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BT T
asesorarlas en caso de situaciones no previstas en materia de imagen y
institucional;
IX. Establecer un vinculo de colaboracion con los jefes de prensa o titulares de

comunicacion social de las dependencias de Gobierno del Estado y
Municipales, para coadyuvar en la captacion, intercambio o difusion de
informacién o de comunicados que se proporcionaran a los medios de
comunicacién;

X. Definir los materiales impresos, fotograficos y/o audiovisuales que se
elaboraran para difundir Jos actos y eventos de la Secretaria, asi como
coordinarse con el Deparlamento de Redes Sociales y Web para su
elaboracién;

Xl. Definir los materiales impresos, fotograficos yfo audiovisuales que se
incluiran en las camparas de la Secretaria de Gobierno, asi como los
canales de difusién,

XII. Organizar la agenda de medios, entrevistas y ruedas de prensa con los
medios de comunicacion cuando asi se requiera, asi como dar seguimiento
at resultado de la entrevista o rueda de prensa realizada y elaborar un
informe del mismo para él {la) Secretario (a) de Gobierno, a fin de que tenga
conocimiento de los resultados obtenidos en las estrategias de
comunicacion;

XIIl.  Organizar y enviar la informacion que sera publicada en el sitio web oficial
de ia Secretaria de Gobierno por parte del Departamento de Servicios de
Tecnologias de la Informacion, asi como su correcta publicacion,;

XIV.  Coordinar con el Departamento de Redes Sociales y Web, la publicacion
constante de noticias y campafas, con el fin de establecer estrategias de
comunicacion para las cuentas oficiales de Redes Sociales de ia Secretaria
de Gobhierno;

XV. Verificar el cambio de imagen de perfil y de portadas de las cuentas de redes
sociales de acuerdo a la necesidad de informacion del momento;

XVI.  Escuchar, ver y dar lectura a los espacios de informacion del estado,
nacionales e internacionales, a fin elaborar una sintesis de noticias para dar
a conocer hechos © sucesos en los que podria ser necesaria su
intervencion;

XVIl.  Participar en las actividades de comunicacion que realice el Gobierno del
Estado, gue coadyuven al mejoramiento de las actividades que realiza ef
area o en su caso designar un representante;

XVII. Establecer comunicacién y una relacion de irabajo permanente con la
Coordinacién General de Comunicacion Social del Goblerno del Estado, la
‘Direccion de Imagen Institucional del Gobierno del Estado y el Sistema
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" GEDULA DE OBJETIVO-Y FUNCIONES - o~ . - -
- DEFARTAMENTU DE GOBERNABILIDAD- - - -

OBJETIVO

Asistir a la Direccidén de Gobierno en la atencion y seguimiento de los conflictos,
solicitudes, reuniones y gestiones necesarias para el mantenimiento del orden
publico y la gobernabilidad en el estado.

FUNCIONES

SUSTANTIVAS

. Apoyar a la Titularidad de la Direccién de Gobierno en la gestién de
informagcion ante érganos electorales, para la integracion de directorios de
actores sociales y politicos en el estado;

II. Asistir a la Titularidad de la Direccion de Gobierno en la actualizacion e
integracion de bases de datos y directorios de érganos e instituciones
politicas y electorales, asi como de actores sociales y politicos en el estado;

IIl.  Apoyar a la Titularidad de la Direcciéh de Gobierno en ia gestion de
informacion ante las autoridades municipales en el estado, para la
integracion de directorios de alcaldfas, delegaciones y subdelegaciones;

IV.  Asistir a la Titularidad de la Oireccion de Gobierno en la actualizacion e
integracién de bases de datos y directorios de autoridades y
representaciones de fos municipios en las comunidades del estado;

V. Proponer a la Titularidad de la Direccidon de Gobierno, en sesiones de
acuerdo ordinario, la realizacion de reuniones al interior de la Subsecretaria
de Gobierno, para el mejor desarrollo de sus actividades:

VIl.  Coadyuvar con la Titularidad de fa Direccion de Gobierno en fa
cenformacion de una agenda de trabajo que incida en el desarrollo de las
metas y objetivos del area;

VIl.  Coadyuvar con su superior inmediato en la integracion de un registro con
infarmacién de las actividades emprendidas y las acciones desarrolladas
por la Titularidad de la Direccion de Gobierno en los municipios;

VIIl.  Brindar apoyo a [a Titufaridad de la Direccidn de Gobierno en la obtencion
de informacion en materia electoral, de migracion, loterias, rifas y juegos:

IX.  Registrar e integrar informacién relativa a asuntos de organizaciones y =

- grupos en conflicto en el estado, en apoyo a la Titularidad de la Direccion
: 89
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o
2016~ 7022

LT 'CEDULA DE ORGANIGRAMA Y. FIRMAS

DEPART‘AMENI X E 0RGAN|ZAC|ONES AGRAR!AS
e
DLsPaLH OO LA
SECRE-ARIA IE
S0EERNO
SUBZECZETSRIA DE
GEHIFRNO
| ]
- “ - \ -
PIRFECION DL DIRKTR 16N DE ASUKTCS SIREFTCY DF ASUNFUS DIREFCICIN 1
GOOICRNO CORLKG PATRCNALES " LORABIOS 'S‘;"c‘fc',‘F”o’;_",'Pc’;
\ \.
, - L
DEPAITAVIENTS DE | e o - -
IEBATAMINTO DE ASUNICS LEGIELATIVOS ¥ Ds;gmwegggge_: R A CEPARTANINTD 3T
cooemmamn» Sremricie TR haditite a5
\ 7 \, 7 e — )
Nombre y cargo o Fipma ; I Rubrica
Lic. Miguel Angel Aban Mejia i /

 Director (a) de Asuntos Agrarios
Vacante ‘

Jefe (a) del Departamento de
QOrganizaciones Agrarias
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SEGOB

SECRETARIA DE GOBIERND

QUINTANA ROO
mw 3030

. ---CEDULA'DE ORGANIGRAMA-Y-FIRMAS S
_ XXV1 DEPARTAMENTO.DE INVESTIGAGION. SOCIOPOLITIGA I

e
QESPATHIOF 1A
SECHEIARA LE
SOBIERNG
SUBSZCRETAZIN DT
GOB ERNO
P \ 7 \ 4
LINECCSh CE DIRECC €N G2 48UNICS DIRECC:ON DE 43135 o
COEERND DHRFRI: PATROHALLS PGERY 08 SACIONOI ITICA
J / —
~ N\ -~ o N
LEYARTEMEHTO DE .
DEPANTAMZNTO RE ASUNTOS LS SIAT w3 ¥ P kA DFEATAMENCC D2
GOR: FNARINEAS HEANZAUONTS : 3 Wi LNALISIS
OBREND PATRINAI £ AGRAT A5 .. soedkouncA:
— . 7 7
Nombre y cargo _ Firma Rubrica

Lic. Rager Enrique Caceres Pascacio
Director (a) de Informacién

Sociopolitica _ |« f
Vacante ’,i\t&.i“
______ -| Jefe (a) de Departamento de m .
" | Investigacién Saciopalitica ; e
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ARl T a BIL A
2006 - 2022

- XXVIl. DEPARTAMENTO DE ANALISIS -

Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de Analisis

Nombre de la unidad j Departamento de Analisis
administrativat

! Unidad administrativa adscrita: Direccién de informacidn Sociopolitica

Relacion de Auteridad

Jefe Inmediato Director (a) de Informacidn Scciopolitica ]
Personai a su| Cantidad | Puesio Nivel
cargo

- : -

i ! .

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional Licenciatura o Ingenieria (Titulo y cédula) en la carrera de
Administracion Publica y Ciencias Politicas, Gobierno y Asuntos
Publicos, Administracion Publica, Derecho

Experiencia Tres afios de experiencia

Conocimientos En comportamiento politico, informaciéon, grupos politicos,
elecciones, metodologia de investigacion, métodologia de anaiisis

Habilidades Andlisis,  iniciativa/proactividad,  seguimiento,  interpretacion
122

S (o
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2016+ 2022

- XXXIIl: DIREGTION DE DERECHOS HUMANOS

Nombre del puesto: Directar {a) de Derechos Humanas

i
-Nombre  de Ia unidad | Direccion de Derechos Humanos
administrativa: :

Unidad administrativa adscrita: Subsecretaria de Derechos Humanos

Relacién de Autoridad

Jefe Inmediato ’ Subsecretario (a} de Derechos Humanos

Personal a su Cantidad | Puesto " Nivel
cargo i ;
Si | No | X :

Especificaciones del Puesto

Perfil Profesional | Licenciatura o Ingenieria (Titulo y cédula) en la carrera de Derecho,
Administracion Publica

Experiencia Cinco anos de experiencia

Conacimientos En derecho penal, derecho comparado, procedimientos
administrativos, legisiacion, gestion  administrativa, disefio,
elaboracién, seguimiento y evaluacién de politicas publicas que
garanticen los derechos humanos

Habilidades Orientacidn hacia la calidad, andlisis, comunicacion asertiva, mejora
150

N
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i Nombre del puesto: Jefe {a) del Departamento de Archivo

Nombre de la unidad | Departamento de Archivo
_adminifstrativa: !

Unidad administrativa adscrita: | Direccion General y Oficialia Central del Registro Civil

| Relacién de Autoridad
' |

Jefe Inmediato Director (a) General y Oficial Central del Registro Ci‘vil
Personal a su| Cantidad - Puesto ! Nivel
| cargo | |
1 Analista Técnica (o) 5040
Si [ X :No — ——

Especificaciones dei Puesto

Perfil Profesional Licenciatura o Ingenieria (Titulo y cédula) en la carrera de Derecho

Experiencia Tres arios de experiencia

Conocimientos En control de documentos y manejo de expedientes, atencion de
solicitudes de expedicion de copias certificada, clasificacion y
sistematizacion de acerve documental, elaboracion de informes de
resguardo, control y seguridad documental

Habilidades Capacidad de delegar, resoluciéon no viclenta de conflictos,
184
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_ XLVl DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y PUBLICACION- - S

administrativa:

Nombre del puesto: Jefe (a) de Deparlamento de Verificacion vy
Fublicacion

Nombre de la unidad | Departamento de Verificacion y Publicacion

Unidad administrativa adscrita: . Direccidn del Periédico Oficial del Estado de Quintana
| Roo

Re!a_cién de Autoridid

_.Jefe Inmediato Director (a ) del Periodico Oficial del Estado de Quintana Roo
A Personal a su Cantidad Puesto Nivel
cargo 5
; 5030
si| [no I

Especificaciones del Puesto

Perfil Frofesional Licenciatura o Ingenieria (Tfiulo y cédula} en la carrera de Derecho

Experiencia Tres afos de experiencia

Conocimientos En procedimientos administrativos, legislacién, amparo, seguimiento
en asuntos juridicos, atencién ciudadana. procedimiento de
investigacion y medios de defensa

‘Habilidades Analisis, generando confianza, interpretacién normativa, orientacion

>
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LIV ,DEPARTAMENTO DE VISITADURIA ZONA NORTE 2

- Nombre de la unidad | Departamento de Visitaduria Zona Norte 2

Nombre del puesto: Jefe (a) de Departamento de V'rs.itaduria.Zona Norte 2

administrativa:

Unidad administrativa adscrita: . Direccion General de Notarias |

Relacion de Autoridad

Jefe inmediato Director (a) General de Notarias |
Personal a su . Cantidad | Puesto Nivel
cargo '
[
Si ~No | X

Especificaciones del Puesto

Perfii Profesional Licenciatura o Ingenieria (Titulo y cédula) en la carrera de Derecho

Experiencia Tres afios de experiencia

Conocimientos En procedimientos administrativos, revision de dictamenes tecnicos,
auditorias legales, organizacidn juridica, derecho administrativo

‘| Habilidades Orientacidn hacia la calidad, comuricacion asertiva, autoconfianza,

>
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almacenada en los equipos informaticos instalados en las unidades
administrativas;

XXIV. Establecer un programa que permita supervisar las auditorias que se
realicen a la Direccion de Administracidn por parte de drganos fiscalizadores
tanto estatal como federal, asi como los procedimientos de licitacién e
invitacion restringida de la Secretaria y sus 6rganos adscritos;

XXV. Realizar y programar reuniones de trabajo para apoyar en la creacion e
instalacion del comité de adquisiciones en las unidades administrativas de
la Secretaria para un buen funcionamiento y operacién de los mismos; asi
como realizar y programar reuniones de trabajos administrativos para
apoyar en la integracion y elaboracién de expedientes técnicos en materia
de arrendamientos y servicios en las unidades administrativas de la
Secretaria con |a finalidad de llevar un control de los mismos;

GENERICAS

XXVI. Supervisar el cumplimiento del Reglamento de la Condiciones Generales
de Trabajo en las areas que integra la Secretaria, para que el trabajador
tenga conocimiento de sus obligaciones y responsabilidades;

XXVI). Supervisar que los organigramas y plantillas de personal de las unidades
administrativas de la Secretaria estén actualizadas conforme a los
lineamientos establecidos por la Secretaria de Finanzas y Planeacion,

XXVIII. Promover y apoyar al personal que labora en las unidades administrativas
en su parlicipacion en actividades sociales, culturales y deporlivas, para una
sana convivencia social con las demas dependencias de! Gobierno del
Estado;

XXiX. Ordenary supervisar que se lleven a cabo los programas institucionales con
el objeto de reconacer el desempefo laboral de los trabajadores adscritos
en las unidades administrativas de la Secretaria, promoviendo una
satisfaccion en el desempefio de sus funciones del trabajador;

XXX. Disefiar y programar politicas que permitan la oportuna gestién de los
requerimientos de recursos humanos, materiales y financieros de [las
unidades administrativas de la Secretaria, apegandose en su afectacion al
techo financiero asignado en cada partida presupuestada por la Secretaria
de Finanzas y Planeacion;

XXXI. Disefiar y programar politicas que permitan supervisar y dirigir las funciones
de las unidades administrativas de la Secrefaria, que por delegacion de
funciones realicen actividades propias de la Direccidon de Administracion, en

la. oportuna atencién de los requerimientos de recursos humanos,
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£ SEGOB

SECRETARLA DE GOBIERNO

Z'ONA NORTE

DESP&ZI°0 OE L
SELRF AR DE
GOGITRKO

SUBSECRMTARIA
SOIALE
IMTERNGTN LCIONAE
EMLA
20N\ NORTE
I

[ | I )
CIRECCICH: CE MEMIOS CIRECCION CE PRECEON Dk R
— ASUNTOS SOCIALFS GESTICh DE "RAVSTES SCCNOMICCS
TNEAZONE NOKTE T ORIE 0L 701 NORTF ECCHOMICCS
FAI LA 20NA HOK WL 2 B LA ZONA ORTF
UEPARTAVENTODE". “
DFPARTAMENTO Lk e A TEMCION A TFPATTAMEN 10 92
CIFUS'OM EN LA Z0NA - 7 DEMANDAS SERVICIOS GENERALEE
HORTE SOCIALES ENTA 20%A 0HA KORTE
. HORYE. ... ...
! Nombre y cargo _ __Firma . ___ Rubrica __

C. Cuauhtémoc Ponce Gémez
Director (a) de Asuntos Sociales en
la Zona Norte _

Lic. Sandra Luz Ocampeo Fuentevilla
Jefa (e} del Departamento de
Atencion a Demandas Sociales en la
i Zona Norte
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