierno.

Realizar la confirmacion de asistencia de invitados de los eventos oficiales.

Recepcion y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

Asistir a cursos de capacitacion.

Las demas inherentes a sus funciones.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior Bachillerato
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio

= Bajol]

No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio

L1 Bajo[

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

Alto

Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Trabajo en equipo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

0 0mg
O Om 0000

Alto

Medio

O0agagims

Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia

HABILIDADES
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Direccion de Relaciones Publicas

GENERALES

TECNICAS

Comunicacién
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Analisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

o

mm LoOgica Matematica
mm Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Manejo de tecnologia:

Dominio de Paqueteria Microsoft
office (Word, Excel)

DIRECTIVAS

1 Negociacién

] Persuasion

] Manejo de Conflictos

] Relaciones Estratégicas de Trabajo
Hl  Seguimiento

[T Definicion

Hl  Organizacién

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
Secretaria Técnica
Bl | Secretaria General
] subsecretaria de Servicios Administrativos
[JUnidad de Vigilancia
Organo Interno de Control
Il Coordinacion de Comunicacion Social
[ Direccién de Atencién Ciudadana
[1Direccién de Andlisis Juridico Legislativo
[1Direccién de Control del Proceso Legislativo
[ Instituto de Investigaciones Legislativas
Direccion de Tecnologias de la Informacion
Hl Direccion de Archivo General y Biblioteca

.

. Otros:

Proveedores de bienes y servicios

Dependencias, Organismos

Instituciones de los tres niveles de gobierno.
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Fecha de Actualizacion
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QUINTANA ROO

VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 - Imoresora []Facturas
P ' Fondo Revolvente
mm Otros: Otro especifique:
Radio Intercomunicador Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Guadalupe Pacheco Campos

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 Emisién: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/06/2020 Pagina:

Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Numero de Revisién 7 a0
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Direccion de Relaciones Publicas

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar Administrativo de Auxiliar
Relaciones Publicas Administrativo

Direccion de Relaciones Publicas.

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Auxiliar Administrativo de Relaciones Nombre del
Publicas Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion.

Fecha de Emisién: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/06/2020 Pagina:
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TRANSFORMANDO
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la logistica de las reuniones y eventos oficiales organizados en el Poder
Legislativo

e Recibir y registrar todo tipo de documentacidon que sea turnada a la Direccion de
Relaciones Publicas.

e Dar tramite a la documentacion recibida de acuerdo a instrucciones del jefe inmediato.

e Revision diaria del correo institucional

e Llevar un control de los avisos de privacidad utilizados en los diferentes eventos del Poder
Legislativo.

e Llevar el control de los nimeros de oficio de la Direccién.

e Realizar llamadas telefonicas para la actualizacion del Directorio de funcionarios de los
tres niveles de gobierno.

e Realizar llamadas de confirmacion de asistencia a los invitados de los eventos oficiales.

e Recepcion y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Las demas inherentes a la Direccion de Relaciones Publicas.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior. Bachillerato
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio

m Bajo [

No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio

L1 Bajo[

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

0000

Alto

Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Trabajo en equipo

[]n

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

Om 0m[0m [

Alto W=

Medio

Ooo0gagans

Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia
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Fecha de Actualizacion
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Direccion de Relaciones Publicas

HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Comunicaciéon
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Analisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

mm  LOgica Matematica

mm | Manejo de tecnologia:

[] !nterpretacion de Leyes y Reglamentos

o Dominio de Paqueteria Microsoft office (Word,
Excel)

DIRECTIVAS

[T Negociacién
] Persuasion
[] Manejo de Conflictos
[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
mm | Seguimiento
Definicion
| mm | Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

L_I Unidad de Vigilancia

[ Organo Interno de Control

mm Coordinacién de Comunicacién Social

L_I Direccion de Atencién Ciudadana

[1 Direccién de Anélisis Juridico Legislativo
[1 Direccién de Control del Proceso Legislativo;
[ Instituto de Investigaciones Legislativas
[CIpireccion de Tecnologias de la Informacion;
[Ipireccion de Archivo General y Biblioteca

Junta de Gobierno y Coordinacion Politica ] Proveedores de bienes y servicios
Secretaria Técnica - Otros: Dependencias, Organismos o Instituciones de
mm | Secretaria General los tres niveles de gobierno.
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mm Subsecretaria de Servicios Administrativos

VI. RESPONSABILIDAD

mm  Impresora.

mm Otros:
Radio Intercomunicador

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [1Ordenes de compra  firmadas.
Indirectos: 0

Facturas
@Fondo Revolvente

Otro especifique:
Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Lizbeth Maria Canto Maza

Estoy consciente del contenido de la presente descripciéon 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 Pagina:

Fecha de Vigencia:

05/09/2021 Numero de Revisién
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TRANSFORMANDO
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IX.- Descripcion y Perfil de Puestos

l. Datos Generales del Puesto

Auxiliar Administrativo de Auxiliar
Relaciones Publicas Administrativo

Direccion de Relaciones Publicas.

Director de Relaciones Publicas Jefe Inmediato
Superior
Auxiliar Administrativo de Relaciones Nombre del
Publicas Puesto
Analizado

Ninguno

Il.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la Direccion
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Apoyar en la logistica de las reuniones y eventos oficiales organizados en el Poder Legislativo.

e Revisar diariamente el correo institucional.

e Conducir todo evento, como maestro de ceremonias, que realice el poder legislativo

¢ Elaborar ficha técnica y guion de los de los eventos oficiales organizados por el poder legislativo.

e Elaborar trimestralmente el informe de interés publico de eventos de la direccion de relaciones
publicas.

e Elaborar lista de confirmaciones de asistentes a los eventos del Poder Legislativo.

e Elaborar croquis de ubicacion de los invitados a las sesiones solemnes realizadas por el poder
legislativo.

o Elaborar el calendario mensual con los cumplearfios de los funcionarios de los tres niveles de
gobierno, personal del congreso y conmemoracion de dias nacionales e internacionales.

¢ Enviar invitaciéon o informacion referente a los eventos que realice el poder legislativo via correo
electrénico

e Realizar llamadas telefonicas para la actualizacién del Directorio de funcionarios de los tres
niveles de gobierno.

¢ Realizar llamadas de confirmacion de asistencia a los invitados de los eventos oficiales.

¢ Recepcién y ubicacién de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

o Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Asistir a cursos de capacitacion.

e Las demas inherentes a sus funciones.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel superior o Licenciatura.
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
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IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

] Alto

Medio

L1 Bajoll

No aplica

Orientacion al Servicio

m Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

Alto

Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Trabajo en equipo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

e 00O oons

HRLIRL

Alto

Medio

Oo00004da0Od

Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2012

Fecha de Actualizacion

30/06/2020

Fecha de Vigencia: 05/09/2021

Numero de Revision
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HABILIDADES

GENERALES

TECNICAS

Comunicacién
Impacto

Confianza
Aprendizaje continuo
Andlisis

Creatividad

Iniciativa

Tenacidad

Energia
Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

mm Logica Matematica
mm Interpretacién de Leyes y Reglamentos
Bl ' Manejo de tecnologia:

(Word, Excel)

o Dominio de Paqueteria Microsoft office

DIRECTIVAS

[ Negociacion
[ Persuasion
[1 Manejo de Conflictos
[ Relaciones Estratégicas de Trabajo
mm  Seguimiento
Definicién
| = | Organizacion

V. RELACIONES DE TRABAJO

RELACIONES INTERNAS DE TRABAJO

RELACIONES EXTERNAS

Junta de Gobierno y Coordinacién Politica
Secretaria Técnica
B | Secretaria General

Il Subsecretaria de Servicios Administrativos

[ Unidad de Vigilancia

(| C)rgano Interno de Control

M | coordinacion de Comunicacién Social
[ Direccién de Atencién Ciudadana

[ Direccién de Analisis Juridico Legislativo

[1Direccién de Control del Proceso Legislativo;

[ nstituto de Investigaciones Legislativas

Direccién de Tecnologias de la Informacion;

Direccion de Archivo General y Biblioteca

Unidad de Transparencia, Acceso a la Informacién y proteccion

de datos personales
Apoyo y Asistencia a Diputados

.

Proveedores de bienes y servicios
Otros: Dependencias,

Organismos o0
Instituciones de los tres niveles de gobierno.

Fecha de Emisién: 30/01/2012

Fecha de Actualizacién 30/06/2020
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 B Computadora. [IOrdenes de compra firmadas.
Indirectos: 0 - Imoresora [JFacturas
P ' Fondo Revolvente
mm Otros: Otro especifique:
Radio Intercomunicador Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

Ing. Anael Herrera Herrera

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

Operativo de Relaciones Administrativo

Publicas
Direccion de Relaciones Publicas.

Director (a) de Relaciones Publicas
Jefe Inmediato
Superior

Auxiliar Administrativo de Relaciones Nombre del
Publicas Puesto

Analizado

Ninguno

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

Coadyuvar al desarrollo de las funciones asignadas a la
Direccion

Fecha de Emision:

30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/06/2020 Pagina:
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FUNCIONES DEL PUESTO

e Repartir invitaciones de eventos oficiales y felicitaciones.
e Apoyar en la organizacion de la logistica de los eventos.

e Turnar al Jefe de Departamento las necesidades que se requieran para los eventos.
e Verificar que los eventos tengan el montaje adecuado en escenario y mobiliario para

participantes.
e Trasladar mobiliario para los eventos.
e Verificar y trasladar el material necesario para los eventos.

e Recepcidn y ubicacion de los invitados a sus lugares en los eventos oficiales.

e Asistir a cursos de capacitacion.
e Todas aquellas que le sean indicadas por su jefe inmediato.

e Las demas inherentes a la Direccidon de Relaciones Publicas.

Ill.- PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE ESTUDIOS PROFESION
Nivel medio superior Bachillerato,
EXPERIENCIA EN PUESTO AFIN: 1 afio
Fecha de Emisién: 30/01/2012 Fecha de Actualizacién 30/06/2020 Pagina:

Fecha de Vigencia: 05/09/2021 Numero de Revisién

52




N -

TRANSFORMANDO

QUINTANA ROO

Manual de Organizacion para la
| XVI LEGISLATURA Direccidon de Relaciones Publicas

IV.- PERFIL DE COMPETENCIAS, VALORES Y HABILIDADES

COMPETENCIAS GENERALES

GRADO DE DOMINIO

Vision Parlamentaria

Alto

Medio

= Bajo []

No aplica

Orientacion al Servicio

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Liderazgo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Innovacioén

Alto

Medio

Bajo ]

No aplica

Pensamiento Sistémico

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Trabajo en equipo

Alto

Medio

Bajo []

No aplica

Enfoque a Procesos

HRLAEEIL N
1 0 gl 00O

Alto

Medio

o o0ood

Bajo [

No aplica

VALORES

Interés Publico

Respeto

Respeto a los Derechos Humanos
Igualdad y No Discriminacién
Equidad de Género

Entorno Cultural y Ecoldgico
Cooperacion

Liderazgo

Responsabilidad
Compromiso

Honestidad

Vocacion de Servicio
Solidaridad

Tolerancia

Unidad

Justicia

Fecha de Emisién: 30/01/2012

Fecha de Actualizacion

30/06/2020
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Adaptabilidad
Tolerancia al estrés
Orientado hacia la calidad

HABILIDADES

GENERALES TECNICAS
B Comunicacion mm LoOgica Matematica
B |mpacto |;] Interpretacion de Leyes y Reglamentos
B Confianza Manejo de tecnologia:
B Aprendizaje continuo o Dominio de Paqueteria Microsoft
B Apdlisis office (Word, Excel)
B Creatividad
B |niciativa
M Tenacidad
B Energia
|
|
|

DIRECTIVAS

1 Negociacién
] 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 Coordinacién Politica

] secretaria Técnica

Bl Subsecretaria de Servicios Administrativos

Secretaria General

] unidad de Vigilancia

] Direccién de Control del Proceso Legislativo;
[ Direccion de Analisis Juridico Legislativo

mm Direccién de Tecnologias de la Informacion;
[Cinstituto de Investigaciones Legislativas
Direccién de Archivo General y Biblioteca

[

Proveedores de bienes y servicios
Otros:
Instituciones de los tres niveles de gobierno.

Dependencias, Organismos

(0]
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VI. RESPONSABILIDAD

PERSONAL EQUIPO MANEJO DE VALORES Y
PRESUPUESTO
Directos: 0 L1 Computadora. L1 Ordenes de compra
Indirectos:0 L1 Impresora firmadas.
: L Facturas
= Otros: CJIFondo Revolvente
Radio intercomunicador [ Otro especifique:
Il Ninguno

OCUPANTE ACTUAL DEL PUESTO

C. Vicente de Jesus Castro Cruz

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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X.- Listado de Procedimientos

1. Organizaciéon de Eventos Especiales.

2. Actualizacién del Directorio de los tres poderes de Gobierno.

3. Entrega de tarjetas de Felicitaciones por Onomastico.

4.  Entrega de invitaciones de Eventos.
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Xl.- Politicas de Trabajo

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

2. ElI Manual de Organizacion serd de observancia general para todo el personal que
integre la Direccion de Relaciones Publicas.

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

4. La Direccion de Relaciones Publicas deberd gestionar las actualizaciones y
modificaciones pertinentes de este Manual cuando surja un cambio juridico y/o las
circunstancias laborales que asi lo requieran.

5. La Direcciobn de Relaciones Publicas tendra bajo su resguardo el Manual de
Organizacion.

6. La Direccion de Relaciones Pulblicas serd el responsable de establecer los
mecanismos para la difusion, capacitacion y utilizacion del Manual de Organizacion
a todo el personal adscrito al area.

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

Ambito:
Es el marco en el que se desarrollan las funciones y atribuciones 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
Subsecretaria de Servicios Administrativos y que en conjunto conforman la estructura
organizacional del Poder Legislativo, estas cuentan con atribuciones definidas para el
despacho de los asuntos de orden Administrativo y Legislativo que tienen encomendados.

Descripcion de Puesto: Es un proceso que consiste en enumerar las funciones y
atribuciones de un puesto que lo diferencia de los demas cargos de la Dependencia.

Secretaria General: Es el Area Responsable para promover medidas de mejora que
coadyuven al desempefio 6ptimo del Poder Legislativo del Estado de Quintana Roo.
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Estructura Orgénica:

Es la disposicion sistematica de los érganos que integran una Dependencia conforme a
criterios de jerarquia y especializacidon, que estan ordenados y codificados de tal forma
gue sea posible visualizar los niveles jerarquicos y sus relaciones de dependencia.

Facultad:
Es la atribucion que tiene una persona para ejecutar las funciones de su puesto.

Jerarquia: Son las relaciones de autoridad y subordinacién que existen entre los jefes y
sus subordinados en la Dependencia.

Ley:
Es la norma establecida por una autoridad superior para mandar, prohibir o regular
funciones dentro de la Dependencia.

Lineamientos:
Es el conjunto de acciones especificas que determinan la forma, lugar, y modo para llevar
a cabo una politica de trabajo.

Marco Juridico:
Es el Conjunto de normas aplicables a una determinada funcién.

Politicas de Trabajo
Son las directrices que rigen la actuacion de las personas dentro de la Dependencia.
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Manual de Organizacion:

Es el documento formal que expone a detalle los 6rganos, Atribuciones y Marco Juridico
gue regulan a la Dependencia, ademas definen los puestos que los integra, su descripcion,
la relacion jerarquica que existe entre ellos y los grados de autoridad y responsabilidad.

Objetivo:
Es la finalidad que se desea alcanzar en cada una de las funciones que integran un puesto
dentro de la Dependencia.

Organigrama:

Es la representacion grafica de la estructura organica que debe reflejar en forma
esquematica la posicién de las areas que integran a la Dependencia y sus respectivas
relaciones, niveles jerarquicos, canales formales de comunicacion y lineas de supervision.

Puesto:
Es el nombre que se le atribuye al conjunto de funciones que ocupan una posicion
jerarquica dentro de la Dependencia.

Staff:
Es el puesto que coordina y/o asesora funciones y que esta bajo el mando del Titular de
la Dependencia
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