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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asf como los
datos de Identificacién del Manual, INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
- Elabora; Servidor Publico que el titular del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER designe como enlace
Responsable.

- Revisa; el Titular del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER directamente del servidor publico que autoriza.

- Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23 y 24
del regiamento Organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

- Validacion; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad y el
propdsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

Hace referencia a la normatividad en la cual se sustentan las funciones y actividades que se realizan.
Respetando la piramide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el INSTITUTC MUNICIPAL DE LA MUJER para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser de el Instituto Municipal de la Mujer, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberén identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige EL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores del INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrolio de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accién que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacién que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgédnica general por el Instituto Municipal de la Mujer, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura orgdnica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicidn
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

Relaciona el.nombre del puesto y de las personas que ocupan el puesto.

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de los cuales se encuentran las funciones genéricas y especificas,
acorde al catdlogo de puestos aprobado e incluyendo los criterios determinados en los lineamientos y
disposiciones en materia de transparencia.

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de versidon de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto Municipal de la Mujer nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la
NO violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacién contenida en este manual, sea plasmada a través del LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de
comportamiento y estereotipos de género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL
DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE MENCIONAN.

Los manuales de organizacién son instrumentos administrativos que apoyan el que hacer
institucional y estdan considerados como documentos fundamentales para la
coordinacién, direccién, evaluacién y el control administrativo, asi como para consulta en
el desarrollo cotidiano de actividades que desempefia el personal adscrito a las diferentes
dependencias del Municipio.

El Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo; en coordinacion con el
instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e innovacion, ha elaborado el presente
manual con el fin de contar con un instrumento de apoyo, que permita brindar la
orientacion necesaria, de forma clara y concisa, al personal que labora en este Instituto
sobre la ejecucién de las actividades encomendadas, ya que el contenido del manual
comprende el objetivo del instituto, su misién, la vision, valores que nos rigen, la base legal,
la estructura organica y la descripcion de los puestos, constituyéndose asi, en una guia
para alcanzar los objetivos proyectados y que contribuya a orientar al personal adscrito a
este instituto sobre la ejecucién de las actividades encomendadas, contribuyendo al
proceso de modernizacién organizacional del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo, al
proporcionar informacién sobre la estructura orgdnica, atribuciones, objetivos y funciones
que realizan cada una de las unidades administrativas que integran el instituto.

Cabe sefalar que el presente manual debera revisarse anualmente con respecto a la fecha
de autorizacién, o bien, cada vez que exista una modificacién a la estructura organica
autorizada por el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, con objeto de mantenerlo
actualizado.

LIC. MIROSLAVA ANDREA REGUERA MARTINEZ
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL DE LA MUJER DE
BENITO JUAREZ, QUINTANA ROO
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3.2 ANTECEDENTES

El 30 de mayo de 2008, en la Cuarta Sesion Ordinaria del H. Ayuntamiento del Municipio
Benito Judrez, Quintana Roo 2008-2011, se aprobd por unanimidad de votos de todos los
integrantes, la adhesién del Municipio al Acuerdo Nacional para la Igualdad entre Mujeres
y Hombres, autorizando al C. presidente Municipal para signar el mencionado Acuerdo.

El Instituto Municipal de la Mujer de Benito Juarez, Quintana Roo fue creado, como
organismo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio propios, el 18
de julio de 2008 por acuerdo del H. Ayuntamiento Constitucional en su Séptima Sesién
Ordinaria, en virtud de que se consideré que era de vital importancia para la sociedad crear
una instancia municipal de la mujer que tuviera el fin de promover los procesos de
institucionalizaciéon y transversalidad de la perspectiva de género, para el disefo y la
aplicaciéon de politicas publicas, a fin de lograr la plena participaciéon de las mujeres en
todos los ambitos de desarrollo local, en el marco de la igualdad de género y que para
corregir las desigualdades y desventajas que existen entre mujeres y hombres, era
necesaria una institucién que en el ambito municipal gestione acciones con perspectiva
de género desde la planeacién, organizacién, ejecucién y control de programas y
proyectos en los que se busque conciliar intereses de mujeres y hombres, con el fin de
eliminar las brechas de género y promover la igualdad de oportunidades.

El acuerdo de creacion fue publicado en el Diario Oficial del Estado el 23 de enero de 2009.

El Instituto Municipal de la Mujer fue inaugurado el 6 de marzo de 2009, en el marco de la
conmemoracion del dia internacional de la mujer, con lo que el instituto entré en
funciones oficialmente.

En fecha 30 de junio de 2009, fue aprobado el Reglamento Interior del Instituto de la Mujer
del Municipio Benito Judrez, Quintana Roo, por acuerdo del H. Ayuntamiento
Constitucional del Municipio Benito Judrez, Quintana Roo, 2008-2011, en su Trigésima
Sesién Ordinaria, el cual fue publicado en el Diario Oficial del Estado el 4 de agosto del
2009.
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3.5 MARCO NORMATIVO

NOMEBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

15/04/2025

1.- Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos Publicad s et Diarle.Oficial de ks
Federacién
2 Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre - 16/12/2024
. de ViOIenCia. Publicada e:ezle?;rlfnoﬁcml dela
. 16/12/2024
3. Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres. Publicada e/v'n]e%/)iarioOﬁcial dela
Federacién
. 5 ; 0/05/2021
4,- Ley del Instituto Nacional de las Mujeres pu.,,,-mga e{e. D.-/a,,-c Oficial de la
Federacion
; o b PO 01/04/2024
5.- Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion pub[icadae/n ol Eﬁooﬁm. dela
Federacién
6. Ley General para la Inclusion de las Personas con A 14/06/"2024_
. DISCG paCldad. Publicada e:e:zllel:');ri?noﬁcral dela
.- Ley General para la Prevencién Social de la Violencia y la ~ 04/05/2021
. DenncuenCia. Publicada e:ezlel:rhaa:r}:;noﬁc;al dela
. 01/04/2024
8.- Ley General de Victimas. Publicada e/n ol a/;iso Oficial de la
Federaciéon
Ley General de los Derechos de Ninas, Nifiosy 2412/2024
9.' Publicada en el Diario Oficial de la
Adolescentes. Federacion
; e i o 20/03/2025
10.- Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica publicada e{, o D{E;D Oficial de la
Federacion
i .. . 02/01/2025
.- Ley General de Responsabilidades Administrativas publicada e{e[ 43.0 Oficial de fa
C Federacion
12.- Reglamento de la Ley General para la Prevencién Social _ 19/09/_2_0]4_
' de la Violencia y la Delincuencia iy
i 01/04/2024
13.- Reglamento de la Ley General de Victimas publicada e/n ol D/iariooﬁcial dela
Federacion
14 Reglamento de la Ley General para la Inclusién de las 14/06/2024
i Personas con Discapacidad. Disrio Oficial de a Federacién
' Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 15/04/2025
15.- . Publicada en el Periédico Oficial del
Quintana Roo. Estado de Quintana Roo
i ) 20/03/2025
16.- Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo pubumdae! ol pe{fdico Oficial del

/ Estado de Quintana Roo
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3.3 MARCO NORMATIVO

17.- Ley de {&cceso de las Mujerfas a una Vida Libre de ~ 09/10/2024
Violencia del Estado de Quintana Roo. e s e el
18.- Ley de victimas del Estado de Quintana Roo Dubiic;?a?:{:ol%gd?cggﬁcial del
ado de Quintana Roo
19.- Ley en materia de trata de personas del Estado del " d16/(|)P7%d(‘)21r "
Estado de Quintana Roo. e
50,5 Ley para la igualdad entre Mujeres y Hombres del Estado | £9ﬂl(3/%92§f o
de Quintan Roo. N Estadode Chintana 00
o1.- Ley de los Derechos de las Personas Adultas Mayores del . ;IO/OI'Z/%S%; -
Estado de Quintana Roo S Eundedecioamalion
- Ley de la Comisién de los Derechos de los Derechos " 99/1|9/%S?2é-ﬁ o
Humanos del Estado de Quintana Roo. R e bt o
53 Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del . 96/92[3601& "
Estado de Quintana Roo " Eetado de QuIntanaRoo
2l Ley de Transparenma_ y Acceso a la Informacién Publica . g%ﬁlgfgéﬁﬁ -
para el Estado de Quintana Roo Gl s
5 . Reglamento de la Ley de Acceso de las Mujeres a una - 35/39/2302ﬁ -
Vida Libre de Violencia del Estado de Quintana Roo. s e oot e
s Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito pabm‘]ﬂ?{fefﬁzogc%:"oﬁmma’
Juarez, Quintana Roo. Estado de Quintana Roo
Reglament.o Orgénico de. I:.a {\dministr.acién ’PL'jblica 17/11/2022
27.- Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Publicada en el periddico Oficial del
QUinta na ROO. Estado de Quintana Roo.
2. Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer o JTZIOIﬁ/%&%Eﬁ e
de Benito Judrez, Quintana Roo. S S QI R
29.- Reglfarpe_znto de G.obierrio lnteripr del Ayuntamiento del - ‘:28/38/-3102; e
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo O st DL MRl
0. Acuerdo de creaci6n del Instituto de la Mujer del pumaﬁi/glﬁgggﬂdm B
Municipio de Benito Judrez Quintana Roo. Estado de Quintana Roo.
31 Modelo Integral para las Sanciones de las Violencias Fiscalia giig:gf:%omude

contra las Mujeres del Estado de Quintana Roo




S,

"'«-_-."'_

CODIGO: MO-IMM-IM-01
MUNICIPIO DE FECHA
BENITO JUAREZ DE EMISION: 21/10/2025

QUINTANA ROQO sswmmsnsn — VERSION: 01

PAGINA: 11 DE 178

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

De acuerdo con el Reglamento Interior y fundamentado con el Acuerdo de Creacion:

L

1.

VI

VIL.

Vil

XL

Xl

Promover la perspectiva de género mediante la participacién de las mujeres en la
toma de decisiones respecto del disefio de los planes y los programas de gobierno
municipal.

Coadyuvar con el municipio para integrar el apartado relativo al Programas
Sectoriales, anuales, estrategias y lineas de accién gubernamentales en favor de las
mujeres, que debera contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo,
salud, educacidn, cultura, participacién politica, desarrollo y todas aquellas en las
cuales la mujer deba tener una participacion efectiva.

Actuar como 6rgano de consulta y asesoria de las dependencias del Ayuntamiento
y de las entidades paramunicipales, asi como proveer informacién para la toma de
decisiones e implementacién de programas y acciones que incidan en la poblacién
fermenina del Municipio.

Apoyar a las y los representantes del Municipio ante las autoridades estatales y con
la instancia de las mujeres en la Entidad Federativa, para tratar todo lo referente a
los programas dirigidos a las mujeres y lograr la equidad de género.

Asesorar a la mujer sobre el conocimiento y ejercicio de sus derechos humanos.

Asesorar al Ayuntamiento en la planeacion y programacion de las politicas publicas
y acciones, encaminadas al desarrollo integral de la mujer.

Brindar orientacién a las mujeres del Municipio que asi lo requieran, por haber sido
victimas de violencia, maltrato o cuaiquier otra afeccién tendiente a discriminarlas
por razén de su condicion.

Promover la celebracién de convenios de colaboracién para el desarrollo de
proyectos, que propicien la equidad de género en el &mbito académico, social,
cultural, politico, econémico y de la salud.

Celebrar convenios o cualquier acto juridico con Instituciones Publicas o Privadas,
para llevar a cabo programas o proyectos que propicien el desarrollo integral de las
mujeres, asi como para lograr el cumplimiento de su objeto.

Coadyuvar con Entidades Federales y Estatales en la promocion, difusiéon y
ejecucién de los programas anuales, que estas implanten en el ambito de
sus respectivas competencias, relacionados con el objeto del Instituto.

Coadyuvar en el combate y eliminacion de todas las formas de violencia
contra las mujeres, dentro o fuera de la familia.

Coadyuvar, con el Municipio, para integrar el apartado relativo a los
Programas Sectoriales, Anuales, Estrategias y Lineas de Accion a favor de las
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIi.

XIV.

XVIL

XVIIL

XIX.

mujeres, que deberd contemplar sus necesidades basicas en materia de trabajo,
salud, educacidn, cultura, participacion politica, desarrollo y todas aquellas en las
cuales la mujer debe tener una participacion efectiva.

Coordinar los trabajos del tema de mujeres, entre el Municipio y el Gobierno del
Estado, a fin de asegurar la disposicién de datos, estadisticas, indicadores y registro
en los que se identifique, por separado, informacion sobre hombres y mujeres, que
sirvan de base fundamental para la elaboracién de diagndsticos mumcupales
estatales y regionales.

Disefar los mecanismos para el cumplimiento y vigilancia de las politicas de apoyo
a la participacién de las mujeres en los diversos ambitos del desarrollo municipal.

Elaborar e instrumentar el Programa Municipal de atencién y participacion de la
mujer, con fundamento en una politica estratégica integral concertada sociaimente
y con proyeccién de largo alcance, atendiendo a los programas, acciones, politicas,
estrategias y criterios implementados por los Gobiernos Federal y Estatal en esta
materia. -

En su caso, aplicar las acciones contenidas en el Programa Estatal de la Mujer

Establecer acciones, politicas, lineamientos y criterios para la integracion,
actualizacién, ejecucién, seguimiento y supervision del Programa Municipal de
atencidn y participacion de la mujer.

Establecer un sistema de seguimiento de los programas federales que tengan
injerencia en el Municipio, conforme a las leyes y acuerdos de coordinacién.

Formular e impulsar estrategias de comunicacién social, participativa y alternativa
que permitan promover la integracion y participacion plenay efectiva de las mujeres
a la vida econémica, laboral, politica, cultural, cientifica y social del Municipio, en
condiciones de equidad con el varén.

Fungir como érgano de apoyo del Ayuntamiento en lo referente a las mujeres y la
equidad de género.

Fungir como representante del Gobierno Municipal en materia de Equidad de
Género, ante los Gobiernos Estatales y Municipales, organizaciones no
gubernamentales, organismos sociales e internacionales; asi como en las
convenciones, encuentros y demas reuniones en las que el Ejecutivo solicite su
participacion.

Integrar un Centro de Informacién y Registro, para el seguimiento, control y
evaluacién de las condiciones sociales politicas, econdmicas y culturales de las
mujeres en los distintos ambitos de la sociedad.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XXHI.

XXIV.

XXVI.

XXVIL

XXVIIL

XXIX.

XXX,

Participar en reuniones de trabajo, foros, coloquios y eventos, con organismos
especializados sobre los temas de las mujeres, para el intercambio de experiencias
e informacion.

Promover ante las autoridades del sector salud, los servicios antes, durante y
después del embarazo, asi como promover campaias de prevencion y atencién al
cdncer de mama y cervicouterino.

Promover el desarrollo integral de las mujeres a través de la educacion y
capacitacion mediante la realizacion de talleres, encuentros y otras acciones
relacionadas con esa materia.

Promover la capacitacidon y actualizacién de servidores publicos responsables de
emitir las politicas puUblicas, de cada sector del Municipio, sobre herramientas y
procedimientos para incorporar la perspectiva de género en la planeacion local y los
procesos de programacion presupuestal.

Promover las aportaciones de recursos provenientes de dependencias e
instituciones publicas y de organizaciones privadas y sociales interesadas en apoyar
el logro de la equidad y género.

Promover y concretar acciones, apoyos y colaboraciones con los sectores social y
privado, con el fin de unir esfuerzos participativos a favor de una politica de igualdad
de género entre mujeres y hombres.

Promover ante la instancia que corresponda, las modificaciones pertinentes a la
legislacion estatal o a la reglamentacién municipal, a fin de asegurar el marco
juridico que garantice la igualdad de oportunidades en materia de educacion, salud,
capacitacién, ejercicio de derechos, trabajo y remuneracion.

Las demds que se establezcan en el Reglamento Interior del Instituto. Y de acuerdo
de creacion.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover, impulsar y fomentar la aplicacion de poiiticas, estrategias y
acciones dirigidas al desarrollo de las mujeres en el Municipio de Benito
Judrez, a fin de lograr su plena participacién equitativa en los ambitos
politico, econédmico, social, cultural, laboral, educativo, y mejorar las
condiciones sociales de estas, que den lugar a la no discriminacion,
igualdad de oportunidades y de trato entre los géneros. a efecto de lograr
su objetivo esencial, el Instituto promovera y fomentara las condiciones
gue posibiliten el ejercicio de todos los derechos de las mujeres,
mediante la implementacion de las acciones previstas en los convenios
internacionales, acorde con las atribuciones y facultades que
expresamente le confieren los ordenamientos legales aplicables.

3.6 MISION

Somos un Instituto Descentralizado del Municipio de Benito Judrez que,
por medio de estrategias, planes, programas, mecanismos, lineas de
acciéon y acuerdos de colaboracién; con el firme compromiso de
contribuir a salvaguardar la igualdad entre mujeres y hombres; la
dignidad, la erradicacién de la discriminaciéon y la violencia contra las
mujeres; con enfoque de derechos humanos, de género, diferenciado y
especializado, mejorando sustancialmente la calidad de vida de las
mujeres benitojuarenses.

3.7 VISION

Somos la institucién reconocida a nivel estatal y nacional que garantiza
y coordina la igualdad sustantiva, asi como el desarrollo integral de las
mujeres benitojuarenses, en apego estricto a sus derechos humanos en
especial su derecho a una vida libre de violencia, en el marco del Plan
Nacional de Desarroilo 2024-2030; Estatal de Desarrollo y el Pian
Municipal de Desarrollo vigente.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

» Igualdad de Oportunidades y Trato entre Mujeres y Hombres.

e Perspectiva de Género.

« Universalidad, Interdependencia, Indivisibilidad y
Progresividad. '

s+ Respeto absoluto a los Derechos Humanos

VALORES

Feminismo.
Libertad.
Sororidad.
Igualdad.
Responsabilidad.
Interculturalidad.
Compromiso.
Diversidad.
Tolerancia.
Transparencia.
Justicia.

Calidad.
Comunicacion.




CcODIGO: MO-IMM-IM-01

FECHA

AMp. Municipio DE DE EMISION: 21/10/2025
&8 BENITO JUAREZ e 2
=" QUINTANA ROD mmmesansmmees VIR

—_— PAGINA: 16 DE 178

3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

B. COORDINACION ADMINISTRATIVAY DE GESTION DE RECURSOS
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

C. COORDINACION DE MANTENIMIENTO E INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

D. COORDINACION INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

E. COORDINACION ESPECIALIZADA DE REFUGIOS Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE
GENEROQO Y CASOS EMERGENTES
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

F. UNIDAD DE ASISTENCIA Y APOYO JURIDICO
HORARIQO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

G. UNIDAD DE CAPACITACION Y ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

H. UNIDAD ESPECIALIZADA DE ATENCION PSICOLOGICA Y DE SALUD INTEGRAL DE
LA MUJER
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com

I. UNIDAD DE SEGUIMIENTO, PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS
DE LA VIOLENCIA CONTRA LA MUJER
HORARIO: 09:00 A 17:00 HORAS
CONTACTO: immbenitojuarez@hotmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

AVGM Alerta de Violencia de Genero Contra las Mujeres.
Administracion A los organismos descentralizados y entidades publicas que se
Piblica regulan en el reglamento organico de la Administracién Pudblica
Descentralizada Descentralizada del Municipio de Benito Judrez.
Administracién A las dependencias y entidades centralizadas, de participacién

Publica Municipal:

Ayuntamiento:

CONAVIM:

Consejo Directivo:

municipal y fideicomisos del Municipio de Benito Juarez.

Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de Benito
Juarez.

Comisién Nacional para Prevenir y Erradicar la Violencia contra las
Mujeres.

Al Organo de Gobierno que representa al érgano superior del
Instituto.

Contraloria A la Contraloria Municipal del Municipio de Benito Judrez.

Son derechos inherentes a todos los seres humanos, sin distinciéon
Derechos alguna de nacionalidad, lugar de residencia, sexo, origen nacional
h . o étnico, color, religién, lengua, o cualquier otra condicion.

umanos: Estos derechosson  interrelacionados, interdependientes e
indivisibles.
. Directora General del Instituto Municipal de la Mujer de Benito
Directora Juarez, Quintana Roo.

. Es un conjunto de ideas, creencias y valores sociales en relacién con
Equidad de la diferencia sexual, el género, la igualdad y la justicia en lo relativo
género: a los comportamientos, las funciones, las oportunidades, la

valoracién y las relaciones entre hombres y mujeres.

Doctrina y movimiento social que pide para la mujer el
Feminismo: reconocimiento de unas capacidades y unos derechos que

tradicionalmente han estado reservados para los hombres.

Es un principio constitucional que estipula que hombres y mujeres
igualdad de son iguales ante la ley”, lo que significa que todas las personas, sin
género: distingo alguno tenemos los mismos derechos y deberes frente al

Estado y la sociedad en su conjunto.

IMMBIQROO: Instituto Municipal de la Mujer de Benito Judrez, Quintana Roo

Instrumento de
Creacioén:

Acuerdo de la sesion de cabildo por el que el Ayuntamiento creo el
Instituto.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Perspectiva de
Género:

Presidente(a)

Principio de
Indivisibilidad:

Principio de
interdependencia

Principio de
Progresividad:

Principio de
Universalidad:

Programa
presupuestario:

Reglamento
Interior:

Reglamento
Orgdanico:

Sororidad:

Concepto que se refiere a la metodologia y los mecanismos que
permiten identificar, cuestionar y valorar la discriminacion,
desigualdad y exclusién de las mujeres que se pretende justificar
con base en las diferencias biolégicas entre mujeres y hombres, asi
como las acciones que deben emprenderse para actuar sobre los
factores de género y crear las condiciones de cambio que permitan
avanzar en la construccién de la equidad de género.

Presidente(a) Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Todos los derechos humanos estan unidos por un mismo cuerpo
de principios y que todos estan situados a un mismo nivel. No
hay derechos humanos mas importantes que otros.

La interdependencia supone que entre los derechos humanos no
existe ninguna jerarquia y que estan relacionados de forma tal que
es imposible su plena realizacion sin la satisfaccion simultanea de
los otros.

El articulo 1° constitucional en su parrafo tercero obliga a todas las
autoridades a promover, respetar, proteger y garantizar,
los derechos humanos de conformidad con los principios de
universalidad, interdependencia, indivisibilidad y progresividad de
los derechos humanos.

Es un principio rector que rige su interpretacion y aplicacién. Una
de sus manifestaciones es el reconocimiento del derechoa la
igualdad, previsto en cartas constitucionales e instrumentos
internacionales.

Analisis sistematico y objetivo para determinar la pertenencia y el
logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la programacién presupuestal
municipal; se compone por el proceso que se lieva a cabo para la
elaboracién de una matriz de indicadores por resultados (MIR),
mediante la metodologia de marco légico (MML) y que define
como producto final presupuestario basado en resultados (PBR),
conforme lo exige el segundo y tercer pérrafo del inciso c) Fraccion
Il del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad Gubernamental
{LGCG).

Reglamento Interior del Instituto Municipal de la Mujer de Benito
Juérez, Quintana Roo.

Reglamento Orgénico de la  Administracién . Pudblica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Se refiere a la hermandad entre mujeres con respecto a‘las
cuestiones sociales de género.



€ODIGO: MO-IMM-IM-01
FECHA
L‘$"‘ EEUI\? i -II-CO{ de ERE : )) DE EMISION: 21/10/2025
= )EBS'QN' 01

QUINTANA ROQ ssmmsnns

g

PAGINA: 19 DE 178

3.10 MARCO CONCEPTUAL

Titular de la A la directora general del Instituto Municipal de la Mujer de Benito
Entidad: Juérez, Quintana Roo.

Titular de la A los directores, directoras, coordinadoras, coordinadores y
Unidad: titulares de unidades y de cada area.

Transversalidad o

Es el proceso que permite garantizar la incorporacién de la
Perspectiva de Género, con el objetivo de valorar las implicaciones
gue tiene para las mujeres y los hombres cualquier accién que se

Transversalizacién: programe en materia de legislacion, politicas publicas, actividades
administrativas, econdmicas y culturales en las instituciones
publicas y privadas.

Unidad de A la Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados del

Vinculacién: Municipio.

Violencia contra
las mujeres:

ASEQROO
SEVAC

Es la que se ejerce por su condicion de mujer. Siendo esta
consecuencia de la discriminacion que sufre tanto en leyes como
en la practica, y la persistencia de desigualdades por razones de
género.

Auditoria Superior del Estado de Quintana Roo

Sistema de Evaluacién de la Administracion Contable
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PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
o T T CARGO _

1. Direccion General del Instituto Municipal de la Mujer 1
2. Coordinaciéon Administrativa y de Gestion de Recursos 1
3 Jefatura del Departamento de Recursos Humanos y Materiales 1
4. Auxiliar Administrativo 1
5 Jefatura del Departamento de Gestién y Control de Recursos ]

) Financieros
6. Auxiliar Administrativo 1

Jefatura del Departamento de Planeacion 1
Coordinacioén Institucional de la Perspectiva de Género 1

9 Jefatura del Area de Médulos de Atencidn para Prevenir y Atender la ]

) Violencia de Género en el Municipio de Benito Judrez
10. Responsables de las Casas de la Mujer 14
1. Auxiliar 22
1 Jefatura del Departamento de Institucionalizacién de la Perspectiva ]

) de Género
13. Jefatura del Departamento de Promocion y Difusion 1

14. Coordinacién de Mantenimiento e infraestructura de Instalaciones

15. Jefatura de Area de Mantenimiento 1

Coordinacion Especializada de Refugios y Atencidn a la Violencia de

: 1
L Genero y Casos Emergentes
17. Auxiliar Administrativo | 1
18. Asistente 1

19. Secretaria (o) -
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

20. Diligenciero (a) 1
21. Unidad de Asistencia y Apoyo Juridico 1
22, Abogado (a) 3
23 Unidad de Capacitacion y Actividades Productivas 1
24, | Jefatura del Departamento de Proyeccion de la Mujer 1
25. Jefatura del Departamento de Formacién de Capacidades 1
26. Jefatura del Departamento de Vinculacién para el Empleo 1
27, Unidad especializada de la Atencién Psicoldgica y de Salud Integral de ]
la Mujer
28. Médico (a) 1
29; Psicéloga (o) 3
30. Unidad de Seguimiento Prevencion y Atencidn a Victimas Indirectas ]

de la violencia contra la mujer

3. Auxiliar Administrativo 1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _
H o]V -1 s 2 i 11125 (s 1 Direccién General Del Instituto De La Mujer

JEFE INMEDIATO Consejo Directivo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

oordinador administrativo y de gestidén de recursos.

1 ICoordinador de mantenimiento e infraestructura de instalaciones.
1 Asistente.
1 IDiligenciero (a).
1 Coordinadora (or) institucional de la perspectiva de género.
Coordinadora (or) especializada(o) de refugios y atencién a la violencia de|
1 género y casos emergentes.
1 Secretaria (0).
1 Titular de la unidad de asistencia y apoyo juridico.
1 Titular de la unidad de capacitacién y actividades productivas.

Titular de la unidad especializada de atencién psicolégica y de salud
1 lintegral de la mujer.

Titular de la Unidad de seguimiento prevencién y atencién a victimas
1 indirectas de la mujer.




CODIGO: MO-IMM-IM-01
MUNICIPIO DE FECHA

ON: 21/10/2025
% BENITO JUAREZ PR
\_W ximieipbond { gz VERSION: 01

PAGINA: 27 DE 178

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

SUBORDINADOS INDIRECTOS

4 ~ |Aauxiliar administrativo.

1 Jefatura del departamento de recursos humanos y materiales.

1 Jefatura del departamento de gestién y control de recursos financieros.
1 Jefatura del departamento de planeacion.

1 Jefatura de area de mantenimiento.

3 Abogado (a).

Jefatura del area de mddulos de atencién para prevenir y atender la
violencia de género en el Municipio de Benito Juarez.

10 IResponsables de médulos.

22 Auxiliar.

1 :le’fatura del departamento de institucionalizacion de la perspectiva de
_lgénero.

1 Jefatura del departamento de promocién y difusién.

1 Jefatura del departamento de proyeccion de la Mujer.

d Jefatura del departamento de formacion de capacidades.

1 Jefatura del departamento de vinculacién para el empleo.

1 {Medico (a).

3

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar e tmpulsar la aplicacién de politicas, estrategias y acciones dirigidas al desarrollo de las
mujeres residentes en el municipio, a fin de lograr su plena participacién en los ambitos
econémico, politico, social, cultural, laboral y educativo, y mejorar la condicién social de estas,
en un marco de equidad entre los géneros; asi como promover y fomentar, las condiciones que
posibiliten la no discriminacién, la igualdad de oportunidades y de trato entre los géneros,
mediante la implementacién de las acciones previstas en los convenios internacionales, acorde
con las atribuciones y facultades que expresamente le confieren los ordenamientos legales
aplicables. (Marco Juridico, Nacional, Estatal y Municipal, asi como las politicas publicas
contempladas en el Plan Nacional de Desarrollo 2024-2030. el




CcODIGO: MO-IMM-IM-01
MUNlCIPIO DE FECHA

ON: 21/10/2025
' BENITO JUAREZ DE EMiS!
QUINTANA ROO '-'.- RS VERSION: 01

PAGINA: 28 DE 178

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO DIRECTIVO

pAT:,g:ﬂﬂ?oDEL DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
MUNICIPALDE [ "7 DE LA MUJER

COORDINACION SOORDINACIGN COORDINACION DE COORDINACION ESPECIALIZADA DE
INSTITUCIONAL DE LA MANTENIMIENTO E
ABMINISTRATIVAY. DE PERSPECTIVA DE GENERO INFRAESTRUCTURA DE HEGHCIEE 160 EAA A LA
» &y
AESTIAN NE DFECLIDENS INSTALACIONES VIOLENCIA DE GENERO Y CASOS
it SECRETARIA(O)

DILIGENCIERO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

DESCRIPCION AHALITICA DE FUNCIOHES

FUHCIOHES INSTITUCIONALES

1. Representar Iegalmente al |nst|tuto con las facultades previstas en el primer y|
segundo parrafo del articulo 2810 del cédigo civil del Estado de Quintana Roo ]|

on las facultades previstas en el articulo 9 de la Ley General de Titulos Yy
Operaciones de Crédito en materia de actos de dominio, previo el acuerdo Yy
aprobacién del Consejo Directivo del (IMMBIQRRO) y del H. Ayuntamiento del|
Municipio de Benito Juarez Quintana Roo;

lFungir como secretaria técnica del Consejo;

lCeIebrar los contratos, convenios y toda clase de documentos juridicos
relacionados con el objeto del Instituto, aprobados por el Consejo Directivo, en|
cumplimiento de las funciones de la Direccién General;

4 Organizar, Dirigir técnica y administrativamente el Instituto.

5 Nombrar y remover a los servidores publicos asignados al Instituto, conforme a

los ordenamientos legales aplicables;

6 |Resolver las discrepancias que se susciten en el ambito administrativo;

7 lFormular denunciasy querellas, asi como otorgar el perdén en los términos de

ley;

8 onferir poderes para pleitos y cobranzas, con las facultades que le competan,
in perder el ejercicio de estas, inclusive las que requieran autorizacién o clausula|
special, asi como sustituir y revocar dichos poderes;

g Expedir certificaciones de documentos que obren en sus archivos, emitidos por
| Instituto, en caso de que se lo requiera una autoridad judicial;

10 |Ejercitar y desistirse de acciones judiciales, inclusive del juicio de amparo;

n Presentar a la tesoreria municipal, a mas tardar el dia ultimo de agosto de cadal
fio, el proyecto de presupuesto anual de ingresos y el proyecto de presupuesto
nual de egresos a ejercer el afio siguiente, previamente aprobado por el Consejol

Directivo;
12 Impulsar la creacién de mdédulos, centros, casas filtro, refugios para apoyo a la

mujer, auspiciados por la sociedad civil, con el objeto de lograr una
orresponsabilidad de estas, con el sector publico para la consecucién de los
bjetivos del Instituto;
13 ICum plir las recomendaciones del Consejo Directivo y atender las de, [6s 6rganos
internos previstos en el presente Reglamento;
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14

Promover la igualdad de género, mediante cursos, conferencias y comunicados,
irigidos al personal de las dependencias de la administracién pablica municipal;

15

Informar al Consejo Directivo sobre la creaciéon de comités que coadyuven con la
peracion del Instituto;

16

Establecer las politicas que considere convenientes, para el eficiente desarrollo
e las operaciones técnicas y administrativas del Instituto;

17

Establecer los sistemas y mecanismos de control necesarios para el éptimo
provechamiento de los recursos;

18

Establecer y mantener la adecuada coordinaciéon con las dependencias Y
ntidades de la administracién publica federal, estatal, y municipal, que|
intervienen o regulan el ambito de operacion del Instituto;

19

Encargar a los érganos internos del Instituto la realizacion de estudios Y
proyectos que se requieran, encaminados a cumplir con sus objetivos;

20

Determinar las bases generales de los convenios y contratos para la ejecucion de|
obras y servicios;

2]

Acordar con las dreas que integran el Instituto, el desarrollo de los asuntos aj
cargo de los mismos;

22

Establecer las normas de organizacién y funcionamiento de la planeacién de los

programas del instituto, coordinando las actividades conducentes a la
ctualizacion de los procesos de formulacién, instrumentacién, control,
valuacién y su congruencia con el Sistema Municipal de Planeacion;

23

Intervenir, promover y coordinar la participacién del instituto en el Comité de|
Planeacién para el Desarrollo Municipal;

24

Integrar y vincularse con asociaciones civiles, organismos no-gubernamentales,
rupos de profesionistas y personas que, de manera individual, participen con el

Instituto, con el objeto de agilizar el proceso de empoderamiento de la mujer en
| Municipio;

25

ISjecutar los planes, programas, proyectos y demds acuerdos y resoluciones
probados por el Consejo Directivo;

26

Elaborar manuales de procedimientos y todas las disposiciones relacionadas con
la organizacién y funcionamiento del Instituto;

27

upervisar el cumplimiento de los objetivos del Instituto, incluyendo sus

reglamentos, estatutos, contratos, convenios, planes y programas, asi como
odas y cada una de las disposiciones que norman su estructura Y|
uncionamiento; Estableciendo las medidas pertinentes para tal efecto yj
ictando las resoluciones que considere conveniente para el logro de sus
bjetivos;

28

Realizar las tareas que se requieran para el mejor y mas eficaz ejercicio de sus
unciones, asi como de aquellas que le confiera el Consejo Directivo;




CcODIGO: MO-IMM-IM-01

" MUNICIPIO D E FECHA
L" ‘ DE EMISION: 21/10/2025
_.__ BENITO JUAREZ ki s

— QUINTANA ROO ammwsnnnes
‘.‘_‘.., PAGINA: 31 DE 178

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE LA MUJER

29 Delegar, en su caso, con las restricciones convenientes, las disposiciones juridicas
plicables, el ejercicio de las facultades a que se refiere este articulo a otros
uncionarios del Instituto, conforme a las disposiciones reglamentarias;

30 llnterpretar para efectos administrativos el presente Reglamento;

31 IPresentar ante el Consejo Directivo un informe trimestral, el informe anual de las
actividades del Instituto y los asuntos que deban someterse a la consideracién
de estos;

32 Asistir a las sesiones del Instituto, del Consejo Directivo y a las juntas de trabajo

con las dependencias y entidades que se requieran para cumplir con sus

atribuciones;

33 Emitir los lineamientos en materia de difusién de los programas y autorizar la

participacién de los servidores publicos de la misma en eventos o ponencias
relacionados con el tema;
34 Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
rganismo Municipal Descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
ropio, segulin corresponda;
35 Promover la Instalacién del Comité de Adquisiciones del Instituto, asi como la
laboracién de su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacién;
misma que se derive de ia Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de

ervicios relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestacién de Servicios para el Estado y los Municipios de Quintana
Roo; asi como la reglamentacion y normatividad aplicable en la materia.

las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su

superior jerarquico.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Fungir como enlace ante Ia coordinacién admlnlstratlva del Goblerno del Estado
en Benito Judrez, para rendir los informes correspondientes a los avances y
seguimiento de las acciones que realiza el municipio de Benito Juarez, para dar
umplimiento a las recomendaciones emitidas para atender la declaratoria de
iolencia de género contra las mujeres.

36

2 Informar de manera oportuna de los avances presupuestarios, actividades y
rogramas al Consejo Directivo y a la (el)presidenta(e) Municipal.
3 Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto.
4 Mantener estrecha relacién con instituciones locales, estatales y federales
relacionadas al tema de la mujer.
5 Llevar a cabo reuniones periédicas con el personal para detectar @reas de

portunidad, modificar estrategias y lineas de accién para el logro de los
bjetivos del Instituto.
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6 Mantener informado de todas las actividades, avances, proyectos y programas
el Instituto, al titular de organismos descentralizados y a la(el)
residenta(e)Municipal.

7 Rendir los informes, aclaraciones y cuentas sobre sus estados financieros, que le
ean solicitados por la contraloria municipal, por el érgano de vigilancia o
ualquiera otra autoridad con competencia para ello, asi como denunciar
portunamente ante las autoridades y érgano mencionados, las irregularidades
e las que tenga conocimiento; y

8 Las que le otorguen el presente Reglamento y demds disposiciones aplicables.
9 las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
' PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
= S - - Preparatoriao -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera -
| Profesional profesional X
no terminada terminada
= Postgrado
(2 anos)
Licenciaturao Preferentemente licenciatura en derecho.
carreras afines.
Area de especialidad Politicas Publicas con Perspectiva de Género Modelo de Equidad de
requerida Género
(Conocimiento Ley General de Acceso de las Mujeres a una Vida Libre de Violencia
Técnico). Ley General para la Igualdad entre Mujeres y Hombres
Conocimiento idioma o Lengua: Espanol
Especifico.
Manejo de Programas | Paqueteria de office.
Informaticos:
Manejo de Equipo Ninguno.
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: Politicas publicas con perspectiva de género, preferentemente 3
' afios en la administracién publica Municipal, Estatal o Federal
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Competenclas Laborales

(% | Habilidades ~ |pirectivas:

¢ manejo de personal

e relaciones publicas,

e  organizacion,

e  Planeacion

® Prevencién

® ejecucion y liderazgo.
Técnicas:

e operacién de paqueteria de Windows.

rGeneraI
« trabajo en equipo
s coordinacion, creatividad.
12 Actitudes. IDisponibilidad. servicio, colaboracién y compromiso

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 2:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
| su conservacién y oportuno mantenimiento :

Manejo de Iinformacién: Art.3,11,12,13,18,21,91, fraccion LILIHLVIIyX LTAIPQROO

e e e [ B

Manejo de Presupuesto. Art. 93 fraccién | inciso b de la LTAIPQROO. y 53y 56
o del Reglamento orgénico de la administracién publica descentralizada del
municipio de Benlto Judrez, Qumtana Roo. _

« T -
AUTORIDAD"

e Direccién, supervisién y control sobre todas la Coordinaciones, Unidades, Personal;
: programas, proyectos y patrimonio del instituto.

2.
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Informe de actividades trimestrales que se presentan ante el Consejo
Directivo

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
_patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes lamentosvigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO -'

Nombre y Cargo:
Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Directora General

echa: 21-10-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y DE GESTION DE RECURSOS

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
le] 7 |-1-1 s B -11]13¢s 1 | Coordinacién Administrativa Y e Gestion De

Recursos
JEFE INMEDIATO 2 Direccion General
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE MOMBRE DEL pussro
PERSONAS

1 Jefatura del departamento de recursos humanos y materiales

1 Fefatura del departamento de gestién y control de recursos

inancieros
Jefatura del departamento de planeacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

JAuxiliar administrativo - B -
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Administrar los recursos humanos, financieros, materiales y los servicios generaies para
el desemperio operativo de las areas sustantivas del instituto.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y
DE GESTION DE RECURSOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE L . |
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES GESTION Y CONTROL DE RECURSOS PLANEACION i e
FINANCIEROS

Ju ., LUl
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umplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad,

racionalidad y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas,

programas y procedimientos, vinculados con la administracion|
eficiente de los recursos humanos, materiales, informaticos,

ecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles e

inmuebles patrimonio del Municipio y del Instituto, que deberan|

laplicar las dreas y unidades administrativas;

Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de

proveedores, distribucién, control de suministros y materiales de

rabajo, necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones

e cada area administrativa y unidades del instituto; asi como facilitar

auxiliar en la atencién de tramites y servicios que brinde el Instituto,

Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,

informaticos, materiales asignados a las areas y unidades

administrativas, asi como los apoyos y suministros para la realizacion
de eventos del Instituto; sean ocupados para el fin al cual hayan sido
destinados y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente,
ihonrada, transparente y racional; debiendo todos aquellos estar
debidamente sustentados por el presupuesto de egresos
correspondiente y con apego a las disposiciones establecidas por |aj

Inormativa de la Administracién PuUblica Municipal.

4 Formular y proponer a la directora general del Instituto, el|

anteproyecto de los Programas Presupuestarios del Instituto, basados

len resultados del presupuesto de egresos que le corresponda y

supervisar que se cumplan los criterios establecidos para la suficiencial

resupuestal y la armonizacién contable;

5 Llevar y validar la documentacién que integra la contabilidad de
manera ordenada, completa y en buen estado que genera el Instituto;
incluyendo los estados financieros, sus anexos y conciliaciones
bancarias de manera mensual, trimestral o anual segun sea requerido;
para presentarlos a autorizacién de la directora general y, de ser
olicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estado

ue guardan las finanzas del Instituto;
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6 umplir con la facultad de secretario de Comité de Adquisiciones del|
Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se

cuerden en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion|

e servicios que requiera o contrate el Instituto;

7 En coordinaciéon con la Unidad de asistencia y apoyo juridico del
Instituto, desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de
dquisiciones del Instituto que contengan su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacion; asi como las respectivas
onvocatorias, integracion de expedientes, puntos o documentos a
ratar y actas o multas que se deriven con sus respectivos anexos o

oporte documental.

8 oncluir los Estados Financieros en tiempo y forma, asi como
ntregarlos para su aprobacion a la directora general con la debida
nticipacién, para efecto de que sean presentados y aprobados por el
Srgano de gobierno en las correspondientes Sesiones del Consejo

Directivo;

9 arantizar la entrega en tiempo y forma de la Cuenta Pubilica, los
Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias ante los|

Srganos internos de control Municipal y/o Estatal; de acuerdo con los
lineamientos y normatividad aplicable para la requisicion y envié de la|

uenta Publica del Instituto;

10 Dirigir la elaboracién y someter a acuerdo de la Direccidon General; elf
nteproyecto de los programas presupuestarios y el presupuesto del

Instituto;
n Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo

inanciero, los ingresos y el gasto asignado al instituto, con debidaj
utorizacién de la directora general del Instituto;

12 igilar y cumplir que las dreas y unidades administrativas del Instituto,
lasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y|
resguarden la informacion, expedientes de archivos y cualquier medio
ocumental, ya sea fisico o digital; de acuerdo con la normatividad

stablecida en materia de Archivos y Transparencia.
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Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion|

e la directora general los inventarios del equipo, mobiliario,
inmuebles y parque vehicular que conforman el Patrimonio del
Instituto; ya sea por recursos propios de la Administraciéon Publica
Municipal, por donaciones. donativos o por comodato de otras
Instancias publicas, privadas o que provengan de otras fuentes;

14

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal,
la relacion de servidores Publicos obligados a presentar su declaracion
de situacién Patrimonial, la de conflictos de interés y en su caso de
situacion fiscal, conforme a lo dispuestc por la Ley General de
|Responsabilidades Administrativa y demas normatividad relativa; asi
como supervisar que los sujetos obligados la presente en el mes de
imayo;

15

estionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente
los bienes muebles, inmuebles, por dafios, accidentes, de
responsabilidad civil y/o los que se consideren necesarios para la
peracién, el resguardo y recuperacion del patrimonio en caso de
esastre o contingencia del instituto, de igual forma mantener las
respectivas actualizaciones o renovaciones;

16

Programar, dirigir y controlar el desarrollo administrativo de las
istintas areas del instituto y poner a consideracién de la directoral
eneral, las propuestas de reorganizacion administrativa del
rganismo;

17

Definir e instrumentar las medidas y mecanismos que permitan
alvaguardar y garantizar el aseguramiento de los recursos del
Instituto;

18

Disefiar un sistema permanente de evaluacion de los planes y
Programas Sectoriales y presupuestarios del Instituto, a fin de
oadyuvar a la consecucién de sus metas u objetivos;

19

Efectuar un seguimiento periédico a las Coordinaciones y Areas del
Instituto, sobre el cumplimiento de las observaciones, derivadas de las
revisiones de los Programas Anuales de Trabajo;
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20

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacién de la
operacion de su area

21

Fungir como enlace de transparencia, gestion administrativa o de
representacién del Instituto, previa designacion y/o acreditacién de laj
irectora general del Instituto;

22

Informar mensualmente a la directora general del Instituto sobre el
vance y conclusién de los asuntos de su competencia.

Las demas que senalen la directora general del Instituto, el consejo|
Directivo y demas ordenamientos legales aplicables;

24

IMantener permanentemente actualizados los ingresos y egresos que
efectle el instituto;

25

IMantener actualizada la informacién del ejercicio presupuestal, paraI
efectuar la evaluacién de los programas referente al gasto del
linstituto;

26

Mantener actualizada toda la documentacién contable, necesaria paral
star en posibilidades de efectuar el informe, del manejo del gasto a
las autoridades correspondientes;

27

Elaborar el estado de la situaciéon financiera, incluyendo el origen Yy,
aplicacion de los recursos, del instituto;

28

Institucién e informar a su inmediato superior, de los resultados que

Elaborar con base a sus registros contables, un analisis del gasto de la
stos arrojen;

29

Mantener permanentemente actualizados los archivos que soportan
| gasto del instituto;

30

Efectuar los reportes periédicos a su inmediato superior, sobre el
jercicio del gasto;

31

olventar las observaciones en tiempo y forma que se derivan de las|
iferentes auditorias realizadas por parte de la contraloria, o mediante|
u érgano de control y evaluacién; asi como el érgano superior de

iscalizacién del congreso del estado e instancias competentes que
stén facultadas para estos efectos;

32

Direcciones y de las Delegaciones Municipales vinculadas.al Instituto,
e acuerdo con las normas, sistemas y procedimientos, establecidos]
n el Programa Nacional y Estatal, en las lineas de accién de la mujer,;

Eoncertar la elaboracion de los proyectos y programas de las
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35

Mantener actualizado el sistema de estadisticas de la direccion,
nfocado a la mujer, conforme a las normas vigentes, indispensable
para la formulacién de planes estratégicos con enfoque de género;

34

Proponer a la directora general del Instituto, programas, proyectos,
strategias y lineas de accién en materia de seguimiento y evaluacion,
ue pudieran ser desarrolladas a favor de la mujer;

35

Mantener permanente comunicacién con las coordinaciones y las
Areas del instituto, para la formulacién e integracién de los programas
proyectos institucionales;

36

oordinar la formulacién e integracién de los informes de trabajo de
las direcciones, y de las delegaciones municipales y que estas se|
ncuentren permanentemente actualizadas;

37

Realizar la evaluaciéon del Programa de Obra Anual y los informes
ontemplados en el Plan Municipal de Desarrollo, en lo relativo a las|
cciones emprendidas por la Institucién a favor de la mujer en el

municipio;

38

Disefiar, un sistema permanente de evaluacién de los planes Yy
programas del instituto, a fin de coadyuvar a la consecucion de sus|
metas u objetivos;

39

Efectuar un seguimiento periédico a las coordinaciones y areas del
Instituto, sobre el cumplimiento de las observaciones derivadas de las
revisiones, de los Programas Anuales de Trabajo;

40

sesorar a las demas coordinaciones del Instituto, en laj
Implementaciéon de sus sistemas de control, seguimiento Y
valuacion;

41

Proponer a la directora general del Instituto, bases de coordinacion|
on los Gobiernos Federal, Estatal y Municipal, dentro del marco de los
onvenios de desarrollo correspondientes;

42

Elaborar el informe anual de las actividades del instituto;

43

Planear, programar, organizar, dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo y|
umplimiento de los programas institucionales y presupuestarios del
Instituto y mddulos de atencidn a la mujer
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4

Enviar a las diferentes coordinaciones, los avances trimestrales de los
planes, proyectos y programas operativos del drea de su competencia;

45

Proponer al director general del instituto, programas, proyectos, estrategias
lineas de accion en materia de seguimiento y evaluacion, que pudieran ser|
esarrolladas a favor de las mujeres, adolescentes y nifias del municipio.

46

FUNCIONES PnoplAs DEL pusS'ro

Las demas que sefale la directora general del Instituto, el Consejo
Directivo y demas Imeamlentosa plicables:

umphr con las funciones de secretano ejecutlvo del Comlte de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del Instituto
Municipal de la Mujer de acuerdo con el acta de instalacién y el
manual de integraciéon funcionamiento del comité.

oordinar la integracién y presentacién ante la auditoria superior del
stado de manera trimestral, los informes de avance de gestion
inanciera y de la informacién para la planeacién de la fiscalizacion de
la cuenta publica del Instituto Municipal de la Mujer.

Elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega de
recepcién de la coordinacién administrativa y de gestién de recursos.

plicar y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales,
onvenios y contratos que rigen las relaciones de trabajo entre el
Instituto y los servidores publicos.

Documentar las sanciones administrativas y econémicas a que se
hagan acreedores, los servidores publicos previstas en la legislacion
laboral correspondiente.

ramitar y controlar el suministro de los bienes y servicios a las areas
ue conforman el instituto, supervisando el uso y destino adecuado
e los mismos, conforme al presupuesto de egresos.

lCoadyuvar en la elaboracién del presupuesto basado en resultados
(PBR) del Instituto en coordinacidon con las areas.

Coordinar la entrega recepcidn de las dreas y del instituto.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Y DE GESTION DE RECURSOS
' PERFIL DEL PUESTO )

SCOLARIDAD:  [Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |

puesto
) Preparatoriao |
Drimaria Secundaria Técnica
arrera Carrera
P refesu:pai profesional X Postgrado =
INo terminada (2 terminada
afos) :

Licenciatura o carreras afines
Preferentemente Licenciatura en contaduria Publica

Area de especialidad
requerida {Conocimiento Administracion Publica, Contabilidad Gubernamental
_ | Técnico

idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento Manejo de
Especifico Programas
Informaticos: Paqueteria office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica

Experiencia:

10 Dos afos en la administracion y gestion de recursos municipales
‘Competencias Laborales : ' :

Directiva:

» Planeacion,
Habilidades e  organizacion,
. Direccion,
e Control
= manejo de conflictos
Técnicas:
e Operacion de paqueteria de Windows
s  Office
General:
e Trabajo en equipo
« coordinacién
Actitudes Liderazgo, trabajo en equipo, capacidad de trabajar bajo presion

"1 [Horario Laboral ‘ Lunesa viernes de 9:00 a 17:00 horas.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL LA COORDINACION ADMINISTRATIVA
Y DE GESTION DE RECURSOS

RESPONSABILIDAD

- © | Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados; asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11,12, 13, 18, 18, 21, 91 fraccién

2. ||||||vnyx

Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccuon linciso b de la Ley de

3, Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de

Quintana Roo. y 53 y 56 del Reglamento organico de la administracién

' publica descentralizada del municipio de Benito Juarez, guintana roo.
" Ara [T Media | [_Nuio_]
AUTORIDAD:

§ 5 Supervisién y Control sobre todo el personal

: programas, proyectos, areas y patrimonio del instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

{ B Informes trimestrales

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en
equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos Vi

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
T.C. Miguel Angel Che Poot Lic. Miroslava Andrea Reguera
Coordinador Administrativo Y De Gestién Martinez . ‘e
De Recursos Directora General

lFECHA: 21-10-2025 FECHA: 21-10-2025
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4.4.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

INFORMAClON GEHERAL DEI. PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO Jefatu‘ra Del Departamento De Recursos Humanos Y
Materiales

JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa Y De Gestion De Recursos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetl\[o [ {nzén por la cual existe)

Llevar el control, procedlmlentos y mecanismos ad ministrativos de los recursos humanos -

materiales y de servicios generales, para el desempefio operativo de las areas sustantivas
del instituto.

- UBICACION EN EL ORdANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO

|

COORDINACION ADMINISTRATIVA Y DE
GESTION DE RECURSOS

|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS
HUMANOS Y MATERIALES

I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO I
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4.4.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIOHALES -

estionar los recursos humanos, materiales vy los servicios generales

lpara el desempeniio operativo de las dreas sustantivas del Instituto;

Aplicar las normas, sistemas y procedimientos establecidos para

realizar el reclutamiento y seleccién del personal susceptible de

ontratacién, asi como del otorgamiento de las prestaciones Yy

servicios a que tienen derecho los trabajadores del Instituto;

ICuidar que se respeten y cumplan las relaciones laborales entre el|

instituto y el personal adscrito al mismo;

4 Aplicar la politica laboral a seguir en el Instituto, dentro de los limites

lineamientos sefalados en la legislacién aplicable.

5 Planear, dirigir y evaluar el proceso de mantenimiento y conservacién|

Ide los bienes muebles e inmuebles del Instituto. :

6 Evaluar la prestacién de los servicios considerados como generales, asi
omo de la prestacion del servicio preventivo y correctlvo de lo
ehiculos adscritos a la Institucion;

7 Las demas inherentes a su puesto; asi como las que le asigne el/la

coordinador/a administrativo/-a y Gestién de Recursos B

FUNCIONES PROI;IAS DEL PUEST_O -
apturar yactuahzar informacion de SENTRE

Realizar y capturar reportes de las actividades que solicita la
ecretaria Técnica.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estud:os requendo para desarrollar ek

ESCOLARIDAD: puesto
- - ) Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onl Carrera :
no terminada . profesional X Postgrado -

= terminada 1 | :

(2 anos)

{ Licenciaturao . » - 2 — »

_ | carreras afines. Preferentemente administracion, psicologia organlzaC|ong!, CQP@*""dad

Area de especialidad

& Recursos humanos, materiales y servicios generales
requerida : &
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4.4.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

8. (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
R Manejo de Programas

Conot:jmlento informaticos: Paqueteria office

Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica

Experiencia: Gq'estfén de recursos humanos y materiales, 2 afios en la administraciéon

10. publica

Competencias Laborales

» __Directivas: Organizacién, planeacién previsién ejecucion

Habilidades e Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows.

= General. trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

Actitudes. Disponibilidad, responsabilidad, compromiso, discrecién, orden, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados; asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12,13, 18, 18, 21, 91 fraccién |, Il,

2. NNV
e ] - -

Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
Roo. y 53 y 56 del Reglamento organico de la administracién publica

descentralizada del municipio de Benito Judrez, quintana roo.

AUTORIDAD: |

- Revision de oficios para firmas
1. - Solicitud de informacién del area
- Revision de informes que se elaboran

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas.

3.
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4.4.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Porcentaje de mobiliario, equo de oficina y parque vehicular obsoleto sustituido.
NUmero de mobiliario, equipo de oficina y parque vehicular obsoleto sustituido.

NiUmero de mobiliario, equipo de oficina y parque vehicular obsoleto programado
para sustitucion.

Néminas revisadas sin fallas durante el afio

Nidmero de cédulas de movimientos de personal realizadas
NuUmero de candidatos evaluados para ingreso
Administracion eficiente de los recursos materiales
Elaboracién de reportes mensuales o trimestrales

ontrol de inventarios

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL : T >
PUESTO : JEFE mMEpm-ro

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. José Guadalupe Colli Y Campo T.C. Miguel Angel Che Poot
Jefe del departamento de recursos Coordinador administrativo y de gestion de
humanos y materiales recursos

|Fecha= 21-10-2025 F-echa: 21-10-2025
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4.4.2.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO [ Auxiliar Administrativo

B
JEFE INMEDIATO efatura Del Departamento De Recursos Humanos Y
Materiales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE = :
PERSONAS | NOMBRI; DEL PUESTO

Subordinados i.n.d-ifectos

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la administracién de los recursos humanos, financieros materiales y los
servicios generales para el desemperio operativo de las dreas sustantivas del instituto.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUTFR

COORDINACION
ADMINISTRATIVAY DE
GFSTION NF RFCHIRSOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RECURSOS HUMANOS Y
MATERIALES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.2.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Auxiliar en la aplicacién de las normas, sistemas y procedimientos
establecidos para realizar el reclutamiento y seleccién del personal
susceptible de contratacién, asi como del otorgamiento de las
prestaciones y servicios a que tienen derecho los trabajadores del
instituto.

2 uxiliar en los procesos internos de programacion, presupuestacion y
valuacién presupuestal, que deban observar las distintas areas del

instituto.
3 Las demds inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

lsuperior jerarquico. _ _
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
B E Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
g:;;:;?onal Carrer?
L ainiaain - profesional - ostgrado -
= terminada
| (2 anos)
Licenciaturao :
carreras afines. Noaplica
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
idioma o Lengua: Espaiol
$5eon Manejo de Programas
Conociiniento Informaticos: Paqueteria office
Especifico. o =
Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas No aplica
Experiencia: 1 afio en actividades en Procesos administrativos
Competencias Laborales
S nNigudus - - __DIRECTIVAS: No aplica ‘
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4.4.2.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

« TECNICAS: Operacién de paqueteria de windows.
e Trabajo en equipo, coordinacién y creatividad.

12. Actitudes.

IDisponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

i R Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12,13, 18, 18, 21, 91 fraccion |, i,
9 I, Vily :

Lunes a viernes de 9 a 17 horas.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
« ™ Media |
AUTORIDAD: e i
= N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 Bitacora de procesos administrativos realizados
. | Numero de resguardos e inventarios realizados
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
| vigentes...
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4.4.2.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

PUESTO

. FIRMA
Nombre y Cargo:
C. Arturo Almanza Aguilar

Auxiliar Administrativo

ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo:
Lic. José Guadalupe Colli Y Campo
Jefe Del Departamento De Recursos
Humanos Y Materiales

|Fecha: 21-10-2025

lFecha: 21-10-2025
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4.4.2.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura De-l Dep_artamento De Gestion Y Control De
Recursos Financieros

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa Y De Gestion De
Recursos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS : NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Gestionar y aplicar los recursos financieros de las areas sustantivas del instituto.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MLIFR

COORDINACION
ADMINISTRATIVA Y DE
GFSTION DF RECURSOS

JEFA DEL
DEPART, DE
GESTION Y CONTROL DE
RECURSOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.2.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

FUNCIONES INSTITUCIONALES |

estionar y aplicar los recursos financieros necesarios para el
desemperio operativo de las areas sustantivas del Instituto.

7.8 Elaborar los registros contables de gasto efectuados por el instituto,
por partida presupuestal.
3 Mantener permanentemente actualizados los ingresos y egresos que

fectué el Instituto.
4 E antener actualizada la informacién del ejercicio presupuestal, para|

fectuar el informe, del manejo del gasto a las autoridades
orrespondientes.

5 Mantener actualizada la informacién del ejercicio presupuestai, para
fectuar la evaluacién de los programas referente al gasto del
Instituto.
6 Elaborar el estado de la situacion financiera, incluyendo el origen y
plicacion de los recursos del Instituto.
7 Elaborar en base a sus registros contables, un andlisis del gasto de la

Institucién e informar a su inmediato superior, de los resultados que
stos arrojan.

8 Mantener permanentemente actualizados los archivos que soportan
| gasto del instituto;

9 Efectuar los reportes periédicos a su inmediato superior, sobre el
jercicio del gasto.

10 olventar las observaciones en tiempo y forma que se derivan de las|
iferentes auditorias realizadas por parte de la contraloria, a través de|
u 6rgano de control y evaluacién, asi como el érgano superior de
iscalizacidon del congreso del estado e instancias competentes quej
stan facultadas para estos efectos.

Las demads inherentes a su puesto; asi como las que le asigne elfla
oordinador/a admmlstratlvo/a de estién de recursos.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO = ; ' _ |
IAsistir a eventos o reuniones que le comisionen y elaborar las tarjetas
informativas respectivas.

Las demas inherentes al puesto, o las que en su caso asigne el
uperior jerarquico.

1
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4.4.2.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

' 'pénFiL DEL PUESTO

Mare con una (X) el Gltimo grado de estudios requerdo para desarroilar el
ESCOLARIDAD: puesto

B ) Preparatoriao )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
% - profesional X ostgrado -
no terminada terminads
| (2afios)
Licenciaturao Preferentemente Licenciatura en Contabilidad gubernamental,
| carreras afines. Administracion Pablica o afin.
Area de especialidad Contabilidad gubernamental, conocimiento del Sistema Autormatizado
requerida de Administracién y Contabilidad Gubernamental (SAACG.NET), Sistema
(Conocimiento OPERGOB vy el Sistema de Evaluacién de Armonizaciéon Contable
~ | Técnico). (SEVAC)
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de paqueteria de office,
Sistema Automatizado de :
~ SN Manejo de Programas | Administracion y Contabilidad
Es ec;fl;:: i Informaticos: Gubernamental (SAACG.NET), Sistema
| =P . OPERGOB y ef Sistema de Evaluacién
de Armonizacién Contable (SEVAC)
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
Experiencia: Gest[op de recursos _ﬁnano:teros 2 afios preferentemente en la
10. administracién publica
Competencias Laborales
Directivas: Organizacion planeacién y prevencién
Habilidades » Técnicas: Operacién de pagqueteria de Windows y office.
« General Trabajo en equipo, proactividad, coordinacion,
_ creatividad.
2. Actitudes. |Disponibilidad, responsabilidad, honradez, discrecion.

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:

S Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
£ procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12, 13, 18, 18, 21, 91 fraccion |, 11,
1, Vil y X




CcODIGO: MO-IMM-IM-01

FECHA
MUNICIPIO DE
s& BEN'TO JUAREZ DE EMISION: 21/10/2025
~— = () |NTANA ROD s aesmemer VERSION: 01
o PAGINA: 55 DE 178

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE GESTION Y CONTROL DE RECURSOS FINANCIEROS

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccién | inciso b de la Ley de Transparencia y

Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del

Reglamento organico de la administracién publica descentralizada del municipio

B de Benito Judrez, quintana roo..
4 TTWEE X

AUTORIDAD: '

- Revision de oficios para firma
- Solicitud de informacién del area
- Revision de los informes que se elaboran
- Elaboracion de proyectos para gestion de recursos
-Organizacion y calendarizacion del cumplimiento ante la
ASEQROO, SEVAC, Contraloria Municipal

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Emisién de reportes contables, presupuestales trimestrales.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis companferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C.P. Samantha Carrillo Martinez T.C. Miguel Angel Che Poot
Jefa Del Departamento De Gestion Y Coordinador Administrativo Y De Gestidn
Control De Recursos Financieros De Recursos

|Fecha= 21-10-2025 g Fecha: 21-10-2025
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4.4.2.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTC.). Auxiliar Administrativo -

JEEE INMEDIATO Jefatura De_l Dep_artamento De Gestion Y Control De
Recursos Financieros

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE . _
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la administracién de los recursos humanos, financieros materiales y los
servicios generales para el desempefio operativo de las areas sustantivas del instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

l

COORDINACION
ADMINISTRATIVAY DE
GESTION DE RECURSOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION
Y CONTROL DE RECURSOS

T : : I
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Auxiliar en la aplicacidén de las normas, sistemas y procedimientos
establecidos para realizar el reclutamiento y seleccion del personal
susceptible de contratacién, asi como del otorgamiento de las
prestaciones y servicios a que tienen derecho los trabajadores del
instituto.

uxiliar en los procesos internos de programacion, presupuestacion
evaluacién presupuestal, que deban observar las distintas areas del
instituto.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.

- PERFIL DEL PUESTO

' Marque con una (X) el dltimo grado de stdios requroara desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
g Preparatoria o
. . = 5 - N X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
:;c:f:s"::;:::h - profesional - ostgrado -
(2 afios) terminada
i Licenciaturao
‘| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento KA
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas )
::“::','f'.:; |:nto Informaticos: Paqueteria office
» . Manejo de Equipo
Especializadoy/o
Herramientas No aplica
10 Experiencia: 1afo en actividades en Procesos administrativos |

Competencias Laborales
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4.4.2.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

¢ Directivas: No aplica

Habilidades e Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows.

» Géneral: Trabajo en equipo, coordinacioén, creatividad.

= = | Actitudes. |Disponibilidad, trabajo en equipo y responsabilidad
13. Horario Laboral.
' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12,13, 18, 18, 21, 91 fraccién |, |i,
b 1, VIl y X

- | Manejo de Presupuesto: N/A
I 5 Arta | |Media | " Baja__ | Nulo | ¢
AUTORIDAD: : : = . B =
1 No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :
i | | Bitdcora de procesos administrativos realizados

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

Lunes a viernes de 9 a 17 horas.
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4.4.2.2.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  __.__ ... .__
PUESTO | JEFE INMEDIATO.

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Horacio Chavez Castillo C.P. Samantha Carrillo Martinez
Auxiliar Administrativo Jefa Del Departamento De Gestién Y

Control De Recursos Financieros
Fechas 21-10-2025 Fecha: 21-10-2025
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4.4.2.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
NOMBRE DEL PUESTO "1 jefatura Del Depa Planeacion -

JEEE INMEDIATO Coordinacion Administrativa Y De Gestion De
Recursos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplic

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Proponer a la directora general del Instituto, programas, proyectos, estrategias y lineas de
accién en materia de seguimiento y evaluacién, que pudieran ser desarrolladas a favor de las
mujeres de Benito Judrez.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MLIFR

COORDINACION
ADMINISTRATIVAY DE
GFSTION DF RFCURSOS

JEFATURA DEL - :
DEPARTAMENTO DE
PLANEACION
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4.4.2.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Planear dmglr y evaluar el mecanismo de control administrativo del
personal, asi como lo relativo al pago de remuneraciones, previa
probacién de el/la Coordinador/a Administrativo/a y de Gestién de
Recursos, el anteproyecto de los programas presupuestarios y el
presupuesto del Instituto.
Elaboraciéon del programa anual de adquisicion de bienes muebles, asi
omo el de contratacion de servicios del Instituto y ponerlas a
onsideracién del el/-la Coordinador/a Administrativo/a y de Gestion
de Recursos y de la Direccién General.

Dirigir la elaboracién y someter a acuerdo de el/la Coordinador/a|
dministrativo/a y de Gestién de Recursos, el anteproyecto de los
Programas presupuestarios y el presupuesto del instituto.

Disefiar estrategias de origen y aplicacidon de recursos que permitan
incrementar el patrimonio del instituto y ponerlas a consideracion de
I/la coordinador/a administrativo/a y de gestién de recursos.

lLas demas inherentes a su puesto; asi como las que le asigne el/-la
oordinador/a administrativo/a y de gestién de recursos.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir a eventos o reuniones que le comisionen \ elaborar las

arjetas informativas respectivas.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi
perior erarunco

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

W

Preparatoriao

| Primaria Secundaria i Técnica
Carrera
> Carrera
P oal - profesional X

| note A terminada
(2 aiios) Postgrado
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4.4.2.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PLANEACION

LIcehcnnI N Licenciatura en Administracién o afines
| carreras afines.

Area de especialidad

requernda_ Procesos administrativos

{Conocimiento

~ | Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
_r Manejo de Programas :
:::xf?:?to iktitrnkticas Manejo de paqueteria de office
. Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 | Experiencia: 2 afos en la administracién publica
-

Competenci_as Laborales

+ Directivas: No aplica

Habilidades e Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows y office.

» Generak Trabajo en equipo, proactividad, coordinacién,
creatividad.

Actitudes. ‘Disponibilidad, responsabilidad, discrecién.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12, 13, 18, 18, 21, 91 fraccién |, I,
e 1, VIly X

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la Ley de Transparencia
y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56
del Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentrallzada del

o

| municipio de Benito Juarez, g umtana roo.
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4.4.2.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

 AUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

HPorcentaje de tnformes admlmstrat:vos de cumphmlento de metas

DEPARTAMENTO DE PLANEACION

Vl gentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y rgo:
C. Manuel Roberto Gonzdlez Fernandez
Jefe Del Departamento De Planeacion

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
T.C. Miguel Angel Che Poot
Coordinador Administrativo Y de Gestidn

De Recursos

|I‘-'echa= 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMERE DEL PUESTO Coordinaciéon Institucional De La Perspectiva De

: Bz Género
JEFE INMEDIATO Direccién General
-SUBORDINADOS DIRECTOS
- NUMERODE : W - -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura de area de médulos de atencién para prevenir y atender |la
violencia de género en el municipio de Benito Juarez

1 Jefatura del departamento de institucionalizaciéon de la perspectiva
de género

1 Jefatura del departamento de promocion y difusion

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Responsables de médulos

22
35

OB.TETiVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Elaborar, desarrollar, coordinar, fomentar, promover, y ejecutar programas municipales
de politicas publicas para impulsar el desarrollo integral de ila mujer.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSEJO
DIRECTIVO

DIRECCION
GENERAL DEL
INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA
MUJER

COORDINACION
INSTITUCIONAL
DELA
PERSPECTIVA DE
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

DESCRIPCION ANALI'I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Formular y presentar a la Direccion General el Plan Anual de trabajo!
de la Coordinacién a su cargo;

2 oncretar convenios y Acuerdos con los distintos sectores del
Municipio, con el objeto de que los proyectos especificos del instituto
lleguen a todas las mujeres de los diversos segmentos en el Municipio

3. Eormular propuestas de integracién de la sociedad en general, con el}

bjeto de garantizar el programa de equidad y género del Instituto;

4, rear, impulsar y proponer a las distintas dependencias y unidades|

dministrativas de la administraciéon publica municipal, programas vy

cciones con perspectiva de género, atendiendo al criterio de
ransversalidad en el disefio y ejecucion de los programas y acciones,|

onjuntas en concordancia con el Plan Municipal de Desarrollo;

5. Realizar la promocidn, seguimiento y evaluacién de las politicas, y la|
participacion de la sociedad e iniciativa privada, destinadas a asegurar

la igualdad de oportunidades y la no discriminacién hacia las mujeres;

6. Ioromover la cultura de la no violencia, la no discriminacién contra las

mujeres y de la |gualdad de género para el fortalecimiento de la
emocracia y la incorporacién de las mujeres al desarrollo del
Municipio;

g Lomentar la cultura de respeto a la dignidad de las mujeres en todos
I

os ambitos de la vida en sociedad para superar toda forma o pract|ca|
e discriminacidén o exclusion;

8. Eromover y fomentar que posibiliten la no discriminacion, la igualdad|

e oportunidades y de trato entre los géneros; el ejercicio pleno de
odos los derechos de las mujeres y su participacion equitativa en la
ida politica, cultural, econdmica y social del pais, bajo los criterios de
ransversalidad en las politicas publicas;

9. Fonocer la situaciéon de las mujeres en el municipio, a partir de un|

proceso de construccion de informacién desagregada por sexo y
laboracion de anadlisis de indicadores con perspectiva de género en
I municipio, que sustenten la toma de decisiones para elaborar e
instrumentar estrategias de atencion a las mujeres en materia de
igualdad;
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

10.

Elaborar y aplicar programas para reducir y/o erradicar la violencia
laboral, promoviendo la coordinacion de proyectos con diversas
ependencias competentes orientados a la eliminacion de pruebas de
ingravidez, discriminacion en condiciones laborales por embarazo,
dad o estado conyugal, acoso y hostigamiento sexual, construccion
e mecanismos de denuncia, evaluacion de politicas de no
hostigamiento o igualdad de género en el trabajo;

1.

Establecer los criterios para la planeacién, organizacion y operacion de
ifusion que permitan a las mujeres conocer los planes y programas
onh que cuentan en el Instituto Municipal de la Mujer,

12

Planear, programar, dirigir, vigilar y evaluar el desarrollo V|
umplimiento del programa anual de trabajo y actividades
ncomendadas a la Unidad bajo su responsabilidad;

13.

Promover un cambio educativo, cultural y social en la participacién de
la mujer, que contribuya a garantizar su propio desarrollo;

14.

Proponer a la Direccion General las diversas acciones que se
implementaran, para lograr el cumplimiento de su objetivo; asi como
| segmento de las mujeres a que seria dirigido;

15

IEIaborar los Programas Presupuestarios del area a su cargo:

6.

|Representar al Instituto en los grupos de trabajo;

179

[Planear, programar, dirigir, vigilar y evaluar, el desarrollo y
cumplimiento de los programas anuales de trabajo y actividades
lencomendadas a la Unidad Bajo su responsabilidad;

18.

integrar un Centro de informacién y Registro, para el seguimiento,
control y evaluacion de las condiciones sociales, politicas, econdmicas
culturales de las mujeres en los distintos ambitos de la sociedad,

19.

Concretar la elaboracion de los proyectos y programas de las
IDireccionesy de las Delegaciones Municipales adscritas al Instituto, de
acuerdo a las hormas, sistemas y procedimientos, establecidos en el
[Programa Nacional y Estatal y en las lineas de accién de la mujer;

20.

Mantener actualizado el sistema de estadisticas de la Direccién,
nfocado a la mujer, conforme a las normas vigentes, indispensable
ara la formulacién de planes estratégicos con enfoque de género;

21.

Proponer a la Direccién General del Instituto, programas, proyectos,
strategias y lineas de accidon en materia de seguimiento'y avaluacion,
ue pudieran ser desarrolladas a favor de la mujer;
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Mantener permanente comunicacion con las Coordinaciones y las
22 Areas del Instituto, para la formulacién e integracién de los programas|
proyectos institucionales;
25. oordinar la formulacién e integracién de los informes de trabajo de
las Direcciones, y las Delegaciones Municipales y que estas se
ncuentren permanente actualizadas;
24. Realizar la evaluacion y seguimiento del Programa Anual de Trabajo y
lo contemplado en el Plan Municipal del Desarrollo, en lo relativo a las
cciones emprendidas por la institucion a favor de la mujer en el
Municipio;
Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacion de la
peracién de su Unidad;
Determinar, implementar y difundir el Protocolo para la Atencion de
las Mujeres Victimas de Violencia de Genero en la Administracién
Publica Municipal; asi como el de pronta y expedita atencién a las
usuarias victimas de violencia, las cuales estardan a cargo de las|
Dependencias e Instituciones competentes para su canalizacion Yy
posterior atencidén psicoldgica, juridica, medica, de seguridad publicaj
proteccién a las mujeres, segln sea el caso;
Promover programas, estrategias y acciones que fomenten y ayuden|
fortalecer un cambio educativo, cultural y social en la participacion vy
rol del hombre en la sociedad, para que contribuya a garantizar suj
propio desarrollo y el de las mujeres con la finalidad de prevenir y,
rradicar en todos los &mbitos de nuestro Municipio la violencia contraj
las mujeres; y
Las demas que le indique la Direccidén General.

25.

26.

27

27.

FUNCIONES PROPI
la

presentacion de eventos de difusién del instituto con relacién a los

programas existentes a favor de la mujer en el Municipio.

[Establecer los criterios para la planeacién, organizacion, y operacion

de los eventos de difusién que permitan a las mujeres conocer los

lolanes y programas con gue cuentan el instituto.

Propiciar y organizar la participacion de promotores del Municipio en

eventos estatales, nacionales e internacionales de equidad y género.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

4 Realizar eventos de difusion, en toda la geografia estatal de los
productos que comercializan las mujeres de las comunidades
indigenas del Municipio.

5 Formular propuestas de integracion de la sociedad en general, con el
bjeto de garantizar el programa de equidad y género del Instituto.
6 Las demas inherentes que emanen del reglamento interior del

Jinstituto Municipal de la Mujer.

~ PERFIL DEL PUESTO _ |
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
T = ) ) Preparatoriao .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Catvers
2 # - profesional X =
no terminada tertid
= erminada
, (2 afios) Postgrado
Licenciatura o Psicologia o carrera a fin
carreras afines. °9 )
i Area de especialidad
requerida Conocimientos de lineamientos y protocolos de Alerta de violencia
(Conocimiento contra las mujeres.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| Conocimiento Paqueteria office

Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 3 aflos en manejo de temas relacionados con perspectiva de género

» Directivas: Organizacion, planeacidn, previsién, ejecucion,

liderazgo.
LLE Habilidades s« Técnicas: Operacion de paqueteria de windows,
e Trabajo en equipo, coordinacidn, creatividad.
- Actitudes, Disponibilidad, responsabilidad, compromiso
13. Horario Laboral.

iLunes a viernes de 9 a 17 horas
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- 4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
-REsﬁ°NSAB|LIDAD T 3 oI z -. = Z =S X et SR el —s = e

| Mobiliario y Equipo: Es Responsable de dar el uso para el que estan

| destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidén: art. 3,11,12, 13,18, 18, 21, 91 fraccién |, I, lil, VIl y X,

=% LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: No apica

e |

- AUTORIDAD: e e o

Baja

- Supervision al personal de los médulos y casas de la Mujer
Supervision sobre las responsables de médulos y casas de la mujer
L i- Revision de oficios para su firma

I- Solicitud de informacion del area

|- Revision de informes que se elaboran

'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. informes trimestrales sobre los resultados obtenidos en la Coordinacion.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :

PUESTO

JEFE INMETHATO

Nombrey Cargo: ‘ Nombre y Cargo:
C. Vanessa Judith Ojeda Ramirez Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Coordinadora Institucional De La Perspectiva Directora General S
De Género

[Fecha: 21-10-2025 |I'-'ecl|a: 21-10-2025
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4.4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefatura Del Departamento De Instltumonahzacmn
| De La Perspectiva De Género

JEFE INMEDIATO ggz::l)nacwn Institucional De La Perspectiva De

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)-

Apoyar en la promocion de politicas publicas con perspectiva de género y
transversalidad que permitan las condiciones de equidad entre hombres y mujeres

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

COORDINACION INSTITUCIONAL
DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION
DE LA PERSPECTIVA DE
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4.4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INS'ITI'UCIONALES

1 IApoyo en las reuniones que se realicen con las asociaciones civiles y
grupos no gubernamentales, sindicatos e instancias de los sectores
de la Administracién Publica, con el objeto de llevar acciones a favor
de la mujer en el Municipio;

2 olaborar en la integracién de proyectos de trabajo, que permitan
cercar los programas del instituto a las mujeres de los sectores de
tencion prioritaria del Municipio;

3 Promover y organizar la participacion de promotores del municipio
n eventos estatales, nacionales e internacionales de igualdad y
énero;

4 Promover la firma de convenios, asi como concertar acuerdos con los

iferentes sectores del municipio, con el objeto de que los proyectos
specificos del instituto lleguen a todas las mujeres de los diferentes
ectores del Municipio;

5 poyar en la formulacién de propuestas de integracion de la sociedad
n general, con el objeto de garantizar el programa de Equidad y
énero del Instituto;

6 Eromover un cambio educativo, cultural y social en la participacion
e la mujer, que contribuya a garantizar su propio desarrollo;

Elaborar los materiales didacticos de apoyo para los Cursos de

Equidad y Género que se impartan; y

8 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el/-laj
itular de la Unidad de Institucionalizacién de la perspectiva de

énero o la Direccion General.

Elaborar el reporte mensual sobre la alerta de violencia de género
ontra la mujer.
2. Enlace para la elaboracion de reportes de la declaratoria de la alerta
e violencia de género contra la mujer.
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4.4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACI()N DE LA PERSPECTIVA DE GENERO
~ DERFILDELPUESTO * ‘

~ [Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el |

ESCOLARIDAD: puesto
: i i Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera 2
= Carrera
Profesional E
- profesional X -
no terminada t inad
(2 afios) erminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

il Técnico).

Licenciatura en psicologia o afin

Politicas publicas con perspectiva de género

Idioma o Lengua: Espafiol
— Manejo de Programas :
Conocjmlento Informaticos: Paqueteria office
Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
10. Experiencia: 2 fios con conocimiento en la administracién publica

Competencias Laborales | L S e

s Directivas: Organizacion, prevision, ejecucion

Habilidades o Téeniecas: Operacién de paqueteria de windows.

¢« General.: Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

12. Actitudes. IDisponibilidad, responsabilidad, compromiso.

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art. 3,11,12,13, 18, 18, 21, 91 fraccion I, 11, H; Vil y X,
LTAIPQROO |

Lunes a viernesde 9 a17 horas _

Media | Baja |
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4.4.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
INSTITUCIONALIZACION DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

: 3. Manejo de Presupuesto: No aplica
« TN ' o [
AUTORIDAD: : =

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes trimestrales respecto a sus actividades en el departamento.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compaferas, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

N A
_. -AQ YWl )X

FIRMA _ FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Psic. Natalia Fernanda Tavizon Otero C. Vanessa Judith Ojeda Ramirez
Jefa Del Departamento De Coordinadora Institucional De La
Institucionalizacion De La Perspectiva De Perspectiva De Género
Género

|Fecha: 21-10-2025 |Fecha= 21-10-2025
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4.4.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e Vo e of 1 25 rel | Jefatura Del Departamento De Promocion Y Difusién

JEEE INMEDIATO : ggzrerl:::)nacmn Institucional De La Perspectiva De

SuU BORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL Pu;s-ro

I

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Difundir por los diversos medios de comunicacién los diversos programas con los que
cuenta el instituto.

UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA -

DIRECCFGN GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION <:|
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4.4.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES —

Elaborar los diagnésticos de los espacnos dlspombles para la
presentacién de eventos de difusion del instituto, con relacion a los|
lprogramas existentes a favor de la mujer en el Municipio;
Establecer los criterios para la planeacion, organizaciéon y operacion de
los eventos de difusiéon que permitan a las mujeres conocer los planes|
y programas que ofrece el instituto;
3 |ePropiciar y organizar la participacion de promotores del Municipio en
ventos estatales, nacionales e internacionales de Equidad de Género;
4 Realizar eventos de difusién en toda la geografia estatal sobre los
productos que fabrican, producen y comercializan las mujeres de las
omunidades indigenas del Municipio;

5 lgormular propuestas de integracion de la sociedad en general con el
bjeto de garantizar el programa de Equidad y Género del Instituto;
6 Izromover un cambio educativo, cultural y social en la participacién
e la mujer gue contribuya a garantizar su propio desarrolio; y
7 Las demds inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne el/-la

itular de la Unidad de Institucionalizacién de la Perspectiva de
enero o la directora general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Enlace con la direccién de comunicacién souai del Ayuntamiento
para temas de difusion.

2 [Elaborar la publicidad necesaria para la promocién y difusion del
instituto.

3 IEIaborar publicidad solicitada por las diversas areas del instituto

L Responsable de las redes sociales y de actualizar las noticias de la

plicacion “mujer segura cancun” del instituto mumc1pal de la mujer
en la pagina web oficial.
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4.4.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEPARTAMENTO DE

PROMOCION Y DIFUSION
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una } el L'Jiti r de estudis rurid ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: ) ) Preparatoria o
1. Primaria Secundaria Técnica

Carrera Carre

Profesional ) rof r?onal X

no terminada :ermin Sdi Postgrado

| (2 afios)

Licenciaturao

i i ciencias de la comunicaci afin.
carreras afines. Licenciatura en ciencias d ) i6n o carrera

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Manejo de medios comunicacidn social

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
Es pecializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en puestos similares

10.
Competencias Laborales

Directivas:
e Organizacion
e Planeaciéon
e Prevision
e Ejecucion

Habilidades Técnicas:
*  Operacion de paqueteria de Windows.

General:
= Trabajo en equipo,
o Coordinacion,
o Creatividad.

Disponibilid'ad. responsabilidad, honradez.

Actitudes.

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9 a 17 horas g
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4.4.3.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEPARTAMENTO DE
PROMOCION Y DIFUSION

Manejo de Informacién: art. 3,11,12,13,18, 18, 21, 91 fraccion |, I, lll, VIl y X,
LTAIPQROO

| vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Diego Alejandro Gémez Sierra
Jefe Del Departamento De Promocion Y

Difusién

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

Nombre y Cargo:

C. Vanessa Judith Ojeda Ramirez

Coordinadora Institucional De La
Perspectiva De Genero

‘Fecha: 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.3.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE MODULOS DE ATENCION
PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA DE GENERO EN EL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Jefatura Del Area De Médulos De Atencién Para ]
el Szl BT 25 (e B Prevenir Y Atender La Violencia De Género En El
: : | Municipio De Benito Juarez
JEFE INMEDIATO gzz:: :)nacmn Institucional De La Perspectiva De

SUBORDINADOS DIRECT oS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Responsables de mddulos

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Vlgllar los médulos y casas de la mujer, procurando la atencion para el bienestar y _
empoderamiento de la mujer, asi como conservar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

COORDINACION INSTITUCIONAL
DE LA PERSPECTIVA DE GENERO

JEFATURA DEL AREA DE

MODULOS DE ATENCION PARA
PREVENIR Y ATENDER LA . .
VIOLENCIA EN EL MUNICIPIO SRl
DE BENITO JUAREZ - e &
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4.4.3.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE MODULOS DE ATENCION
PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA DE GENERO EN EL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES '

Funclones -pﬁpiés_ ciei pﬁésio —

1 Realizar recorridos a cada uno de los moédulos
2. Vigilar los médulos de atencién.
3. Realizar informes sobre el funcionamiento de todos los mdédulos de
tencion.
Vigilar el mobiliario asignado a cada uno de los moédulos de atencidén

IReaIizar difusion de los moédulos de atencion, asi como volanteo.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi
uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
L Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer;a
: - profesional -
no terminada .
2 terminada
(2 afios) Postglado
| Licenciaturao :

carreras afines. No aplica
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento No aplica
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

g Manejo de Programas ;
::nocil'r‘.l;l:nto Informaticos: Paqueteria office
F : Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas
Experiencia: 2 anos en trabajos similares Preferentemente.
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4.4.3.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE MODULOS DE ATENCION
PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA DE GENERO EN EL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ

Competencias Laborales

Técnicas:
s Operacion de paqueteria de Windows.
{General

e Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

| Habilidades

|Disponibilidad, responsabilidad, Trabajo en equipo.
Lunes a viernes de 2 a 17 horas

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD :

Mobiliario y Equipo:

15 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art. 3,11,12,13,18, 18, 21, 91 fraccion |, 11, 1il, VI y X,
> | LTAIPQROO

3. Manej e Presupuesto: No alica

AUTORIDAD: #

x.

L - Supervision de los médulos de atencién
- Revisién de oficios para su firma

| - Solicitud de informacion del area

: || - Revision de informes que se elaboran
'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL :

1. Bitacora de recorrido de moédulos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compaferas,
comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes g
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4.4.3.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE MODULOS DE ATENCION
PARA PREVENIR Y ATENDER LA VIOLENCIA DE GENERO EN EL MUNICIPIO DE BENITO

PUESTO

/

OV

FIRMA

Nombre y Cargo:

C. Martha Graciela Gutiérrez Meza
Jefa Del Area de Médulos de Atencion para
Prevenir y Atender la Violencia de Género
en el Municipio de Benito Juarez

Lk

JUAREZ
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

I ON:

JEFE INMEDIATO

\

a omver

- FIRMA
Nombre y Cargo:
C. Vanessa Judith Ojeda Ramirez
Coordinadora Institucional de La
Perspectiva de Género

QUNCHN |

lFecha: 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025




CODIGO: MO-IMM-IM-01

e T e ;ic;;ﬂém 21110/2025
BENITO JUAREZ i
QUINTANA ROO ammm s e v s -

PAGINA: 82 DE 178

4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e V- s 0 1 25 1] Responsable De Médulo

Jefa Del Area De Mddulos De Atencidon Para Prevenir Y
JEFE INMEDIATO Atender La Violencia De Género En El Municipio De
Benito Juarez

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
selo e : NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Salvaguardar y mantener el médulo de atencién en éptimas condiciones para una
correcta atencién a las mujeres

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

JEFATURA DEL AREA DE
MODULOS DE ATENCION PARA
PREVENIR Y ATENDER LA
VIOLENCIA EN EL MUNICIPIO
DE BENITO JUAREZ

]

RESPONSABLE ks MODULO <:'

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES '
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4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Difundir los diferentes servicios gratuitos con los que el instituto
municipal de la mujer cuenta para las mujeres.

Integrar un expediente para el seguimiento, control y evaluacién de las
condiciones sociales, politicas, econémicas y culturales de cada una de
las mujeres atendidas.

|Organizar de manera anticipada la dindmica de trabajo para la difusion
las actividades a desarrollar, asi como de los distintos cursos aplicables.

[Elaborar informes de los trabajos desarrollados y resultados obtenidos
de manera Semanal, mensual o trimestral segun corresponda.

Supervisar y llevar a cabo la organizaciéon de los diversos cursos de
capacitacion.

Dirigir, supervisar y coordinar las diferentes actividades realizadas por
los auxiliares.

Llevar de manera puntual la agenda de los y las profesionistas para la
orrecta atencién a las usuarias.

Elaborar la requisicion de los materiales necesarios para la correcta
peratividad del médulo.

Las demas funciones inherentes a mi puesto a las que en su caso asigne
mi superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una {X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

: ESLAIDAD: puesto
) ~ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional
mr:"l:err:'lc'in:da B profesional i Postgrado i
(2 afios) terminada g
Licenciaturao
| carreras afines. No aplica

Area de especialidad
requerida

Manejo de paqueteria de office
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4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento MEnmo d.' Exognuman Paqueteria office
. Informaticos:
Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas ‘

| Experiencia: 2 afios en trabajos similares Preferentemente.

10
Competencias Laborales

« Directivas: No aplica

1. | Habilidades ¢ Técnicas: Operacién de paqueteria de windows.

» Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

12. Actitudes. disponibilidad, responsabilidad, trabajo en equipo.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art. 3,11,12,13, 18,18, 21, 91 fraccion |, 11, IIl, Vil y X,
2. LTAIPQROO :

Alta | edia [ o Nnue |
3. Manejo de Presupuesto: No aplica

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

= Alta | -
AUTORIDAD:
- Revisidon de oficios para su firma

- Solicitud de informacion del area
- Revisidon de informes que se elaboran

iNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

Bitacora de procesos administrativos realizados

Porcentaje de los servicios y atenciones otorgadas a las mujeres por tipo

(Capacitacion, Juridico, salud, emprendimiento, psicolégico)

Numero de atenciones y servicios realizados cada mes

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,

comparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen

trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes lamentos vigentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Martha Graciela Gutiérrez Meza
Jefa Del Area De Médulos De Atencién Para Prevenir Y Atender La Violencia De Género En
El Municipio De Benito Juarez
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo: Lic. Elda Aguilar Alvarez
Lic. Tania Lorena Flores Gardufo - Responsable de Médulo
Responsable de Médulo (Comisionada de la Direccién de Servicios

Publicos Municipales)
Fecha: 21-10-2025 [Fecha: 21-10-2025 .
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4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:

C. Karla Alejandra Ojeda Castillo
Responsable de Médulo
(Comisionada De La Direccién De Radio
Cultural Ayuntamiento)
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Georgina Amalia Flores Manzano
Responsable De Médulo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Fulgencio Antonio Soberanis Canul
Responsable De Mddulo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:

Lic. Nancy Lépez Gomez
Responsable de Médulo
(Comisionada Del Area De Inteligencia Y
Comando)

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
: PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Claudia Maricruz Gémez Bojoérquez
Responsable De Médulo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

vertfp Foz.

Nombre y Cargo:
C. Elvia Inés Guerrero Fernandez
Responsable De Médulo

echa: 21-10-2025

echa: 21-10-2025
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4.4.3.3.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE MODULO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: [ Nombrey Cargo:
C. Bellanira Jiménez Montejo C. Leandra Zita Garcia Zambrano
Responsable De Médulo Responsable De Médulo

Fechaz 21-10-2025 recha: 21-10-2025
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO 24T
JEFE INMEDIATO Responsable De Médulos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Ayudar en la operatividad y administracién del médulo de atencién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA _

JEFATURA DEL AREA DE
MODULOS DE ATENCION
PARA PREVENIR Y
ATENDER LA VIOLENCIA
EN EL MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

RESPONSABLE DE
MODULO

e
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'I Auxnlar en ia operatiwdad del mcdulo de atencmn

2 Auxiliar en la administracion de materiales del médulo de atencion

3 Auxiliar en la elaboracién de las diferentes bitacoras de atencion a
lusuarias.

4 Ayudar en la difusion de los servicios gratuitos que el instituto brinda
a la ciudadania.

5 Ayudar en la programacién de los cursos de capacitacion que el
linstituto brinda a la ciudadania.

6 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

~ PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estud:os requendo para desarroilar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o X
! Primaria ) Secundaria écnica
Ic?:;;:;?onal ST
profesional
no terminada terininadis
(2 afios) ostgrado
Licenciaturao No aplica
carreras afines.
il Area de especialidad

requerida
{Conocimiento N/A
Técnico).

idioma o Lengua: IEspaﬁol
Conocimiento : Paqueteria office
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos: Procesador administrativo
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

o

Experiencia: 2 afios en trabajos similares Preferentemente.

10
Competencias Laborales

+ Directivas: No aplica

1. Habilidades ' . e Técnicas: Operacidn de paqueteria de Windows.

e . « General: Trabajo en equipo, coordinacidn, creatividad.

L3 Actitudes. |Disponibilidad, responsabilidad, compromiso.

‘l!. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de lnformacién- N/A

2. .

Manejo de Presupuesto: N /A

s s S “ R nm—hﬁﬂﬂﬂﬁ

AUTORIDAD:
1 N/A

]

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Bitacora de procesos administrativos realizados
= Contribuir a las metas de la jefatura del drea de médulos

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
compaiieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes =

Lunes a viernes de 9 a 17 horas
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

T e e TS B S I P S D

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

N E——

 FIRMIL

echa: 21-10-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

- PUESTO

Martinez Pliego
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Arbey Romero
Hernandez
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Maria Imelda Gémez | Nombre y Cargo: C. Miguel Ledezma
Ortiz Beltran
Auxiliar
Auxiliar
echas 21-10-2025

"~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

£ R R M A A SR A

Nombre y Cargo: C. Miguel Pérez
Cardenas

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
e = -.-'-.:ﬂ-gzuim...-.‘m;:ag;..-"«‘_su:z-.---:w—..a.s-:;':\.- -:ﬁz:-,ﬂ;;;-.w‘.-mf

Nombre y Cargo: C. Samuel Obet Can
Chan
Auxiliar L ORT oo

Feeha: 21-10-2025

|l=echa: 21-10-2025
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

“Nombre y Caro: C. Ana Cristina Val lejos
Gonzélez
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
FUESTO

Nombre y Cargo: C. Jacqueline Herna
Fuentes
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombre y Cargo: C. Fabiola Ortega Luna
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

ko Loy Dever

"FIRMA

Nombre y Cargo: C. Pedro Ramos Pérez
Auxiliar

echa: 21-10-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ake -
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Manuel Jesus
Rodriguez Fernandez
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

|Fecha: 21-10-2025
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

FIRMA
Nombre y oz C. Brisia Selene Sosa Nombre y Cargo C.Elisa niMaya
Martinez Halac
Auxiliar Auxiliar

echa: 21-10-2025 echa: 21-10-2025

Nombre y Cargo: C. Lucia Concepcion
Ramirez Haas
Auxiliar

echa: 21-10-2025 Fechas 21-10-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Marisol Gabourell
Auxiliar

JO! Nombre y Cargo: C. Wendy Jacaranda Kuk
Castillo Pefa
Auxiliar Auxiliar

[Fecha: 21-10-2025 ]Fecha: 21-10-2025
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4.4.3.3.1.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICZ OCUPANTE DEL PUESTO

Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Paul Martinez Chavez [Nombre y Cargo: C. Mariana Anahi Aranda

Arjona
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

Nombre y Cargo: C. José Alberto Coral
Salinas
Auxiliar

Fecha: 21-10-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

= PUESTO:

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Gustavo Lozano
Moreno
Auxiliar

echa: 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacion De Mantenimiento E Infraestructura De
Instalaciones

JEFE INMEDIATO Direccion General
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del area de mantenimiento

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Procurar el mantenimiento, pintura, limpieza, entre otros a la infraestructura de
instalaciones del instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE
INSTALACIONES

JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E

INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

FUNCIONES INSTI'I'UC!ONAI.ES

Sera responsable del mantenlmlento plntura, I;mpleza entre otros a|
la infraestructura de instalaciones del instituto.

enerar y mantener actualizado el registro de instalaciones del|
instituto localizadas en el municipio de Benito Judrez;

| inicio de cada administracion publica, debera realizar un
iagnodstico situacional sobre el estado de las instalaciones del
Instituto Municipal de la mujer, con objeto de determinar las areas de
mejora, de caracter preventivo y /o correctivo que se requieran;

upervisar las obras de infraestructura nueva, en coordinacién con la
ireccion general de obras publicas;

Realizar recorridos de supervision de todas las areas del instituto en el
municipio a fin de detectar las necesidades de mantenimiento Yy
laborar un reporte de los requerimientos de cada area supervisada,
los cuales debera contar con la debida autorizacién de la directora
eneral para la gestion y obtencién de los recursos y suministros|
necesarios;

Gestionar ante las instancias competentes para ejecutar de maneraj
coordinada, el mantenimiento preventivo y/o correctivo que se
considere necesario para las diferentes instalaciones del Instituto;

Acordar y coordinar con la directora general los asuntos relevantes y|
para el eficaz funcionamiento del Instituto;

upervisar que los asuntos del area que se encuentre bajo suf
responsabilidad o aquellos que les encomienden, cumplan con los
ines del instituto;

Igumplir con las responsabilidades que el reglamento imponga a su
area;

10.

|Elaborar el programa anual de actividades para su aprobaciéon y

1.

‘Las demas que se le indigue por parte de la directora general.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

istir en representacion de la Direccion ‘General a reuniones o
eventos que le sean asignados.

2. Las demas inherentes al puesto o las que en su caso me asigne mi
uperior jerargquico
PER » * °

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: uesto

) : Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Cartai
Profesional ) rofaslonsl ) )
no terminada P .
= terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. No aplica
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento jHaaplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
< Manejo de Programas
::n:c?i.i: i:nto Informaticos: Paqueteria office
» : Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
Experiencia: 2 afios en trabajos similares Preferentemente.
Competencias Laborales
= QOrganizacién,
e Ejecucién,
e Liderazgo.
— ‘écnicas:
Habilidades e Operacion de pagueteria de Windows, Autcat.
[Generales:
e Trabajo en equipo
» Coordinacién,
¢ Creatividad.
Actitudes. Disponibilidad, responsabilidad.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9 a 17 horas.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA DE INSTALACIONES

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
¢ cOmo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3, 11,12, 13,18, 18, 21, 91 fraccién |, II, I, VIl y

T e x TO Nulo |

Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso b de Ia Ley de Transparencia y
3, Acceso a la Informacién Plblica para el Estado de Quintana Roo. y 53 y 56 del
Reglamento organico de la administracién publica descentralizada del municipio

de Benito Juérez, quintana roo.

2.

e o IR ]

AUTORIDAD:

1 - Revisién de oficios para su firma
- Solicitud de informacién del drea
| - Revisién de informes que se elaboran

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Emisién de informes y solicitud de dreas administrativas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparneras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
| patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

ERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :

\ N
PUESTO JEFE INMER IATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Coordinador De Mantenimiento E Directora General

Infraestructura De Instalaciones
echa: 21-10-2025 [Fecha: 21-10-2025
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4.4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO EBLGMIcER S Area De Mantenimiento

oordinacién De Mantenimiento E Infraestructura De

JEFE INMEDIATO Fraralacinies

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Preservar en buen estado las instalaciones del instituto

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ; |

COORDINACION DE
MANTENIMIENTO E
INFRAESTRUCTURA
DE INSTALACIONES

JEFATURA DE AREA
DE MANTENIMIENTO <:
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4.4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar inspecciones a las areas correspondientes
2 uidar y dar buen uso de las herramientas y material asignado para
las labores de mantenimiento.

|Reaiizar el mantenimiento menor a las areas requeridas.

IRealizar las reparaciones indicadas por el superior jerarquico

Itnformar de los dafios de los inmuebles de forma inmediata

o) | M W

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico
» . L]

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: uesto
_ 5 Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Chiveie
Profesional i
- profesional - -

no terminada i
2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
{Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

. Manejo de Programas
::“"c";"‘“t" Informaticos: {No aplica
POCIRER: Manejo de Equipo

Especializado y/o Manejo de herramientas especializadas

Herramientas ara el correcto mantenimiento
Experiencia: 2 afios en trabajos similares Preferentemente.
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4.4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

Competencias Laborales

Directivas: No aplica

Técnicas:
s Manejo de herramientas

Habilidades

nerales
e Trabajo en equipo
e Coordinacion
e Creatividad

12. Actitudes. IDisponibi!idad, responsabilidad.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

L Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

Manejo de Informacién: No aplica

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
AUTORIDAD:
| EEIN/A

2.

X

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Reportes semanales de actividades realizadas

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
| vigentes. j oy
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4.4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

Nombre y Cargo:
C. José Alardin Soto
Jefe De Area De Mantenimiento

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e

-JEFE INMEDIATO ..

" FIRMA
Nombre y Cargo:
VACANTE
Coordinador De Mantenimiento E
Infraestructura De Instalaciones

Fechas 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ESPECIALIZADA DE
REFUGIOS Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y CASOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘NOMBRE DEL PUESTO Coo!'dlnaqlon Esp'eCIalizada De Refugios Y Atencion A
lLa Violencia De Género Y Casos Emergentes.

JEEE INMEDIATO Direccion General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar administrativo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
~ {Anote brevemente-el objetivo o razén por la cual existe) - R
Atender en forma inmediata, los casos de emergencia a las mujeres en situacion de
violencia

UBICACION EN EL ORGANI(:RAMA

1
DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA ESPECIALIZADA
PERSPECTIVA DE GENERO De

REFUGIOS Y ATENCION A
LA VIOLENCIA DE GENERO
L | COORDINACION Y CASOS

EMERGENTES

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO




CODIGO: MO-IMM-IM-01
MUNICIPIO DE FECHA

ON: 21/10/2025
BENITO JUAREZ DE EMISI
QUINTANA ROO 'L. e VERSION: 01

PAGINA: 104 DE 178

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ESPECIALIZADA DE
REFUGIOS Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y CASOS
EMERGENTES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES S :
5 Sera responsable de salvaguardar la integridad fisica y dignidad de las

mujeres en situacién de violencia.
2. enerar y mantener actualizado el registro de cada expediente en

stricto apego a la normatividad en cuanto a los datos personales de
ada mujer que sea atendida;

3 umplir estrictamente con los derechos fundamentales y humanos de|
|§ da mujer;

4, Dar puntual seguimiento a cada uno de los casos, hasta su debidal
r solucioén;

5 estionar ante las instancias competentes por medio de la directora

eneral del Instituto la obtencién de recursos y suministros para el
decuado cumplimiento de las tareas encomendadas.

6. cordar y coordinar con la directora general los asuntos relevantes y|
ara el eficaz funcionamiento del Instituto;
7. upervisar que los asuntos del darea que se encuentre bajo su|

responsabilidad o aquellos que les encomienden, cumplan con los
ines del instituto;

8. umplir con las responsabilidades que la normatividad en la materia|
imponga;
9. IEIa borar el programa anual de actividades para su aprobacion y

Las demas que se le indique por parte de la directora general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir en representacuon de la Direccién General a reuniones o

eventos que le sean asignados.

2. Las demas inherentes al puesto o las que en su caso me asigne mi
uperior jerarquico
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION ESPECIALIZADA DE
'REFUGIOS Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y CASOS
EMERGENTES

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una x) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

ESCOLARIDAD:

5 5 j Preparatoriao }
1. Primaria Secundaria Técnica
“ Carrera Carrera
Profesional 5
- profesional X -
| no terminada 3
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Lic. en derecho o carreras afines.

Penal, civil.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

10 Experiencia: Dos afios en puesto similar Preferentemente

Competencias Laborales

Directivas:
e Organizacién
s Ejecucion
° liderazgo.

N Técnicas:
Habilidades » Operacién de pagueteria de windows, autocad

|Generales:

e Trabajo en equipo,
e Coordinacion,

o Creatividad.

Actitudes. {Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

3. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

15 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
' ' procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9 ‘I hoas.
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REFUGIOS Y ATENCION A LA VIOLENCIA DE GENERO Y CASOS
EMERGENTES

Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11, 12,13, 18, 18, 21, 91 fraccién |, |i,
HL, VILy X

Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccmn linciso b de la Ley de
Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el Estado de Quintana
! Roo.y 53y 56 del Reglamento orgdnico de la administracion publica

descentralizada del municipio de Benito Juarez, quintana roo.

« TN
AUTORIDAD.

- Revisién de oficios para su firma.
1 - solicitud de informacion del area.
- Revision de mformes que se elaboran M

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Emisidon de informes mensuales de los casos atendidos.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras, .
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL = ;
PUESTO

 JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

Vacante
Coordinacién especializada de refugios y ic. Mi o) kuera Martinez
atencion a la violencia de género y casos
emergentes. i o General

|[Fechas 21-10-2025 [Fechas 21-10-2025
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4.4.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
_NOMBRE DEL PuEsTOo TRt

oordinacién Especializada De Refugios Y Atenciéon A
La Violencia De Género Y Casos Emergentes

SEeessTa SUBORDINADOS‘DIRECTO&T”'* e

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL ;]

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
=={Anote" bmwmmhM* T e ———

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

COORDINACION
INSTITUCIONAL DE LA
PERSPECTIVA DE GENERO

COORDINACION
ESPECIALIZADA DE
REFUGIOS Y ATENCION A
LA VIOLENCIA DE GENERO
Y CASOS EMERGENTES

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
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4.4.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

2 Auxiliar en la administracion de recursos y materiales para el
adecuado funcionamiento de la Coordinacion.
3 uxiliar en la elaboracién de las diferentes bitacoras de atencién a
r::suarias.
4 ~ |Ayudar en la difusién de los servicios gratuitos que el instituto brinda
la ciudadania.
5

IAyudar en la programacién de los cursos de capacitacién que ei
instituto brinda a la ciudadania.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarroliar el
puesto

- Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada.
i (2 afos)

Carrera
profesional
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: [Espariol

Manejo de Programas [paqueteria office
Informaticos:

Manejo de Equipo ;
Especializado y/o No aplica
Herramientas
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4.4.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Experiencia: Dos afios en puesto similar Preferentemente

10.

+ Directivas: No aplica

= Habilidades e« Técnicas: Operacién de paqueteria de windows.

e Trabajo en equipo, coordinacidn, creatividad.

Ll Actitudes. IDisponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

1 Manejo de Informacién: N/A

2' !:“_ = :-edla

5 Maejo de Pesupuesto: N/A

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

AUTORIDAD:

- %

INDICADOR DE DESEMPENO PRdFESIONAL

= |l Bitacora de procesos administrativos realizados

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad ias funciones dei
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
|responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.5.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Jessica Alondra Magafia Hernandez

Auxiliar Administrativa

PUESTO

S
Nombre y Cargo:

VACANTE
Coordinacion Especializada De Refugios Y
Atencidén A La Violencia De Género Y Casos
Emergentes.

lFecha: 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO OIS IS
B3 oS | DIRECCION GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRF D;L PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) T
Registrar, coordinar y dar seguimiento a la agenda de la directora general y mantenerla
permanentemente actualizada para el mejor cumplimiento de los acuerdos y
COMPromisos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA '

CONSEJO DIRECTIVO

PATRONATO DEL DIRECCION GENERAL
INSTITUTOMUNICIPALDE [~ = " 7] DEL INSTITUTO
LA MUJER MUNICIPAL DE LA

MUJER

m|<::|
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

I

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar que las instalaciones del instituto funcionen
adecuadamente, caso contrario reportar cualquier falla al coordinador
administrativo para su solucion.

2 oordinar la agenda y darle seguimiento a las reuniones y
ompromisos de la directora general.
3 Evaluar la calidad, servicio y eficiencia de los bienes técnicos y

materiales asignados a |la directora general para el desempefio de sus
ctividades.

& tender llamadas telefénicas canalizadas a la Direccion General y

‘ realizar las llamadas que la directora general le indique, llevando un

ontrol de las mismas.

5 eporta rle a la directora general cualquier deficiencia que existaen la

tencnon que se brinda a los ciudadanos que acuden al instituto.

6 Eiaborar requisitos de Utiles y materiales de oficina de la Direccién

eneral.

7 rganizar, registrar y actualizar la informacién del archivo de la
unldad en el SENTRE.

8 Elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega de
Ientrega recepcion de la coordinaciéon administrativa y de gestion de
recursos.

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asngne mi

uperlor jerarquico.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

PERFIL DEL PUESTO

arqu con una (X) el Gltimo grado de estudios requri para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

. X i g Preparatoria o
1. Primaria - Secundaria Técnica X
Carrare Carrera
Profesional - profesional - Postgrado -
no terminada Sarinnds
| (2 afios)
Licenciaturao
| carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
. Manejo de Programas
::““[:"':':“m Informaticos: Word, Excel
pec ' Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
2 afios en administracién publica municipal, estatal o federal
Experiencia:
10. : Preferentemente.
Competencias Laborales
IDIRECTIVAS:
e No aplica.
TECNICAS:

e Operacién de paqueteria de windows,
mecanografia y redaccién,

archivo!ogfa.

Habilidades

GENERALES:
Capacidad de observacién, iniciativa, desempeno de tareas
rutinarias. -

12. Actitudes. |Relaciones publicas y atencién al publico

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

2. Manejo de Informacién: LTAIPQROO art.3,11,12,13,18, 18, 21, 91 fraccién |, Ii, i, VIl y X
; : = z ..;: L = .
=5 Manejo de Presupuesto: No aplica
k| Media [ lsaja [ B inulo [T

AUTORIDAD:
No aplica

1.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Elaboracién de informes mensuales de las actividades realizadas.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
ompafneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL =
PUESTO JEFE INMEDL 'ATO

N

Sayay  Moales Poklen

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Saray Morales Robles Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Asistente Directora General

Fechaz 21-10-2025 ; Fecha: 21-10-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

= NOMBRE DEL PUESTO o3t Ne)

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar en la gestién de los intereses oficiales y particulares, que se desprenden de Ias
actividades administrativas de la directora general, asi como otorgar el adecuado
soporte y apoyo secretarial a la directora en el cumplimiento de sus funciones; como
son apoyar al personal del instituto, controlar la documentacién elaborada y recibida a

| fin de garantizar su orden y disponibilidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CONSLCIC DIRCCTIVO

PATRONATO DEL DIRECCION GENERAL
INSTITUTO MUNICIPAL |7 " 7] DEL INSTITUTO
DE LA MUJER MUNICIPAL DE LA

SECRETARIA(O) I PUESTO |
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

oordinar la atencion personalizada de las personas que visitan a la
directora general.

2 rganizar la atenciéon diaria en el despacho para cubrir los
requerimientos de la Direccién General y de los asistentes a reuniones
e trabajo.
3 [Mantener actualizados los directorios oficiales.

Atender llamadas telefonicas que ingresen al Instituto y canalizarlas

al area competente

5 apturar toda la informacién que entra a la dependencia para tener
Igisponible un control de la documentacién que entra y sale.

Llevar la relacion de los asistentes a las reuniones de trabajo y de

invitaciones a eventos oficiales.

7 Recibir, entregar, activar y mantener en orden la correspondencia y
los documentos oficiales, sellando la documentacién con fecha y
nombre, remitiendo la documentacién para su revisién y visto bueno

la Direccién General.

8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

! 5 Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional ) profesional 3 )
phing t..‘ rminada terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines. No aplica
Area de especialidad

requerida N/A
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas
g:““?;::’"t" Informaticos: Pagueteria de office.
g Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia:

10.
Competencias Laborales

2 afios de experiencia Preferentemente.

Directivas:

No aplica.
Técnicas:

e Operacion de paqueteria de windows,
Habilidades e mecanografia y redaccion,

e archivologia.

IGenerales:

e Capacidad de observacion,

e iniciativa, desempefo de tareas rutinarias.
12. Actitudes. |Relaciones publicas y atencién al publico

13. Horario Laboral. lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

1. Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art. 3,11,12, 13,18, 18, 21, 91 fraccién |, II, 1il, Vil y

.3 | X,LTAIPQROO

S
5 JAlta | Nulo |

AUTORIDAD: : : =
(8 Noaplica |

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Porcentaje de informes de actividades realizadas de manera semanal
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes lamentos vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' e :
- PUESTO 7 o : I.!EFE. I-I-I_MEDIA'I'“O

FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Carg
Vacante Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Secretaria (0) Directora General

Fecha: 21-10-2025 Fechaz 21-10-2025
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4.4.8 DESCRIPCI(JN Y PERFIL DE DILIGENCIERO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [nliife[-]alo[=]{0]
JEFE INMEDIATO Direccion General

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Realizar la entrega en tiempo y forma de oficios a las diversas dependencias a las que
| se les solicite o envie informacion. 7
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

PATRONATODEL | _ DIRECCION
INSTITUTO GENERAL DEL
MUNICIPAL DE LA INSTITUTO
MUJER MUNICIPAL DE LA
MUIJER

DILIGENCIERO (A) I < PUESTO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Entregar la docu metacién e ia diferentes érea.

2 [Realizar diferentes diligencias.

3 Apoyar en tareas asignadas por la directora general

4 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

= X Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
g:;;::?onal Carrer-a
no terminada . profesional - -
fos terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao :
carreras afines. No aplica
Area de especialidad '
requerida ;
{Conocimiento No aplica
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
s b Manejo de Programas
::“:;.‘f'i::"to Informaticos: No aplica
P x Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas Motocicleta/vehiculo
icprienicla: : 2 afos de experiencia Preferenternene. 7

Competencias Laborales

Habilidades + Directivas: No aplica
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o Técnicas: No aplica

e General: Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

= . Actitudes. |Responsabilidad y disponibilidad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
i 5 Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: No aplica

& e e |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. THN =
AUTORIDAD: :
L

Lunes a viernes de 9:00 a 17:00 horas

X

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Bitacora de recorrido de entrega de oficios.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMGDIATO

Nombre y Cargo: ' Nombre y Cargo:
C. Gustavo Michel Pineda Ek Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Diligenciero Directora General

IFechas 21-10-2025 |Fechas 21-10-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE ASISTENCIA Y
APOYO JURIDICO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
;mmfnupugsro_m Unidad De Asistencia Y Apoyo Juridico
JEFE INMEDIATO Direcciéon General

NOMERODE =~ .
PERSONAS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e ~={Anote brevemente el cbjetivo'o razén por la-cualexiste) = e anansisiss
Proteger a Ias mujeres victimas de violencia, proporcionando orientacién y atencion,
seguimiento juridico, asi como salvaguardar sus derechos de manera gratuita

~_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA
MUJER

UNIDAD DE
ASISTENCIA Y APOYO
JuriDICO

ABOGADO (A)
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE ASISTENCIA Y

APOYO JURIDICO
asscmpcmu ANALITICA DE Fuumones

Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacién de
la directora general y Consejo Directivo;

Formular los programas de trabajo de la Unidad y presentarlos para su
probacion a la directora general;

Planear, programar, organizar, dirigir, y evaluar el desarrollo Yyj
umplimiento de los programas anuales de trabajo y actividades
ncomendadas a la Unidad bajo su responsabilidad,;

Elaborar, revisar, dictamen y proponer todos los actos y documentos|
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del|
Instituto, la salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus
bligaciones, defensa de sus intereses y consecucién de su objeto;

oordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
rdinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa|
programacién o instruccién de la directora general o del Consejo
Directivo; asi como sus respectivas convocatorias, integracion de
xpedientes o documentaciéon a tratar y actas o minutas que se
eriven,

IBrindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacién Administrativa ¥
de Gestion de Recursos para desarrollar el proceso legal y normativo
del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan su respectiva

structura, lineamientos, metodologia y operacién; asi como sus
rraespectivas convocatorias, integracion de expedientes, puntos ©
documentacion a tratar y actas o minutas que se deriven con sus
respectivos anexos o soporte documental;

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que|
haya lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales,
ederales o estatales en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral,
dministrativa, o de cualquier otro asunto contencioso en que
intervenga el Instituto;

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte eIF
Instituto y las correspondientes minutas respecto de las
djudicaciones de proyectos hechas por el Instituto;

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende el Instituto;
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APOYO JURIDICO

ICoordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
publicas o privadas y las que considere necesario; para efecto de
atender todo lo concerniente a los asuntos, o de representacion legall
del instituto;

n

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a suf
consideracion, con el fin de emitir opinion juridica;

12

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacion en los
suntos que planteen las demds areas o unidades administrativas del
Instituto, o le sean encomendados por la directora general;

13

Elaborar las Actas y Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme

las disposiciones juridicas aplicables, las bases de licitacion y de
invitacién restringida; asi como los contratos, convenios y las
respectivas modificaciones de estos, que le sometan a su
onsideracion;

14

Estudiar, determinar y representar juridicamente en las operaciones
ue realice el instituto con particulares y con entidades de la
dministracién publica Federal, Estatal y Municipal, en los asuntos,
onflictos y litigios que afecten sus intereses;

15

sesorar y apoyar juridicamente en las operaciones de adquisiciones

transmisiéon inmobiliaria que realice el Instituto; asi como emitir
pinién o formular estudios de las normas juridicas que regulan las
unciones y ejecuciones del mismo;

16

Proporcionar el servicio permanente de asesoria, acompafiamiento,
onsultoria y representacién juridica gratuita a las mujeres que
cudan al instituto solicitando servicios en los temas de pensiones
limenticias, violencia en cualquiera de sus modalidades y/o tipos V,
emas asuntos previstos en la ley, sobre una vida libre sin violencia,
ue les garantice el seguimiento de sus procedimientos judiciales

hasta que éstos concluyan; asi como canalizarlas hacia otras instancias
autoridades correspondientes, tanto dentro del Instituto, como fuera
e él; en estos casos, se debera abrir un expediente por cada persona
olicitante, darle seguimiento y anotar el sentido de la resolucion en la
onclusién de cada uno de ellos;

17

Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo[
instrumentos juridicos, planes y reglamentos;

18

Implementar los sistemas de control, seguimiento y evaluacion de laj
peracién de su area;
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19

Representar al instituto en los grupos de trabajo del sector juridico, en|
| comité de planeacién y desarrollo municipal;

20

Elaborar y dar tramite legal a los convenios, concursos, contratos,
réditos y demas operaciones que se efectlien en el instituto, asi como
igilar que se cumplan los requisitos legales en la celebracion de estos,
on el objeto de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
ontraidas;

21

upervisar que el desempefio en el area juridica de su competencia se
realice de conformidad con la legislacién aplicable, con base a los
lineamientos que establezca la Direccién General;

22

Proponer ante las dependencias y entidades del Gobierno Federal,

Estatal o Municipal, los convenios de desarrollo relacionados con el

Instituto; determinado las respectivas bases de coordinacién, previa
probacion de la directora general;

23

Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al logro de|
beneficios de las mujeres en el Municipio;

24

Proponer a la directora general del Instituto, programas, proyectos,
strategias y lineas de accién en materia de seguimiento y evaluacion,
ue pudieran ser implementadas a favor de las mujeres, adolescentes
nifas del Municipio.

25

Representar al Instituto en los grupos de trabajo del sector juridico, en
| Comité de Planeacién y Desarrollo Municipal;

26

Proporcionar el servicio permanente de asesoria, consultoria VY|
representacién juridica gratuita a las mujeres, adolescentes y nifias
que acudan al Instituto, solicitando servicios en los temas de
lpensiones alimenticias, tramites de divorcio, cambio de identidad,
violencia en cualquiera de sus modalidades y demas asuntos previstos
len la Ley, para que los mismos puedan tener una vida libre de
violencia. De igual forma se debe garantizar el seguimiento de los
I;rocedimientos judiciales durante todas sus etapas procesales; asil

omo canalizarlas hacia instancias y autoridades correspondientes,
anto dentro del Instituto, como fuera de él;

27

Emitir dictdmenes, opiniones e informes relativos a las personas que
hayan sido atendidas, crear estadisticas de los casos atendidos, asi
omo los informes especificos que le sean solicitados por la directora
eneral
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28 Elaborar programas y proyectos juridicos, encaminados al logro d
beneficios de las mujeres en el municipio; y
29 Las demas que le encomiende la directora general.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

istir en representacion de la Direccion General a reuniones o
eventos que le sean asignados.

2 Fungir como enlace para la actualizacién de las plataformas digitales
e transparencia, que solicita los diferentes érganos fiscalizables al
instituto.
3 Las demas que le encomiende la Direcciéon General.

PERFIL DEL PUESTO

iMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: inuesto
: i Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 3
- profesional X

no terminada
(2 afios) terminada Postgrado
LISEnEImto o Licenciatura en derecho
carreras afines.
Area de especialidad
requerida e - o
(Conoclmlento Derecho familiar, penal, y civil
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

. Manejo de Programas
::“:g;;f"“ informaticos: Paqueteria office
P : Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas No aplica
Experiencia: 3 afios en area juridica de la administracién publica, estatal o federal

Competencias Laborales
Directivas:
Habilidades e  Organizacion,
e Planeacion, prevision, ejecucion.
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écnicas:
o Operacion de pagueteria de Windows.

enerales:
e Trabajo en equipo,

»  coordinacion, creatividad, facilidad de palabra, andlisis .

= RERTIdes. |Disponibi|idad, responsabilidad, honradez.

B | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art. 3,11,12,13,18,18, 21, 91 fraccién |, II, Ill, Vil y X, LTAIPQROO

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

2.

3. Manejo de Presupuesto: o aplica B

AUTORIDAD:

1 - Supervisién, seguimiento y control a los abogados en |la
z asig naién de ex eientes para re retacién juridica.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de servicios a la mujer para facilitar el acceso a la justicia.

1 NUmero de servicios a la mujer para facilitar el acceso a la justicia realizados.

_ : Ndmero de servicios a la mujer para facilitar el acceso a la justicia programadas.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

icargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en los|

Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,

ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen|
rato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e =
PUESTO 7 | JEF; INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Norma Inés Yam Gamboa Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Titular de la Unidad de Asistencia y Apoyo Directora General
Juridico

echa: 21-10-2025 F-echa: 21-10-2025
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4.4.9.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

-NOMBRE DEL PUESTO . glzle(einlel )
JEFE INMEDIATO Unidad De Asistencia Y Apoyo Juridico

 SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
«-{Anote brevemente el objetivo-orazén portacual existe) -

Proporc:onar el servicio permanente de asesoria, consulta y representamén Jurfdlca
gratuita a las mujeres que acudan al instituto solicitdndolo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

UNIDAD DE ASISTENCIAY
APOYO JURIDICO

I C—

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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Elaborar convenios, acuerdos y demas actos juridicos en que el

Instituto y usuarias sean parte.

2 Erindar asesoria, acompafamiento y seguimiento juridico, a las
u

suarias del Instituto Municipal de la Mujer hasta la conclusién de su
procedimiento.
Elaborar, opinar y asesorar sobre los contratos, convenios, acuerdos y
emas actos juridicos en que el Instituto sea parte, protegiendo los
intereses de este y que se apeguen a las disposiciones aplicables en

ada caso.

&, Intervenir en el estudio, formulaciéon, modificacién y extinciéon de los
Idiversos instrumentos contractuales que celebre y otorgue el
instituto.

5 Estudiar, determinar y representar juridicamente en las operaciones

ue realice el Instituto con particulares y con entidades de la
dministracién publica Federal, Estatal y Municipal, en los asuntos,
onflictos y litigios que afecten sus intereses.

6. Ijmitir los dictdmenes, opiniones e informes que le sean requeridos
p

or la titular de la unidad de asistencia y apoyo juridico o por la
irectora general.

5. poyar en la representacién del Instituto y de la directora general, en
odos los juicios en los que estén sefialados como parte; asi como
cudir ante toda clase de autoridades en defensa de ios intereses de

la Institucion.

7. Las demas inherentes a mi o puesto o las que en su caso me asigne

mi superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

"Marque con una () el titimo grado de estudios reque
| ESCOLARIDAD: puesto_

rido para desarrollar el

Preparatoria o

Primaria | Secundaria . Técnica

Carrera

| Profesional

| no terminada
1 (2 afios)

Carrera
i profesional X
terminada

Posggrado
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4.4.9.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en derecho

N/A

idioma o Lengua: Espafiol
z Manejo de Programas
Conoc'lmiento informaticos: Paqueteria office
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia:

10 3 anos litigando Preferentemente.

hCompetenCIas Labo ajes

B N s e

e e e DB e e e o]
» irectivn:

¢ Organizacién,

e« Planeacion, previsidn, ejecucién

Técnicas:
| Habilidades e Operacién de paqueteria de Windows, dominio técnico-
profesional en su drea de conocimiento con actualizacién
permanente.
iGeneral:
, » Trabajo en equipo, coordinacion, creatividad.
Actitudes. IDisponibilidad, responsabilidad, honradez.

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

= | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

MOBILIARIO Y EQUIPO:
= " Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
1 procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: art.3,1,12,13,18,18, 21, 91 fraccién |, I, lil, Vil y X LTAIPQROO

""""““*“"m — Media _—— n‘ — mm‘w s

Manejo de Presupuesto- No apllca

=== ,,“_.._ e m sroree _ e secosirnis i.j o s b P m

Autoridad:
1. No aplica
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4.4.9.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

Iindicador de desempeiio profesional -
Porcentaje de servicios a mujeres de asesoramiento y orientacién juridica.

“INUmero de servicios a mujeres de asesoramiento y orientacion juridica realizados. Y
programadas

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companieras,
lcompanferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

- — Jefe inmediato

Nombre y Cargo:
Lic. Norma Inés Yam Gamboa
Titular De La Unidad De Asistencia Y Apoyo Juridico

!Focha: 21-10-2025




cODIGO: MO-IMM-IM-01
FECHA
MUNICIPIO DE
)) DE EMISION: 21/10/2025

K :
£~ BENITO JUAREZ ottt

QUINTANA ROQO s s mow o s
PAGINA: 134 DE 178

4.4.9.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO(A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO i PUF5TO

7

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Javier Pacheco| Nombre y Cargeo: Lic. Jenny Elida Diaz De

Dominguez La Torre
Abogado Abogada

Fecha: 21-10-2025 Fecha: 21-10-2025

Nombre y Cargo:
Lic. Jesus Ernesto Flores Bafiuelos
Abogado

|Fecha= 21-10-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE CAPACITACION Y

ACTIVIDADES PRODUCTIVAS
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Unidad De Capacitacién Y Actividades Productivas
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

Direccién General

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Defatura del departamnto de oycin dela mjer
1 Jefatura del departamento de formacioén de capacidades

1 Jefatura del departamento de vinculacién para el empleo

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Realizar por si 0 en coordinacién con otras instancias, estudios y proyectos que perm itan
incorporar a las mujeres en las actividades econémicas del municipio en la busqueda
de una seguridad en el ingreso econémico familiar, la capacitacion y el empleo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA

UNIDAD DE CAPACITACION Y
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

JEFATURA DEL
DEPARTAMEN

JEFATURA DEL
DEPARTAMEN
TODE
PROYECCION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

JEFATURA DEL
DEPARTAMEN

TODE
VINCULACION

TODE
FORMACION
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD DE CAPACITACION Y
ACT IVIDADES PRODUCT IVAS

'FUNCIONES INS"I'I'I'UCIONALES

IRealizar por si o en coordmamon con otras mstanmas estudlos V]
proyectos, que permitan incorporar a las mujeres a las actividades
econémicas del Municipio, en la busqueda de una seguridad en el|
ingreso econémico familiar, la capacitacion y el empleo;

Estimular la participacion de la mujer en el desarrollo de nuevas
pciones productivas generadoras de empleo e ingresos, que integren|
e manera armonica, criterios ecolégicos y ambientales, tecnolégicos,
condémicos y sociales;

Impulsar la participacion de la mujer en el desarrollo rural mediante
programas de capacitacion, en los cuales lo prioritario sea la
roblematica de género;

Realizar exposiciones y/o participar en eventos que organice alguna
Institucién con los productos artesanales elaborados por las mujeres
ue participan de los cursos promovidos por el Instituto;

Realizar eventos que fomenten las actividades econémicas de la Mujer|
n el Municipio, tales como la promocién del empleo para mujeresy la|
enta de productos elaborados por mujeres;

impulsar acciones que permitan canalizar a las mujeres hacia las|
instancias que puedan brindarle capacitacién y empleo inmediato;

Fomentar por si o en coordinacién con otras instancias, el auto-
mpleo, por medio del programa de capacitacion, ensefianza,
diestramiento y actualizacién, considerando siempre su ubicacién

regional y condicién social;

|Elaborar con base a indicadores municipales el Plan Anual de Trabajo;

Impulsar, en coordinacién con empresarios del Municipio, programas
e generacién de empleos dirigidos a las mujeres, con atencién a las|
aracteristicas particulares de su ubicacién regional y condicion social;

10

Representar al instituto en las reuniones relacionadas con él drea de
u adscripcién, previo acuerdo con la directora general;

1

Representar al Instituto en los grupos de trabajo del Subcomité de
Desarrollo Econdmico, en el Comité de Planeacién y Desarrollo
Municipal o algun otro afin;

12

Dar seguimiento a los cursos y eventos realizados o promovidos por [37
Direccién del Instituto;
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rear comités comunitarios para la ejecucién de proyectos que sean‘
utorizados y elaborar sus reglamentos internos en forma conjunta;

14

Elaborar informes mensuales de trabajos desarrollados y resultados)
btenidos en las Delegaciones Municipales;

15

Elaborar bimestralmente los avances de los programas anuales de|
rabajo de la coordinacion;

16

IDar seguimiento a cada uno de los proyectos;

17

estionar ante las Dependencias Federales y Estatales, las]
instrucciones de la directora general, la resolucién de cualquier
problema que le impida el cumplimiento del programa de actividades;

18

Formular los programas de trabajo de su coordinacion y presentarlos
para su aprobacion, a |la directora general,

19

Promover programas y proyectos que impulsen la participacién de la
mujer en las actividades productivas en las ramas agricolas, pecuarias|
y en las micro y pequefas empresas; dando preferencia a las qu
Itrabajan por su cuenta y a las no remuneradas, mediante al acceso :1
la capacitacién, tecnologia, asesoria técnica, comercializacion; asi
como a esquemas de crédito agropecuario, haciéndolos accesibles yj
agiles;

20

Capacitar a las mujeres de las zonas rurales, por si 0 en coordinacion
con otras instituciones, para el aprovechamiento de los traspatios de
sus viviendas para la produccion de alimentos;

21

Identificar y elaborar en coordinacion con las Delegaciones
Municipales, los proyectos de mayor Interés y que sean en beneficio
de las mujeres;

22

Tramitar juntamente con las Delegaciones Municipales, las solicitudes
[de las mujeres para su inclusién en los programas y proyectos,
tendientes a mejorar sus unidades de produccién de acuerdo a suj
lentorno;

Tramitar y coordinar con instituciones publicas o privadas los
proyectos productivos o microempresas, que resulten de interés para|
las mujeres del Municipio;

24

estionar y ampliar la oferta interinstitucional, de los programas vy,
proyectos donde puedan canalizarse las demandas de las mujeres, de|
cuerdo a la normatividad correspondiente;
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25

Dar a conocer en las Delegaciones Municipales, la oferta|
interinstitucional, para que éstas conozcan los programas en los que
e puedan sustanciar y satisfacer todas las demandas de las mujeres;

26

upervisar y dar seguimiento a los proyectos productivos o
microempresas ya establecidas en el municipio, en coordinacién con
las Delegaciones Municipales y con las fuentes financieras,

27

Plantear a la directora general los diversos mecanismos para I3

btenciéon de financiamientos federales y la ejecucién de proyectos
productivos o establecimiento de microempresas, de interés de las
mujeres, asi como su esquema de recuperacion;

28

Emitir los dictdmenes, opiniones e informes que le sean solicitados por]
la directora general;

29

Participar de acuerdo con las directrices establecidas en la realizacion|
e los manuales de procedimientos del area de su competencia;

30

las Delegaciones Municipales, para el mejor funcionamiento de los
programas del Instituto; ‘

31

Proponer a la directora general, las bases de coordinacién con ios tres
niveles de Gobierno Federal, Estatal y Municipal, dentro del marco de

Establecer una relaciéon de actividades con las demas coordinaciones
los convenios de desarrollo relativos al drea de su competencia;

2

Formular el programa de trabajo de la Direccién y presentarlos, paral
u aprobacion, a la directora general;

35

Proponer a la directora general del Instituto, programas, proyectos,
strategias y lineas de accién en materia de seguimiento y evaluacion
ue pudiera ser desarrolladas a favor de las mujeres, nifas Yy
dolescentes y

34

Las demas que le encomiende la directora general,
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istiren representacuon de ladirectora general a reuniones o eventos
gue le sean asignados
2 Mantener el debido control y seguimiento de sus actividades y
programas asignados mediante la matriz de indicadores de
resultados (MIR), para reportar avances y resultados.
= Elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-
recepcion de la unidad de capacitacién y actividades productivas.
4 'Organizar, registrar y actualizar la informacién del archivo de la
unidad en el SENTRE.
5 Proporcionar la informacién requerida para actualizar las plataformas
igitales de transparencia, que solicitan los diferentes 6rganos
iscalizables al instituto.
6 iLas demas inherentes al puesto o las que en su caso me asigne mi
superior Jerarqwco
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X} el ult:mo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
5 R Preparatoriao }
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
i B profesional X :
terminada
| (2afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en administracién o afin

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento del marco jurfdico, para promover e implementar
mecanismos para capacitar y empoderar a las mujeres, principalmente
en actividades productivas.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaiiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas No aplica

Paqueteria office

Experiencia:

3 afios preferentemente en la administracién publica mummpal estatal o
federal Preferentemente.
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Cdmpéﬁencias Laborales

Planeacion,
prevision,
ejecucion,
liderazgo.
Habilidades rdcnicass

e Operacion de paqueteria de windows.
iGeneral :

¢ Trabajo en equipo

¢ , coordinacién, creatividad.

L | Actitudes. |Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: art.3,11,12,13,18,18, 21, 91 fraccién |, II, Ill, VIl y X, LTAIPQROO

lana [ IMedia < I
CNuto

Lunes a iernes de 9al17 horas

;S5 7 Manejo de Presuputo: N/A

« THN O TTH

AUTORIDAD:
- Supervisién, seguimiento y control sobre las actividades
1. que realizan las jefaturas a mi cargo.

Coordinar los eventos de capacitacion y ferias de la mujer
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL =
Porcentaje de Talleres de capacitacion, cursos y actividades.
L NUmero de Talleres de capacitacidn, cursos y actividades realizados y
programados.

X
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Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

T
PUESTO . JEFE lﬂMEDIA_ TO

Nombre Y Cargo: ' Nombre y Cargo:
MAIT. Gerardo Flores Marcelo Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Titular De La Unidad De Capacitaciéon Y Directora General

Actividades Productivas

lFecha: 21-10-2025 |Fecha= 21-10-2025
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4.4.10.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECCION DE LA MUJER

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Jefatura Del epartamto De Proeccién De La

“NOMBRE DEL PUESTO - ;
Mujer

JEFE INMEDM'.'O : Unidad De Capacitacion Y Actividades Productivas

... SUBORDINADOS DIRECTOS . .

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
-.-{Anote brevemente el objetivo.o razén por la cual existe) -

Promover programas y proyectos que impulsen la partu:npacnon de Ia mUJer a Ia
capacitacion y mejoras de vida en forma gratwta en sectores de escasos recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE
LA MUJER

UNIDAD DE
CAPACITACION Y
ACTIVIDADES
PRODUCTIVAS

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
PROYECCION DE LA DE FORMACION DE VINCULACION PARA

MUJER CAPACIDADES .« ELEMPLEC
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONESINSTWUCIONALES IR s e
Elaborar los avances de los Programas anuales detra ba jo del Instltuto,

2 IPrever, organizar y planear la difusiéon de los Programas del Instituto;
3 lEiaborar reportes de incidencia operativa del Instituto;
4 Elaborar proyectos que tengan la finalidad de impulsar el desarrollo y

| mejoramiento de las mujeres del Municipio, con cargo a los recursos|
Federales y/o Estatales disponibles;

5 Turnar los reportes mensuales de operaciones de trabajo a I3

|Coordinacién Administrativa y de Gestién de Recursos;

6 Dar seguimientos a cada uno de los proyectos del instituto en zonas
rurales y a comunidades de escasos recursos.

7 Formular estrategias de trabajo para difundir las actividades del
Instituto; y

8 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne la/-el

itular de la Unidad de Capacitacién y Actividades Productivas o la
directora general.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO'
| ordinar la difusién, control, elaboracién y entregade las tarjetas de
beneficios para la mujer (BIMM)

2 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne su
uperior jerarquico

PERFIL DEL— PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto

Preparatoria o
Primaria Secundaria ) Técnica
| Carrera
Profesional
no terminada 2
(2 afios) terminada Postgrado
~ | Licenciaturao

carreras afines.

Carrera
profesional X &

En dreas administrativas
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Area de especialidad

requerida Conocimiento de lo lineamientos relativos a los distintos programas

{Conocimiento federales, para la obtencion de recursos

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas

| ::::::f'::::"t" informaticos: Paqueteria office
_____ | Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
2 3 afios Preferentemente en la administracion publica municipal, estatal o
10. Experiencia: fedaral

' COMPETENCIAS LABORALES

Directivas: Organizacién, planeacidn, previsién ejecucién
liderazgo

| Habilidades
» Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows.

« Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

L. Actitudes. Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

-_ 13. . Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

| 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: art.3,1,12,13,18,18, 21, 91 fraccién I, II, I1I, VIl y X, LTAIPQROO

Lunes a viernes de 9 a17 horas. _

-4 | Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD: ' , ,
I ISobre la elaboracion de proyectos productivos

INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

Porcentaje de Talleres de empoderamiento econémico y habilidades para la

1 - : .
= ida de las mujeres y adolescencias.
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4.4.10.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECCION DE LA MUJER

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo:
C. Diarely Primitiva Can Flores MAIT. Gerardo Flores Marcelo
Jefa Del Departamento De Proyeccién De | Titular De La Unidad De capacitacién Y
- LaMujer Actividades Productivas
(Comisionada De La Coordinacién De
Asesores)

echas 21-10-2025 [Fecha: 21 -10-2025
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4.4.10.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE CAPACIDADES

INEORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Jefatura Del Departano De Formacion De

NOMBRE DEL PUESTO ;
| Capacidades

JEFE INMEDIATO Unidad De Capacitacién Y Actividades Productivas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERQ DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Coordinar la profesionalizacién de las capacidades de las mujeres y fomentar su
participacién en diferentes talleres de manualidades para el desarrollo y mejora de la
calidad de vida de las mujeres.

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

UNIDAD DE
CAPACITACION Y
AFTIVINANES

JEFAIURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL

DEPARTAMENT DEPARTAMENTO DEPARTAMENT
ODE DE FORMACION DE O DE :

PROYECCION CAPACIDADES VINCULACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.10.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE CAPACIDADES

FUNCIONES INST ITUCIONALES

O rgamzar \ planear actividades de difusion de los programas del
Instituto a zona marginadas;
lEIaborar reportes de incidencias de las operaciones efectuadas;

IFomentar el crecimiento de diferentes talleres de capacitacion para|

ayuda de la mujer;

4 Turnar los reportes mensuales de operaciones de trabajo a I3
coordinacion Administrativa y de Gestiéon de Recursos;

5 IPianear, organizar, y coordinar los talleres de capacitacion;

Planear, actividades en colonias para impartir talleres de capacitacion

mujeres de escasos recursos; y
7 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso le asigne la/-el
[Titular de la Unidad de Caamtacuon y Acttwdades Productivas;
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :

Las demas que le encomiende la Direccién General.

PERF!L DEL PUESTO

Marque con una{X} el ultumo grado de estudlos requer:do para desarro!lar el
SCLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Secundaria Técnica

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
profesional X -

(2 afios) terminada —_—_
Licenciaturao
carreras afines. Licenciatura en pedagogia, relaciones publicas o en areas administrativas
Area de especialidad
requerida
(:?mocimiento N/A
'l Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
. conncidiiento Manejo de Programas
Especifico. Infonfléticos: : Paqueteria Office
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
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4.4.10.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE CAPACIDADES

Experiencia:

10 2 afios en puestos similares Preferentemente.

_Competenciaslaborales .. ... .

o Directivas: Organizacién, planeacién, previsién, ejecucién,
Iiderazgg .

A
A

Habllidades s Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows.

e Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

12 7 Actitudes. |Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

. 13. 5 "Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

"l Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
" | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Lunes a virnes de9al7 ras __

~ | Manejo de Informacién: art.3,1,12,13,18,18, 21, 91 fraccién |, 11, 11l Vil y X,
% | LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: No aplica ‘

« W aia | Nulo |
AUTORIDAD:

1. A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
~ IPorcentaje de talleres de Capacitacién en Planes y Estrategias de Negocios y
“IEducacion Financiera.

NiGmero de talleres de Capacitacion en Planes y Estrategias de Negocios y
Educacion Financiera Realizados y programados :
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4.4.10.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FORMACION DE CAPACIDADES

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparnieras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Edith Celeste Andonegui Carillo MAIT. Gerardo Flores Marcelo
Jefa Del Departamento De Formacion De Titular De La Unidad De Capacitaciéon Y
Capacidades Actividades Productivas

Fecha: 21-10-2025 |I=echa= 21-10-2025
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4.4.10.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION PARA EL EMPLEO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

“NOMBRE DEL PUESTO- :é?-za;;? Del Departamento De Vinculacion Para El

;EEEE |E|;|EB|;;6 = Unidad De Capacitacion Y Actividades Productivas

- SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

0 Noaplee

SUBORDINADOS INDIRECTOS

_ : oéals'nvo GENERAL DEL PUESTO
Fomentar Ia f‘ irma de convenios con mst;tumones publlcas v prlvadas asi como con
empresas para que adopten politicas acordes al modelo de equidad de género con la
finalidad de que las mujeres benitojuarenses tengan acceso a mejores oportunidades

de empleo y vida digna.

7 UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA
MUJER

|

UNIDAD DE CAPACITACION Y
ACTIVIDADES PRODUCTIVAS

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA
DEPARTAMEN DEPARTAMEN DEL
TO DE TO DE DEPARTAMEN
FORMACION TO DE

PROYECCION
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4.4.10.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION PARA EL EMPLEO

DESCRIPCION ANALIT!CA DE FUNCIONES :

FUNCIONES INSTITUCIONALES s

) 5 IOrganizary controiar la Bolsa de Empleo del Instituto y canalizar a las

mujeres que lo solicitan, a las empresas con vacantes;

2 IEIaborar reportes de actividades solicitantes de empleo;

3 Mantener y promover el incremento de empresas que soliciten|

personal para cubrir puestos vacantes;

4 enerar y mantener actualizada la cartera de Vacantes con diferentes|
ategorias y Profesiones, de acuerdo con los perfiles que requieran las
mpresas;

5 Promover la Bolsa de Empleo y difundir permanentemente las

I«acantes;

6 Promover el modelo de Igualdad de Género en todas las empresas,

negocios, comercios, organizaciones e institucionales

ubernamentales;

Implementar la entrega de reconocimientos a las empresas
participantes que cumplen con el Modelo de Igualdad de Género.
8 Turnar los reportes mensuales de operaciones de trabajo, a la|
|Coordinacién Administrativa y de Gestion de Recursos; y

9 FLas demas inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne la/-el
Titular de la Unidad de Capacitacion y Actividades Productivas o la
ldirectora general.

]

: 1 Las demas que |e encom|ende la dlreccuin general.

PERFIL DEI. PUESTO

45 AR s L o o ST - T A el R T e A e T

Marquecon n(X)eluIt:mo grado de estudlos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

) Preparatoriao
Secundaria

| Primaria | Técnica
Carrera < -
S fesional X = UL | -
P | Postgrado

Profesional

terminada
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no terminada
(2 afios)
En ar.

Licenciaturao - s < S
ea administrativa o relaciones publicas
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| {(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
ol Manejo de Programas
::"“,'"‘,:':"“ Informaticos: Paqueteria Office
I 3 Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica
=% | Experiencia: Dos afios de experiencia en puestos similares

Competencias Laborales
: ' Directivas:

e Organizacion planeacion prevision ejecucion
Técnicas:

e Operacién de paqueteria de Windows.
[Generales:
¢ Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

Habilidades

Actitudes. |Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

(=== 1 Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
# B  Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejodelnformaciéwart 34 10: 12, 15; 18;:.18,; 21, 91
2. fraccién l, i, VII y X LTAIPQROO

3. _ Manejo de Presupuesto: No apltca

AUTOR]DAD
% N/A

Lunes a viernesde 9a 17 hora

I < T
B e B
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4.4.10.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE VINCULACION PARA EL EMPLEO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

__4__1&,__;= Bitécora de canahzacnones a empresas

Numero de mujeres colocadas en empleos formales

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Vasquez Estrada Sara

Jefa Del Departamento De Vinculacidén Para

El Empleo

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
llos Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
omparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
[patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vig

entes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
MAIT. Gerardo Flores Marcelo
Titular De La Unidad De Capacitacién Y
Actividades Productivas

|Feeha= 21-10-2025

Fecha: 21-10-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD ESPECIALIZADA DE
ATENCION PSICOLOGICA Y DE SALUD INTEGRAL DE LA MUJER
|  INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e
B Unidad Espcal De Atencién Psicolégica Y De |
By Salud Integral De La Mujer
JEFE INMEDIATO Direccién General

SUBOHD‘NADOS'DIRECTOS' ESETE e e e

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Procurar y promover el acceso de la poblacion femenina a un paquete bdasico de
servicios de salud, con especial énfasis en la provisién de servicios integrales y de calidad
en materia de medicina preventiva, nutricién, salud reproductiva y enfermedades
sexuales y terminales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL
DEL INSTITUTO

et e e

[

UNIDAD
ESPECIALIZADA

MEDICO(A) PSICOLOGA (0)
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Promover y sensibilizar el acceso de las mujeres a servicios mtegrales
de atencion de la salud, en condiciones de calidad y de tecnologia de|
anguardia, asegurando que los mismos, respondan a sus
necesidades y demandas, y se tomen en cuenta las caracteristicas
particulares de su ciclo de vida, su condicién social y su ubicacién|
geografica;

2 Procurar y promover el acceso de las mujeres a un paguete basico de
ervicios de salud, con especial énfasis en la provisién de servicios
integrales y de calidad en materia de medicina preventiva, nutricion,
alud reproductiva y enfermedades sexuales y terminales;
3. Proporcionar asesoria a jovenes, mujeres y nifias en cuanto a nutricion,

planificacion familiar, sexualidad, enfermedades venéreas, VIH (virus
de la inmunodeficiencia humana) cancer cervicouterino y de mama;
jasi como en higiene y salud,
4. IPromover la inclusién de la perspectiva de género en las actividades|
de planeacién normatividad, seguimiento, evaluacién, educacion Y,
comunicacion; asi como en la prestacion de los servicios de salud, con|
| objeto de atender de manera integral la salud de las mujeres en las
lZiferentes etapas de su ciclo de vida;
5. Reforzar, de manera permanente, la competencia técnica de los|
prestadores de servicios de salud Municipal, incluida la capacitacion
on una perspectiva de género y en comunicacion interpersonal, para
arantizar una atencidén digna y respetuosa a las usuarias de los)
ervicios de salud Municipal;
6. Difundir y promover el derecho de la pareja a decidir el niUmero Y,
spaciamiento de los hijos en un marco de respeto a la dignidad de las|
personas, como medida de apoyo, en cumplimiento de lo dispuesto
por el articulo 4° de la constitucion politica de los Estados Unidos
Mexicanos, asi como la estricta aplicacién de la norma Oficial Mexicana
e los servicios de Planificaciéon Familiar;
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7.

Fortalecer la maternidad sin riesgos, especialmente entre Ilas
residentes en zonas rurales, de concentraciones indigenas y urbano-
marginales mediante el acceso a informacidén, orientaciéon vy
onsejeria;

Fortalecer la salud sexual y reproductiva de las adolescentes, por
medio de la orientacion, para incrementar su conocimiento en cuanto|

la amplia gama de métodos anticonceptivos; en especial entre la
poblaciéon rural dispersa, en las comunidades indigenas, en las|
marginales y zonas de asentamientos;

igualitaria de la pareja, en las decisiones relativas a la planificacion
amiliar, promoviendo que los hombres asuman su responsabilidad en
las decisiones y practicas relativas al comportamiento sexual Yy
reproductivo;

II:ortaiecer las actividades orientadas a lograr una participaciéon

10.

normatividad para garantizar la prestacion de servicios a las parejas en
riesgo preconcepcional, la atencién del climaterio y la condicidén
posmenopausica, poniendo especial énfasis en la atencidon primaria;

1.

Elaborar el informe mensual de actividades realizadas por el area y
presentarlo a la Coordinacién Administrativa y de Gestion de Recursos,

Participar en el contexto amplio de la salud reproductiva, la
para que ésta lo integre al sistema de evaluacién institucional;

T2

Representar al instituto en los grupos de trabajo del subcomité de
alud, en el Comité de Planeacion y Desarrollo Municipal;

15,

torgar todo tipo de apoyos a las Delegaciones Municipales, para|
acilitar el cumplimiento de sus programas anuales de trabajo;

14

estionar a través de las Dependencias Federales y Estatales, por
instrucciones de la directora general, la resolucién de cualquier
problema que le impida el cumplimiento del programa anual de
rabajo de actividades a las demas coordinaciones y de la propia|
oordinacion;

15.

Dar el servicio de consulta médica gratuita a las mujeres que acudan
| instituto solicitando este servicio y canalizarlas a las instituciones de
alud correspondientes;

16.

Dar el servicio de atencién psicolégica gratuita a las mujeres que

cudan al instituto solicitando este servicio y en el caso de requerir
atencidon especializada canalizarlas a las instituciones de salud
orrespondiente;
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17. lDar seguimiento en los casos de las dos fracciones anteriores;

18. Emitir los dictamenes, opiniones e informes relativos a las personas
ue hayan sido atendidas, asi como los informes que le sean|
olicitados por la directora general;

19. Elaborar el programa Anual de Trabajo de la Direccién para su envio a|
la Coordinacion Administrativa;
20. Elaborar programas y proyectos encaminados al logro de beneficios
e las mujeres;
21 Proponer a la directora general del Instituto, programas, proyectos,

strategias y lineas de accién en materia de seguimiento y evaluacién,
ue pudieran ser desarrolladas a favor de la mujer; y
Las demas que le encomiende la directora general

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUES'I'O_

Asistir en representacxon de la directora general a reuniones o eventos
que le sean asignados.

2. Mantener el debido control y seguimiento de sus actividades y
programas asignados mediante la matriz de indicadores de
resultados (MIR), para reportar avances y resultados.

3 Coordinar, concentrar la informacién y realizar la entrega recepcién
de la unidad de atencidn psicoldgica.

4., Organizar, registrar y actualizar la informacién del archivo de la unidad]
Ien el SENTRE.

5.

Fungir como enlace del eje de Justicia Social correspondiente al Plan

Municipal de Desarrollo.

6. Proporcionar la informacién requerida para actualizar las plataformas
igitales de transparencia, que solicitan los diferentes 6rganos
iscalizables al Instituto.

7. L_as demas inherentes al puesto o las que en su caso, me asigne mi
uperior jerarquico

Elaborar y mantener actualizado el sistema electrénico de entrega-

recepcién de la unidad de atencién psicolégica.
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 PERFIL DEL PUESTO -

ESCOLARIDAD: puesto

“Marque con una (X) el dltimo grado requerido para desarrollarel |

UJER

Preparatoria o
Secundaria Técnica

= 5| Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 aiios)

Carrera
profesional X

terminada Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en psicologia, en medicina general

Area de especialidad
requerida

- | (Conocimiento
Técnico).

Medicina, psicologia

Idioma o Lenguat Espafiol
& it Manejo de Programas
b informaticos: Paqueteria Office
Especifico. =
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas No aplica

10. Experiencia:

4 afios en medicina general o psicologia clinica
Competencias Laborales

liderazgo.

Directivas: riacin, planeacién, previsién, ecucién,

Habilidade
e s e Técnicas: Operacion de paqueteria de Windows.

¢ Trabajo en equipo, coordinacion, creatividad.

12 1 Actitudes.

|Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

= S8 Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
=~ | Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 9 a 17 horas

Manejo de Informacioén: art.3,11,12,13,18, 18, 21, 91 fraccién |, II, Ill, VIl y X, -
LTAIPQROO

2,
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% | Manejo de Presupuesto: No aplica T —

AUTORIDAD:

- Supervisién, seguimiento y control de las atenciones
proporcionadas en la materia por el personal médico a mi cargo
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL | _
" |Porcentaje de Servicios Integrales de Salud para la mujer.
NUmero de Servicios Integrales de Salud para la mujer realizados, y programados.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
ompaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ennar

JEFE INMELIATO

PUESTO
Y
_ FIRMA . = i
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Unidad Especializada De Atencion Directora General

Psicolégica Y De Salud Integral De La Mujer
|Fecha= 21-10-2025 Fecha: 21-10-2025
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4.4.11.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [ CIISNPY

Unidad Especializada De Atencion Psicolégica Y De
S b sl alud Integral De La Mujer

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS
No aplica

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
INo aplica
TOTAL

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) -
Dar servicio médico de calidad en forma gratuita en sectores marginados de escasos
recursos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL DE LA MUJER

UNIDAD ESPECIALIZADA DE
ATENCION PSICOLOGICAY
DE SALUD INTEGRAL DE LA

MEDICO(A) PSICOLOGA (O)

DEéCﬁIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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Brlndar atencion médica a nifias y mujeres sin segur;dad social y de
escasos recursos, de primer nivel de atencion primaria.

2 Brindar atencién, orientacién y consultas médicas a usuarias y
nina(o)s.

5 IAsistir a brigadas de salud para brindar atencién médica a las
usuarias

4 Deteccidon de enfermedades crénicas y su prevencidon como

iabetes, mellitus, hipertension arterial, asi como su canalizacion
portuna con el médico especialista, para su valoracion
ubsecuentes.
5 Prevencidén de enfermedades dentales y canalizacién con el
dontélogo para el tratamiento adecuado (con cuotas de
recuperacion accesibles).
6 t)eteccién oportuna de cdncer de mama, realizacion y platicas sobre
u prevencion.
|Detecci6n y tratamiento oportuno de infecciones cervicouterino.

8 Platica sobre planificacién familiar y métodos anticonceptivos,
analizacion oportuna para métodos de planificacion familiar
efinitivos.

9 Platicas a brigadas de zonas rurales para brindar orientacién y
revenciéon sobre las

10 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marquecon una ) Iﬁltimo grado de estudios rquerid para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Secundaria Técnica

Primaria

| Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.

Carrera

profesional X )
terminada Postgrado

Licenciatura en medicina
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Area de especialidad
requerida

N/A

{Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol
w i Manejo de Programas
g::::ilg::nto Informéaticos: Paqueteria office
: Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas Instrumental medico

10. Experiencia:

Cofnpetencias Laborales

Minima de 4 afos dando consultas de medicina general Preferentemente.

Directivas:
¢ Organizacién
« Planeacién, prevision, ejecucion

| . Técnicas:
Habilidades » Operacién de paqueterfa de windows.
Generales:
s Trabajo en equipo,
e Coordinacion, creatividad.
12 Actitudes.

iDisponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

llunes a viernes de 9 a 17 horas

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

2‘ !
. T

Manejo de Informacién: art.3,1,12,13,18,18, 21, 91 fraccion I, I1, Il Vil y X, LTAIPQROO

edia X

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
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AUTORIDAD:
1 N/A

-NDICADOR DE DESEMPENO PﬁOFESIONAL

1 Porcentaje de Atenciones en Servicios Médicos
= Reporte de Atenciones en Servicios Médicos Realizadas y programadas.

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,
ompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

SERVIDOR PUB.ICO NCUPANTE DEL

PUESTO - . JEFE INMEDIATQ
4“ :

FIRMA FIRMA

Norhbre y Cargo: Nombre y Cargo:

Dr. Felipe De Jesus Buenfil Aguilar Vacante
Médico Titular De La Unidad Especializada De
Atencion Psicoldgica Y De Salud Integral
De La Mujer

Fecha: 21-10-2025 Fecha: 21-10-2025
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4.4.11.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO L)
| JEFE INMEDIATO Unidad De Atencién Psicolégica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

'PERSONAS e b

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Dar un servicio de calidad en terapias psicolégica en forma gratuita a mujeres de |
€sCcasos recursos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MUJER

UNIDAD
ESPECIALIZADA DE
ATENCION

MEDICO(A) PSICOLOGA (O)
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Informar acerca del area psicologica.
2 Agentar citas a pacientes que soliciten.
3 Brindar terapia individual y grupal (darle seguimiento), y atencién en
risis.
4 IEla borar reporte y fichas informativas de los pacientes.
5 'Canaiizar los casos que requieran una atencién especializada
(psiquiatrico) y darle seguimiento.

Archivar los expedientes de los pacientes.

lParticipar en los comités de salud.

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica
ST Carrera
Profesional : :
Gbisininads profe‘stonal X -
2 terminada
i (2 afios) Postgrado
Ucencisturao Licenciatura en psicologia
carreras afines.
Area de especialidad
:::g:::;::ionto Psicologia clinica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Manejo de Programas
Especifico. Informaticos: Paqueteria office
Manejo de Equipo

Especializado y/o [NO APLICA
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4.4.11.2 DESCRIPCION Y PERFIL PSICOLOGO (A)

Herramientas

i Experiencia: ‘Zafios impartiendo terapias psicolégicas Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
« Organizacién
e Planeacion
¢ Prevision gjecucion
Habilidades Técnicas:
e Operacion de paqueteria de Windows.
General:
e Trabajo en equipo,
¢ Coordinacidn, creatividad.

S S Actitudes. IDisponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

fRESPONSABILIDAD

‘Mobiliario v Equipo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

|Lunes a viernesde 9 a17 horas _

Manejo de Informaclon- art. 3,1,12,13,18,18, 21, 91 fraccién I, Il i, VIl y X, LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto. No apilca

S < T
« I Baja | mm
AUTORIDAD:

!NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes de Porcentaje de Atenciones a mujeres en servicios de intervencion
en crisis,

X
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4.4.11.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO(A)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.Con mis comparnieras,
ompaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes

Nombre y cargo
Vacante

Unidad Especializada De Atencién Psicolégica Y De Salud Integral De La Mujer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
RuESlg - - = - - FUESID

FIRMA

Nombre y Cargo: Psic. Ingrid Mariana Nombre y Cargo: Psic. Lizbeth Roque
Cauich Ruiz Lopez
Psicologa Psicologa

Fecha: 21-10-2025 |Fecha: 21-10-2025
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4.4.11.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PSICOLOGO(A)

Nombre y Cargo: Psic. Carfos Ivan
Rodriguez Fernandez
Psicélogo

|Fecha= 21-10-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS DE LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| Unidad De Segusmlento Prevencion ' Atencuon A
| Victimas Indirectas De La Violencia Contra La Mujer

JEFE INMEDIATO IDireccién General
- SUBORDINADOS DIRECTOS .

“NOMBRE DEL PUESTO

| ? =
| NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar administrativo

= Subordinados indirectos
No aplica
TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
- {Anote brevemente el objetivo o razén. por. lu:ualmxm.)

Instrumentar y articular, en concordancia con la politica nac1onal y estatal Ia politlca
municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres.

=== e I e T ]

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAI DF | A
MUJER

I

UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A
VICTIMAS INDIRECTAS DE LA
VIOLENCIA CONTRA LA MUJER

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALiTICA DE FUNCIONES
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS DE LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER
1 [instrumentary articular, en concordancia con la politica nacional y estatal,
la politica municipal orientada a erradicar la violencia contra las mujeres,

2 Planear y promover programas educativos sobre la igualdad y la
quidad entre los géneros para eliminar la violencia contra las
mujeres.

3 poyar a la creacién, operacién o el fortalecimiento de refugios para

las victimas, sus hijas e hijos de acuerdo con las condiciones
stablecidas en el Capitulo V de la Ley General de Acceso de las
Mujeres a una Vida Libre de Violencia.

4 reacién de mesas de seguimiento a familiares de victimas de
Ifceminicidio o desapariciones.
5 I(I;ormular y presentar a la directora general el Plan Anual de trabajo
e la Coordinacién a su cargo.
6 Planear, programar, dirigir, vigilar y evaluar, el desarrollo y

umplimiento de los programas y acciones encomendadas a la
oordinacién bajo su responsabilidad.

F tender, asesorar, encausar y dar seguimiento a la Violencia
sicolégica contra las mujeres.

8 tender con asesoria juridica y psicolégica, asi como encausar y dar
eguimiento a la Violencia fisica que sufran las mujeres

9 Realizar talleres de capacitacién, asesoria y concientizacién de la

mujer acerca de sus derechos y asi combatir la violencia patrimonial
n contra de ellas.
10 ICapacitar, asesorar a las mujeres acerca de sus derechos y combatir
la Violencia econémica que padecen las mujeres en el Municipio
i1l Asesoria psicolégica y juridica y dar seguimiento a la mujer que sufra
Violencia sexual en su persona.
12 Izzealizar talleres y programas de capacitacion, para concientizar a las

mujeres de la importancia de defender sus personasy su entornoy asi
omo erradicar la Violencia familiar.

Impartir talleres de prevencion, asi como asesoria juridica a las

mujeres para garantizar un trabajo digno y libre de Violencia laboral

13

14 sesoria psicolégica y juridica a las familias que en su nucleo haya o
stén padeciendo Violencia feminicida
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS DE LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

Impartir talleres de capacitacion y concientizacién para que la mujer
ueda identificar cuando pueda ser victima de violencia feminicida.
igilar y supervisar que todas las Mesas de Prevencién y Atencién a la
iolencia contra la mujer instaladas en los mddulos estén
uncionando permanentemente.

Integrar un Centro de Informacién y Registro, para el seguimiento,
ontrol y evaluacion de las condiciones sociales, politicas, econémicas
culturales de las mujeres que asisten a los médulos.

Elaborar informes mensuales de trabajos desarrollados en las Mesas
e Prevencidn y Atencién a la Violencia contra la mujer, asi como los
resultados obtenidos en los diferentes médulos del Municipio,
mismos que deberd entregar a la directora del Instituto; y

Las demas que le mdlque la directora general

15

16

17

18

'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar los expedlentes de !as VIctlmas salvaguardar y tener a
disposicion de la autoridad en caso de que se requiera

2 Canalizar los casos que requieran una atencién especializad y darle
seguimiento.

3 Implementar los protocolos necesarios para garantizar la integridad
fisica de las mujeres violentadas

4 Participar activamente en los comités relacionados con la
prevencion y atencién a la violencia contra las mujeres.

5 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior JeraquIco

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X) el UltllTID grado de estudios requerldo para desarroliar el
ESCOLARIDAD: puesto

3 3 Preparatoriao X
_ | Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - ostgrado -
terminada terminada
(2 afios)
™ Licenciaturao
1 carreras afines.

Area de especialidad
requerida

N/A

N/A
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4.4.12 DFSCRIPCléN Y PERFIL DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS DE LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

{Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Conocjmiento Informaticos: Paqueteria office -
Especifico. - -

Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas No aplica

Experiencia:

10 1 afio en actividades en Procesos administrativos Preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

e __Administracién y Liderazgo

Técnicas:

e  Operacién de paqueteria de Windows.
Generales:

» Trabajo en equipo, coordinacién y creatividad.

Habilidades

i Aenudun, Disponibilidad, responsabilidad, honradez.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
"= Es responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: LTAIPQROO art. 3,11,12,13, 18,18, 21, 91 fraccién |,
2. I, Vily X

; ” " x

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
. m edia e - m e

AUTORIDAD:

Lunes a viernes de 9 a 17 horas.

| - Seguimiento y control de las funciones y actividades del
1. area a su cargo

= Revisén de infores que eelaorn 7
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Bitacora de procesos administrativos realizados
NUmero de resguardos e inventarios realizados

1.
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4.4.02 DFSCRIPCIéN Y PERFIL DE LA UNIDAD DE SEGUIMIENTO,
PREVENCION Y ATENCION A VICTIMAS INDIRECTAS DE LA VIOLENCIA
CONTRA LA MUJER

Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabiiidad las funciones del

argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis comparfieras,
ompaneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
Ipatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vi
- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

- PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Lic. Miroslava Andrea Reguera Martinez
Unidad De Seguimiento, Prevencién Y
Atencién A Victimas Indirectas De La Directora general

Violencia Contra La Mujer
IFecha: 21-10-2025 lFecha: 21-10-2025
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4.4.12.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL pugs-ro Auxiliar Administrativo

Unidad De Seguimiento, Prevencién Y Atencién A
e Y Victimas Indirectas De La Violencia Contra La Mujer

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No aplca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i - {(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) - e
Ayudar en Ia operatlwdad y administracién del médulo de atencién

UBICACION EN EL dhcANI_chMA_ -

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL DE LA
MLUIIFR

UNIDAD DE SEGUIMIENTO,

PREVENCION Y ATENCION A

VICTIMAS INDIRECTAS DE LA
VIOLENCIA CONTRA LA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:|
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4.4.12.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Auxiliar en la elaboracién del plan anual del trabajo de la unidad.

2 uxiliar en la realizacion de talleres y programas de capacitacion
ara concientizar a las mujeres.

5 uxiliar en la elaboracién de informes mensuales de trabajos
esarrollados en las Mesas de Prevencidn y Atencidn a la Violencia
ontra la mujer.

4 uxiliar en la programacion de los talleres de prevencién asi, como

sesoria juridica a las mujeres para garantizar un trabajo digno y
libre de Violencia laboral

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
perior jerarquico.

[Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el |
ipuesto

1 Primaria - Secundaria X

Carrera - Carrera -
Profesional profesional
1 no terminada terminada

| (2 afios)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
o| Area de especialidad N/A

requerida
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Iidioma o Lengua: |Espariol
| Especifico.
Manejo de Programas [Paqueteria office
informéaticos:
Manejo de Equipo No aplica

Especializado y/o
Herramientas
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4.4.12.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| Experiencia: Un afio en puestos similares

Competencias Laborales _
: Habilidades o Directivas: No aplica

* Técnicas: Operacién de paqueteria de Windows.

o Generales: Trabajo en equipo, coordinacién, creatividad.

e S Actitudes. Disponibilidad, responsabilidad, compromiso.

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9 a 17 horas

RESPONSABILIDAD

B T A T S e T ey 3 S

L Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
*| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

¥ Manejo de Informacién: N/A

.

e el Manejo de Presupuesto: N/ A

B o P e

ey

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e e R e e oS ST SIS

: A Bitacora de procesos administrativos realizados
_ Contribuir a las metas de la jefatura del area de moédulos

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
argo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compaferas,
omparnieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
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4.4.12.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Alvarez
Auxiliar Administrativa

BRI ek LT e E e s ey 2

Nombre y Cargo: C.Gladis Quevedo |

- JEFE INMEDIATO

i PR 4--.;;;4F-I'Rm;; e e i R i e T SRR

Nombre y Cargo:
VACANTE
Unidad De Seguimiento, Prevencion Y
Atencidn A Victimas Indirectas De La
Violencia Contra La Mujer

IFecha: 21-10-2025

IFecha: 21-10-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

o ol ACTUALIZACION 21-10-2025
2021-2024 | 2024-2027
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