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URIRES FRRA
TAANSFORMAR

MANUAL DE ORGANIZACION
-

SECRETARIA EJECUTIVA DEL SISTEMA DE
PROTECCION DE NINAS, NINOS Y
ADOLESCENTES

Chetumal, Quintana Roo a 29 de enero de 2025.

EL PRESENTE MANUAL DE ORGANIZACION QUEDO REGISTRADO EL DiA 29 DE ENERO DE
2025, A CORTE ENERO 2025 CON EL NUMERO DE REGISTRO:
R-SECOES/MO/001/I/OAD-SESIPINNA/2025, DE CONFORMIDAD CON LO ESTABLECIDO EN
LOS ARTICULOS 14,15 Y 16 DEL “ACUERDO POR EL QUE SE DA A CONOCER EL PROCESO PARA
EL REGISTRO DE LOS PROYECTOS DE MANUALES ADMINISTRATIVOS ANTE LA SECRETARIA
DE LA CONTRALORIA".
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MANUAL DE ORGANIZACION
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I. INTRODUCCION.

El presente Manual de Organizacion tiene como propodsito general establecer
como esta organizada la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de
Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo, cual es el
funcionamiento de cada una de las areas a fin de dar cumplimiento a la
normatividad que rige su actuar como lo es la Ley General y Estatal de los
Derechos de Nifas, Ninos y Adolescentes y llevar a cabo las acciones previstas para
el cumplimiento de los objetivos y estrategias del Programa de Proteccion de
Derechos de Ninas, Niflos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo, asi como
de las recomendaciones emitidas por el Comité de los Derechos del Nifo,
coordinando a las instituciones de la administracion publica que forman parte del
Sistema, sociedad civil e iniciativa privada.

El Manual se circunscribe a las actividades que se desarrollan en la Secretaria

Ejecutiva, para lo cual, se recoge la praxis y experiencia obtenida por cada uno de

sus integrantes.

El presente documento representara para los servidores publicos y particulares

en general, una fuente de referencia y consulta que oriente en forma veraz

respecto de la organizacion y funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva.

Para tal efecto, el presente Manual comprende entre sus objetivos contribuir al

cabal ejercicio de las atribuciones de esta Unidad, mediante la delimitacion

precisa de responsabilidades, ambitos de competencia y relaciones de

coordinacion entre las distintas areas que la integran, las que deberan tener

especial cuidado en cumplir de manera agil, eficiente y honesta las disposiciones

gue en el mismo se detallan, mismas que se encuentran apegadasalaleyyala

normatividad vigente, siendo que para el caso de incumplimiento de aquellas se

1 Q SERPIINA
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impondran las sanciones previstas conforme a la Ley de Responsabilidades
aplicable.

Este documento esta integrado de diez apartados, mismos que se describen a
continuacion:

Introduccion: Describe la importancia de contar con un Manual de
Organizacion, cual es el propdsito del mismo y de qué rubros estd integrado el
Manual de Organizacion de la Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de
Derechos de Ninas, Ninos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo.

Antecedentes: Indican el origen y evolucion histérica del oérgano
desconcentrado desde el punto de vista legal.

Mision: Es la razén de ser y el propdsito de la institucion, enfocandose en
los objetivos a cumplir en el presente, encaminados a orientar y definir el actuar
de sus integrantes.

Vision: Describe la expectativa ideal de lo que se espera que la institucion
sea o alcance en el futuro, debe guiar y motivar a sus integrantes para continuar
con la labor fundamental.

Marco juridico: Principales ordenamientos juridicos y administrativos
vigentes que norman su funcionamiento.

Estructura organica: Técnicamente este apartado identifica la relacién
ordenada y sistematica de los principales niveles jerarquicos con que cuenta la
Secretaria Ejecutiva.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura organica de la
Secretaria Ejecutiva.

Facultades del Titular: Facultades conferidas tanto en la Ley de los Derechos
de Ninas, Niflos y Adolescentes del Estado y demas disposiciones juridico-
administrativas que dieron origen a su creacidn y/o complementarias.

Cédula de Organigrama y Firmas

2 ) SERPIHA
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En ellas se plasma el organigrama estructural de cada una de las unidades
administrativas y reflejando las diversas areas adscritas a la misma.

Cédula de Perfil de Puestos
En ella se establecen las descripciones de las tareas, responsabilidades y
caracteristicas del puesto del servidor publico.

Cédula de Objetivo y Funciones
En ella se plasman los objetivos de cada unidad administrativa como se
encuentra en el organigrama registrado y firmado.

Apartado de Firmas
En este apartado se incluyen las firmas de los servidores publicos siguiente: del

que elabord y del que expidid y autorizé.

3 0 SESIPINNA
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Il. ANTECEDENTES.

El 20 de noviembre de 1989 la Asamblea General de las Naciones Unidas
aprobd la Convencidn sobre los Derechos del Nifio, la cual es el primer tratado
internacional especializado de caracter obligatorio que reconoce los derechos
humanos de todos los nifos, nifas y adolescentes del mundo y establece un
marco juridico de proteccion integral que obliga a los Estados que la han
ratificado a respetar, proteger y garantizar el ejercicio de los derechos civiles y
politicos, econémicos, sociales y culturales de todas las personas menores de

18 anos.

México ratifico la Convencion sobre los Derechos del Nifio el 21 de septiembre
de 1990, por lo que quedd obligado a adoptar todas las medidas
administrativas, legislativas y de cualquier otra indole para dar efectividad a los
derechos reconocidos en ella a favor de todos los nifios, nifas y adolescentes

en el pais.

El Comité de los Derechos del Nifio de las Naciones de Unidas en el afio 2006
en relacion con el tercer informe peridodico del Estado Mexicano emitio
observaciones finales; en dicho informe el Comité manifestd que si bien acogia
con satisfaccion la promulgaciéon de la Ley para la Proteccion de las Nifas,
Nifos y Adolescentes del afnio 2000, uno de sus motivos de preocupacion era
la falta de eficacia de las medidas adoptadas para dar efectividad a los
derechos reconocidos en la Convencidon y que la aplicacion de las leyes sea
compleja debido a la estructura federal del Estado Parte, lo cual daba lugar a
que las leyes no se lleguen aplicar debidamente en las entidades federativas,
en particular la citada Ley para la Proteccion de las Nifas, Nifios y Adolescentes

gue todavia no se habia integrado plenamente en la legislaciéon de los Estados.

4 ) SERPIHA
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Por lo anterior el Comité instd al estado mexicano para que se asegurara que
todas las leyes estatales sean compatibles con las leyes federales, en particular

la referida Ley.

En atencion a lo anterior el 12 de octubre de 2011 se reformd el articulo 73 de la
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos a fin de facultar al
Congreso de la Unidn para expedir leyes que establezcan la concurrencia de la
federacion, los Estados, el Distrito Federal y los Municipios, en el ambito de sus
respectivas competencias, en materia de derechos de nifas, nifos y
adolescentes, velando en todo momento por el interés superior de los mismos
y cumpliendo con los tratados internacionales de la materia de los que México

sea parte.

El 4 de diciembre de 2014 se publicé en el Diario Oficial de la Federacion la Ley
General de Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes. En dicha legislacion se
dispuso la creacion de los sistemas locales de proteccion quedando cada
entidad federativa obligada a instalar su Sistema de Proteccion de Derechos

de Ninas, Niflos y Adolescentes.

El 30 de abril de 2015 se publicé en el Periddico Oficial del Estado, la Ley de los
Derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo, en cuyo
articulo 113 se establece que la coordinacion del Sistema Estatal de Proteccion
estara a cargo de un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de

Gobierno, denominado Secretaria Ejecutiva.
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El Sistema Estatal de Proteccion es la instancia encargada de garantizar el
respeto, la adecuada proteccion y promocion de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes del Estado de Quintana Roo y es el érgano rector para el diseno,
ejecucion, evaluacion y seguimiento de las politicas publicas y programas que
garanticen el ejercicio pleno de la nifez y adolescencia, el cual para llevar a
cabo sus objetivos cuenta con un érgano administrativo desconcentrado de la
Secretaria de Gobierno, denominado Secretaria Ejecutiva, la cual se encarga de

la coordinacion operativa de los integrantes de dicho sistema.

En noviembre de 2018 se autorizé la estructura organica de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema de Proteccién de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado
de Quintana Roo, con el objeto de establecer areas, distribuir funciones
asignadas de manera general a la Secretaria Ejecutiva en la ley de la materia, y

con esto hacer mas eficiente la operaciéon de la Secretaria Ejecutiva.

Se hace necesario que el Organismo cuente con un marco reglamentario que
regule su ejercicio interior, y otorgue certeza legal a los actos que realicen sus
unidades administrativas e impulse una eficiente evaluacién de sus programas
de trabajo y propicie la utilizacién racional de sus recursos, asi como el

cumplimiento oportuno de sus tareas.
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I11. MISION.

Lograr, a través de la coordinacion de acciones entre las dependencias
integrantes del Sistema de Proteccion Integral de los Derechos de Nifas, Nifos y
Adolescentes, trascender en la instrumentacion y articulacion de politicas
publicas que garanticen y protejan de manera integral de los derechos de nifas,
ninos y adolescentes, con transversalidad de la perspectiva de esos derechos y

siempre con la participacion directa y efectiva de la nifiez y adolescencia.
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118



Febrero 26 de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

ﬁ QHIHTANA
Ly e o T

IV. VISION.

Ser reconocida como un 6rgano coordinador operativo eficaz en las acciones y
estrategias destinadas a la atencion y proteccion de los derechos humanos de
nifas, ninos y adolescentes ante posibles vulneraciones, asi como las medidas
positivas para facilitar el disfrute de dichos derechos humanos, garantizando la

participacion de la nifez y adolescencia en el ejercicio de sus derechos.
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V. MARCO NORMATIVO.

1. Convencién Americana sobre Derechos Humanos

2. Pacto Internacional de los Derechos Civiles y Politicos.

3. Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo
a la Participacion de Nifios en los Conflictos Armados.

4. Protocolo Facultativo de la Convencion sobre los Derechos del Nifio relativo
a la Venta de Nifos, la Prostitucion Infantil y la Utilizacion de Nifios en la
Pornografia.

5. Manual practico para el ejercicio de la representacién de nifas, nifos y
adolescentes involucrados en procedimientos administrativos y judiciales
desde las Procuradurias de Protecciéon de Nifas, Nifos y Adolescentes.

6. Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

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

8. Ley General de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes.

9. Ley de los Derechos de Nifas, Nifios y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo.

10. Reglamento de la Ley de los Derechos de Niflas, Nifios y Adolescentes.

1. Manual de Organizacion y Operacién del Sistema Estatal de Protecciéon de
NifAas, Nifos y Adolescentes

12. Lineamientos Generales sobre la Informacion y Materiales para la Difusion

entre Ninas, Nifos y Adolescentes.
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VI. ATRIBUCIONES.

Ley de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo.

Articulo T12. E/ Sistema Estatal de Proteccion tiene las siguientes atribuciones:
.- Instrumentar y articular sus politicas publicas en concordancia con la politica
nacional;

/.- Coadyuvar en la adopcion y consolidacion del Sistema Nacional de Proteccion
Integral;

/ll.- Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de nifias, nifios y
adolescentes en la elaboracion de programas sectoriales o, en su caso,
Institucionales especificos, asi como en las politicas y acciones de las
dependencias y entidades de la administracion publica local;

IV.- Difundir el marco juridico local, nacional e internacional de proteccion a los
derechos de nifias, nifios y adolescentes.

V.- Integrar a los sectores publico, social y privado en la definicion e
instrumentacion de politicas para la proteccion de nifias, nifia y adolescente;

VI.- Generar los mecanismos necesarios para garantizar la participacion directa y
efectiva de nifnas, nifios y adolescentes en los procesos de elaboracion de
programas y politicas locales para la proteccion integral de sus derechos;

Vil.- Establecer en sus presupuestos, rubros destinados a la proteccion de los
derechos de nifias, niflos y adolescentes, los cuales tendran una realizacion
progresiva;

Vill.- Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de la infancia y
la adolescencia en la elaboracion de programas, asi como en las politicas y
acciones para la proteccion de los derechos de nifias, nirios y adolescentes;

IX.- Participar en la elaboracion del Programa nacional;

X- Aprobar y ejecutar el programa Estatal de proteccion con la participacion de
los sectores publico, social y privado, asi como de niias, nifios y adolescentes;
XI.- Evaluar la ejecucion del Programa Estatal de Proteccion;

XIl.- Emitir un informe anual sobre los avances del programa Estatal de
Proteccion y remitirlo al Sistermma Nacional de Proteccion Integral;
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XIIl.- Participar en la formulacion, ejecucion e instrumentacion de programas,
estrategias y acciones en materia de proteccion y ejercicio de los derechos de
niAas, ninos y adolescentes con la participacion de los sectores publico, social y
privado, asi como de nifias, nifios y adolescentes;

XIV.- Garantizar la participacion de nifias, nifios y adolescentes en el gjercicio de
sus derechos humanos, tomando en consideracion las medidas especiales que
se requieran;

XV.- Fortalecer las acciones de corresponsabilidad y cercania entre /as instancias
publicas y privadas con nifias, nifios y adolescentes;

XVI.- Administrar el sistema estatal de informacion y coadyuvar en la integracion
del sistema de informacion a nivel nacional. El sistema estatal de informacion
debera contar con datos desagregados que permitan monitorear los progresos
alcanzados en el cumplimiento de los derechos de nifias, nifios y adolescentes en
el pais, incluyendo indicadores cualitativos y cuantitativos. Las autoridades
estatales y municipales, deberan proporcionar al Sistema Estatal de Proteccion,
la informacion necesaria para la integracion del sistema estatal de informacion.
XVIl.- Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistémica y
continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de nifas,
nifios y adolescentes, principalmente con aquellas personas que trabajan desde
los diversos ambitos en la garantia de sus derechos.

XVIIl.- Impulsar reformas, ene | ambito de su competencia, para el cumplimiento
de los objetivos de la presente ley;

XIX.- Celebrar convenios de coordinacion en la materia;

XX.- Fomentar y fortalecer la colaboracion, concertacion, coordinacion y
participacion corresponsable de instituciones publicas y privadas en la
realizacion de acciones para garantizar el ejercicio de los derechos de niAias, nirios
y adolescentes en el Estado;

XXI.- Analizary proponer a las instancias competentes, modelos de atencion para
niAas, nifios y adolescentes.

XXII.- Auxiliar a la Procuraduria de Proteccion en las medidas urgentes de
proteccion que ésta determine, y coordinar las acciones que correspondan en el
ambito de sus atribuciones, y;

XXIII.- Las demads que les otorguen otras disposiciones aplicables.
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Articulo 113, E/ Sistema Estatal de Proteccion contard para su coordinacion con
un organo administrativo desconcentrado de la Secretaria de Cobierno
denominado Secretaria Ejecutiva.

El Titular de la Secretaria Ejecutiva sera nombrado y removido por el Titular del
Poder Ejecutivo, de entre alguna Direccion General de las Dependencias o
Entidades de la Administracion Publica del Estado, quien debera cumplir con los
siguientes requisitos:

. Ser Quintanarroense o con residencia ho menor de 5 afios y estar en pleno
efercicio de sus derechos politicos;

/l. Tener mas de 30 alios de edad!

/ll. Contar con titulo profesional de nivel licenciatura debidamente registrado;

IV. Contar con al menos cinco arios de experiencia en las dreas correspondientes
asu funcion, y

V. No haber sido sentenciado por delito doloso o inhabilitado como servidor
publico.”

Articulo 114. La Secretaria Efecutiva tendra las atribuciones siguientes:
A Coordinar las acciones entre las dependencias y las entidades
competentes de la Administracion Publica Estatal y Municipal que
deriven de la presente Ley;

/1. Elaborar el anteproyecto del Programa Estatal para someterlo a
consideracion de los miembros del Sistema Estatal de Proteccion, para
su aprobacion;

1. Llevar a cabo el seguimiento y monitoreo de la ejecucion del Programa
Estatal:

V. Elaborar y proponer al Sistema Estatal de Proteccion su estatuto
organico;

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

VI.  Apoyar al Sistema Estatal de Proteccion en la ejecucion y seguimiento
de los acuerdos y resoluciones emitidos;
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Vil.  Celebrar convenios de coordinacion, colaboracion y concertacion con
instancias publicas y privadas, nacionales e internacionales;

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

X Realizar y promover estudios e investigaciones para fortalecer las
acciones en favor de la atencion, defensa y proteccion de nifias, ninos y
adolescentes con el fin de difundirlos a las autoridades competentes y
a los sectores social y privado para su incorporacion en los programas
respectivos;

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

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

XIl.  Fungir como instancia de interlocucion con organizaciones de /la
sociedad civil, academia y demas instituciones de los sectores social y
privado, y

Xlll.  Las demadas que le encomiende el Sistema Estatal de Proteccion o su
presidente.
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IX. FACULTADES Y OBLIGACIONES DE LA PERSONA TITULAR DE LA SECRETARIA
EJECUTIVA.

De conformidad con el articulo 13 del Reglamento interior de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema de Proteccion de Nifas, Nifios y Adolescentes publicado en
el Periodico Oficial del Estado el 26 de septiembre de 2022.

I.  Dirigir las actividades de coordinacién con las autoridades que conforman
el Sistema Estatal, de los Sistemas municipales, asi como con el Sistema
Nacional y los Sistemas de las Entidades Federativas;

Il. Supervisar las acciones destinadas a la colaboracién y coordinacion en la
participacion corresponsable de las instituciones publicas y privadas para la
realizacion de las acciones que garanticen el ejercicio de Nifias, Nifios y
Adolescentes;

lll. Definir las politicas, proyectos, programas y procedimiento de trabajo
necesarios para el cumplimiento de los objetivos y de las Secretaria Ejecutiva
y someterlos al Sistema Estatal para su consideracion y aprobacion;

IV. Dirigir las actividades de las unidades administrativas que conforman la
Secretaria Ejecutiva, en concordancia con las politicas, lineamientos,
decisiones, acciones y actividades que el Sistema Estatal establezca y de
acuerdo con lo dispuesto en su marco normativo;

V. Coordinar la tramitacion y resolucién de los asuntos que sean de
competencia de la Secretaria Ejecutiva;

VI.  Dirigir la elaboracién y actualizacion de los documentos normativos que

rigen el funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva y presentarlos para la
aprobacion del Sistema Estatal,;
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VII.  Autorizar el disefio de mecanismos de participacion directa y efectiva de
nifas, nifios y adolescentes que abonen al programa y politicas locales
destinados a la proteccidn de nifias, nifios y adolescentes;

VIIl.  Dirigir las acciones de formaciéon y capacitacion sobre el conocimiento y
respeto de Derechos Humanos de nifas, nifnos y adolescentes;

IX. Autorizar la convocatoria y el disefio del orden del dia de las Sesiones del
Sistema Estatal;

X. Supervisar los trabajos para la elaboracion de actas y compilaciéon de los
acuerdos que se tomen en el Sistema Estatal y expedir constancia de las
mismos;

XI.  Dirigir y Supervisar la compilacion, archivo, ejecuciéon y seguimiento de los
acuerdos y resoluciones que se tomen en el Sistema Estatal, asi como de los
instrumentos juridicos que deriven de estos;

Xll.  Monitorear las acciones de la Secretaria Ejecutiva destinadas a la instalacion,
funcionamiento y seguimiento de los Sistemas Municipales de Proteccidn;

Xlll. Establecer y coordinar las acciones necesarias para la elaboracion
aprobacion, ejecucion, seguimiento, monitoreo, evaluacion y actualizacién
del Programa Estatal;

XIV. Dirigir y coordinar la elaboracién de los informes que deba rendir la
Secretaria Ejecutiva;

XV. Dirigir las acciones para el disefio, construccién, procesamiento, andlisis y
evaluacion del Sistema Estatal de informacidn en coordinacién con el
Sistema Nacional de informacién, asi como su vinculacién con los Sistemas
Municipales de Informacion;
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XVIL.  Coordinar la difusion de los resultados de los trabajos que la Secretaria
Ejecutiva realice, entre las autoridades correspondientes y a la poblacién en
general;

XVII.  Definir los informes que sean presentados en las sesiones correspondientes
al Sistema Estatal sobre las actividades y avances de la Secretaria Ejecutiva
o bien cuando se le requiera por el presidente del Sistema Estatal;

XVIIl.  Emitir los acuerdos internos y resoluciones generales necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva;

XIX.  Formular recomendaciones para que incorporen en los programas locales y
programas municipales, las estrategias y lineas de accion prioritarias del
Programa Estatal;

XX.  Ordenar la revision de programas sectoriales o institucionales, iniciativas y
la participacion en acciones que les sean presentados a la Secretaria
Ejecutiva para la inclusion de la perspectiva de derechos de nifias, nifios y
adolescentes en los mismos;

XXIl.  Impulsar reformas, en el &mbito de su competencia, para el cumplimiento
de los objetivos de la Ley de Derechos de Ninas, Nifios y Adolescentes del
Estado de Quintana Roo y las recomendaciones del Comité sobre los
Derechos del Nifio;

XXIl.  Suscribir los acuerdos y demas instrumentos juridicos que sean necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva;

XXII.  Vigilar la asistencia, asesoria y dar apoyo técnico prestados por las unidades
administrativas correspondientes, a las autoridades estatales, municipales

y quien lo solicite, respecto a derechos de nifez y adolescencia;

XXIV. Ordenas la elaboracion de los manuales de organizacién y procedimiento;
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XXV. Determinar la creaciéon de las comisiones especiales necesarias para el
funcionamiento del Sistema Estatal, asi como dirigir y coordinar sus
actividades; y

XXVI. Las demas que sefiale el Sistema Estatal y otras disposiciones normativas
aplicables.
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
X. DESPACHO DE LA SECRETARIA EJECUTIVA.

Nombre del puesto Secretaria Ejecutiva
Nombre de la Unidad | Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccién de
Administrativa: Nifas, Ninos y Adolescentes

Unidad Administrativa | Secretaria Ejecutiva del Sistema de Proteccion de
Adscrita: Ninas, Ninos y Adolescentes

Relacién de autoridad

Jefe (@) inmediato | Secretaria (o) de Gobierno
(a)
¢(Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| X) |[No| () 3 Jefes de Oficina 600
| 1 Analista Profesional 99999

Especificaciones del Puesto
Perfil Ingenieria
Profesional
Experiencia Cinco a siete aflos de experiencia.
Conocimientos | Conocimientos generales de pedagogia, derechos
humanos, elaboracion de programas de estudio,
planificacion de procesos y planeacién organizacién control
y seguimiento manejo de indicadores.
Habilidades Comunicacion verbal, iniciativa, Word, Excel, Power Point
Actitudes Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados, Vision
Estratégica y Trabajo en Equipo.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cual | Tener titulo y cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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Nombre y Cargo  Firma Rubrica

Ing. Jorge Isalas Quintanilla Osorio

Encargado de Despacho S= >
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
XI. SECRETARIA TECNICA.

Nombre del puesto Secretario Técnico
Nombre de la Unidad | Secretaria Técnica
Administrativa:
Unidad Administrativa | Despacho de la Secretaria Ejecutiva
Adscrita:

Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato | Secretaria (o) Ejecutiva (0)

(a)

:Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| X) |No| () 5 Analista Profesional 99999
|

Especificaciones del Puesto
Perfil Ingenieria
Profesional
Experiencia Cinco a siete afios de experiencia.
Conocimientos | Gestion de Politica Publica, Administracion Publica,
Derechos Humanos, Comunicacion Politica y Disefio y
aplicacion de Procesos.
Habilidades Comunicacion verbal, iniciativa, Word, Excel, Power Point
Actitudes Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados
Proactividad, Coaching, Manejo de Estrés, Habilidades de
Persuasion y Analisis y Trabajo en Equipo.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cual | Tener tituloy cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES
XI. SECRETARIA TECNICA.

Objetivo

Como 4area staff establecerd mecanismos para proporcionar informaciéon de
caracter estratégico de la Secretaria Ejecutiva, llevara el control de las sesiones
del Sistema de Proteccion de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de Quintana
Roo, asi como enlazar en forma coordinada las actividades programadas por el o
la titular de la Secretaria al exterior de la dependencia, con los municipios,
Secretaria Ejecutiva del Sistema Nacional y organismos nacionales e
internacionales de proteccion a la niflez y adolescencia.

Funciones
Sustantivas

. Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las comisiones que se
le asighen;

Il.  Coordinar la elaboracion de la convocatoria a las sesiones del Sistema
Estatal, asi como el orden del dia y los temas a tratar, y en su caso el o los
documentos que sean necesarios para que los integrantes del Sistema
tengan conocimiento de manera previa a la sesion;

lll.  Supervisar el registro y control de los acuerdos tomados en las sesiones del
Sistema Estatal;

IV. Verificar las actas o minutas correspondientes a la sesion del Sistema
Estatal;

V. Compilarlas actas o minutas elaboradas de las sesiones del Sistema Estatal
de Proteccion Integral;

VI. Coordinar y dar seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones del
Sistema Estatal de Proteccion;

VIl. Coordinar la elaboracién y seguimiento con la Secretaria Ejecutiva el
informe que ésta debe rendir cada cuatro meses al Sistema Estatal de
Proteccion Integral y a su Presidente;

VIIl.  Verificar el levantamiento de las actas correspondientes que surjan con
motivo de las reuniones en general que genere la secretaria ejecutiva;
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IX. Coordinar la elaboracion de los acuerdos que surjan con motivo de las
reuniones en general que genere la Secretaria Ejecutiva;

X.  Supervisar el seguimiento de los acuerdos tomados en las reuniones que
genere la Secretaria Ejecutiva;

Xl.  Compilar las actas o minutas elaboradas de las sesiones del Sistema Estatal
de Proteccion Integral;

XIl.  Supervisar y dar seguimiento de los acuerdos tomados en las sesiones del
Sistema Estatal de Proteccion;
XIl.  Supervisar el cumplimiento de los acuerdos emitidos en las sesiones del

Sistema Estatal de Proteccion Integral;

XIV. Comunicar e informar de manera permanente a la o el titular de la
Secretaria Ejecutiva sobre el avance de los acuerdo, programas y proyectos
de sus competencia;

XV. Coordinar la organizacion general de las reuniones de trabajo que presida
la Secretaria Ejecutiva, asi como registrar y dar seguimiento del estatus a
los acuerdo derivados de las mismas;

XVI.  Acordar periddicamente con la Secretaria Ejecutiva para someter a su
consideracion la atencion de asuntos relacionados con sus funciones;

XVIl.  Coadyuvar en el control de la agenda de la o el titular de la Secretaria
Ejecutiva, registrando los compromisos, audiencias, acuerdo, visitas, giras,
entrevistas y demas actividades que deba realizar;

XVIIl.  Atender y dar seguimiento a las recomendaciones del Comité sobre los
derechos del nifo, manejando la plataforma creada para tal efecto, asi
como dar atencion a cualquier requerimiento de informacion respecto del
cumplimiento o atencion de dichas recomendaciones;

XIX.  Supervisar el cumplimiento y el seguimiento a los acuerdo y actividades
propuestos en las sesiones del Consejo Consultivo del SIPINNA;

Genéricas

XX. Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;
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XXI.  Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.

XXIl.  Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;

XXIIl.  Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;

XXIV.  Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

XXV. Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;

XXVI.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su
competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le
sean sefalados por encargo o delegacién de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XXVIl.  Contribuir en la elaboracion de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccion, de los derechos de nifas, nifos y
adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

XXVIIl.  Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

XXIX. Supervisar que el personal a su cargo, desempefe debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;

XXX.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

XXXI. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracién y ejecuciéon
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva;
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XXXIl.  Registrar y controlar la documentacion que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;
XXXIIl.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando

se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva;

XXXIV. Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

XXXV. Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de programasy
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

XXXVI. Las demas que le senale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.
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Firma y RObrica

Nombre y Cargo Firma Rubrica

Leda. Laura Verdnica Ramirez Saurl, 'TH
Directora Operativa y Titular de la Unidad
de Transparencia, Acceso a la Informacion "

Publica y Proteccion de Datos Personales, / y
Mejora Regulatoria y Archivos
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

XII. DIRECCION OPERATIVA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION
PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, MEJORA REGULATORIA Y ARCHIVOS.

Nombre del puesto Directora Operativa y Unidad de Transparencia,
Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos
Nombre de la Unidad | Direccion Operativa y Unidad de Transparencia,
Administrativa: Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos
Unidad Administrativa | Despacho de la Secretaria Ejecutiva

Adscrita:

Relaciéon de autoridad
Jefe (a) inmediato | Secretaria (o) Ejecutiva (0)

(@)

¢(Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S| (X) [No| () 1 Jefe de Departamento 500
| 1 Jefe de Oficina 600
1 Analista Profesional 700
7 Analista Profesional 99999
1 Secretaria 5030

Especificaciones del Puesto
Perfil Licenciatura
Profesional
Experiencia 4 ARos

Conocimientos | Conocimientos Generales de la Administracion Publica,
Sobre Temas de Violencia Intrafamiliar, Conocimientos
Generales de Teorias Pedagodgicas.

Habilidades Paqueteria office.

Actitudes Liderazgo, Negociacion, Orientacion a Resultados, Vision
Estratégica, Trabajo en Equipo, Iniciativa, Coaching, Manejo
de Estrés, Analisis.

Tipo de Plaza | Confianza.

Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cual | Tener tituloy cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES
XIl. DIRECCION OPERATIVA Y UNIDAD DE TRANSPARENCIA, ACCESO A LA

INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES, MEJORA
REGULATORIA' Y ARCHIVOS.

Objetivo

Implementar, dirigir y coordinar todas las acciones y estrategias con enfoque
integral, transversal y con perspectiva de derechos humanos en Ia
instrumentacion de las politicas publicas destinadas a garantizar, el pleno
ejercicio, respeto, proteccidén y promocién de los derechos de nifas, niflos y
adolescentes.

Funciones

Sustantivas

.  Coordinar las acciones de colaboracion y coordinacion en la
participacion corresponsable de instituciones publicas y privadas
para la realizacion de las acciones que garanticen el ejercicio de
nifas, nifnos y adolescentes.

Il.  Coordinar, tramitar y resolver los asuntos que sean competencia de
la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus funciones y facultades;

lll.  Supervisar e implementar las acciones y mecanismos de
participacion directa y efectiva de nifas, ninos y a adolescentes que
abonen a programas y politicas publicas locales destinados a la
proteccion de nifas, ninos y adolescentes;

IV. Coordinar e implementar el programay convocar a las reuniones de
trabajo con los integrantes del Sistema Estatal cuando asi se requiera
en el ejercicio de sus funciones y facultades;

V. Supervisary dar seguimiento a la instalaciéon y funcionamiento de los
Sistemas Municipales de Proteccioén;

VI. Implementar acciones necesarias en el ejercicio de sus funciones y
facultades para la elaboracion, aprobacion, ejecucién y seguimiento,
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monitoreo, evaluacion y actualizacion del Programa Estatal de
Proteccion Integral de Ninas, Nifios y Adolescentes;

VIl.  Proponer recomendaciones para que se incorporen en los
programas estatales y programas municipales las estrategias y lineas
de accion prioritarias del Programa Estatal de Proteccion Integral de
Nifas, Nifos y Adolescentes;

VIIl.  Coordinary revisar la elaboracion del anteproyecto del Programa de
Proteccion Integral de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado y
poner a consideracion de la Secretaria Ejecutiva sus acciones
prioritarias y estrategias con coordinacion con las autoridades
correspondientes;

IX. Supervisar larealizacion del monitoreo y seguimiento en la ejecucion
del programa Estatal de Proteccion Integral;

X. Coordinar actividades con autoridades que integran el Sistema
Estatal, los sistemas municipales, asi como con el Sistema Nacional
y los Sistemas de las Entidades Federativas;

XI.  Recomendar a la Secretaria Ejecutiva estrategias de coordinacion
entre las dependencias estatales y municipales que fomenten la
investigacion para la promocion y defensa de los Derechos de las
NiAas, Nifos y Adolescentes;

Xll. Orientar la inclusion de los Derechos de las Ninas, Ninos y
Adolescentes, con perspectiva de equidad de género en los procesos
de planificacion, especificamente en las politicas, planes, programas
y proyectos que se dgeneren en la Entidad y Municipios,
contribuyendo en la toma de decisiones con el fin de ser acertados y
eficientes;

XIll. Establecer los mecanismos de difusion de los instrumentos de
promocion de los derechos de ninas, niflos y adolescentes;

XIV. Instrumentar las actividades de vinculaciéon para la implementacion
de programas, proyectos y acciones en un marco de colaboracion
abierta y estrecha con los Sistemas Nacional, Estatales, Municipales,
Organismos Internacionales y Organizaciones No Gubernamentales;

XV. Recomendar a la Secretaria Ejecutiva estrategias de coordinacién
entre las dependencias estatales y municipales que fomenten la
investigacion para la promocion y defensa de los Derechos de las
Nifas, Nifos y Adolescentes asi como la participacion en los
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XVI.

XVILI.

XVIII.

XIX.

XX.

XXI.

XXII.

XXII.

XXIV.

XXV.

XXVI.

programas locales para la proteccion integral de ninas, nifios y
adolescentes;

Coordinar el seguimiento y la evaluacién de los resultados del
Programa Estatal de Proteccion Integral de Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Instrumentar las actividades de vinculacion para la implementaciéon
de programas, proyectos y acciones en un marco de colaboracion
abierta y estrecha con los Sistemas Nacional, Estatal, Municipal,
Organismos Internacionales y Organizaciones no Gubernamentales;
Formular e impulsar acciones en materia de proteccion integral de
ninas, ninos y adolescentes;

Determinar en coordinacion con los organismos publicos y privados,
los esquemas para el seguimiento de las acciones institucionales;
Coordinar laimplementacion del Sistema Estatal de Informacion, asi
como su vinculacion con los Sistemas Municipales de Informacién y
establecer mecanismos de cooperacion y coordinacion para el
cumplimiento de sus objetivos;

Instruiry coordinar acciones de formacion y capacitacion de manera
sistémica y continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos
humanos de ninas, ninos y adolescentes, con aquellas personas que
trabajan desde los diversos ambitos en la garantia de sus derechos;
Formular e impulsar acciones en materia de proteccion integral de
ninas, ninos y adolescentes;

Ordenar la elaboracidn de acuerdos, convenios e instrumentos
juridicos que sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos
de la Secretaria Ejecutiva;

Fomentar y fortalecer la colaboracion, concertacion, coordinacion y
participacion corresponsable de instituciones publicas y privadas
con acciones que garanticen el ejercicio de los derechos de nifas,
ninos y adolescentes en el Estado;

Dirigir el disefo de modelos de atencién, de intervencion,
reintegracion y reinsercién en nifiez y adolescencia;

Instruir la asistencia, asesoria y apoyo técnico por parte de las
unidades administrativas de la Secretaria Ejecutiva, a las autoridades
estatales, municipales y quien lo solicite, respecto a derechos de

ninez y adolescencia;
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XXVIL.

XXVIII.

XXIX.

XXX.

XXXI.

XXXII.

XXXIII.

XXXIV.

XXXV.

XXXVI.

XXXVII.

XXXVIIL.

33

Instrumentar y supervisar el desarrollo de estudios e investigaciones
gue permitan el fortalecimiento de las acciones de caracter estatal y
municipal para la proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Instruird la compilacion de los acuerdos tomados durante las
sesiones del Sistema Estatal de Proteccién, asi como el archivo de
los mismos y su respectivo control a través de un documento de
control que permita el registro y seguimiento de las acciones;
Apoyar en el seguimiento y ejecucion de los acuerdos y resoluciones
emitidas por el Sistema Estatal de Proteccion en sus sesiones;
Ordenar el disefio y elaboracion de acuerdos e instrumentos juridicos
gue sean necesarios para el cumplimiento de los objetivos de la
Secretaria Ejecutiva;

Proponer el disefio y elaboracion de acuerdos e instrumentos
juridicos y demas disposiciones legales necesarias para el
cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;

Coordinar laimplementacién del Sistema Estatal de Informacion, asi
como su vinculacion con los Sistemas Municipales de Informacién y
establecer mecanismos de cooperacion y coordinacion para el
cumplimiento de sus objetivos;

Coordinar el disefio, construccion y alimentacion del Sistema Estatal
de Informacioén;

Instrumentar y supervisar el desarrollo de estudios e investigaciones
gue permitan el fortalecimiento de las acciones de caracter estatal y
municipal para la proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes;

Contribuir con los procesos de toma de decisiones , haciéndolos
acertados y eficientes, a través de las investigaciones en temas de
derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes;

Definir los mecanismos de presentacion y difusion generada por la
Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus facultades y funciones;
Fomentar los vinculos con instituciones de formacién y capacitacion
regionales, estatales, nacionales e internacionales en la materia y de
la sociedad civil tanto en el sector publico como privado;

Dirigir las actividades que las unidades administrativas que
conforman la Secretaria Ejecutiva, en concordancia con las politicas,
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lineamientos, decisiones, acciones y actividades que el Sistema
Estatal establezca y de acuerdo con lo dispuesto en su marco
normativo;

XXXIX. Recomendar a la Secretaria Ejecutiva estrategias de coordinaciéon
entre las dependencias estatales y municipales que fomenten la
investigacion para la promocion y defensa de los Derechos de las
Nifas, Nifos y Adolescentes;

XL.  Formular e impulsar acciones en materia de proteccion integral de
ninas, ninos y adolescentes;

XLI. Proponer y poner a consideracion de la Secretaria Ejecutiva la
definicion de las acciones prioritarias del Programa Estatal de
Proteccion Integral;

XLIl.  Ordenar el analisis juridico de la normatividad relacionada con
derechos de niflas, nifos y adolescentes, con la finalidad de proponer
las reformas o modificaciones de ley a fin de proteger derechos de
ninez y adolescencia y modificar aquellas que contienen preceptos
que vulneran dichos derechos;

XLI.  Dirigir la compilacién, estudio, difusion y actualizacion de las leyes,
reglamentos, decretos, acuerdos, ordenes, circulares, normas y
demas disposiciones juridicas que sean de interés para la Secretaria
Ejecutiva;

XLIV. Gestionar, Promover y coordinar la actualizacion y capacitacion del
personal de |la Secretaria Ejecutiva;

XLV. Coordinar el seguimiento de las solicitudes de capacitacion por parte
de los municipios en coordinaciéon con las unidades administrativas
de la Secretaria Ejecutiva;

XLVI. Supervisar los servicios de capacitacion que se realicen a los
Sistemas Municipales de Proteccion Integral;

XLVIl.  Elaborar, proponer y supervisar los lineamientos que permitan la
participaciéon de nifas, nifos y adolescentes dentro del Sistema
Estatal de Protecciéon que abonen en las politicas y programas
locales para la proteccion de nifas, niflos y adolescentes;

XLVIIl.  Proponery determinar en coordinacién con los organismos publicos
y privados, los esquemas para el seguimiento de las acciones
institucionales cuando asi sea requerido;
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XLIX. Informar al (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva de los resultados del
seguimiento y evaluacion al Programa Estatal de proteccion Integral
y de sus funciones;

L. Programary dar seguimiento a las estrategias y lineas de accién del
Programa Estatal, en coordinacion con las autoridades
correspondientes;

LI.  Coordinar el disefo, construccion y alimentacion del Sistema Estatal
de Informacion;

LIl.  Instrumentar y supervisar el desarrollo de estudios e investigaciones
gue permitan el fortalecimiento de las acciones de caracter estatal y
municipal para la proteccion de los Derechos de las Nifas, Nifios y
Adolescentes;

LII. Recomendar a la Secretaria Ejecutiva estrategias de coordinacion
entre las dependencias estatales y municipales que fomenten la
investigacion para la promocién y defensa de los Derechos de las
Nifas, Ninos y Adolescentes;

LIV. Orientar la inclusién de los Derechos de las Nifas, Nifos y
Adolescentes, con perspectiva de equidad de género en los procesos
de planificacion, especificamente en las politicas, planes, programas
y proyectos que se generen en la Entidad y Municipios.

LV. Verificar se reciban y tramiten las solicitudes de acceso a la
informacion y darles seguimiento hasta la entrega de la misma, en la
forma y modalidad que la haya pedido el interesado conforme a lo
previsto a la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo;

LVI. Revisar se realicen los tramites internos necesarios para la atenciéon
de las solicitudes de acceso a la informacion;

LVII.  Verificar el cumplimiento a las disposiciones en materia de
transparencia y acceso a la informacion publica y proteccion de
datos personales;

LVIII.  Ordenar el analisis juridico de la normatividad relacionada con
derechos de nifias, niflos y adolescentes, con la finalidad de proponer
las reformas o modificaciones de ley a fin de proteger derechos de
ninez y adolescencia y modificar aquellas que contienen preceptos
que vulneran dichos derechos;

35 0_ SESIPINNA

146



Febrero 26 de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

ﬁ QHIHTAHA
Al OO

36

LIX.

LX.

LXI.

LXII.

LXIII.

LXIV.

LXV.

LXVI.

LXVILI.

LXVIII.

LXIX.

Coordinary dirigir el disefio de modelos de atencion, de intervencion,
restitucion, reintegracion y reinsercion en nifez y adolescencia;
Autorizar la atencién a las personas que soliciten la intervencion de
la Secretaria Ejecutiva por la restriccion o vulneracion de derechos de
nifas, ninos y adolescentes, requiriendo informacioén y canalizando
los asuntos a las autoridades competentes para la correspondiente
restitucion de derechos;

Definir los mecanismos de presentacion y difusion de la informacion
generada por la Secretaria Ejecutiva en el ejercicio de sus facultades
y funciones;

Ordenar la difusion de informacion que genere, desarrolle y
consolide una cultura de respeto y reconocimiento de los derechos
de nifas, ninos y adolescentes;

Determinar la difusion de instrumentos de promocion de los
derechos de nifas, nifos y adolescentes;

Instruir y coordinar las acciones de formacion y capacitacion de
manera sistémica y continua sobre el conocimiento y respeto de los
derechos humanos de nifas, niflos y adolescentes, con aquellas
personas que trabajan desde los diversos ambitos en la garantia de
sus derechos;

Fomentar y establecer vinculos con instituciones de formacion y
capacitacion regionales, estatales, nacionales e internacionales en la
materia;

Dirigir el area de transparencia y datos personales;

Supervisar se recabe, publique, difunda y actualice la informacion a
que se refieren los Capitulos Il, Il y IV del Titulo Sexto de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacion Publica para el Estado de
Quintana Roo y verificar que las Areas la actualicen periédicamente,
conforme la normatividad aplicable;

Rendir un informe a la Secretaria Ejecutiva en el que se dé a conocer
los resultados del seguimiento y evaluacion al Programa Estatal de
Proteccién Integral y de sus funciones;

Atendery supervisar los asuntos de indole juridica que correspondan
a la Secretaria Ejecutiva, relacionados con la protecciéon de los
derechos de nifas, ninos y adolescentes;
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LXX.

LXXI.

LXXII.

LXXIII.

LXXIV.

LXXV.

LXXVI.

Genéricas

LXXVILI.

LXXVIII.

LXXIX.

LXXX.

LXXXI.

37

Proponer al (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva proyectos de normas
y lineamientos para la operacion de la Secretaria Ejecutiva;

Revisar se realicen los tramites internos necesarios para la atencion
de las solicitudes de acceso a la informacion;

Las demas que se desprendan de la normatividad aplicable en la Ley
de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el Estado de
Quintana Roo;

Instruir , coordinar y dar seguimiento a las acciones del Comité de
Control y Desempeno Institucional (COCODI) (Reinstalacion);
Instruir, coordinar y dar seguimiento a las acciones del Comité de
Planeacion para el Desarrollo del estado (COPLADE);
Instruir, coordinar y dar seguimiento a las acciones del
interdisciplinario de Archivos;

Instruir, coordinar y dar seguimiento a las acciones del Comité de
Seguridad e Higiene.

Grupo

Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de
los asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad
Administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones
que se le asigne.

Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas
y acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e
informar (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de
las mismas;

Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los
informes, estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y
eventualmente cuando éstas le sean requeridos;

Formular en coordinacién con el Departamento de Enlace
Administrativo el proyecto de presupuesto que corresponda a la
Unidad Administrativa a su cargo y someterlo al (al) Titular de la
Secretaria Ejecutiva para su aprobacion en su caso;
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LXXXIl.  Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;
LXXXIIl.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su

competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que
le sean sefalados por encargo o delegaciéon de facultades, en
términos de las disposiciones normativas aplicables;

LXXXIV. Contribuir en la elaboracién de programas y proyecto, asi como en
las politicas y acciones para la proteccion, de los derechos de nifas,
ninos y adolescentes garantizando la transversalidad de los
programasy acciones de las autoridades competentes;

LXXXV. Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

LXXXVI.  Supervisar que el personal a su cargo, desemperie debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le
instruya el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle
oportunamente del resultado de las mismas;

LXXXVII.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades
competentes, en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de
la Secretaria Ejecutiva que le sean asignados;

LXXXVIIl. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracion y
ejecucion de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios
para el cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;

LXXXIX. Registrar y controlar la documentacion que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XC. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas,
cuando se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor
funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva;

XCIl. Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros
destinados a la unidad administrativa a su cargo, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XCIl. Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de
programas y acciones en materia de transparencia y acceso a la
informacién publica, control interno, asi como de igualdad
sustantiva, conforme a las disposiciones normativas aplicables; y;
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Las demas que le sefale el titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

XlIl. JEFATURA DE OFICINA DE POLITICAS PUBLICAS, INVESTIGACION E
INFORMACION.

Nombre del puesto Jefe de Oficina de Politicas Publicas, Investigacion
e Informacion
Nombre de la Unidad | Jefatura de Oficina de Politicas Publicas,

Administrativa: Investigacion e Informacion
Unidad Administrativa | Direccion Operativa y Unidad de Transparencia,
Adscrita: Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Relacion de autoridad
Jefe (a) inmediato | Directora Operativa y Unidad de Transparencia, Acceso a

(a) la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
Mejora Regulatoria y Archivos.
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?

S| () |No|(x)
I

Especificaciones del Puesto
Perfil Licenciatura
Profesional
Experiencia 3 ARos
Conocimientos | Gestion Administrativa, Analisis y Seguimiento de
Programas Sectoriales, Politica Social, Control Documental,
Gestion Administrativa.
Habilidades Microsoft office
Actitudes Comunicacion, Gestion de Tiempo, Planeacion vy
Organizacion, Negociacion y Vision Estratégica.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cual | Tener tituloy cédula legalmente expedidos.

y
Porque?

41 0_ SESIPINNA

152



Febrero 26 de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

ﬁ QHIHTAHA
Al OO

CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

XlIl. JEFATURA DE OFICINA DE POLITICAS PUBLICAS, INVESTIGACION E
INFORMACION.

Objetivo

Desarrollar todas las acciones y estrategias transversales para la incorporacién de
la perspectiva de Derechos Humanos de Ninas, Nifnos y Adolescentes en la
politica publica estatal, se encargara de realizar diagndsticos y proyectos de
atencion, asi como dar seguimiento a las comisiones derivadas de
recomendaciones al Estado parte en garantia de derechos de nifas, nifos y
adolescentes a través de los tres 6rganos de Gobierno.

Funciones

Sustantivas

. Integrar a los sectores publico, social y privado en la definicion e
instrumentacion de politicas para la protecciéon de nifAas, nifos y
adolescentes;

Il.  Evaluar y ejecutar, las politicas publicas y programas que garanticen el
ejercicio pleno de los derechos de niflas, nifos y adolescentes;

Ill.  Integrar a los sectores publico, social y privado en la definicion e
instrumentacion de politicas para la proteccion de nifas, nifos y
adolescentes;

IV. Realizar acciones para garantizar la transversalidad de la perspectiva de
derechos de nifas, nifos y adolescentes en la elaboraciéon de programas,
asi como en las politicas y acciones de las dependencias y entidades de la
administracion publica local;

V. Apoyar en la elaboraciéon del anteproyecto del Programa de Proteccidon
Integral de Nifas, Nifos y Adolescentes del Estado para someterlo a
consideracion de la Secretaria Ejecutiva;

VI. Disenar el desarrollo de proyectos y diagnosticos para el fortalecimiento de
las acciones de caracter estatal para la proteccion de los Derechos de las
Nifas, Ninos y Adolescentes del Estado.
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VII.  Elaborary desarrollar los proyectos y diagndsticos para el fortalecimiento
de las acciones de caracter municipal para la protecciéon de los Derechos
de las Nifas, Ninos y Adolescentes del Estado.

VIIl.  Proponer a la Secretaria Ejecutiva politicas publicas de instrumentacion y
articulacion con los tres 6rganos de gobierno;

IX. Contribuir con los procesos de toma de decisiones, haciéndolos acertados
y eficientes, a través de las investigaciones en temas de Derechos de Ninas,
Nifos y Adolescentes;

X. Dar seguimiento de la instalacion, operatividad de las comisiones de los
derechos de Ninas, Nifos y Adolescentes;

Xl.  Promover en los Municipios la participacién social en el fomento a los
Derechos de las Nifas, Nifos y Adolescentes;

XlIl.  Garantizar la transversalidad de la perspectiva de derechos de ninas, ninos
y adolescentes en la elaboracion de programas, asi como en las politicas y
acciones de las dependencias y entidades de la administracion publica
local;

Xlll.  Integrar a los sectores publico, social y privado en la definicion e
instrumentacion de politicas para la proteccion de nifas, nifos y
adolescentes;

XIV. Proporcionar la informacion y asesoria técnica requerida por las
instituciones estatales y municipales.

XV. Proponer disefios de fortalecimiento de derechos de nifiez y adolescencia;

XVI.  Ejecutar las acciones del Comité de Planeacion para el desarrollo del
Estado (COPLADE);

Genéricas

XVII.  Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

XVIIl.  Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.

XIX. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al ) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;
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Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;

Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia asi como suscribir, registrar y controlar los documentos que
se emitan por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le sean
sefalados por encargo o delegacion de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

Contribuir en la elaboracion de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccioén, de los derechos de niflas, nifios y
adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusién e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

Supervisar que el personal a su cargo, desempene debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;

Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracion y ejecucion
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;
Registrar y controlar la documentacion que turnen a
administrativa a su cargo;

Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando
se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva;

Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

la unidad
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XXXI.  Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecuciéon de programas y
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

XXXII.  Las demas que le seiale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.
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CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

XIV. JEFATURA DE OFICINA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL.

Nombre del puesto Jefe (a) de Oficina de Capacitacion vy
Fortalecimiento Institucional
Nombre de la Unidad |Jefatura de Oficina de Capacitaciéon y

Administrativa: Fortalecimiento Institucional
Unidad  Administrativa | Direcciéon Operativa y Unidad de Transparencia,
Adscrita: Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de

Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Relaciéon de autoridad
Jefe (a) inmediato | Directora Operativa y Unidad de Transparencia, Acceso a

(a) la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
Mejora Regulatoria y Archivos.
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?

S| () |No|(x)
I

Especificaciones del Puesto
Perfil Licenciatura
Profesional
Experiencia 3 Afos
Conocimientos | Psicopedagogia, Psicologia del Nifno y del Adolescente,
Disefio de cursos, diplomados y maestrias, Investigacion
Educativa, Derechos Humanos y Disefo de Contenidos.
Habilidades Word, Excel y Power Point.
Actitudes Comunicacién, Gestion de Tiempo, Planeacion vy
Organizacion, Orientacion a Resultados.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cual | Tener tituloy cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

XIV. JEFATURA DE OFICINA DE CAPACITACION Y FORTALECIMIENTO
INSTITUCIONAL.

Objetivo

Dirigira todas las acciones que permitan fortalecer la profesionalizacion y los
esquemas de promocion para garantizar el cumplimiento de los derechos de
Nifas, Ninos y Adolescentes a través de estrategias transversales, planes, politicas
publicas e implementacion de programas y proyectos en un marco de
colaboracién abierta y estrecha con el Sistema Nacional, asi como con los
Sistemas Municipales, dependencias de la administraciéon publica vy
organizaciones de la sociedad civil , conforme a la Ley de los Derechos de Nifas,
Nifos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo.

Funciones

Sustantivas

. Apoyar en el nombramiento de los titulos y procedimientos de
capacitacion para impulsar los Derechos de Nifas, Niflos y Adolescentes en
la Entidad;

Il.  Capacitar en materia de Derechos Humanos de nifias, ninos y adolescentes
a los gobiernos municipales, asi como a las autoridades estatales y
federales que lo requieran para el ejercicio de sus atribuciones;

.  Implementar acciones que permitan garantizar el cumplimiento de los
derechos de nifas, nifos y adolescentes en la entidad;

IV. Difundir y promover los estudios e investigaciones para fortalecer las
acciones en favor de la atencion, defensa y proteccion de nifas, nifos y
adolescentes en el sector publico y social;

V. Desarrollar estrategias para la elaboracion de programas de reinsercion
social que garantice la adaptacion al contexto familiary social, restituyendo
los derechos del adolescente;
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VI. Fomentar y promover acciones y estrategias transversales para el
fortalecimiento a las capacidades Estatales y Municipales para la
incorporacion de la perspectiva de Derechos Humanos de Nifas, Nifios y
Adolescentes en sus planes, estrategias y politicas publicas;

VIl.  Vincular a la sociedad civil para desarrollar mecanismos de atencién a
nifas, ninos y adolescentes del Estado de Quintana Roo;
VIll.  Contribuir al cumplimiento de los objetivos del programa estatal de

proteccion de Nifas, Niflos y Adolescentes del Estado de Quintana Roo;

IX. Realizar acciones de formacion y capacitacion de manera sistémica y
continua sobre el conocimiento y respeto de los derechos humanos de
ninas, ninos y adolescentes, principalmente con aquellas personas que
trabajan desde los diversos ambitos en la garantia de sus derechos;

X. Impartir talleres y cursos en el marco de los derechos de ninas, ninos y
adolescentes al grupo etario antes mencionado;

XI.  Administrar el registro de las actividades de capacitacion, con la finalidad
de medir el impacto de las acciones en beneficio de nifas, nifios y
adolescentes en la entidad;

XIl. Disefar la planeacion de participacion en foros y didlogos para garantizar
el derecho a la participacion de Nifas, Nifnos y Adolescentes en la entidad;
Xlll.  Realizar foros y dialogos que impulsen la participacion de Ninas, Niflos y

Adolescentes de acuerdo con la Ley General de Derechos de Ninas, Nifios
y Adolescentes;

XIV. Ejecutar politicas de participacion en ninas, ninos y adolescentes a través
de didlogos y foros en coordinacion con instituciones Estatales y SIPINNAS
Municipales;

XV. Promover, ejecutar y dar seguimiento a los mecanismos de participacion
de la nifez y adolescencia que la direccidon de politicas publicas estatales
disenfe;

XVI. Promover y ejecutar mecanismos de atencion para la restitucion de
derechos de nifas, nifos y adolescentes;

XVII.  Canalizar los casos de atencidén a las dreas de SIPINNA Estatal y Municipal,
con la finalidad dar seguimiento a los que casos que se presenten;

XVIIl.  Elaborar y desarrollar contenidos de contencién para la atencién de los
casos gque se presenten con relacion a nifnas, ninos y adolescentes en la
entidad;
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XIX. Asesorar y orientar a familias con el fin de garantizar la proteccion y
bienestar de las nifas, nifos y adolescentes, asi mismo potenciar las
capacidades de estas y favorecer modelos de crianza positiva, para prevenir
los factores de riesgo, a los que pueden estar expuestos;

XX. Disenar estrategias y acciones para la deteccidon temprana, contencion,
prevenciony erradicacion del acoso o la violencia escolar y abuso sexual en
todas sus manifestaciones, que contemplen la participacion de los sectores
publico, privado y social, asi como indicadores y mecanismos de
seguimiento, evaluacion y vigilancia;

Genéricas

XXI.  Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda ala Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

XXIl.  Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.
XXIIl.  Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y

acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;

XXIV. Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;

XXV. Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

XXVI.  Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;

XXVII.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su
competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le
sean sefalados por encargo o delegacion de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XXVIIl.  Contribuir en la elaboracién de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccion, de los derechos de ninas, nifos y
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adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

XXIX. Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusiéon e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

XXX. Supervisar que el personal a su cargo, desempefie debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;

XXXI.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

XXXIl.  Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracion y ejecucion
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;

XXXIIl.  Registrar y controlar la documentacion que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXXIV. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando
se requiera, para el mejor funcionamiento de la Secretaria Ejecutiva;

XXXV. Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

XXXVI.  Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de programas y
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion pubilica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

XXXVII. Las demas que le seiale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.

51 0_ SESIPINNA

162



Febrero 26 de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

DOPAOSO X LA
WM OORTINA DL
ARV EETATAL I
PRETICCON OF My,
RN ¥ ADOUESCINYES.

SACRETANA BlOwE A

52

DL DAY T
LR
TR A, AL
A LA TN

DATUS MRS,
ORA WS ) U ¥
B ]

R T a0 O AT
ACMR T RATIVE DD 1%
TRMVIRALACA. ALCESO A
A O AL O A Y
MOTICCON Do AT
TUDOMALLYL SO

RIEAN ATTERA T AR

Firma y Rabrica

PR Y P B .

SMION Y (

'
......... NI R
' ASTEACEN T
R -
Levocccccconsans
L TP -
o ATATA DN OF A 1
Sssssnsnes . CAPACTINCION +
. FORT M WO
;. e

JMUNICACION

| AT remA e |

FUATAA X FERA

Prevencns > 04 DOEON Y

O Y

3 PanaaN FUna N ¢

+ AL Y e o

A moctoe e

AR L
[T TR )

Nombre y Cargo

Firma

Rubrica

Pti. Romdn Vila Cano
Jefe de Oficina de Difusion y
Comunicacion Socla.

163



Febrero 26 de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

i QHIHTAHA
ey OO0
CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS
XV. JEFATURA DE OFICINA DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL.

Nombre del puesto Jefe (a) de Oficina de Difusién y Comunicacion
Nombre de la Unidad | Jefatura de Oficina de Difusién y Comunicacién
Administrativa:
Unidad Administrativa | Direccién Operativa y Unidad de Transparencia,
Adscrita: Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de
Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Relacidén de autoridad
Jefe (a) inmediato | Directora Operativa y Unidad de Transparencia, Acceso a

(a) la Informacion Publica y Proteccion de Datos Personales,
Mejora Regulatoria y Archivos
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?

S| () |No|(x)
I

Especificaciones del Puesto
Perfil Pasante Técnico Informatico
Profesional
Experiencia 3 Afos
Conocimientos | Relaciones Publicas, Periodismo, Comunicacion, Disefo
Grafico, Reglas de Redaccion, Video y Estrategias de Difusion

Gubernamental.

Habilidades Microsoft Office, Adobe Photoshop, ILustrator, Html, Sony
Vegas Pro.

Actitudes Relaciones Estratégicas, Trabajo en Equipo, Gestiéon de

Tiempo, Planeacién y Organizacion.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cudl | Tener titulo y cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

XV. JEFATURA DE OFICINA DE DIFUSION Y COMUNICACION SOCIAL.

Objetivo

Difundir las acciones, compromisos y alcances del quehacer institucional al
interior y exterior del SIPINNA y su Secretaria Ejecutiva, a través de los medios de
comunicacion internos y externos a fin de garantizarles el pleno ejercicio de los
derechos humanos de nifas, niflos y adolescentes.

Funciones

Sustantivas

I.  Definir, programar y ejecutar los mecanismos, las politicas y las estrategias
de comunicacion social que se requieran para el cumplimiento de las
atribuciones y programas de la Secretaria Ejecutiva;

Il.  Mantenerinformada alacomunidady alos medios de comunicaciéon sobre
las actividades que desempena el SIPINNA Quintana Roo;

Ill.  Recopilar y analizar la informacion que se genere en los medios de
comunicacion relacionada con acciones que competen al SIPINNA, o que
puedan tener una repercusion sobre la actuacion de ésta, y darla a conocer
a las dependencias y entidades que corresponda;

IV. Recopilar y analizar la informacién que se genere en los medios de
comunicacion relacionada con acciones que competan al SIPINNA, o que
puedan tener una repercusion sobre la actuaciéon de ésta, y darla a conocer
a las dependencias y entidades que corresponda;

V. Recabar y analizar la informacion que generan las dependencias y
entidades, y mantener un archivo de la misma;

VI. Disenar o Integrar los lineamientos generales para la planeacion,
autorizacion, coordinacion, supervision y evaluacion de las estrategias, los
programasy las campanas de comunicacion social de Secretaria Ejecutiva;

VII. Consolidar las camparas de comunicacion institucional de la Secretaria
Ejecutiva y programar su difusion y cobertura;
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VIIl.  Instrumentar las actividades de comunicacion social, la programacion de
contenidos, ampliacion de cobertura, y propuesta de contratos o convenios
relacionados con las actividades que involucren a los medios de
comuhnicacion;

IX. Coordinar la creacién de vinculos institucionales con los medios de
comunicacion y los integrantes del Sistema de Proteccidén y secretarias
ejecutivas municipales;

X. Asegurar la elaboracion y difusion de materiales de divulgacion en materia
de ayuda, asistencia, proteccion, acceso a la justicia, reparacion integral
para las victimas de delitos o de violaciones a derechos humanos, en
coordinacion con las otras Direcciones de la Secretaria Ejecutiva;

XI.  Aprobar las estrategias de difusion de las actividades que realice la
Secretaria Ejecutiva;

XIl.  Hacer uso de fotografias, herramientas de disefio y diversos programas con
el fin de crear imagenes y graficos que reflejen la politica publica de
derechos de niflez y adolescencia;

XIIl.  Ejecutar la estrategia digital de la dependencia para llegar a los objetivos
que se haya marcado;

XIV. Identificar tendencias y evaluar tecnologias emergentes para su
implementacion en la estrategia digital;

XV. Elaborar videos para impulsar de manera multimedia los derechos de
Nifas Nifnos y Adolescentes, asicomo de las direcciones para su promocion;

XVI. Operar las campanas de difusion entre instituciones en redes sociales;

XVIl. Elaborar materiales para eventos (back, pendones, personificadores,
gafetes, discos compactos, medios electronicos y audiovisuales, plantillas
de presentaciones, entre otros), para realzar la imagen del Sistema Estatal
de Proteccioén Integral de Ninas, Niflos y Adolescentes;

XVIIl. Disenar materiales digitales (compartibles, gif's animados, infografias,
brochures, etc.) para redes sociales e internet con la Fortalecer y posicionar
la imagen del SIPINNA ante las instituciones publicas, privadas y la
sociedad en general con la finalidad de promover tematicas relacionadas
con los derechos humanos de nifas, ninos y adolescentes;

XIX. Desarrollo de graficos y videos para redes sociales y medios digitales e
impresos;

XX. Disefar campanas con fotografias, ilustracion, disefo multimedia y video;

XXI.  Mantener archivo grafico de productos de trabajo, campanas anteriores;
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Genéricas

XXIl.  Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

XXIIl.  Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.

XXIV. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al ) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;

XXV. Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;

XXVI.  Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

XXVII.  Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;
XXVIII.  Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su

competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le
sean sefalados por encargo o delegacién de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XXIX.  Contribuir en la elaboracion de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccion, de los derechos de niflas, nifios y
adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

XXX. Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

XXXI.  Supervisar que el personal a su cargo, desempene debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;
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XXXII.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

XXXIll.  Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracion y ejecuciéon
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;

XXXIV. Registrar y controlar la documentaciéon que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXXV. Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando
se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva;

XXXVI.  Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

XXXVII.  Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de programas y
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

XXXVII.  Las demas que le senale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.
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Jefe de Oficina de Analisis y Seguimiento a
Procesos de Armonizacion Legislativa
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XVI. JEFATURA DE OFICINA DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A PROCESOS DE
ARMONIZACION LEGISLATIVA.

CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

Nombre del puesto Jefe (a) de Oficina de Andlisis y seguimiento a
Procesos de Armonizacion Legislativa
Nombre de la Unidad | Jefatura de Oficina de Andlisis y Seguimiento a

Administrativa: Procesos de Armonizacion Legislativa
Unidad Administrativa | Direccion Operativa y Unidad de Transparencia,
Adscrita: Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de

Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Relacién de autoridad
Jefe (a) inmediato | Directora Operativa y Unidad de Transparencia, Acceso a

(a) la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
Mejora Regulatoria y Archivos
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?

S| () |No|(x)
I

Especificaciones del Puesto
Perfil Licenciatura
Profesional
Experiencia 5 Anos
Conocimientos | Derecho Civil, Constitucional, Derechos Humanos, Revision
de Dictamenes Técnicos, Procedimientos Administrativos,
Organizacion Juridica, Defensa Juridica, Argumentacion
Juridica y Procedimientos.
Habilidades Microsoft Office.
Actitudes Trabajo bajo presion, Comunicacién Asertiva, Gestion de
Tiempo, Planeacién y Organizacion.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cudl | Tener titulo y cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES

XVI. JEFATURA DE OFICINA DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO A PROCESOS DE
ARMONIZACION LEGISLATIVA.

Objetivo

Coadyuvar en el ejercicio de la asesoria legal a los particulares que informan
respecto de posibles vulneraciones de derechos de nifas, ninos y adolescentes y
orientarlos respecto de los procesos legales a seguir y dirigir las actividades
relacionadas con las solicitudes de intervencion de la secretaria ejecutiva en
dichos casos. Ademas de coordinar acciones de armonizacion legislativa y
proyectos de reforma de ley en temas de niflez y adolescencia, para la
homologacion de normas en cuanto enfoque de nifiez y adolescencia y respeto
de derechos humanos y eficientar la proteccion de derechos de este sector a
través de acciones destinadas a impulsar y proponer reformas de ley en donde se
encuentren inmersos ninas, ninos y adolescentes; coadyuvando en la asistencia
legal al exterior de la institucidon y en la asesoria juridica al interior.

Funciones

Sustantivas

I.  Representar juridicamente a la titular de la Secretaria Ejecutiva ante
cualquier autoridad civil, administrativa, jurisdiccional sea estatal o federal,
en aquellos casos en que la Secretaria Ejecutiva sea parte de un asunto
como demandante, demandado o tercero perjudicado;

Il.  Disefary supervisar programas de armonizacion legislativa para eficientar
la proteccion de nifas, nifos y adolescentes;

Ill.  Asesorar en materia del marco juridico local, nacional e internacional
relativo al programa de proteccion a los derechos de nifas, nifios y
adolescentes para su difusion;

IV. Colaborar con la Direccién de Capacitacion y Fortalecimiento Institucional
para disenar presentaciones y capacitaciones en temas de derechos de
ninas, ninos y adolescentes;
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V. Proponer a la (el) Titular de la Secretaria Ejecutiva reformas de ley a fin de
proteger derechos de niflez y adolescencia y modificar aquellas que
contienen preceptos que vulneran dichos derechos;

VI. Supervisar los contratos y convenios, de coordinaciéon, colaboracion y
concertacion que se elaboren en aquellos casos en los que intervenga la
Secretaria Ejecutiva;

VIl. Dirigir el disefio de modelos de atencion, de intervencién, reintegraciéon y
reinsercion en ninez y adolescencia;
VIIl.  Ejecutar estudios y analisis normativos que permitan identificar las

legislaciones que vulneren derechos de nifas, nifos y adolescentes;

IX.  Dirigir la compilacion, estudio, difusion y actualizacion de la normatividad
legal que sean de interés para la Secretaria Ejecutiva en materia de
proteccion de derechos de nifas, nifios y adolescentes;

X. Poner a consideracion de la Secretaria Ejecutiva, las reformas legales que
surjan como propuestas de nueva normatividad para el buen
funcionamiento del Sistema Estatal y de la Secretaria Ejecutiva;

Xl. Orientar la asesoria juridica a particulares en casos de vulneracion a
derechos de nifas, niflos y adolescentes;

XIl.  Atender los asuntos legales que le encomiende la titular de la Secretaria
Ejecutiva;
XHl.  Vigilar la atencion a las solicitudes de informacion publica dirigidas a la

Secretaria Ejecutiva;

XIV. Vigilar el cumplimiento de las obligaciones de transparencia e informacioén
a cargo de la Secretaria Ejecutiva como sujeto obligado;

XV. Vigilar el cumplimiento con las obligaciones establecidas en la Ley de
Proteccion de Datos Personales en posesion de Sujetos Obligados para el
Estado de Quintana Roo;

XVI.  Vigilar la atencién de las solicitudes para el ejercicio de los Derechos Arco;

XVII.  Asesorar juridicamente a la titular de |la Secretaria, asi como a las demas
direcciones que forman parte de la misma;
XVIIl. Establecer mecanismos para mantener actualizado el Manual de

Organizacién y Operacidon del Sistema Estatal de Proteccién Integral, asi
como someterlo a consideracién de la Secretaria Ejecutiva;

XIX. Dirigir la elaboracién de protocolos de actuacién en temas de niflez y
adolescencig;
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XX. Disefary dirigir programas para la formacion y capacitacion sistematicay
continua sobre el conocimiento y respeto de derechos humanos de nifas,
ninos y adolescentes;

XXI.  Organizar a las distintas areas de la direccién a fin de dar cumplimiento de
los objetivos del Programa Estatal de Proteccion Integral de Niflas, Nifios y
Adolescentes;

XXIl.  Ordenar el auxilio a la Procuraduria de Proteccion en las medidas urgentes
de proteccion que determine;
XXIIl.  Rendir los informes que soliciten autoridades administrativas y

jurisdiccionales;

XXIV. Revisar los informes relativos a las actividades desarrolladas por las areas
de la Direccion Juridica que deben ser rendidos a la Direccion de
Planeacion;

XXV. Certificar copias de la documentacion solicitada por autoridades judiciales,
administrativas, legislativas y particulares que existan en el archivo de la
Secretaria Ejecutiva;

XXVI.  Solicitar informes a los integrantes del SIPINNA y de aquellas comisiones a
cargo o donde intervenga la Secretaria Ejecutiva como Secretaria Técnica;

XXVIl. Coadyuvar con las areas administrativas de la Secretaria Ejecutiva en la
elaboracion de actas administrativas y en general darle asesoria en temas
de caracter laboral;

Genéricas

XXVIIl.  Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resolucion de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

XXIX. Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.

XXX. Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al ) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;

XXXI.  Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;
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XXXIl.  Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

XXXII.  Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;

XXXIV. Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su
competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le
sean sefalados por encargo o delegacion de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XXXV. Contribuir en la elaboracion de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccion, de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

XXXVI. Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

XXXVII.  Supervisar que el personal a su cargo, desempene debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;

XXXVIII.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

XXXIX. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboraciéon y ejecucion
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de la Secretaria Ejecutiva;

XL. Registrar y controlar la documentacién que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XLI.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando
se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva;

XLII.  Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;
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Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de programas y
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacion publica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

Las demas que le seiale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.

G SESIPIMMA

175



Febrero 26

de 2025

Periodico Oficial

Chetumal, Quintana Roo

65

LLELELREE L]

UGRAMA Y §

DOPALND I8 LA

SETINA S TATAL
PROTICOON D8 WA,
NS ¥ ASCR AN

SORET A QR0 0N

SIORETARA TROWC A

CMIT W AL
) (A b
SO A L8 OMMACS
PURLCA ¥ MOtaccion m
SNTON FUORALIL. MORA
OO ATEM ¥ Al

[

CAPmATARNID OF
ANCAL T AT RA TPV,
MACAD (W
RGP AAT U, AN
L8 v RMAL O
PUBLCA Y MOTICOON
T DATOS MOSONALRS,
MAEA SITINATORA ¥

Firma y Rubrica

R M ‘\"v

Nombre y Cargo

e g
Jefa de Departamento de Enlace

Administrativo y Unidad de Transparencia /
y Acceso a la Informacion Pablica y
Proteccion de Datos Personales, Mejora

Regulatoria y Archivos

Firma

Rubrica

i -
0

176



Febrero 26 de 2025 Periddico Oficial Chetumal, Quintana Roo

i QHIHTAHA
Add QO
CEDULA DE PERFIL DE PUESTOS

XVII. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO, UNIDAD DE

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE
DATOS PERSONALES, MEJORA REGULATORIA Y ARCHIVOS.

Nombre del puesto Jefe (@) de Departamento de Enlace
Administrativo, Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales, Mejora Regulatoria y Archivos
Nombre de la Unidad | Jefatura de Departamento de Enlace
Administrativa: Administrativo, Unidad de Transparencia, Acceso a
la Informacién Publica y Proteccién de Datos
Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Unidad Administrativa | Direcciéon Operativa y Unidad de Transparencia,
Adscrita: Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de
Datos Personales, Mejora Regulatoria y Archivos

Relaciéon de autoridad

Jefe (a) inmediato | Directora Operativa y Unidad de Transparencia, Acceso a
(a) la Informacién Publica y Proteccion de Datos Personales,
Mejora Regulatoria y Archivos
¢Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo?
S ()][Nox)

Especificaciones del Puesto
Perfil Licenciatura
Profesional
Experiencia 3 Afos
Conocimientos | En administracion, contaduria, gobierno y asuntos publicos,
administracion publica, ciencias politicas y derecho.
Habilidades Microsoft Office.
Actitudes Relaciones Estratégicas, Comunicacion Asertiva,
Orientaciéon de Resultados de Calidad e Iniciativa.
Tipo de Plaza | Confianza.
Horario laboral | 09:00 a 17:00 horas.

El puesto requiere alguna caracteristica
No | () | Si,¢Cudl | Tener titulo y cédula legalmente expedidos.

y
Porque?
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CEDULA DE OBJETIVO Y FUNCIONES
XVII. JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ENLACE ADMINISTRATIVO, UNIDAD DE

TRANSPARENCIA, ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS
PERSONALES, MEJORA REGULATORIA Y ARCHIVOS.

Objetivo

Administrar, Planear, Organizar, Dirigir y Controlar los Recursos Humanos,
Financieros y Materiales procurando su oportuna obtencion y su eficiente
aplicacion con apego a la Normatividad Vigente, otorgando a las unidades
administrativas los recursos y servicios necesarios para el mejor desempeno de
sus funciones, facilitando el cumplimiento de los objetivos y metas de la
Secretaria Ejecutiva.

Funciones

Sustantivas

I.  Asignar enlace con la Secretaria de Finanzas y Administracion para la
aplicacion de las normas, sistemas y procedimientos para la correcta
utilizacion de los recursos de la Secretaria Ejecutiva, de conformidad con
las disposiciones normativas aplicables;

Il.  Presentar al titular de la Secretaria Ejecutiva, los documentos de ejecucion
presupuestaria y pago para su autorizacion y tramite, asi como todos
aquellos generados para cubrir obligaciones y compromisos de la
Secretaria Ejecutiva a las disposiciones normativas aplicables;

Ill.  Formular y someter a consideracion de la persona titular de la Secretaria
Ejecutiva los proyectos de presupuesto anual de la Secretaria Ejecutiva
previo a su autorizacion y conforme a las disposiciones normativas
aplicables;

IV. Informar al titular de la Secretaria Ejecutiva respecto del ejercicio del
presupuesto autorizado a la Secretaria Ejecutiva;

V. Elaborar con oportunidad y periodicidad requerida, el informe de analisis y
programatico presupuestario y presentarlo ante la instancia que
corresponda conforme a la normativa aplicable;
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VI. Establecer un sistema de registro y control de las operaciones financieras y
contables que permitan una clara y oportuna informacion sobre el manejo
y estado de los recursos a cargo de la Secretaria Ejecutiva;

VIl. Asesorar e informar a las unidades administrativas de la SECRETARIA
Ejecutiva, sobre la elaboracion, asignacion y ejercicio del presupuesto y
apoyarlas en todo lo referente a los trabajos de presupuesto que sean de
competencia, tanto en su elaboracién como en su ejercicio;

VIIl.  Supervisar que el ejercicio, control y registro del presupuesto autorizado, se
efectué con estricto apego a las disposiciones normativas aplicables,
informando oportunamente al titular de la Secretaria Ejecutiva o a la
autoridad correspondiente, sobre cualquier irregularidad en la aplicacion
del mismo;

IX. Elaborar los informes, que deba rendir la (el) titular de la Secretaria
Ejecutiva, relativos a las observaciones que formule la Secretaria de la
Contraloria o la Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo, en relaciéon
con el gasto que realice en el cumplimiento de sus atribuciones;

X. Coordinar, elaborar y tramitar los movimiento de personal de altas y bajas,
asi como las incidencias que se presenten, integrando el registro de
personal correspondiente, de conformidad con la normatividad aplicable;

XI.  Vigilar y procurar el cumplimiento de las disposiciones normativas que
rigen la relacion laboral de la Secretaria Ejecutiva, con sus trabajadores;

XIl.  Supervisar y coordinar el pago de sueldos del personal de la Secretaria
Ejecutiva, para que se realice puntualmente y en forma ordenada;
Xl Instrumentary mantener actualizados los inventarios de bienes muebles e

inmuebles y de los recursos materiales a cargo de la Secretaria Ejecutiva,
asi como recabar los resguardos correspondientes, de conformidad con las
disposiciones normativas aplicables;

XIV. Administrar los recursos humanos, materiales, tecnoldgicos, financieros,
patrimoniales cualquier otro asignado a la Secretaria Ejecutiva;

XV. Proporcionar los servicios administrativos generales que requieran las
demas unidades administrativas,

XVI.  Ejecutar las acciones del Comité de Control y Desempefo Institucional
(COCODI) (Reinstalacion)

XVII.  Ejecutar y desempenar las acciones del Grupo Interdisciplinario de
archivos;
XVIIIl.  Ejecutary desempeiar las acciones del Comité de Seguridad e Higiene;
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Genéricas

XIX. Acordar con el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva la resoluciéon de los
asuntos cuya responsabilidad corresponda a la Unidad Administrativa a su
cargo, en términos de las disposiciones normativas aplicables;

XX. Representar a la titular de la Secretaria Ejecutiva en las Comisiones que se
le asigne.

XXI.  Planear, programar, ejecutar y evaluar el desarrollo de los programas y
acciones encomendadas a la Unidad administrativa a su cargo e informar
(al) Titular de la Secretaria Ejecutiva sobre el resultado de las mismas;

XXIl.  Presentar en tiempo y forma al (al ) Titular de la Secretaria los informes,
estudios y opiniones sobre asuntos de su competencia y eventualmente
cuando éstas le sean requeridos;

XXIll.  Formular en coordinacion con el Departamento de Enlace Administrativo
el proyecto de presupuesto que corresponda a la Unidad Administrativa a
su cargo y someterlo al (al) Titular de la Secretaria Ejecutiva para su
aprobacion en su caso;

XXIV. Vigilar el cumplimiento de la normativa aplicable en la esfera de su
competencia;

XXV. Suscribir los documentos que se emitan dentro de la esfera de su
competencia, por la Unidad Administrativa a su cargo, y aquellos que le
sean sefalados por encargo o delegacién de facultades, en términos de las
disposiciones normativas aplicables;

XXVI.  Contribuir en la elaboracién de programas y proyecto, asi como en las
politicas y acciones para la proteccioén, de los derechos de nifas, nifios y
adolescentes garantizando la transversalidad de los programas y acciones
de las autoridades competentes;

XXVIl. Atender los asuntos que le encomiende el (la) Titular de la Secretaria
Ejecutiva y darles seguimiento hasta su conclusion e informar con
oportunidad de los avances y el estado que guarden;

XXVIIl.  Supervisar que el personal a su cargo, desempene debidamente las
actividades que le correspondan, asi como las comisiones que le instruya
el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva, e informarle oportunamente del
resultado de las mismas;
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XXIX.  Cumplir con los lineamientos expedidos por las autoridades competentes,
en cuanto al uso, cuidado y resguardo de los bienes de la Secretaria
Ejecutiva que le sean asignados;

XXX. Coadyuvar, en la materia de su competencia, en la elaboracién y ejecuciéon
de los estudios, planes y programas de trabajo necesarios para el
cumplimiento de los objetivos de |la Secretaria Ejecutiva;

XXXI. Registrar y controlar la documentacién que turnen a la Unidad
Administrativa a su cargo;

XXXIl.  Coordinar sus actividades con las demas unidades administrativas, cuando
se requiera, para el mejor funcionamiento para el mejor funcionamiento
de la Secretaria Ejecutiva;

XXXII.  Vigilar el uso racional de los recursos materiales y financieros destinados a
la unidad administrativa a su cargo, en términos de las disposiciones
normativas aplicables;

XXXIV. Coadyuvar, en materia de su competencia, en la ejecucion de programas y
acciones en materia de transparencia y acceso a la informacién publica,
control interno, asi como de igualdad sustantiva, conforme a las
disposiciones normativas aplicables; y;

XXXV. Las demas que le senale el (la) Titular de la Secretaria Ejecutiva y otras
disposiciones normativas aplicables.
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Elaboré. Aprobé.
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Leda yﬁ’nlca GMpecgwm: Leda. Laura Verdhica Ramirez Saurl
Dominguez Directora Operativa y Titular de la
Jefa de Oficina de Analisis y Unidad de Transparencia, Acceso a
Seguimiento a Procesos de la Informacion Publica y Proteccion
Armonizacién Legislativa. de Datos Personales, Mejora
Regulatoria y Archivos.,
Expidié y Autorizé,

Ing. Jorge Isalas Quintanilla Osorio
Encargado de Despacho de la Secretaria
Ejecutiva del Sistema de Proteccion de
Ninas, Nifos y Adolescentes.
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