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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacidon del Manual, como son; Nombre de la Direcciéon de Atencion Ciudadana.

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 de la Direccién de Atencién Ciudadana designe como enlace
Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan 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 reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

Seccidn 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 de Direccién de Atencién Ciudadana
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 pirdmide Juridica.

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Atencién Ciudadana, de conformidad a lo
sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores pUblicos
asignados a la Direccién de Atencién Ciudadana.

OBIJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Atencién Ciudadana para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION
Es la razén de ser de la Direccién de Atencién Ciudadana, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Atencién Ciudadana y como se ve a largo plazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a |a dependencia y/o entidad i

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 de |a Direccién de Atencién Ciudadana. 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 desarrollo de sus actividades.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Atencién Ciudadana, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura orgénica 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
Direccién de Atencién Ciudadana.

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicién
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién 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 versién 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 la Direccién de Atencién Ciudadana nos apegamos a |la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy
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, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacién de la Direccién de Atencién Ciudadana del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo, es un instrumento técnico-administrativo que tiene como
finalidad establecer de manera clara y ordenada la estructura organica, las funciones
generales y especificas, asi como las relaciones jerarquicas y de coordinacién entre las
unidades que conforman esta Direccidn.

El contenido del manual estd integrado por antecedentes, marco juridico, misidn, visién,
objetivos, organigrama, estructura funcional, descripcién de puestos y funciones
especificas de cada area que forma parte de la Direccién de Atencién Ciudadana.
Asimismo, que permiten una mejor organizacién interna y una adecuada distribuciéon de
responsabilidades.

Es importante referir que este Manual no solamente permite conocer las funciones que
debe realizar el personal adscrito a la Direccién de Atencién Ciudadana para cumplir con
la encomienda legal otorgada en la reglamentacién vigente, sino que, simultdneamente
nos ilustra sobre las areas de oportunidad que se detecten sobre el personal, su
competencia y desempefo en |las diferentes Unidades Administrativas con la intencién de
cumplir a satisfaccion con los objetivos encomendados o llevar a cabo los ajustes
correspondientes de manera preventiva primero y de manera correctiva si fuese
necesario; la competencia y desempefio del personal con base al perfil ideal del puesto,
ademas de que permite también planear el desarrollo del personal estableciendo planes
de carrera o de escalafén, segun sea el caso.

En ese tenor, la importancia de este Manual cobra relevancia ya que no solo optimiza las
funciones del personar ya existente, sino que determina si las omisiones que se efectlan
en la labor de supervisién y fiscalizacién son causa imputable al factor de falta de personal,
que para efectos de organizacién administrativa implica la solicitud de recursos humanos
necesarios para el cumplimiento de los objetivos encomendados o la reubicaciéon de los
puestos de acuerdo a su nivel de competencia para que sea mas eficiente y se desarrolle
mas libremente, ademas de garantizar el obvio cumplimiento a los criterios de eficiencia,

eficacia, productividad, ahorro y transparencia.
5

H. AYUNTAMIENTO
B
BENITO JuARez

= MR
MARIA F ALLEGOS CRUZ ATEECPEéIOONNDE

DIRECTORA DE/ATENCION CIUDADANA C'UDADANA
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3.2 ANTECEDENTES

Con base en la publicacién contenida en el Periddico Oficial del Estado, de fecha
30 de junio de 1994, que a la letra establece:

“Considerando que entre las facultades que la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos otorga a los Ayuntamientos, se encuentra la de expedir los
reglamentos, circulares y disposiciones administrativas de observancia general
dentro de su respectiva jurisdiccion; también le otorga la facultad de expedir los
reglamentos de organizacion interna y aquellos que coadyuven al buen
desarrollo de la Administracién Municipal, se crea el Reglamento de Ila
Administracion Publica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo”,

Dicho ordenamiento, en su Capitulo Il, articulo 15, sefiala que el Presidente
Municipal podra contar con las unidades administrativas necesarias para el apoyo
directo de sus funciones en materia de atencién de audiencia, prensa y
comunicacion social, turismo y relaciones publicas, asesoria juridica, organizacion
y métodos, prevencion de desastres por causas naturales, entre otras que resulten
necesarias para el cumplimiento de sus atribuciones.

En este marco normativo, la Direccién de Control y Gestiéon Social inicia sus
funciones durante el trienio 1999-2002, con el propédsito de coadyuvar en la
atencién ciudadana y dar respuesta a las necesidades sociales emergentes.

Posteriormente, en el trienio 2005-2008, esta direccién comienza a consolidar su
papel como instancia encargada de gestionar recursos de forma util, eficiente,
transparente y con vocacién de servicio, para atender con oportunidad las
demandas de la ciudadania benitojuarense.

El 7 de noviembre de 2016, el Honorable Ayuntamiento aprueba, en sus términos,
el dictamen de las Comisiones Unidas de Reglamentacién y Mejora Regulatoria, y
de Gobierno y Régimen Interior, mediante el cual se expide el Reglamento Interior
de la Oficina de la Presidencia Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. En su
articulo 14, se establece: !

“Para el auxilio en el debido cumplimiento de la funcion a su cargo y el ejercicio
de sus atribuciones y facultades, la Secretaria Particular contard, para su apoyo
directo, con la estructura orgdnica siguiente: Fraccion V.- Direccion de Gestion
Social”.
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3.2 ANTECEDENTES

En atencion a la evoluciéon de las necesidades sociales y con el objetivo de
optimizar los mecanismos de atencidén ciudadana, durante la Séptima Sesién
Ordinaria del 17 de diciembre de 2024, el Honorable Ayuntamiento Constitucional
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, 2024-2027, aprueba por
unanimidad, como asunto de urgente y obvia resolucién, la reforma y adicién de
diversas disposiciones del Reglamento Interior de la Oficina de la Presidencia

Municipal.

Dicha reforma contempla una reestructuracién, derogando la Direccién de
Cestion Social v crear ia Direccién de Atencién Ciudadana, asignandole funciones
especificas que permiten construir una estructura organica mas agil, eficiente y
acorde con las crecientes expectativas de la poblacién. Esta nueva direccién se
consolida como un érgano fundamental para fortalecer el vinculo entre gobierno
y sociedad, al dotarla de competencias claras y un rol protagénico en la atencidn,
canalizacidon y gestion de las demandas sociales de las y los benitojuarenses.
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3.3 MARCO NORMATIVO

) ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
3 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicano. 15/04/2025
¢ Al’tiCU|0 -|-|5 PublicadTae:ezle?;a;:nOﬁcial de
5 Constitucioén Politica del Estado Libre y Soberano de 08/05/2025
‘ Quintana Roo. Articulos 10, 126, 127, 133 y 145. Publicadaen el periodico ol
3 Ley de los Municipios del Estado Libre y Soberano de 20/03/2025
' Quintana Roo. Articulo 66 fraccién V Inciso A-G. P e
4 Ley de Asistencia Social para el Estado de Quintana Roo. 17/M/2015
Articulos 2 fracciones I, 11, y VI; 4 y 7. R
Ley de Transparenqa' y Acceso a la Itwformauon .Publlca 09/10/2024
5. para el Estado de Quintana Roo. Articulo 3 fracciones VI, PubliEaa B el PEHAHIES ONElRL
X, XIV, y XVII. REE
Ley.( de ProthCC|on de Datos Personales ?n Posesion de 16/01/2018
6. Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Publicada en el Periédico Oficial
Articulo 3. gt
. Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 03/04/2023
’ Judrez, Quintana Roo. Articulo 129. P N e e
Regl.ar.nento {nter_lor derla Oﬁcn'.\a dela PreS|deinC|a 27/07/2025
8. Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulos 13 Publicada en el Pericdico Oficial
Fraccién VIl y 14. et
Reglamento Orgamcc? De la Admtr?lstrac’lon Pub'hca 02/01/2024
o. Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana publicada en el Periddico Oficial
Roo. Titulo Primero, Capitulo Unico, Articulos del 1al 23. HiiEami
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
s Informacién a la Informacién Publica para el Municipio de 25/02/2021
" | Benito Juarez, Quintana Roo. Articulo 3 Fracciones VII, VIII, | Peoliedaen @ Perodico oficia
X1, Xy XV
Regiament? de Proteccidén de Datos Pe-rsonales de 02/02/2022
1. Sujetos Obligados para el Estado de Quintana Roo. Blblidads artel Pericdico Oficial
Articulo 3 ReEsne
Lineamiento para Ejercer y Comprobar el Otorgamiento 21/03/2025
12; de Apoyos Sociales; Asi como de la Recepcién y Entrega dF;T::IC:'C:?pe'::e%aec:i:ZJoféc::L
de Aportaciones en Especie para Personas de Escasos Quintana Reo. '
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3.3 MARCO NORMATIVO

Recursos Econémicos, sean Residentes o Visitantes del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, a través de la
Direcciéon de Atencién Ciudadana adscrita a la Secretaria
Particular de la Presidencia Municipal de Benito Juarez,
Quintana Roo.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 13.- Corresponde a la Secretaria Particular las siguientes funciones vy
responsabilidades:

lal VI -..

VIl.- Atender las quejas y peticiones ciudadanas, asi como las principales demandas y
necesidades de la poblacién presentadas mediante diversos caneles de comunicacién, ya
sea de manera personal, escrita y el seguimiento correspondiente, estas seran
gestionadas de manera integral por la Direccién de Atencién Ciudadana, conforme lo
siguiente:

a) Dar respuesta pronta y oportuna a todos los sectores sociales del Municipio, orientado a
la ciudadania respecto a la resolucién de sus demandas y necesidades;

b) Buscar, gestionar, dar seguimiento y fungir como enlace con los diferentes niveles de
gobierno Federal, Estatal y Municipal, asi como con instituciones de los sectores publico,
privado o social, con el objetivo de asegurar la obtencién de apoyos, programas y beneficios
sociales que impulsan el bienestar de la poblacién;

c) Analizar las peticiones para otorgar los apoyos que se requieran a través de la Direccién
de Atencion Ciudadana;

d) Verificar que se cumplan en tiempo y forma los apoyos sociales solicitados a la Presidencia
Municipal;

e) Brindar asistencia social y apoyo a la Presidencia Municipal a fin de recibir y dar
seguimiento a las solicitudes ciudadanas que son recepcionadas durante guras de trabajo y
audiencias;

f) Proporcionar a la ciudadania informacién pronta, oportuna, correcta y adecuada con
relacién a los tramites y servicios de las dependencias;

g) Uso, manejo, gestion y supervision de sistema informatico de seguimiento de solicitudes
ciudadana;

h) Gestionar y recibir donativos en especie que posteriormente se otorgaran a personas de
€escasos recursos econémicos;

i) Las demas funciones inherentes a su area y las que, en su caso, le asigne la Presidencia
Municipal.

Articulo 14.- Corresponde a la Direccién de Atencién Para el auxilio en el debido
cumplimiento de la funcién a su cargo y el ejercicio de sus atribuciones y facultades, la
Secretaria Particular, contard para su apoyo directo con la estructura organizacional
siguiente: Ciudadana las siguientes atribuciones:

lal V.- ..

V.- Direccién de Atencién Ciudadana.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Fortalecer la vinculacidon entre la ciudadania y el gobierno municipal
mediante una atencidn eficiente, incluyente, digitalizada y con enfoque
de derechos humanos, que permita atender y canalizar de manera
oportuna las solicitudes, gestiones, quejas y propuestas ciudadanas,
fomentando la transparencia, la rendicién de cuentas y el desarrollo
sostenible en el Municipio de Benito Juarez.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de ia poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo a través de un gobierno municipal comprometido, eficaz,
sensible, inclusivo e incluyente que otorgue apoyos y servicios publicos
de calidad, siendo promotor de la participacién ciudadana para la
construccion de la Paz asi como de un medio ambiente sostenible e
implementador de politicas publicas orientadas a la prosperidad
compartida y al bienestar social con un Enfoque basado en derechos
humanos y a la Perspectiva de Género.

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, se posiciona
como un destino turistico nacional e internacional que consolida un
Modelo Gubernamental abierto, confiable y transparente; impulsor de la
Diversificaciéon Econémica y la Prosperidad Compartida; promotor de la
inclusién y la Justicia Social y respetuoso del medio ambiente y
urbanismo sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Compromiso Institucional.

« Igualdad.

« Eficiencia.

VALORES

e Respeto.

¢ Libertad

e Pluralismo

e Responsabilidad

 Dignidad

s Etica.

¢ Honestidad.

¢ Justicia.

¢ Compromiso Social.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direcciéon de Atencién Ciudadana:

Horario de atencién al publico; de lunes a viernes
de 9:00 am a 4:00 p.m.

Ndmero de contacto: 998-881-2800 ext 9200.
Correo electrénico: bj.aciudadana@gmail.com

Ubicacién; Av, Tulum, Sm 5, Lote 18, Fraccién B,
Colonia Centro, Cédigo Postal 77500.

B. Coordinacion de Gestion Social:

Horario de atencién al publico; de lunes a viernes
de 9:00 am a 4:00 p.m.

Ndmero de contacto: 998-881-2800 ext 9200.
Correo electrénico: bjgestionsocial@gmail.com

Ubicacidén; Av, Tulum, Sm 5, Lote 18, Fraccidn B,
Colonia Centro, Cédigo Postal 77500.

C. Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional:

Horario de atencidn al publico; de lunes a viernes
de 9:00 am a 4:00 p.m.

NUmero de contacto: 998-881-2800 ext 9200.
Correo electrénico: S/D

Ubicacién; Av, Tulum, Sm 5, Lote 18, Fraccién B,
Colonia Centro, Cédigo Postal 77500.

D. Coordinacién de Reporte Ciudadano y Chatbot:

Horario de atencidn al publico; de lunes a viernes
de 2:00 am a 4:00 p.m.

NUmero de contacto: 998-881-2800 ext 9200.
Correo electrénico: S/D

Ubicacién; Av, Tulum, Sm 5, Lote 18, Fraccidn B,
Colonia Centro, Cédigo Postal 77500.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

DONATIVO EN

Cosa que se da de forma voluntaria y sin esperar premio ni recompensa

ESPECIE: alguna, son aquellas que, en lugar de aportar dinero en efectivo,
aportan bienes o servicios. Muchas veces se trata de bienes o servicios
con que el donante ya cuenta o dejara de utilizar.

ESTUDIO Es un documento que nos permite conocer el entorno econémico,

SOCIOE- social, cultural y laboral de una persona; dicho documento se enriquece

” con informacién adquirida en la entrevista domiciliaria, investigacién

CONOMICO: o s qut 9 y
validacion de referencias.

GESTION: Accién o trdmite que, junto con otros, se lleva a cabo para conseguir o

SOLICITUD DE

resolver una cosa.

Bajo este rubro se utiliza en infinitas ocasiones. Para solicitar una
entrevista de trabajo, informacién sobre un producto o servicio, apoyo

APOYO: ) o= 1 :

sobre alimentacidn, salud, educacién etcétera.
TRABAJO Accion que busca favorecer el desarrollo de vinculos humanos
SOCIAL: saludables y fomentar cambios sociales que deriven en un mayor

bienestar para las personas.

Sistema tecnolégico integral disefiado para recibir, canalizar, dar
CENTRO seguimiento y resolver las solicitudes, reportes y trédmites de la
DIGITAL DE poblacidn a través de medios electrénicos. Constituye una herramienta
ATENCION innovadora que concentra diversos canales digitales —como

CIUDADANA:

aplicaciones moéviles, portal web, chatbot y redes sociales— para
facilitar la interaccion directa con el Ayuntamiento, garantizando
accesibilidad, transparencia, eficiencia y trazabilidad en la gestién de
los servicios publicos.
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, PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T?:E,:gI:‘,Ul::é?PA:L‘ADMINISTRATIVA o] EN EL
CARGO
R e T e e G L b e
3 Direccién de Atencién Ciudadana 1
2 Jefatura de Area de Captura y Analisis Estadistico 1
3 Auxiliar de Estadisticas v
4., Abogado (a) 1
5. Ludotecario (a) \%
6. Asistente 1
7. Recepcionista V
8. Analista de Redes Sociales \Y
9. Chofer V
10. Coordinacién Administrativa 1
1. Jefatura de Area Administrativa 1
12. Auxiliar Administrativo \Y,
13. Auxiliar de Soporte Técnico Vv
14. Asistente 1
15 Diligenciero (a) V
16. Coordinacién de Gestién Social 1
1. Asistente vV
18. Jefatura de Area de Base de Datos 1
19. Auxiliar \%
20. | Jefatura de Area de Gestiones Sociales 1




cODIGO: MO-PRE-SP-AT-01
FECHA
MUNICIPIO DE ;
és" DE EMISION: 01/12/2025

v BENITO JUAREZ VERSTENL ]

QUINTANA ROQ amwm s mm o =
PAGINA: 25 DE 189

4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

21 Trabajador (a) Social 1
22. Gestor (a) Social oA
23. Jefatura de Area de Donativos 1
24, Auxiliar Operativo Vv
25. Jefatura de Area de Operacién y Logistica 1
26. | Auxiliar 1
27. Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional 1
28. Encargado de Verificacion de Direcciones (Geolocalizaciones) 1
29. Asistente 1
30. Auxiliar de Vinculacion 1
3. Auxiliar de Seguimiento 1
32. Aucxiliar de Validacion 1
33, Coordinacion de Reporte Ciudadano y Chatbot 1
34, Asistente Vv
35, Auxiliar de Vinculacién de Reporte Ciudadano 1
36. Auxiliar de Seguimiento de Chatbot 1
37, Auxiliar de Validacidén de Reporte Ciudadano y Chat Bot 1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA

INFORMACION GENERAI. DEL PI.IESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Direccion de Atencion Ciudadana

| JEFE INMEDIATO Secretaria Particular de la Presidencia Municipal
SUBOﬁDINADOS DIRECTOS
'::'::g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Coordinacién Administrativa
1 Coordinacion de Gestion Social
1 Coordinaciéon de Vinculaciéon y Seguimiento Interinstitucional
1 Coordinacion de Reporte Ciudadano y ChatBot
V Jefatura de Area de Captura y Analisis Estadistico
1 Abogado (a)
\% Ludotecario (a)
1 Asistente
1 Recepcionista
Vv Analista de Redes Sociales

\Y Chofer

SUBORDIHADOS INDIRECT OS

\% Auxiliar de Estadisticas

1 Jefatura de Area Administrativa
\% Auxiliar administrativo

V Auxiliar de Soporte Técnico

v Asistente

\Y% Diligenciero (a)

1 Asistente
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1 Jefatura de Area de Base de Datos

\% Auxiliar

1 Jefatura de Area de Gestiones Sociales

1 Trabajador (a) Social

4 Gestor (a) Social

1 Jefatura de Area de Donativos

V Auxiliar Operativo

1 Jefatura de Area de Operacién y Logistica

1 Auxiliar

1 Encargado de Verificaciéon de Direcciones (Geolocalizaciones)
1 Asistente

1 Auxiliar de Vinculacion

1 Auxiliar de Seguimiento

1 Auxiliar de Validacion

1 Asistente

1 Auxiliar de Vinculacion de Reporte Ciudadano

1 Auxiliar de Seguimiento de Chatbot

1 Auxiliar de Validacién de Reporte Ciudadano y Chatbot
28

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

Coordinar, planear y ejecutar acciones institucionales orientadas a brindar atencién
directa, oportuna y eficiente a las demandas, quejas, sugerencias y necesidades de la
ciudadania, mediante mecanismos accesibles, transparentes y con enfoque de
cercania, con el fin de fortalecer la confianza ciudadana, fomentar la participacion
social y contribuir al bienestar colectivo en el Municipio.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA

uslmmén EN EL ORGANIGI!AMA

SECRETARIA PARTICULAR

DIRECCION DE ATENCION

CIUDADANA
JEFATURA DE AREA
DE CAPTURAY
ANALISIS
ESTADISTICO ABOGADO (A)

AUXILIAR DE

ESTADISTICAS | l
LUDOTECARIO ANALISTA DE
A) ASISTENTE RECEPCIONISTA REDES
SOCIALES
CHOFER

|

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

COORDINACION
DE GESTION
SOCIAL

COORDINACION DE
VINCULACION Y
SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

COORDINACION DE "
REPORTE

CIUDADANO Y
CHATBOT
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

;FUNCIONES INSTITUCIONALES

EUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| A st it

Coordinar acciones interinstitucionales para la resolucién integral de
loroblematicas sociales, facilitando la colaboracion entre dependencias
municipales, estatales y federales, promoviendo una respuesta integral y

Ieﬁcaz.
5 Fomentar una gestién publica transparente, cercana y eficiente, actuando
con honestidad, responsabilidad y rendicién de cuentas.
IBrindar atencién directa y cercana a la ciudadania, mediante la operacién
3 de ventanillas, jornadas de atencién ciudadana, plataformas digitales y giras

de la Presidencia Municipal, en colonias, regiones y/o comunidades del
municipio.

Recibir, registrar, canalizar y dar seguimiento a peticiones, quejas,
sugerencias y solicitudes ciudadanas, garantizando un trato respetuoso,
4 accesible y oportuno que faciliten la interaccién y participacion de la
ciudadania, incluyendo a personas con discapacidad, sin importar su
género, edad o condicién socioeconémica.

IPromover una cultura de servicio publico con enfoque humano, inclusivo y
5 sensible, capacitando constantemente al personal de atencién ciudadana
en temas de trato digno, no discriminacién y resolucién de conflictos.
Mantener las relaciones interinstitucionales de |la Presidencia Municipal con
6 las dependencias y entidades de la administracién publica municipal y en
general, con otras instituciones de los sectores publico, privado y social.
Actuar como enlace directo entre la Presidencia Municipal y la ciudadania,
7 asegurando una atencién respetuosa, pronta y personalizada ante
situaciones sensibles o de alto impacto.

Difundir el uso del chatbot entre la ciudadania, a través de campanas de
promocién, redes sociales y otros medios de comunicacién institucionales.
FBrindar asistencia y apoyo a la Presidencia Municipal en giras de trabajo,
agenda publica y privada.

Supervisar el funcionamiento operativo de las Coordinaciones y Unidades
10 IAdministrativas a su cargo, incluyendo reportes digitales, atencién en
ventanilla, Chatbot, redes sociales, entre otros.

°
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4.4.1 DESCRIPCIC')N Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA

n

Dar respuesta pronta y oportuna a los grupos vulnerables del Municipio,
orientando a la ciudadania respecto a la resolucién de sus demandas.

Gestionar a través de |la Coordinacion de Gestién Social los apoyos sociales

12 . - . .
para la ciudadania que asi lo solicite.
13 Supervisar que se cumpla en tiempo y forma la entrega de los apoyos
sociales.
14 Resolver los asuntos que expresamente le encomiende la Presidencia
Municipal.
15 IRecibir las peticiones dirigidas a la Presidencia Municipal y asegurar su
debida atencidn a través de las dependencias del H. Ayuntamiento.
IPromover convenios de colaboracién y alianzas estrategias con instituciones
16 de los sectores publico, privado y social, para adquirir los insumos que se
entregan como apoyos sociales.
17 Administrar y supervisar el funcionamiento de plataformas digitales de
atencién ciudadana (portales web, chatbot, redes sociales).
Asegurar la operatividad continua y la actualizacién de estas plataformas
18 para facilitar la recepcién, canalizacién y seguimiento de reportes
ciudadanos.
Disefiar e implementar estrategias de mejora continua en los procesos de
19 eguimiento, atencién y resolucidn de gestiones ciudadanas, incorporando
herramientas digitales y nuevas metodologias.
Proponer el uso de plataformas tecnolégicas y sistemas de gestién que
20 permitan automatizar procesos, reducir tiempos de atencién y mejorar la
razabilidad de las solicitudes ciudadanas.
Capacitar al personal operativo en temas de innovacién administrativa,
21 gestién ciudadana y trato digno, fomentando una cultura de servicio y
mejora continua.
22 Fomentar la participacion ciudadana digital, proponiendo cgnales
alternativos de contacto y seguimiento a través de las plataformas digitales.
53 Realizar eventos sociales en beneficio de la ciudadania benitojuarense, con
el fin de mejorar su calidad de vida.
>4 Coadyuvar con dependencias federales, estatales, municipales y el sector
lprivado, para la atencion de las quejas y peticiones ciudadanas.
55 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne

|a Secretaria Particular.
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PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto
| ) i Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
I . Carrera
| Profesional =
| no terminada ) profe:snonal X i
| (2 aos) terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién Pdblica, licenciatura en administracion
de empresas, derecho o carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en Administracién Pudblica

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqgueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo.

Experiencia:

Competenclas Laborales

2 afios en la administracion pub[|ca mummpal

Directivas:

Liderazgo
Trabajo en equipo

Procesos administrativos (Planeacion, Organizacion, Direccion y

Control)
e Etica
« Comunicacién
e Empatia.
| Habilidades Técnicas:
' s« Manejo de la palabra.
General:
« Habilidades lingiisticas.
« Habilidades organizacionales.
s« Habilidades interpersonales.
« Resolucidon de problemas estratégicos.
e« Gestoria Social.
e« Relaciones Publicas.
¢ Dindmica.
| Actitudes. s Lealtad.

« Honestidad.
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e Actitud positiva
s Servicial.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y E y Eqmpo.
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciény
| oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacioén: cCaracter pablico articulo 03 fracciones VI, IX, X1l y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOOQ, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
2. 03 fracciones VII, VIII, XII, XIII Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién

Publica (RTA[PMBJQROO 7
_ SN . E——— 0

Manezo de Presupuesto. Articulo 93 fraccién | Inciso b de la LTAIPQROO

AU'I'OIIIDAD

Organlzar e instruir al personal de la Direccién de Atencién Ciudadana en sus
L. unciones propias

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm.

Autorizar los tramites administrativos correspondientes y la firma de oficios v
2. documentos correspondientes a las funciones inherentes de la Direccién

2. Autorizar la entrega de apoyos y ayudas sociales a |la ciudadania.

IHDICADOII DE DESEMPENO PROFESIOHAL

Ges’c|ones solicitadas y atendidas de manera satlsfactorla

_

Porcentaje de beneficiarios con gestiones y/o canalizaciones

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.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION CIUDADANA

T' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Patricio de la Pefia Ruiz
Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz de Chavez
Directora de Atencidén Ciudadana Titular de la Secretaria Particular de la
Presidencia Municipal
Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE AREA
DE CAPTURA Y ANALISIS ESTADISTICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Captu ray Anal15|s Estadlstlco

JEFE INMEDlATO | Direccion de Atencién Ciudadana
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO,

"~ NUMERO DE |
 '/PERSONAS

LA uxmar de Estadlstlcas

SUBORDINADOS INDIRECT OS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe)

Planear coordinar y supervisar las actividades de registro, captura sistematizacién y :
andlisis estadistico de la informacién generada en la Direccién de Atencién Ciudadana, |
a fin de garantizar la confiabilidad, veracidad y oportunidad de los datos que permitan |
la elaboracién de reportes, indicadores y diagnésticos para la toma de decisiones |
institucionales.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

|

JEFATURA DE AREA DE <:|
CAPTURA Y ANALISIS
ESTADISTICO

I

AUXILIAR DE ESTADISTICAS
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE CAPTURA Y ANALISIS ESTADISTICO

DESCRIPCION ANALI"I'ICA DE FUNCIONES

e riane v o

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Dlsenar actualizar Y mantener las bases de datos relacionadas con las
lpeticiones y solicitudes ciudadanas de la Direccién de Atencién Ciudadana
Capturar y sistematizar en las bases de datos institucionales, con la
informacidn generada por los diferentes canales de atencién ciudadana
Supervisar los reportes estadisticos periédicos (diarios, semanales,

3 mensuales, trimestrales o anuales) que reflejen el desempeno, volumen de
atencion y resultados de la Direccién.

Analizar tendencias y patrones de los reportes ciudadanos para identificar
4 temas recurrentes, zonas criticas, necesidades sociales prioritarias y
oportunidades de mejora institucional

Cenerar indicadores de gestiéon y desempefo, que permitan evaluar la
eficiencia, eficacia y tiempos de respuesta en la atencién ciudadana.
Proporcionar insumos estadisticos confiables a las distintas Coordinaciones
6 y Unidades Administrativas de la Direccién para la planeacién de acciones
v toma de decisiones.

Colaborar en la elaboracién de informes institucionales dirigidos a la

7 Presidencia Municipal u otras areas técnicas del Municipio que lo
requieran.
Coordinarse con el area de Tecnologias de la Informacién para garantizar el
8 correcto funcionamiento de los sistemas de captura y el resguardo seguro

de los datos.
Disefiar y proponer formatos, formularios o herramientas digitales que

9 faciliten la recoleccidén estandarizada y eficiente de datos en campo o en
oficina.
10 Coadyuvar en la mejora continua de los procesos de atencién mediante el

luso estratégico de la informacién analizada y documentada.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefiar
n otras actividades relacionadas con su dambito de competencia que le sean

encomendadas a las necesidades institucionales; y
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE CAPTURA Y ANALISIS ESTADISTICO

12

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
o la Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
| Técnica

| (2 afios)

Primaria Secundaria
Carrera
| z Carrera
| Profesional A
| s - profesional
| noterminada .
terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en administracién publica, licenciatura en estadistica,
Ingenieria en sistemas o carrera a fin

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

l,Administracién publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas

Paqueteria office.

Herramientas

Informaticos:
Manejo de Equipo Manejo de PC.
Especializado y/o Manejo de WEB.

Manejo de equipo telefénico.

Experlenc:a'

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.

2 anos en la Administracion Publica Municipal preferentemente

| Habilidades

e Analista de informacidén.
e Solucién de conflictos

Técnicas:
« Manejo de Microsoft office

GCeneral:
« Buena presentaciéon
« Organizacién.

| Actitudes.

« Responsable.
¢ Discreto.

e Etico.

¢ Analitico.

s De servicio.

| Hora rio Laboral.

lDe lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE CAPTURA Y ANALISIS ESTADISTICO

VIV'\'ESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: ART.3 FRACCIONES VII, IX, XV, ART.J1, ART. 12, 2. ART.13, ART. 18,
2 ART.21Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO.

. . - -

3. Manejo de Presupuesto' No apllca

O =N I oo B

AUTORIDAD

L A utorlzar los reportes |nd|cadores o dlagnos‘tlcos

! IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— Camr e =2

| B Numero de reportes, indicadores o dlagnostlcos 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 comparnieras, 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 OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante | Nombre y Cargo: | !f- Maria Fagni Gallegos
Jefa de Area de Captura y Analisis ruz
Estadistico Directora de Atencidon Ciudadana

{Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL AUXILIAR DE
ESTADISTICAS.

INFORMACION GEHERAI. DEL PUESTO

! ' NOMBRE DEL PUESTO :A uxiliar de estadisticas
_ : JEFE INMEDIATO ‘ Jefatura de Area de Captura y Anélisis Estadistico

| - SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE
PERSONAS

NOMEBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Apoyar en la recopilacién, captura, verificacion y resguardo de la informacién estadistica
generada por la Direccion de Atencion Ciudadana, contribuyendo al analisis,
sistematizacién y elaboracién de reportes que fortalezcan la toma de decisiones,
asegurando la veracidad, oportunidad y confidencialidad de los datos procesados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

|

JEFATURA DE AREA DE
CAPTURA Y ANALISIS
ESTADISTICO

AUXILIAR DE ESTADI'STICAS <:|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL AUXILIAR DE
ESTADISTICAS.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PRO#IAS DEL PUESTO

Realizar la captura y registro de datos provenientes de las solicitudes,

1 Ipeticiones y demandas de la ciudadania a través de los diferentes canales
de atencién ciudadana.

Verificar que la informacién recibida esté completa y correctamente
estructurada antes de su registro en las bases de datos.

Elaborar los reportes estadisticos periddicos (diarios, semanales,

3 mensuales, trimestrales o anuales) que reflejen el desempefio, volumen de
atencion y resultados de la Direccion.

Apoyar en la organizacién y clasificaciéon de la informacion estadistica,

“ tanto en medios fisicos como electrénicos.

5 Colaborar en la elaboracién de reportes, cuadros, graficas y documentos
estadisticos bajo la supervisién de su superior jerarquico.

6 Mantener actualizadas las bases de datos y archivos estadisticos digitales.

7 Resguardar y proteger la confidencialidad de la informacién estadistica,

conforme a la normatividad vigente.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar

8 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
o la Titular de la Jefatura de Area de Captura y Analisis Estadistico.

PERFIL DEL PUESTO |

= ruecn (el altimo grado de estudip ra dsarr el

| ESCOLARIDAD: puesto
| } ) | Preparatoriao X
| 2 Primaria Secundaria | Técnica

Carrera ‘
| . Carrera
| Profesional .

| . - profesional - -
&, no terminada inad ‘
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

No aplica
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL AUXILIAR DE
ESTADISTICAS.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en administracién publica

Idioma o Lengua: « Espafol.

Manejo de Programas

: COHOC’IMIehtO Informaticos: + Paqueteria office.
| Especifico.

Manejo de Equipo ¢ Manejode PC.
Especializado y/o ¢« Manejo de WEB.
Herramientas « Manejo de equipo telefénico.

10. Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Mun|¢|pa| preferentemente.

Competenclas Laborales
- | Directivas: - ]
« No apllca
Técnicas:
Habilidades s« Manejo de Microsoft office

General:

¢ Buena presentacion
+ Organizacidén.
Responsable.

L]

« Discreto.
| Actitudes. « Etico.

L]

L]

Analitico.
De servicio.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILlBAD

| e ———

! [ Mobiliario V' Eqmpo.

1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony
| oportuno mantenimiento
Maneio de Presupuesto. No aplica.
i AU'ronleD- |
| IHDICADOR DE DESEMPENO PROI’-’ESIOHAI.

| Manejo de Informacién: ART.3 FRACCIONES VII, IX, XV, ARTJI, ART. 12, 2. ART3, ART. 18,
P3| ART21Y ART. 134 DE LA LTAIPQROO.
—
:,h________h e S 7@,,, il
i | N O apllca !
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL AUXILIAR DE
ESTADISTICAS.

ﬁ NuUmero de reportes, indicadores o diagndsticos 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 compaferas, 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 OCUPANTE DEL et iliihnic

Nombre y Cargo: Vacante
Jefa de Area de Captura y Analisis
Estadistico

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar de Estadisticas

|Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ABOGADO (A)

SUBORDINADOS DIRECT OS

I
|
I
\

'NUMERODE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| Proporcionar la asesoria y apoyo juridico a los asuntos que la Direccién de Atencién |
Ciudadana le encomiende. !

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
1

ABOGADO (A) <:I

I
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

’—
‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ABOGADO (A)

IBrindar asesoria juridica a la ciudadania.

Previa asignacion de la Direccién de Atencién Ciudadana, fungir como
enlace de mejora regulatoria, transparencia y protecciéon de datos
personales en posesion de sujetos obligados y ser la persona encargada de
coordinar, articular y vigilar el cumplimiento de la politica de mejora
regulatoria al interior de la Direccién;

Asesorar a la Direccién de Atencidon Ciudadana en la sustanciacién de los
hprocedimientos administrativos que implemente

ISupervisar el seguimiento a los juicios o procedimientos en los que
intervenga o por razén de su encargo la Direccién de Atencidén Ciudadana o
alguna de las areas que la constituyen.

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracién en materia federal y/o estatal y sus anexos, que
se celebren con las autoridades Estatales y Federales, y demds disposiciones
de caracter general municipal, relacionadas con la competencia de la
Direccion.

Elaborar los proyectos o documentos de trabajo y, en todo caso, dictaminar
acerca del sustento o procedencia juridica respecto de los acuerdos,
convenios, contratos y demds actos juridicos en que intervenga y signe la
Direccidn en ejercicio de sus atribuciones;

Formular y someter para su aprobacién de la Direccidn, los instrumentos
normativos que regulan los tramites, servicios, acciones o programas de la
Direccién, con el objeto de otorgar seguridad juridica a las personas, dar
ransparencia y facilitar el cumplimiento regulatorio, previa autorizacién de
la Direccion.

Vigilar que los trdmites y servicios se encuentren en cumplimiento
regulatorio y que cuenten con mecanismos de mejora regulatoria,
ltransparencia, proteccién de datos personales en posesion de sujetos
obligados

I[Formular y someter a la autoridad responsable de la mejora regulatoria
municipal, la regulacién de los tramites y servicios de la Direccién para su
validacidn, previa autorizacidn;

10

Integracidn y la elaboraciéon de instrumentos normativos que eficientice las
operaciones de los programas o acciones que promueva la Direccion;

n

IPromover los procesos de sustanciacion sobre los hechos, infracciones u
omisiones de responsabilidad administrativa del personal adscrito,
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ABOGADO (A)

comisionado o de aquellos en ejercicio de sus facultades, funciones o del
actuar, integrando los elementos necesarios y promover los procesos
correspondientes ante la autoridad municipal en materia de
responsabilidades administrativas.

12

linformar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Direccién
de Atencién Ciudadana

13

Atender las acciones de asesoria y apoyo técnico en lo referente a la
normatividad interna, asi como externa de indole federal, estatal y municipal
v disposiciones legales que tengan que ver con las politicas publicas de
bienestar

14

Apoyar en la Elaboracién y actualizacién del Sistema de Control Interno
institucional ante la Contraloria Municipal.

15

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefar
otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

16

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, el o la
Titular de |a Direccion de Atencién Ciudadana le designe.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto

) ) Preparatoria o i

| Primaria Secundaria Técnica
Carrera

| s Carrera
| Profesional :
| voterniinds - profesional X -
| (2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras

Licenciatura en Derecho.
afines.

Area de especialidad

requerid

| (Conocimiento
| Técnico).

a . = i i s
2 afos en la Administracion Publica preferentemente.

| Conocimiento = e« Paqueteria office.
| Especifico.

Idioma o Lengua: » Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo ¢ Manejode PC.
Especializado y/o + Manejo de WEB.
Herramientas « Manejo de equipo telefénico.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ABOGADO (A)

| 10. Experiencia: 2 anos en la Administracién Pdblica Municipal

' Competencias Laborales
| S e o S e e A B AR R U TR FE G NaN BRSNS R g e Y S HaEe o e 25|
Dlrectlvas
« Liderazgo.
¢« Analista de informacion.
¢ Solucién de conflictos
Técnicas:
| Habilidades s« Manejo de Microsoft office
General:
¢« Buena presentacion
+« Manejo de conflictos
¢« Solucién a problemas legales.
s« Organizacion.
Responsable.
Discreto.
Etico.
Analitico.
De servicio.

Actitudes.

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 FRACCIONES VII, IX, XV, ARTJ1, ART. 12, 2. ART.13, ART. 18,
2. | ART.21Y ART.134 DE LA LTAiPQROO

3. Manelo de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD
Rewsary autorizar los documentos Iegales que se elaboran en la Direccion, ‘coordinar
itodo proceso legal y normativo, asi como orientar legalmente a las unidades
admmlstratlvas.

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFES-ONAL

[ —
L Numero de procesos legales reallzados
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ABOGADO (A)

Me comprometo a desempenfar 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, 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

FI'RMA

Nombre y Cargo: Rene Alejandro Dzul Nombre y Cargo: Ing. Maria Fagni Gallegos |
Trujeque ruz
Abogado Directora de Atencién Ciudadana

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DEL LUDOTECARIO (A).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | udotecario (a)
| JEFE INMEDIATO |

SUBORDINADOS DIRECTOS

bk S NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

5 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Planear, organizar y coordinar actividades ludicas, recreativas y educativas dirigidas a
| niflas y nifios, fomentando su desarrollo integral en un entorno seguro, incluyente y |

estimulante, que promueva valores, habilidades sociales, creatividad y aprendizaje a j

través del juego

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
|

LUDOTECARIO (A) <:|

1
NO APLICA
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DEL LUDOTECARIO (A).

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Ofrecer un espamo seguro y supervnsado para nifas, nifos o adolescentes
Imientras sus padres reciben atencién en la oficina de la Direccién de
IAtencién Ciudadana.

Evitar el acceso de personas no autorizadas, asegurando que los menores
olo sean entregados a su padre y/o madre.

erificar que el nifio esté en condiciones fisicas y emocionales adecuadas
para participar (sin fiebre o alguna otra enfermedad viral, etc.).

Planificar talleres de juegos de mesa, dindmicas de lectura, manualidades,
actividades artisticas y expresivas, cine, cuentacuentos, y actividades
tematicas.

Adaptar actividades segln edades e intereses para fomentar habilidades
cognitivas, motrices, sociales y emocionales.

Mantener el entorno limpio, ordenado y seguro, con vigilancia adecuada,
mobiliario lUdico y materiales adaptados a la edad y posibles necesidades
especiales.

linventariar, mantener y reponer el material de juegos, juguetes, libros,
dispositivos, equipos multimedia, y asegurar su disponibilidad durante
Inorarios de atencién ciudadana.

Informar a madres, padres o tutores del desarrollo o comportamiento
observado durante la estancia de sus hijos, y atender sus comentarios o
sugerencias.

Colaborar con otras areas del Ayuntamiento o servicios sociales para
ofrecer atencién integral y derivaciones necesarias en caso de alguna
deteccién de violencia.

10

Aplicar normas de higiene y seguridad dentro del espacio (control de
acceso, materiales no téxicos, primeros auxilios basicos).

1

r\compaﬁar y guiar a los nifos/as durante el juego, fomentando la
participacion activa y respetuosa.

12

Promover el desarrollo de habilidades sociales, cognitivas, emocionales y
motoras mediante el juego.
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DEL LUDOTECARIO (A).

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
13 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne
el(a) Titular de la Direccién de Atencién Ciudadana.

Marque con u na(X} el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el ]
puesto

i ) [ Preparatoriao

Primaria Secundaria | Técnica
Carrera

¥ Carrera
Profesional .

£ - profesional X =

no terminada - |
(2 afios) terminada | Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Psicologia o pedagogia.

Area de especialidad

requerida Planeacién de dindmicas recreativas, artisticas, culturales y cooperativas.
(Conocimiento
{ Técnico).
Idioma o Lengua: s Espafol.
_ Manejo de Programas 3
(E:onoc’lfr-n i Informaticos: »  Pagueterlaoinice.
SpeEtic Manejo de Equipo

Especializado y/o s Equipo de cémputo.

Herramientas

Habilidades

2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Directivas: No aplica

Técnicas:
« Conocimiento en el desarrollo infantil
s Planeacién y organizacion de actividades lddicas.

General:
e Control
« Etica

¢« Comunicacién

¢ Empatia

« Trabajo en equipo
s Calidad de servicio
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DEL LUDOTECARIO (A).

s Responsable
| « Dinamismo
| Actitudes. « EEm
| « Proactivo (a)
« De servicio
e Discrecién
i Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
_ Moblharlo vy Equlpo.
1.. | Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados, asi como, procurar su conservacion y

i oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: n/a

2.

——
.

Baja |
— 1 — _..‘ —-

NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

Atencion que se le brindo a los menores que mgresan a la ludoteca por ‘medio
L. de la bitacora de registro.

Me comprometo a desempenfar 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.
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4.4.5. DESCRIPCION Y PERFIL DEL LUDOTECARIO (A).

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz|
Ludotecario (a) Directora de Atencion Ciudadana

Fecha: 01/12/2025 ﬂFecha: 01/12/2025
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO [FNE&

NUMERODE |
PERSONAS ' NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

. SUBORDINADOS INDIRECTOS

'~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) !
| Lievar el control de la agenda de eventos y reuniones de la o el Director (a) de Atencion |

Ciudadana, asi como dar seguimiento a los asuntos que correspondan.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
|

ASISTENTE <:I

|
NO APLICA
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

DESCRIPCIOI'I ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

] par segmmlento ala correspondenua oficial y partlcu[ar del o la Directora
(a)

2 Enviar la correspondencia del o la Directora (a)

3 Estar pendiente de la coordinacién de documentos necesarios para las
reuniones o eventos.

4 Agendar reuniones del o la Director (a)

5 |Dirigir la operacién de la oficina del o la Directora (a)

6 Coordinar los eventos donde se involucre a la o el Director (a)

7 Tener comunicacién activa con el personal y los coordinadores de la
IDireccién, asi como con las demas dependencias del Municipio.

g Agendar reuniones de acuerdo a peticiones o otorgar un buen servicio a la
ciudadania.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar

9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

10 Las demds funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

| Director (a).

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
! . . - . X
| Primaria Secundaria
| Carrera
B Carrera
Profesional .
: - profesional - -
| no terminada 2
~ terminada
il (2 anos)
Licenciaturao :
No aplica.
carreras afines.
| Area de especialidad  |administracion Publica.
requerida
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

(Conoclrmento
Tecnlco)

+ Espanol.

Idioma o Lengua:
* Ingles preferentemente.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o « Equipo de cémputo.
Herramientas

| Conocimiento
| Especifico.

*» Paqueteria office.

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente

Competenclas I.aborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
« Informatica
e Uso de paqueteria office

Habilidades General:
i « Control.
¢ Etica

e Empatia
« Trabajo en equipo.
s Calidad de servicio.

¢ Responsable.
| « Dinamismo.
| Actitudes. s Proactivo (a)
¢ De servicio.
¢ Discrecién
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
' Moblllarlo y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: cCaracter pablico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
\ 03 fracciones VII, VIII, X1, X111 Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Publica (RTAIPMBJQROO)

R
| = i I I

aa [ SRIMecia  [Esaia | puto |
it i e Al — I i L N s

| Manejo de Presupuesto. No apnca
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4.4.6. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

Cumplimiento a los requerimientos de la informacién solicitada en tiempo y
iforma a las areas correspondientes por medio de reportes y oficios atendidos.

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Elena Guadalupe Aguilar
Martinez
Asistente

Me comprometo a desempefar 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, 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

JEFE INMEDIATO

aria Fagni Gallegos Cruz
Atencion Ciudadana

Nombre y Cargo:
Directora de

lFecha: 01/12/2025

|Fecha: 01/12/2025
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA RECEPCIONISTA.

Recepcionista.

Direccion de Atencion Ciudadana

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Brindar atencién al personal interno y externo en sus requerimientos de informacion; |

mantener el control en la recepcién de correspondencia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

RECEPCIONISTA <:|

NO APLICA
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA RECEPCIONISTA.

DESCI!IPCIGN ANAI..I‘I'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 rlentar aI publico que 50I|<:|ta mformacmn

IMantener actualizado el archivo de su drea y el directorio telefénico.

2
3 Atender llamadas de telefénico.
4

IBrindar atencioén ciudadana.

IRecibir la correspondencia dirigida a la Direccién de Atencién Ciudadana y
llevar un estricto control de los mismos.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podrd desempefar
6 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne lao
el Director (a) de Atencién Ciudadana.

Marque con una (X) el dltimo grado deestudlosrequerldo para desarrollar el
puesto

| Preparatoriao
Primaria il Técnica

Carrera

Secundaria

Carrera

| Profesional
no terminada
| (2 afios)

| profesional -
8 terminada

Postgrado

B Licenciaturao

carreras afines.

No aplica.

requerida
(Conocimiento
| Técnico).

| Area de especialidad

Administracién publica Municipal.

il Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.
Ingles preferentemente

Manejo de Programas

s o L]
Informaticos:

Paqueteria office.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA RECEPCIONISTA.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

« Manejode PC.
¢ Manejo de equipo telefénico.

Experiencia' 2 afnos en la Administracién Publica Munmlpal preferentemente

Competencras Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
s Manejo de Microsoft office.
¢ Manejo de equipo de cémputo.
¢ Manejo de escéner e impresora.

Habilidades

General:
e« Buena presentacién.
« Calidad de servicio.
e« Facilidad de palabra,
e Organizacion
s« Trabajo en equipo.
e Responsable.
¢ Dinamismo.
- Etico.
Actitudes. * .
SRE « Proactivo (a)
e De servicio.
i = « Discrecién
| 13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
= | - " | i il ___ = |
; RESPONSABILIDAD
| = =i S e R A e e e e ey e e
' | 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 Informacioén: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV, informacién

confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
03 fracciones VI, VIII, XI1, X111 Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion

| Pdblica (RTAIPMEJQROO) _

Manelo de Presupuesto. No apllca
Baja

AUTORIDAD.

No apllca

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA RECEPCIONISTA.

“Bitécora de oficios recibidos.

Nombre y Cargo: Margely Matilde Mena
Gamboa
Recepcionista

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. o _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: M aria Fagni Gallegos Cruz

Directora de Atencion Ciudadana

IFecha: 01/12/2025

Fecha: 01/12/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE REDES
SOCIALES.

INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

.~ NUMERODE

PERSON As NOMBRE DEL PUESTO

| SUBORDINADOS mmm—:cms

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i __{Anote brevemente el objetiva o razon por la cual existe) Z :

Dlsenar |mplementar y gestionar estrategias de comunicacion d|grtal a través de las E
distintas plataformas de redes sociales, con el propédsito de fortalecer la presencia |
institucional, fomentar la interaccién con la ciudadania, promover la transparencia y
difundir informacién relevante de manera oportuna, clara y atractiva, contribuyendo al
cumplimiento de los objetivos y valores de |la organizacion

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

ANALISTA DE REDES <:|
SOCIALES

NO APLICA




CODIGO: MO-PRE-SP-AT-0]1

N FECHA
MUNICIPIO DE )

‘:‘ ""- BENITO JUAREZ DE EMISION: 01/12/2025

\-‘._—.-: QUINTANA ROQ amwm s mm v e VERSION: 01

= PAGINA: 61 DE 189

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE REDES
SOCIALES.

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

IMonitorear en tiempo real las redes sociales oficiales del Municipio para
1 ldetectar y atender interacciones ciudadanas relacionadas con servicios
lpUblicos, reportes, quejas o solicitudes

tender con prontitud y cordialidad los mensajes directos, comentarios y

2 publicaciones ciudadanas, brindando respuestas claras, respetuosas y
Utiles.
Canalizar los reportes ciudadanos recibidos via redes sociales a las

3 dependencias responsables a través del Centro de Digitalizacion de
Atencion Ciudadana.

4 IDar seguimiento al estatus de atencion de los reportes enviados y
mantener al ciudadano informado sobre avances o resoluciones.

5 Clasificar los reportes recibidos por categoria, tipo de solicitud y

dependencia responsable, para su analisis estadistico y sistematizacion.
IDetectar temas de alta incidencia, tendencias sociales o problematicas

6 comunitarias emergentes que se expresen en redes sociales y alertar a las
areas correspondientes.

Coordinarse con el equipo de Comunicacién Social del Ayuntamiento

7 cuando se trate de crisis, mensajes institucionales o situaciones de alta
sensibilidad publica.

Respetar los lineamientos de identidad institucional y normativas de uso
8 de redes, garantizando un manejo ético y profesional de la comunicacion
lpublica digital.

ILas funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefiar

9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
o el Director (a) de Atencién Ciudadana.

~ PERFIL DEL PUESTO
g Marqucon uX) el dltimo _' de estudios rque para desarroliar el
| ESCOLARIDAD: louesto
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE REDES

SOCIALES.

'!f 5 Primaria

Secundaria

| carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

Preparatoriao
Técnica

Postgrado

Licenciatura en comunicaciéon, mercadotecnia o carrera a fin

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Manejo de redes sociales.

| Conocimiento
| Especifico.

Informaticos:

Idioma o Lengua: e Espafiol.
e Ingles.
Manejo de Programas s Paqueteria office y programas

informaticos.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

« Manejode PC.
¢ Manejo de equipo telefénico.

| Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica

Técnicas:
« Manejo de Microsoft office.
¢ Manejo de redes sociales.
¢ Manejo de equipo de cémputo.

Habilidades e Manejo de escéner e impresora.
| General:
e Buena presentacion.
s« Calidad de servicio.
s« Facilidad de palabra,
e« Organizacién
* Trabajo en equipo.
+ Responsable.
. . I;)inamismo.
r - « Etico.
Achitudas, ¢ Proactivo (a)
« De servicio.
» Discrecion

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ANALISTA DE REDES
SOCIALES.

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

Manejo de Informacioén: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién
| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQRQOO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, X1, X1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
; Publica (RTA!PMBJQROO)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

IReporte de las solicitudes que se reciben a través de las redes sociales para
lque sean canalizadas a las areas correspondientes.

Me comprometo a desempefar 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 OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

FIHMA

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Malria Fagni Gallegos Cruz
Analista de Redes Sociales Directora de Atencion Ciudadana

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER.

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
1 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
| Conducir el vehiculo asignado cumpliendo con el Reglamento de transito y manual de |

| vehiculo velando por la seguridad de su persona y sus acompanantes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
1

CHOFER <_—‘—_|

|
NO APLICA

DESCRIPCION ANALI‘I'ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Transportar al titular de la Direccién de Atencién Ciudadana,

cumplimiento de sus funciones.

Efectuar la entrega fisica domiciliaria de los apoyos gestionados en la

Direccion.

2 I‘i:dantener el vehiculo a su cargo en perfecto estado de aseo, presentacion,

uncionamiento y conservacion.

|Informar oportunamente a el o la Titular de |la Coordinacién Administrativa

para el mantenimientc y reparaciéon de los vehiculos, todo tipo de fallas o

4 dafos presentados en el mismo, y en caso de ser necesario realizar algun
Itrémite ante las aseguradoras, deberd adjuntar toda la documentacién

necesaria.

en

5 Velar por la seguridad e integridad de su persona y sus acompafantes.

unformar oportunamente a él(a) Titular de la Coordinacién Administrativa de
oda colisién o accidente de trdnsito que se presente en cumplimiento de
sus funciones.

Solicitar oportunamente los combustibles y lubricantes necesarios para
correcto funcionamiento de los vehiculos.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenfar
8 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
lel Director (a) de Atencion Ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO

re con una (X) el dltimo de estudios reuerido p desarrollarel

puesto

‘ ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

I 3 Carrera

| Profesional S

| no terminada ) profesions| i ’
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
| requerida

No aplica.

onocimiento en mecanica en general.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER.

I (Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: « Espafol.

| - Manejo de Programas .

. Conoc'lmlento lilGinatceEs s« Noaplica

Especifico. F r

| Manejo de Equipo . -
Especislizadeyla . Herramleptas para mantenimiento
Herramientas AuterRotiz

10. | Experiencia°

= ——

Competenclas Laborales LE |

Habilidades

2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente

e e o

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
¢ Conocimiento en mecanica.
¢ Herramientas para mantenimiento automotriz.
General:
« Buena presentacion.
e Calidad de servicio.

Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Etico.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecidn

e o @& o o @

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

 RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario
1. Es Responsab

oportuno mantenimiento

y Eqmpo'

le de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

AUTOI!IDAD

Manejo de Informacién: n/A

2. -

i Maneio de Presupuesto: No aplica.

X

‘= |Baja

f

— —
lm‘
li

BN __ | S

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER.

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 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.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz|
Chofer Directora de Atencién Ciudadana

[Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.10. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

INFORMACION GENERAI. DEI. PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERO DE i S
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura de Area Administrativa
1 Asistente
1 DlllgenC|ero

1 Auxmar Admlmstratlvo

1 Auxmar de Soporte Tecnlco

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i : ___ (Anote brevemente el  objetivo o razén por la cual | existe) =
Cumphr con los criterios de racionalidad y transparencia, los Ilneamlentos, pol:tlcas
sistemas, programas y procedimientos vinculados con la eficiente administracion de

| la Direccién de Atencién Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.10. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA.
DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION <:|

ADMINISTRATIVA
ASISTENTE
DILIGENCIERO (A)

JEFATURA DE AREA

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR AUXILIAR DE

ADMINISTRATIVO

SOPORTE TECNICO
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4.4.10. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

DESCRIPCIOH ANAI.ITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INST ITUCIONALES

Controlar y administrar los recursos humanos, materiales y financieros
asignados a la Direccidn.

[Proveer a las coordinaciones de la Direccién de Atencién Ciudadana los
2 elementos y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento
oportuno de sus obligaciones.

[Realizar la integracion de Manuales de Organizacién y de Procedimientos en

. apego a las disposiciones juridicas.

4 Controlar y evaluar el techo financiero, asi como el gasto asignado a la
Direccidén de Atencién Ciudadana.

5 Gestionar ante la Direccién de Recursos Materiales, la adquisicién de

insumos, materiales diversos.

Coordinarse con la Direcciéon de Patrimonio Municipal de la administracién
6 Ipublica, con relacién a las disposiciones juridicas establecidas por dicha
dependencia en materia patrimonial.

Mantener actualizado el resguardo de los bienes muebles e inmuebles, asi

7 como el parque vehicular de la Direccién.

8 [Elaborar y solicitar las requisiciones de compras.
ICoadyuvar con el abogado (a) de |la Direccidon para la elaboracién, registroy
seguimiento de las sanciones administrativas y econdmicas que se

9 determine; en caso de una accién mayor se turnard a la Contraloria
Municipal y que este proceda sobre el actuar en materia de
responsabilidades administrativas en el servicio publico del personal
adscrito o comisionado de |la Direccion de Atencién Ciudadana.

10 Coordinar y supervisar el trabajo de la jefatura de area y del personal
administrativo bajo su responsabilidad.

- Fungir como enlace entre la Direccién y las distintas coordinaciones,

facilitando la comunicacién y el flujo de informacion.

Llevar los registros de los servidores publicos de la Direccién y elaborar todo
12 lo relativo a los nombramientos, cambios de adscripcién, asistencias,
licencias, altas y bajas, ante la Direccién de Recursos Humanos.

13 Enviar a la Direccidon de Recursos Humanos las incidencias del personal.
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4.4.10. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA.

Supervisar que se de cumplimiento a las solicitudes del personal sobre la

14 autorizacion de dias econdmicos, periodos vacacionales, dias de estimulos,
o de algun otro procedimiento en materia de recursos humanos.

15 Elaborar y mantener actualizado la Matriz de Indicadores para Resultados
(MIR) de |la Direccién de Atencién Ciudadana.

16 AElaborar los presupuestos anuales de la Direccién de Atencién Ciudadana.

17 Elaborar y actualizar el Sistema de Control Interno institucional ante la
Contraloria Municipal.
Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempenar

18 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

19 Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el Director(a) de Atencidon Ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO
quue con una (X) el dltimo grado de estudios reerid pa ra desarrollar
puesto

Primaria

Secundaria

Preparatoriao
|l Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

| Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria o carrera a fin.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Archivo, clasificaciéon documental, redaccion y atencion al publico.

| cConocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.
Ingles preferentemente

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cédmputo.
Copiadora
Escaner

f Experaenc:a

COmpetenmas Laborales

2 afos en la Administracion Publica Municipal preferentemente.
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4.4.10. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA.

Directivas:
s« Trabajo en equipo
« Comunicacién
« Liderazgo.
Técnicas:
e« Organizacién de la informacién
e« Aplicacién de metodologia y procedimientos administrativos

e« Planeacién y organizacién de actividades en las areas
administrativas

Habilidades

General:
« Control.
e Etica
¢ Comunicacion.
e Empatia

e« Trabajo en equipo.
« Calidad de servicio.

¢ Responsable.

| ¢ Dinamismo.

| Actitudes. + Etico.

i ¢ Proactivo (a)
¢« De servicio.
¢« Discrecién

| Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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: caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQO, informacidon reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VI, VIII, XII, XIII'Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
| Publica (RTAIPMBIQROO).

faa [ SRMecia |
| Manejo desupuestO' Manejo de presupuesto 27 fraccién XX, 39 fraccmn V del |
3. Reglamento Organico de la Administracién Publica centralizada del Municipio de

; | Benito Juarez.
i
I

| AUTORIDAD:

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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ADMINISTRATIVA.

———

1. Informes diarios, semanales y trimestrales a la Direccion.

Me comprometo a desempefar 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, 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
r vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe
Canche Suaste
Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz
Directora de Atencion Ciudadana

Fecha: 01/12/2025 |’Fecha: 01/12/2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA.

IRFOI!MACION GENERAL DEL PUESTO .
NOMBRE 1M -3« B8 Jefatura de Area Administrativa

JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa

SUBORDIHADOS DIRECT OS

. NUMERODE | R
PERSONAS

1 Auxiliar Administrativo.

NOMBRE DEL PUESTO

2 Auxiliar de Soporte Técnico.

suaonmmbs INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 : : (Anote brevemente el ohjetwo o razén por la cual enste) |
| Auxiliar en los tramites administrativos que le sean encomendados para el correcto |
desempeno de las funciones de la Coordinacion Administrativa
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR AUXILIAR DE
ADMINISTRATIVO SOPORTE TECNICO

éFUNCIONES INSTITUCIONALES

EJecutar y superwsar las actlwdades operatlvas aS|gnadas al area

—

5 Dar seguimiento a los recursos materiales, humanos y financieros asignados
| &rea, garantizando su uso adecuado.

Elaborar y mantener actualizado el catdlogo de disposicién documental
para los informes solicitados por la Direccién General de Archivo Municipal.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

AREA ADMI

NISTRATIVA.

Elaborar la actualizacién de los proyectos de estructuras organicas y
cupacionales de la Direcciéon de Atencién Ciudadana, en colaboracién con
la autoridad municipal competente.

Realizar ante la Direccién General de Archivo Municipal, los tramites para
resguardo precautorio de la documentacién de |la Direccién por ejercicio
iscal y solicitar las bajas por el vencimiento de los plazos de conservacion.

Tramitar ante la Tesoreria Municipal y la Direccién Financiera, los recursos
econémicos mensuales destinados a la Direccidon de Atencién Ciudadana a
itravés de la Coordinacién de Gestién Social, para las ayudas sociales.

IRevisar y validar la correcta integracién de los expedientes de apoyos
sociales de recursos fiscales.

Realizar la comprobacién de gastos de la Direccién, asi como de las ayudas
sociales a personas de escasos recursos econémicos del municipio de Benito
Judrez, destinados a la partida 4411, ante la Direccién de Egresos.

Apoyar en la actualizacién el Sistema de Entrega-Recepcion.

10

Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacién y Manual de
Procedimientos de la Direccién.

n

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefiar
otras actividades relacionadas con su @mbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

12

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
lel Coordinador (a) Administrativo (a).

Maq con una (X) el dltimo grado de estudios requeio para desarrollar el ]
puesto

| Primaria

Preparatoriao

| Carrera

| (2 afos)

| Profesional
| no terminada

Secundaria Técnica
Carrera

5 profesional X -
terminada Postgrado

| carreras

Licenciaturao

Licenciatura en Administracién, Contaduria o carrera a fin.
afines.

' Area de especialidad

requerid

| (Conocimiento
| Técnico).

a IArchivo, clasificacién documental, redaccion y atencién al publico.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA.

Idioma o Lengua: « Espanol.

| .. Manejo de Programas P terfa offi

i g:noc‘lfr.mento informEiicos: . aqueteria office.

| ecifico. = = . =

P Manejo de Equipo e Equipo de cémputo.
Especializado y/o s« Copiadora
Herramientas ¢ Escéner
10. 3 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
Competencnas Labora!es
= ' | Directivas: T B -

. Trabajo en equipo
¢ Comunicacion

Técnicas:
e« Organizacion de la informacion
‘ s Aplicacién de metodologia y procedimientos administrativos
Habilidades s Planeacion y organizacidn de actividades en las areas
administrativas

General:
¢ Comunicacion afectiva
e Liderazgo
« Trabajo en equipo
« Calidad de servicio

¢ Responsable.
_ + Dinamismo.

Actitudes. w Gtee .
¢ Proactivo (a)
e De servicio.
* Discrecion

Horario Laboral. De lunes a viernes de 2:00 am a 5:00 pm

- RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
| | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

B oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidén: caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROQO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VI, VIII, XII, XI1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publlca (RTAIPMBJQROO)

o I - T

Manejo de Presupuesto- No apnca
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA ADMINISTRATIVA.

| Supervisar y controlar financiero de los apoyos
econdémicos.

| Supervisar los trémites administrativos.

i. = - = _
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe semanal de los niumeros de tramites y/o comprobaciones ante la
L [Tesoreria Municipal.
it
Me comprometo a desempefar 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe Canche
Suaste
Coordinadora Administrativa

IFecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025

Nombre y Cargo: Eric José Ac Cab
Jefe de Area Administrativa
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i
B el -1l ]Il 3y (e MMAUXiliar Administrativo

| a1 2
JEFE INMEDIATO ICoordinacion Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DFI. PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Auxiliar en los tramites administrativos que le sean encomendados para el correcto
desempenio de las funciones de la Coordinacién Administrativa |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

|

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recublr y sellar correctamente la documentacion especificando dfia, fecha,
hora, responsable y nimero de hojas anexas.

> Atender |la recepcidn, registro y distribucién de oficios, correspondencia y
documentacién interna y externa.

3 Fotocopiar y escanear la documentacion requerida por la Coordinacién en
el desempenfo de sus funciones.

4 Capturar, organizar y actualizar informacién en bases de datos, sistemasy
registros fisicos o electrénicos.

5 [Elaborar borradores de oficios, reportes, actas, y demdas documentos gue le
sean solicitados.

6 Apoyar en la gestién y control de inventarios de materiales, suministros y
equipo del area.

o Coordinar la agenda y apoyar en la logistica de reuniones, eventos y
actividades administrativas.
lLas funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempefar

8 otras actividades relacionadas con su @mbito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

9 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne el o la
Coordinador (a) Administrativo (a)

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una()()lmogrado de estudios requerldo para desarrollarel
puesto
i i Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional .
I % X profesional
| no terminada HA————
| (2 anos) Postgrado
LSt cInG lLicenciatura en Administracién, Contaduria o carrera a fin.
carreras afines.
Area de especialidad Archivo, clasificacién documental, redaccién y atencién al publico.
§ requerida
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

I (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: « Espanol.

' .. Manejo de Programas . P A—

: :onoc’:;.mento Informsticos: aqueteria office.

| Especifico. > s = =

| P Manejo de Equipo ¢ Equipo de cédmputo.
Especializado y/o ¢« Copiadora
Herramientas s Escédner

10. Experiencia' 2 afios en la Administraciéon Publica Mun|<:|pal preferentemente

— —_— e, W e ———— —

Competenclas Laborales
' Directivas: No aplica

Técnicas:
« Organizacién de la informacion
e Aplicacién de metodologia y procedimientos administrativos
+ Planeacion y organizacion de actividades en las dreas

| Habilidades administrativas
General:
« Comunicacién afectiva
s« Liderazgo
« Trabajo en equipo
s« Calidad de servicio
« Responsable.
. E_)inamisrno.
" « Etico.
amanin e e Proactivo (a)
« De servicio.
s oA e« Discrecién
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Eqmpo.
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

oportuno mantenimiento

| Manejo de Informaciodn: cCaracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQRQOOQO, informacién reservada articulo 134 de |la LTAIPQROQ; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XII, X111 Y XVII Reglamento Municipal de Transparenciay Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBJQROO] & -]

Mane;o de Presupuesto. No apnca

e - o E
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO.

AUTORIDAD

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte diario de los tramites administrativos resueltos.

Me comprometo a desempefar 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, 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. e
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE "~mSDIATO

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe
Canche Suaste

Nombre y Cargo: Vacante

uxiliar Administrativo ) . .
Al Coordinadora Administrativa

[Fecha: 01/12/2025 Eecha: 01/12/2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO.

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
w NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar de Soporte Técnico

JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE | R

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

suaonmuAnos mmnzc-rbé '

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
| Proporcionar mantenimiento a los equipos de cémputo de la Direccidon de Atencién
Ciudadana a fin de mantener un éptimo desempeno de sus funciones.

UBICACION EN EI.. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

|

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR DE SOPORTE <::
TECNICO
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO.

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

0 No aplica.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

R R R R R R ENN——————N— =R - —_— — =
Verificar mensualmente que los equipos de computo estén actualizados con

el antivirus y generar reporte de cada equipo.

Realizar un inventario interno de los equipos de cémputo y documentar
2 sus caracteristicas para mejor control y seguimiento del mantenimiento

hpreventivo o correctivo.

3 Realizar las inspecciones correspondientes del inventario de equipo de
cémputo, en coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal.

4 |Dar seguimiento al reporte de fallas.
Supervisar las reparaciones o instalaciones realizadas por |la Direccién de

5 Servicios Generales y la Direccién de Tecnologias de la Informacion y
Comunicacion.

6 IRealizar respaldos de informacion de las computadoras de las (0)
colaboradores de |la Direccién.

8 Verificar las bajas del mobiliario, equipo de cémputo y generar las
levidencias necesarias.

9 IEntregar los suministros a los departamentos que solicitan material para
desempenar sus funciones.

10 Solicitar a las Direcciones correspondientes el dictamen de mobiliario y

lequipo de oficina para baja.

Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempenar

1 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que |le sean
ncomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

el Coordinador (a) Administrativo (a).

PERFIL DEL PUESTO

“[Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
Preparatoriao )
Secundaria Técnica
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

SOPORTE TECNICO.

Carrera
‘ . Carrera
| Profesional a
) - profesional
| no terminada F
- terminada
| (2 anos)

Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ingenieria en sistemas, informatica o carrera a fin.

| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

Soporte técnico.

Idioma o Lengua:

Espanol.
Ingles.

Manejo de Programas

Conocimiento .
Informaticos:

Paqueteria office.

| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo.

COmpetenclas I..aborales

Directivas: No aplica

2 afos en la Administracién Publica Munlclpal preferentemente

Técnicas:

s Sistema operativo

Habilidades « computacién

e Administraciéon de base de datos

General:

« Trabajo en equipo

« Comunicacién afectiva

+ Calidad de servicio

Responsable.
Dinamismo.
Etico.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecién

Actitudes.

e e & & & @

| Horario Laboral.

RESPONSABlLIDAD
Mobiliario y Equipo:

| oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

Manejo de Informacién: caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO0O, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO.

| 03 fracciones VII, VIII, XIl, XII1 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Plblica (RTAIPMBJQROO)

- i.

| AU'romnAn

I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IReporte semana! mensual % trimestral de la resolucién de incidencias|
ecnoldgicas, asi como en el mantenimiento y funcionamiento éptimo de los
equipos y sistemas informaticos.

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, 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. o

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe
Canche Suaste
Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar de Soporte técnico

Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.14. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO O Eue
JEFE INMEDIATO ICoordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

"~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘ (Anote brevemente el abjetivo o razén por [a cual existe)
Auxiliar en los tramites administrativos que le sean encomendados para el correcto

desempenio de las funciones de la Coordinacién Administrativa.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

ASISTENTE <::—:|

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

'FUNCIONES INST ITUCIONALES

No aplica.

Llevar el control de todos los asuntos administrativos de la Coordinacién
Administrativa.

Atender cordialmente a Servidores PUblicos y ciudadania en general que
requieran los servicios de su area.

Elaborar oficios, circulares, memorandum, tarjetas informativas y demas
documentos que le requiera la o el titular de la Coordinacién Administrativa.

Elaborar solicitudes de pago, requisiciones de suministros y equipamiento,
y todo tipo de documento necesario para el buen funcionamiento de la
oficina

Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desemperio de
sus funciones.

Llevar la actualizacién del inventario de los resguardos de mobiliario, equipo
de cémputo y vehiculos, para cuando sea requerido por la Unidad de
|Patrimonio Municipal.

~

uxiliar al Coordinador Administrativo para laborar la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR), correspondientes al area.

iLas funciones descritas no son limitativas, por lo que podréd desempefar
otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el o Ia
Coordinador (a) Administrativo (a)

PERFIL DEL PUESTO

] Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollarel

| noterminada

puesto
) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
| Profesional Carrera
- profesional X =

terminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Administracién, Contaduria o carrera a fin.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

[ Area de especialidad

requerida IArchivo, clasificacién documental, redaccién y atencién al publico.
8. (Conocimiento
i | Técnico).
Idioma o Lengua: « Espafiol.

i Manejo de Programas

| - - -
| Conocimiento e - e Paqueteria office.

Espasifica: Manejo de Equipo « Equipo de cémputo.
| Especializado y/o e« Copiadora
| Herramientas e« Escaner

10 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

| Compet- ncias Laborales

Directivas: Iica

Técnicas:
¢« Organizacién de la informacién
¢ Aplicacién de metodologia y procedimientos administrativos

Habilidades « Planeacién y organizacidn de actividades en las areas
administrativas
General:

+« Comunicacién afectiva
¢« Trabajo en equipo
« Calidad de servicio

Responsable.

e Dinamismo.
2 Etico
d * o
Artitudes: e Proactivo (a)
e De servicio.
iy s Discreciéon
. 13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
- = i AR __ M Il _BEN RS i ]
' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

1 | oportuno mantenimiento

[ | Manejo de Informacioén: caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQRO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art. 03
2 fracciones VII, VIII, XII, XIll Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién

| Publica (RTAIPMBIQROO). -

rabwgighoo, - T T T
Alta | precia  [EESRleaia | Nulo

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

-« T Meaia [N

AUTORIDAD.

L
IHDICADOII DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe diario del numero de tramites admlnlstratlvos concluidos.

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, 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 OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe
Canche Suaste
Coordinadora Administrativa

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar Administrativo

IFecha: 01/12/2025 echa: 01/12/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

| _INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
B (o]l izl Ms] M 1033 (e MMDiligenciero (a)
4415 —
| JEFE INMEDIATO Coordinacion Administrativa
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

I

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DILIGENCIERO (A) <:|




ﬁ‘" MUNICIPIO DE
& BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s s mw w e s

CcODIGO: MO-PRE-SP-AT-01
FECHA

DE EMISION: 01/12/2025
VERSION: 01

—

PAGINA: 92 DE 189

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Priorizar conforme urgencia la entrega de la correspondencia.

Revisar que la documentacién a entregar este completa con sus copias

< respectivas para su recepcion.
Ubicar direcciones y planear la ruta de entrega de correspondencia para la
3 su entrega eficiente, ante las dependencias municipales e instancias
privadas.
4 Entregar la correspondencia a diferentes areas foraneas de la
Administraciéon pudblica Municipal.
Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempenfar
5 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y
6 II;as demés funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

| Coordinador (a) Administrativo (a).

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo rado de estudios requeres rrollar el
puesto
Preparatoria o "
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
| Profesional g
| : - profesional -
| noterminada 2
: (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao .
No aplica

| carreras afines.

Area de especialidad

requerida No aplica

(Conocimiento

Técnico).
| .. Idioma o Lengua: e« Espafiol.
i Conocimiento
! i & j P ’
. Especifico Manejo’d.e rogramas Noaplica

Informaticos:
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10. : Experiencia'

Preferentemente chofer por 2 afios

cOmpetenc:as Laborales

Directivas: No aplica

I Técnicas:
5 Habilidades « Manejo de vehiculos
I General:
¢« Organizacion
¢ Trabajo en equipo
« Aprendizaje
¢ Responsable
¢ Dinamismo
Actitudes. * Disposicion
¢ Proactivo (a)
+ De servicio
,,,,,, s« Discrecién
| Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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 Informacion: cCaracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacion reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VI, VIII, X11, X111 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
| Puablica (RTAIPMBIQROO).

lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOI’IAL |

. 1_ Numero de correspondenua entregada
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DILIGENCIERO (A)

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, 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

Nombre y Cargo: Fatima Guadalupe
Canche Suaste

Nombre y Cargo: Vacante

Diligeneiero Coordinadora Administrativa

lFecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE GESTION SOCIAL.

mFORMAcnén csusm DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

L _ Nomre peL puEsTO
1 B Jefa’cu ra de Area deBase de Datos
1 Jefatura de Area de Gestiones Sociales
1 Jefatura de Area de Donativos
1 Jefatura de Area de Operacién y Logistica
1 Asistente

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

v Auxiliar

1 Trabajador (a) Social
4 Gestor (a) Social
v Auxiliar Operativo

1 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; i (Ancte brevemente el objetwoorazqn por la cual e)uste) I

| Resolver los asuntos de la Presidencia Municipal que le asighe la Direccién de Atencion |

| Ciudadana, con el fin de brindar asistencia requerida de manera eficiente y oportuna,
ejecutando alternativas de solucién que coadyuven al mejoramiento de las condiciones
de vida de la poblacién benitojuarense. '

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE GESTION SOCIAL.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
COORDINACION DE GESTION <::,
SOCIAL
ASISTENTE

JEEATURA JEEATURA JEEATURA JEEATURA
DE AREA DE DE AREA DE DE AREA DE DE AREA PE
BASE DE GESTIONES DONATIVOS OPERACION
DATOS SOCIALES Y LOGISTICA

Mantener las relaciones interinstitucionales de la Presidente Municipal con
1 llas dependencias y entidades de la administraciéon publica municipal y en
general con otras instituciones de los sectores publico, privado y social.

2 Autorizar los apoyos que otorga la Coordinacién de Gestién Social.

2 IRealizar las inspecciones correspondientes del inventario de equipo de
cdmputo, en coordinacién con la Direccién de Patrimonio Municipal.

4 Hacer que se cumpla en tiempo y forma cada uno de los apoyos solicitados

a la Presidente Municipal.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE GESTION SOCIAL.

5 IAsistir a las giras de trabajo, agenda publica y privada de la o el Presidente
Municipal.
6 Dar seguimiento a las érdenes y acuerdos que instruya la Presidente y
realizar las acciones necesarias para verificar su cumplimiento.
tender a los ciudadanos que acudan con quejas y peticiones,
7 canalizandolos a las dependencias correspondientes y dar seguimiento a la
resolucién de las mismas.
8 Ifroporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los
ramites y servicios y directoric de las dependencias, cuando asi lo soliciten
9 Tramitar las peticiones dirigidas a la presidente y asegurar su debida

atencidén por parte de las unidades que correspondan

lLas funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempefar

10 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el Director (a) de Atencién Ciudadana.

n

PERFIL DEL PUESTO

con una (X) el ditimo gradestuiequeo arII |
puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 5
A - profesional X =
no terminada g
terminada Postgrado

(2 anos)
i Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad

Licenciatura en Administracién Publica

| requerida Conocimiento en administracién publica
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: + Espafol.

Manejo de Programas p
Conocimiento ‘ 3 °9 « Paqueteria office.

> Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o « Equipo de computo.
Herramientas

| Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE GESTION SOCIAL.

Competencnas Laborales =

Directivas:
e Liderazgo
e Trabajo en equipo
s Procesos administrativos, planeacién, Organizacion y Control.

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
« Manejo de base de datos
s« Gestoria Social
e Relaciones publicas

| Habilidades

General:
¢ Comunicacién afectiva
e« Habilidades organizacionales
¢ Trabajo en equipo
+ Calidad de servicio

« Responsable.
¢« Dinamismo.
Actitudes. s Etico. .

¢ Proactivo (a)
¢ De servicio.
¢ Discrecion

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

- RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
i 5 | Es Responsable de dar el uso para el que estédn destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacioén: caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, Xll y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XII, X111 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publlca (RTAIPMBJQROO)

Manejo de Presupuesto. No apllca

***** N - W om0 o

AU’I"ORIDAD'
Autorlzar entrega de apoyos y ayudas sociales a la ,
| ciudadania. i

i

1.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE GESTION SOCIAL.

Autorizar al personal: Vacaciones, permisos, dias
econdomicos y horario de alimentos.

2

i INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Gestiones solicitadas mensualmente/Gestiones atendidas satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogue 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. a—___

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Joel Leodegario Chan
Dzul
Coordinador de Gestion Social

echa: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025

Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz
Directora de Atencion Ciudadana
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

£  NOMBRE DEL PUESTO IAsistente
17| e
JEFE INMEDIATO ICoordinacion de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe}

Llevar el control de la agenda de eventos y reuniones de la o el Coordinador de Gestién
Social, asi como dar seguimiento a los asuntos que correspondan

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

asistente | (]

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IDar segu1m|ento a la correspondenma oficial Y partlcular de la o el
Coordinador (a).

2 IEnviar la correspondencia de la o el Coordinador (a)

3 Estar pendiente de la coordinacién de documentos necesarios para las
reuniones o eventos.

4 IAgendar reuniones de la o el Coordinador (a)

5 IDirigir la operacién de la oficina de la o el Coordinador (a)

6 Tener comunicacidn activa con el personal de la Coordinacion, asi como con

llas demas dependencias del Municipio

IAtender a los ciudadanos que acudan con guejas, peticiones y solicitudes,
7 canalizandolos a las dependencias correspondientes y dar seguimiento a la
Iresolucién de las mismas.

Proporcionar a los ciudadanos una informacién correcta y adecuada de los

8 tramites y servicios, asi como del directorio de las dependencias, cuando asi
lo soliciten.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenfar
9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean

encomendadas a las necesidades institucionales; y
Las demds funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el Coordinador de Gestién Social.

PERFIL DEL PUESTO

: % Marquecon una(X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
I 5 - 5 - o X
| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera

. Carrera
| Profesional -
: - profesional
no terminada nad
terminada Postgrado

| (2 anos)
Licenciaturao
| carreras afines.

N/A
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

Area de especialidad

requerida IAdministracién publica y atencién al publico
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: « Espafol.
| c L. Manejo de Programas . Pa R
| E:n:gfril::nto Informaticos: queteria office.
i = Manejo de Equipo
Especializado y/o ¢« Equipo de cdmputo.

Herramientas

3 | Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Mun:c:ipal preferentemente

10.

Competenc:as Laborales

Directivas: No aplica

Técnicas:
¢« Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de base de datos
s Gestoria Social
Habilidades s Relaciones publicas
General:
e« Comunicacién afectiva
e« Habilidades organizacionales
e Trabajo en equipo
s Calidad de servicio
s Responsable.
« Dinamismo.
. Etico
d ® »
i e s Proactivo (a)
e De servicio.
e Discrecion
Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
‘ RESPONSABILIDAD
1‘ | Mobiliario y Equipo:
\ 1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Caricter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROO0O0, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
2. | 03 fracciones VI, VIII, XII, XI1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
| Publica (RTAiPMBJQROO)
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

Manejo de Presupuesto: No aplica.

e [Emecia

 AUTORIDAD:

[

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

informes del cumpllmlento a los requertmtentos de la informacién solicitada a |
la Coordinacién en tiempo y forma.

Me comprometo a desempefar 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, 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.

Nombre y Cargo: Gabriela Avigail Valencia | Nombre y Cargo: Joel Leodegario Chan
Carrillo Dzul
Asistente Coordinador de Gestiéon Social

lFecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
BASE DE DATOS.

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- 18 (Yol |=1:]0] M 10| Sy e M efatura de Area de Base de Datos
) JEFE INMEDIATO Coordinacién de Gestién Social

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Administrar, actualizar y resguardar de manera segura la base de datos de solicitudes,
gestiones y apoyos sociales, garantizando la integridad, confidencialidad vy

disponibilidad de la informacién, con el fin de optimizar los procesos de analisis y
| seguimiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

I

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE BASE
DE DATOS
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
BASE DE DATOS.

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNCIONES

iFUNClONES INSTITUCIONALES

Mantener un control sistematico y/o dlgltaldela informacion gue ingresa a

1 la Coordinacion de Gestidon Social, mediante gestiones, actividades y/o
eventos.
Capturar en el Sistema de Atencién Ciudadana (SIATEN) las solicitudes de
2 gestiones de apoyo, audiencias, actividades y/o eventos de la Coordinacién

de Gestion Social.
Clasificar por rubro las diferentes solicitudes de gestiones y/o apoyos
diversos que otorga la Coordinacién de Gestién Social.
Llevar el control de los folios de las gestiones diarias recepcionadas de la
Coordinacién de Gestién Social.
Realizar los informes semanales, mensuales, anuales y por término de
5 administracién de gestiones, actividades y/o eventos de la Coordinacion de
Gestidn Social que se reportan a la Secretaria Técnica.
Proporcionar el informe de la evaluacion trimestral de los programas y/o
6 actividades establecidas en la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR)
dentro del programa presupuestario de la Direcciéon de Atencién Ciudadana.
IMantener actualizado el Padrén Unico de Beneficiarios (PUB) de la
7 Coordinacion de Gestién Social para entregarlo trimestralmente a la

IDireccién General de Planeacién Municipal.

Colaborar con otras areas para implementar acciones correctivas y mejoras
basadas en los resultados de los informes y analisis.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
9 otras actividades relacionadas con su @mbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y
Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el Titular de la Coordinacién de Gestion Social.

10

PERFIL DEL PUESTO

rque con una (X) el dltimo grado de estudios requerio para desarrollar el
puesto
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE

BASE DE DATOS.

Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
s Carrera
Profesional N
A - profesional X -
no terminada "
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracion Pdblica

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento en administracién publica

Conocimiento
| Especifico.

e Espanol.

Idioma o Lengua:
e Ingles.

Manejo de Programas

Informaticos: e« Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o .
Herramientas

Equipo de cémputo.

Experiencia:

 Competencias Laborales

Habilidades

2 afnos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Directivas: i
e Liderazgo
e« Trabajo en equipo
s Procesos administrativos, planeacion, Organizacién y Control.

Técnicas:
¢« Manejo de equipo de computo
e« Manejo de base de datos
s« Gestoria Social
« Relaciones publicas

General:
s Comunicacion afectiva
s« Trabajo en equipo
s« Calidad de servicio

Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Etico.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecioén

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
BASE DE DATOS.

i 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: caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XII, XIlIl Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Pablica (RTAIPMBJQROO)

F _

| Verli‘"car la correcta captura de la base de datos.

Autoriza informes trimestrales de |la Direccién e Informes
ejecutlvos

| IHDICADOR DE DESEMPEHO PI!OFESIONAL

Me comprometo a desempefar 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
lvigentes.

Nombre y Cargo: Joel l_eodegario Chan
Dzul
Coordinador de Gestion Social

lFecha: 01/12/2025 lFecha: 0112/2025

Nombre y Cargo: Maria Cristina Perera May
Jefa de Area de Base de Datos
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO XBUIE],

 JEFE INMEDIATO efatura de Area de Base de Datos
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

| Apoyar en el correcto control sistematico y/o digital de la informacién que ingresa a la
| Coordinacién de Gestién Social mediante gestiones, audiencias, actividades y/o 5
eventos.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION

CIUDADANA
[

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
BASE DE DATOS

|

AUXILIAR <:|
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

DESCRIPCION ANALI'I'ICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en captu rar las gestiones audiencias, actividades y/o eventos de la
Coordinacién de Gestion Social al sistema de captura (SOLGES).

Apoyar en la Realizacion del informe semanal, mensual, anual y por termino
2 de administracién de gestiones, audiencias, actividades y/o eventos de la
Coordinacién de Gestién Social y reportarlo a la Secretaria Técnica.

Apoyar en la Realizacién del informe de la evaluacién trimestral de los
3 programas y/o actividades establecidas en la Mir dentro del programa
presupuestario de la Coordinacién de Gestién Social.

Acudir a eventos institucionales para la atencién y el registro de la

“ ciudadania beneficiada a través de un apoyo social.

5 Asistir a las giras de trabajo, agenda publica y privada de |la o el Presidente
IMunicipal.

6 IApoyar en la elaboracién del padrén de beneficiarios trimestralmente ante
la Direcciéon de Planeacién Municipal.
|Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podrd desempenar

7 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne su
superior jerarquicos.

PERFIL DEL PUESTO

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

| } Preparatoriao %
| Primaria Secundaria Técnica
i Carrera
| e Carrera

Profesional .

a4 profesional
no terminada .
(2 afios) tasmigcn Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

Area de especialidad
| requerida

iCaptura de informacion.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

B (Conocimiento

§| Técnico).
Idioma o Lengua: s Espanol.
Manejo de Programa

| Conocimiento uQ eeTiogy ® s Paqueteria office.

| Ecpecifico Informaticos:

| i A = .

P Manejo de Equipo
Especializado y/o s Equipo de cémputo.
Herramientas
10. | Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Competencias Laborales =

I ctivas:
o N/A

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
e Manejo de base de datos
s Gestoria Social
e Relaciones publicas

1 Habilidades

General:
¢ Comunicacion afectiva
s Habilidades organizacionales
« Trabajo en equipo
+ Calidad de servicio

¢ Responsable.
s Dinamismo.
: e Etico.
ACHItIANR; e Proactivo (a)
« De servicio.
S| +« Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
' RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. i Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento

Manejo de Informacioén: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, Xl y XV, informacién

confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
2. | 03 fracciones VI, VIII, XII, X111 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacioén
| Pablica (RTAIPMBIQROO).x

T B e == e . B

, 3. ; Manejo de Presupuesto: No aplica.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR.

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, 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 PljBI..ICO OCUPANTE DEL

JEEE INMED/ATO

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Maria Cristina Perera May
Auxiliar jefa de Area de Base de Datos

|Fecha: 01/12/2025 iFecha: 01/12/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE GESTIONES SOCIALES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i el V1o i =17 33 o0 Defatura de Area de Gestiones Sociales
* | JEFE INMEDIATO ICoordinaciéon de Gestidn Social
SUBORDINADOS DIRECTOS

;
NUMERO DE SEon 7

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

rabajador(a) Social

estor Social (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Supervisar, coordinar y controlar la correcta atencién hacia la ciudadania, brindandole
en forma rapida, positiva y expedita la solucion de sus demandas.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
|
COORDINACION DE GESTION
SOCIAL
[
JEFATURA DE AREA DE

GESTIONES SOCIAL <:|
[

[ |

TRABAJADOR (A) GESTOR (A)
SOCIAL
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE GESTIONES SOCIALES.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

EFUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A.
| _
[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO !

1 Coordinar y supervisar las actividades de su area para ofrecerle una correcta
atencidn a la ciudadania.

> Supervisar la respuesta en tiempo y forma de las demandas de apoyo que
lpresente la ciudadania.

3 Canalizar las solicitudes con el o |a Titular de la Jefatura de Donativos, para
la correcta atencién a la demanda ciudadana.

4 Coadyuvar con dependencias Federales, Estatales, Municipales y del sector
lprivado, para la solucién de demandas sociales.

5 Cubrir agenda de la o el Presidente (a) Municipal, asi como eventos
institucionales

6 Supervisar las adquisiciones de los bienes y o servicios que otorga la
Coordinacién de Gestidén Social.
ICoordinar la entrega de ayudas sociales que se manejen dentro del

5 IPresupuesto de la Direccion de Atencién Ciudadana, asi como hace:r la
correcta comprobacidon ante el(a) Titular de la Jefatura de Area
Administrativa.

8 Coordinar la entrega de ayudas sociales en especie y verificar la correcta
integracion del expediente.
Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

9 . . .
el Coordinador de Gestion Social.

PERFIL DEL PUESTO

Licenciaturao

carreras afines.

Licenciatura en trabajo social, psicologia, sociologia, desarrollo

comunitario o carrera a fin

rque con una (X) el dltimo rado de estudios rrido pollar
puesto
. Preparatoriao .
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional 3
i 5 - profesional X
| no terminada t P
| (2 afos) SEaan Postgrado




MUNICIPIO

S

\ W -
—

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw v v s

DE

CODIGO: MO-PRE-SP-AT-01
FECHA

DE EMISION: 01/12/2025
VERSION: 01

PAGINA: 114 DE 189

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE GESTIONES SOCIALES.

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

IAdministracion publica, gestidn y atencién al publico.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

¢ Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

e Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Equipo de coémputo.

| Experiencia:

Competencias Léborales

Directivas:
e« Trabajo en equipo
e Etica

¢ Comunicacion
« Liderazgo
¢ Empatia

2 afnos en la Administracién Pudblica Municipal preferentemente.

Técnicas:

Habilidades « Manejo de equipo de computo
+ Manejo de base de datos
e Gestorfa Social
e« Relaciones publicas
GCeneral:
¢ Comunicacion afectiva
s Habilidades organizacionales
s Trabajo en equipo
¢« Calidad de servicio
¢ Responsable.
« Dinamismo.
Actitudes. s« Proactivo (a)
« De servicio.
e Discrecion

| Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

oportuno mantenimiento

| Mobiliario y Equipo:

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

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

T Manejo de Informacidn: caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacién
| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOOQ, informacion reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE GESTIONES SOCIALES.

| 03 fracciones VII, VI, XII, XHTY XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
_Publica (RTAIPMBIQROO).

Verlﬁcarla atencmnque se le brinda a la ciudadania \% autoriza el
| seguimiento de los tramites de solicitud de apoyo

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, 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Maria Mercedes Tun Nombre y Cargo: Joel Leodegario Chan
Coyoc Dzul
Jefa de Area de Gestiones Sociales Coordinador de Gestion Social

Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GESTOR (A).

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO R0
JEFE INMEDIATO Hefatura de Area de Gestiones Sociales

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.21

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

~_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Brindar la atencién amable y personalizada a la ciudadania, dandole la informacién
necesaria, rapida y expedita para la solucién de las demandas sociales

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
GESTIONES SOCIAL

GESTOR (A) <::|
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GESTOR (A).

1 N/A.

1 Recepcionar las solicitudes de apoyo de la ciudadania.

2 Asistir y orientar a la ciudadania para ofrecerle una asesoria adecuada.

3 Verificar que se cumpla en tiempo y forma el resultado de las demandas
sociales.

4 Asistir a los eventos publicos y oficiales en los cuales se requiera atender a
la ciudadania en sus demandas sociales.

5 Realizar la correcta integracién de expedientes relacionados a las
demandas sociales.

6 Vincular con dependencias Federales, Estatales, Municipales y del sector
privado, para la solucién de las demandas sociales.

7 Efectuar la entrega fisica de los apoyos gestionados en la Coordinacion.

8 Informar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Gestién Social, las gestiones
relevantes del dia.

9 ILlevar el control de los folios de las gestiones diarias recepcionadas de la
Coordinacion de Gestién Social.

10 lLlevar el control de las audiencias diarias recepcionadas de la Coordinacion
de Gestion Social.

- Realizar las llamadas telefénicas para dar seguimiento a las solicitudes que

ingresan mediante redes sociales y/o eventos.

Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempenfar
12 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
dencomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Jefatura de Area de Gestiones Sociales.

13

 PERFILDELPUESTO

Marque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
puesto

) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GESTOR (A).

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Postgrado

Area de especialidad

requerida Gestidn y atencién al publico
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: asgaanol.
Conocimiento Manejo’d.e PEOgpRIas Paqueteria office.
» Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo.

COmpetenclas Laborales

Habilidades

Directivas:
« N/A

2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Técnicas:

L ]
e Gestorfa Social
e Relaciones publicas

¢ Manejo de equipo de computo
Manejo de base de datos

General:

e Trabajo en equipo
« Calidad de servicio

¢ Comunicacion afectiva
¢ Habilidades organizacionales

| Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecién

Moblllarlo y Eqmpo.

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

| oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GESTOR (A).

| Manejo de Informacién: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XII y XV, informacién

confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQOQ, informacion reservada articulo 134 de la LTAIPQROQOO; y Art.

03 fracciones VII, VIII, XII, XIlI1 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
PL’Jblica (RTAIPMBIQROO).

AUTORIDAD:

Fe==3= =

(B N/A

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
. 1 (Gestiones atendidas correctamente.

Me comprometo a desempefar 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
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

\ )
\"/,

FIRMA

Nombre y Cargo: Maria de la Paz Areli
Vazquez Parera
Gestora
HFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Maria Mercedes Tun Coyoc
Jefa de Area de Gestiones Sociales
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL GESTOR (A).

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Puga
Gestora

Nombre y Cargo: Blanca del Rocio Munoz |

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Maria Mercedes Tun
Coyoc ‘

Jefa de Area de Gestiones Sociales

IFecha: 01/12/2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Claudia Ramos Lépez
Gestora

Fecha: 01/12/2025

JEFE INMEDIATO

Nombre argo: Marfa Mercedes Tun
Coyoc
Jefa de Area de Gestiones Sociales

echa: 01/12/2025

Moreno
Cestora

echa: 01/12/2025

Nombre y Carg: Maria Mercedes Tun
Coyoc
Jefa de Area de Gestiones Sociales

IFecha: 01/12/2025

EFecha: 01/12/2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TRABAJADOR (A)
SOCIAL

INFORMACIéN GENERAL DEI. PUESTO

4.4'22  NOMBRE DEL PUESTO ([T DD
JEFE INMEDIATO efatura de Area de Gestiones Souales

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE |
~EERSONOS [

NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Intervenir con sentido de responsabilidad, compromiso, eficiencia y eficacia, en la
atencién de problemas y necesidades tanto individuales como colectivas, con el
| propésito de incidir en el mejoramiento de las condiciones de vida de la ciudadania
| Benitojuarense.

UBICACION Ell EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
GESTIONES SOCIAL i

I ,-

TRABAJADOR (A) <:\
SOCIAL
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TRABAJADOR (A)
SOCIAL

i DESCI'!IPCIOH ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

2 Atender a la ciudadania con temas de mayor impacto social.

3 Vigilar que los estudios socioecondmicos que se realicen a la ciudadania se
rijan bajo las politicas de operacién de |la Direccién de Atencién Ciudadana.

4 Integrar correctamente el expediente de la ciudadania atendida por temas
de trabajo social.

5 Realizar estudios socioecondmicos de investigaciéon colateral, directa
domiciliaria.

5 Guardar discrecion y absoluta confidencialidad sobre los asuntos
informacién de su drea y de la Direccion.

7 ilendagar y escudrifiar acerca de las instituciones, asociaciones, fundaciones,

tc. que requiera ayuda social.

s Promover las politicas sociales de acuerdo con las necesidades y demandas
colectivas de la Direccion.

9 Llevar un control interno sobre los apoyos diversos en los cuales tengan
injerencia.
Informar a la o el Titular de la Coordinacién de Gestién Social, sobre las

10 problematicas sociales que mas se presentan con la finalidad de reducirlas

aumentar la calidad de vida de la ciudadania.
Las funciones descritas no son limitativas, por lo que podra desempenar
1 otras actividades relacionadas con su @mbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y
lLas demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

12 el titular de la Jefatura de Area de Gestiones Sociales.

pisnm. DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estud!os requerldo paradesarrollar el '
ESCOLARIDAD: puesto

| ) Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TRABAJADOR (A)

SOCIAL

| Carrera

| Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

ILicencEatura en trabajo social

Area de especialidad

| requerida [Trabajo social y politicas publicas.
| (Conocimiento
| Técnico).
| = E: nol.
Idioma o Lengua: : Msap;aan
| o Manejo de Programas .
| Conocimiento anej - 9 e« Pagueteria office.
" Informaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o .
Herramientas

Equipo de cémputo.

Experiencia:

Compétencias Laborales -

| Habilidades

Directivas:
« Noaplica

2 afos en la Administraciéon Publica Municipal preferentemente.

Técnicas:

¢ Manejo de base de datos
s« Gestoria Social
L]

« Manejo de equipo de computo

Relaciones publicas
General:
« Comunicacién afectiva
« Habilidades organizacionales
+ Trabajo en equipo
s Calidad de servicio
¢ Responsable.
| « Dinamismo.
Actitudes. s Proactivo (a)
| « De servicio.
+« Discrecion

Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD
el bilirioquipo:

De lunes a viernes de 2:00 am a 5:00 pm
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TRABAJADOR (A)
SOCIAL

5 Manejo de Informacidn: caracter publico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacidén
| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| O3 fracciones VII, VIII, XII, XIIl Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion

e | —

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 NUmero de estudios socioecondmicos realizados.

| vigentes. S
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Celina Guadalupe Sansores
Cisneros
Trabajadora Social

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 companeras, 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Maria Mercedes Tun Coyoc
Jefa de Area de Gestiones Sociales

Fecha: 01/12/2025

Fecha: 01/12/2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE DONATIVOS.

INFORMACI(')H GENERAL DEL PUESTO
NbMBRiEisEL PUESTO 7: efatura de Area de Donativos ]
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Gestlon SOC|aI

SUBORDINADOS DII!ECT OS

NUMERO DE o

PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

ux1llar Operatlvo

sunonnlmos mmnscros =

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I ~_ (Anote brevemente el objetivo o razon por lacualexiste) = 3 i

Gestionar ante las instituciones publicas y privadas donativos en especie para otorgar de
manera altruista a la ciudadania en estado de vulnerabilidad e implementar mecanismos para
asegurar el seguimiento y la transparencia de los donativos recibidos.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
DONATIVOS

AUXILIAR OPERATIVO
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE DONATIVOS.

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

= — — L R e e —
Gestionar ante las Instituciones publicas o privadas la obtencién de
donativos

Colaborar con las areas que integran la Direccion de Atencién Ciudadana

2 Ipara realizar eventos y programas donde se obtengan donativos en especie.

3 Garantizar la entrega transparente y oportuna de los donativos, priorizando
a los grupos en situacion de vulnerabilidad.

4 Calendarizar fechas de reciclatén con la Direccién General de Ecologia para

recibir donativos en especie relacionados con textiles

Asistir a las Jornadas de Atencién Ciudadana con donativos en especie para
5 que sean entregados a personas en situacion de vulnerabilidad y garantizar
su distribucién adecuada.

Elaborar y mantener actualizado el registro detallado de los donativos

© recibidos y entregados.

7 Administrar el inventario fisico y digital de los apoyos en especie,
asegurando su correcta clasificacion, almacenamiento y conservacion.

8 [Emitir reportes periédicos sobre los movimientos de entrada y salida de

donativos, para fines de auditoria o transparencia.

Generar reportes semanales detallados sobre las donaciones recibidas y
9 ifntregas en especie (ropa, ayudas funcionales, productos de higiene,

extiles, medicamentos, entre otros) a la Coordinacién de Gestion Social
ILas funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefar
10 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y
Las demas funciones inherentes a su puesto 0 que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Gestién Social.

M

PERFIL DEL PUES'I-'()"

o arque con una (X) el estudios requrio al!ar el
| ESCOLARIDAD: buesto

= | Preparatoria o ;
'j | Primaria Secundaria Técnica
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RFIL DE LA JEFATURA DE

carreras afines.

Carrera
" Carrera
Profesional H
. - profesional X -
| no terminada .
| 2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao . ) - .
Licenciatura en administraciéon de empresas

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

|Relaciones publicas.

Idioma o Lengua:

Espanol.

| conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

¢ Paqueteria office.

Especifico.

Herra

Manejo de Equipo
Especializado y/o

e Equipo de cémputo.

mientas

Compétencaas Laborales

2 afos en la Administracion Publica Munl(:lpal preferentemente.

Directivas:

Procesos administrativos
Trabajo en equipo
Liderazgo

Comunicacion

Habilidades

[ ]
L]
L ]

Técnicas:

Manejo de equipo de computo
Manejo de base de datos

Gestoria Social

Relaciones publicas

GCeneral:
Comunicacion afectiva

Habilidades organizacionales

Trabajo en equipo
Calidad de servicio

Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE DONATIVOS.

| Mohiliarioy Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony
&8l oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidn: Caracter pudblico articulo 03 fracciones VI, IX, XIl y XV, informacion

confidencial articulo 137 de la LTAIPQRQOOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROOQ; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XII, X1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBJQROO)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

ISolicitud de donativos mensualmente/Donativos entregados en tiempo y forma.

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 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 OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

FIR‘dA

Nombre y Cargo: Isabel del Carmen Rodriguez
Pérez
Jefa de Area de Donativos

IFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025

Nombre y Cargo: Joel Leodegario Chan Dzul
Coordinador de Gestion Social
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO.

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4 24 NOMBRE DEL PUESTO [NYIEYITNetnys
Bl JEFE INMEDIATO Defatura de Area de Donativos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 NUMERODE
PERSONAS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Apoyar para gestionar ante las instituciones publicas, asi como empresas socialmente
responsables (privadas), donativos en especie para otorgar de manera altruista a la ciudadania |
en estado de vulnerabilidad.

- UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
DONATIVOS

AUXILIAR OPERATIVO <:|

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

lApoyar en el disefio de eventos y/o actividades para la obtenciéon de
ldonativos.

2 EReaIEzar investigaciones de posibles donantes.

3 ERecaudar diferentes donativos solicitados por la ciudadania.

4 ctualizar periédicamente el archivo de su departamento y el directorio

elefénico.

5 Realizar oficios para solicitar donativos en especie ante las instituciones
publicas, asi como empresas socialmente responsables (privadas).

6 Apoyar en los programas que realice el Area de Donativos.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar

7 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

8 Il';as demads funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o

| titular de la Jefatura de Area de Donativos.

PERI’-‘IL DEL PUESTO

rue con una (X} el ultimo. grado de estudios requra desarrollarel
puesto
_ Preparatoria o X
: Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional P
: = profesional - =
no terminada A
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida lAdministracion publica
(Conocimiento
Técnico).
| . Idioma o Lengua: e Espafiol.
| Conocimiento
- ifico. j P )
Especifico Manejo'd-e rogramas «  Paquetetia offices
Informaticos:
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO.

Manejo de Equipo
Especializado y/o ¢« Equipo de computo.
Herramientas

| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

COmpetéhéiéis I.aborales;w

Directivas:
« N/A
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
*« Manejo de base de datos
¢ Gestoria Social
L

Habilidades Relaciones publicas
General:
+ Comunicacion afectiva
*« Habilidades organizacionales
« Trabajo en equipo
s Calidad de servicio
« Responsable.
+« Dinamismo.
12. Actitudes. « Proactivo (a)
| « De servicio.
« Discreciéon

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

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 Informacion: Carécter pablico articulo 03 fracciones VI, IX, Xl y XV, informacion
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROOQ; y Art.

03 fracciones VII, VIII, X11, X111 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBIQROO).

T A i

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

o

4-

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
OPERATIVO.

E Solicitud de donativos mensualmente/Donativos entregados en tiempo y forma.

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 companeras, 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
vigntes. - e
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEZXATO

Nombrey Cargo: Isabel del Carmen Rodriguez
Pérez
Jefa de Area de Donativos

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar Operativo

|Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE OPERACION Y LOGISTICA.

7 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO efatura de Area de Operacién y Logistica
&. T

JEFE INMEDIATO Coordinacic’)n de Gestion Social

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
~ PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS mmneaos :

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I ___ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe] =~ 3 =
Dirigir las actividades y eventos que realicen las Jefaturas de Area de la Direccién, |
proporciondndoles las herramientas necesarias para la realizacién y consecucién de objetivos.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

I
COORDINACION DE GESTION

SOCIAL
|

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION Y LOGISTICA
I
AUXILIAR
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE OPERACION Y LOGISTICA.

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

%FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar, coordinar y controlar las actividades de montaje instalacion y
colocacidon del equipo, instrumental, herramientas, estructuras y todo el
1 material necesario que se utiliza en la realizacién de actividades, eventos,
jornadas de la Direccién de Atencidén Ciudadana como parte de los trabajos
de logistica;

Efstablecer procedimientos operativos y de logistica para optimizar los
iempos y los recursos con los que cuenta la Direccion;
Solicitar a las dreas de la jurisdiccion de |la Direccién de Atencién Ciudadana
3 el calendario mensual de actividades, eventos o jornadas con la ficha técnica
que corresponda a cada accién en orden cronolégico.

4 Presentar a la Direccidn de Atencidn Ciudadana el cronograma de
actividades mensuales de las actividades, eventos o jornadas que se realice.

5 Informar periédicamente de los asuntos de su competencia a la Direccién
de Atencién Ciudadana

6 iEjecutar la entrega fisica de los apoyos sociales a la ciudadania

Solicitar al Departamento Administrativo, los materiales e insumos que se
7 Irequieran para la realizacién de los eventos de la Direccién y presentarle la
documentacién comprobatoria del uso de estos.

8 IDistribuEr y difundir la publicidad de los eventos que realice la Direccién

|Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Gestién Social.

10

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una[X} el dltimo grado de estudios requer:dopara desarrollar el
puesto

T ] Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE OPERACION Y LOGISTICA.

_5 Carrera Carrera
! | Profesional ;
’ | no terminada ) preexiowsl g -
] &. | b terminada Postgrado
| (2 afios) 2

i B | cenciaturao

Licenciatura en administracion de empresas.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Logistica
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: + (Espael,
¢ Ingles.
| Conocimiento Manejo’d-e EEOgEIRIRS s Paqueteria office.
| i Informaticos:
| Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o e Equipo de computo.
Herramientas
10 Experiencia: 2 aflos en la Administraciéon Pudblica Municipal preferentemente.
i Competencias Laborales
: | | Directivas:

« Trabajo enequipo
s Procesos administrativos
« Comunicacion

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo
Habilidades e« Manejo de base de datos

+ Relaciones publicas

General:
¢ Comunicacién afectiva
+ Habilidades organizacionales
¢ Calidad de servicio

« Responsable.
+ Dinamismo.
| Actitudes. e« Proactivo (a)
| e« De servicio.
; e« Discrecién
| 13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 2:00 am a 5:00 pm
| _____ e B I o e
' RESPONSABILIDAD
| | Mobiliarioy Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

| oportuno mantenimiento
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE OPERACION Y LOGISTICA.

| Manejo de Informacidn: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV, informacién
| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.

2. | O3 fracciones VII, VIII, XII, XII1 Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacidon
| Pdblica (RTAIPMBJQROO).

AUTORIDAD:
Autorizar la organizacién y el material para los eventos de la
Direccion de Atencién Ciudadana.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe semanal de eventos realizados y entrega de apoyos entregados.

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

Con mis comparfieras, 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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Enestor Artemio De Ledn
Gutiérrez
Jefe de Area de Operacién y Logistica

Nombre y Cargo: Joel Leodegario Chan Dzul
Coordinador de Gestion Social

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR.

NOMBRE DEL PUESTO
44,26 =
JEFE INMEDIATO

suaonnmAnos DIRECTOS

. NUMERO DE
i PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por Ia cual existe)

| Auxiliar e informar a él(a) Titular de la Jefatura de Area de Operacidn y Logistica las actividades
gue se realicen en la Direccion.

umuclou EN EI._ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE GESTION
SOCIAL

JEFATURA DE AREA DE
OPERACION Y LOGISTICA

AUXILIAR <:|
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR.

DESCRIPCIéN ANAI..ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 IEntregar los apoyos domlcmados que Ia mudadanla

5 Auxiliar a la o él Titular de |la Jefatura de Area de Operacién y Logistica, en la
Coordinacion de los eventos y programas que realice la Direccion.

3 Otorgar soporte permanente a las demas Jefaturas de Area.

4 ERealEzar llamadas telefénicas para confirmar la logistica de eventos.

5 IReaIIzar el montaje de los eventos que realice la Direccidn.

6 poyar en distribuir y difundir la publicidad de los eventos que realice la
Direccidn. (lonas, volantes, tripticos, invitaciones).

7 poyar en la elaboracion de las fichas técnicas de los eventos que lleve la
Direccién.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefar

8 tras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

9 Las demds funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Jefatura de Area de Operacién y Logistica

PERFII. DEL PUESTO

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

Preparatoriao

| Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
I - Carrera
| Profesional z
i = - profesional -
no terminada 5 i
terminada | Postgrado

(2 anos)
il Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida Logistica de eventos.
| (Conocimiento
| Técnico).

N/A
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR.

Idioma o Lengua: * Espanol.
¢ Ingles.
G jode P
| Conocimiento Manejo’ -e ragamas « Paqgueteria office.
| : Informaticos:
| Especifico. . -
| Manejo de Equipo
Especializado y/o ¢« Equipo de computo.
e Herramientas
10 | Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal

Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
« Manejo de base de datos
Habilidades s Relaciones publicas

General:
s Comunicacion afectiva
s+ Habilidades organizacionales
e Calidad de servicio

« Responsable.
s Dinamismo.
| Actitudes. ¢ Proactivo (a)
« De servicio.
= | e« Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 prn
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario: y Eqmpo
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Carécter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROOQO; y Art.
2. | 03 fracciones VII, VIII, XII, X1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pubhca (RTA!PMB.'JQROO)

o ]

3. Manejo de Presupuesto No aplica.

* e [

AU'I'ORIDAD:

IBaja
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR.

. INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informar al Coordinador de Gestidn Social las actividades programadas y realizadas
l[de manera mensual.

ILlenar la bitdcora semanal de las gestiones realizadas y entregadas.

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, 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
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

) (
Choan ,BAAL[/;'TOJ'
FIRMA FIRMA
B . . Nombre y Cargo: Enestor Artemio De Ledn
Nombre y Cargo: Oscar Javier Barrientos Mejia yLaig Giitidrras

Auxiliar Jefe de Area de Operacién y Logistica

Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.277 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO INTERINSTITUCIONAL.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Coorfjma?aop de Vinculacién y Seguimiento
I Interinstitucional

' JEFE INMEDIATO IDireccion de Atencion Ciudadana

4.4.27

 SUBORDINADOS DIRECTOS |

 NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 |Encargado de Verificacién de Direcciones (Geolocalizaciones) -
1 Asistente
1 Auxiliar de Vinculacion
1 Auxiliar de Seguimiento
1 Auxiliar de Validacion
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
’’’’’’ N/A BN
5

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
pESmE R ______(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) S et O
Coordinar y consolidar estrategias de vinculacién y colaboracién interinstitucional con
dependencias Municipales, Estatales, Federales, para dar respuesta oportuna y seguimiento |
| efectivo a las gestiones y demandas ciudadanas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO INTERINSTITUCIONAL.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
|

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

—

ENCARGADO DE

VERIFICACIONES DE ASISTENTE
DIRECCIONES
(GEOLOCALIZACIONES)
AUXILIAR DE AUXILIAR DE AUXILIAR DE
VINCULACION SEGUIMIENTO VALIDACION

Establecer y mant

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

ener canales de comunicaciéon permanentes con las
1 distintas dependencias municipales, a fin de coordinar la atencién oportuna

de las solicitudes ciudadanas canalizadas a través de las plataformas
digitales.

Dar seguimiento puntual a los casos registrados, asegurando que las
2 peticiones ciudadanas reciban respuesta dentro de los plazos establecidos
conforme a los procedimientos internos.
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Coordinar reuniones y mesas de trabajo con las areas operativas del
municipio, para capacitaciones, revision de avances y resolver
Iproblematicas especificas, asi como mejorar los tiempos de respuesta.

Supervisar la documentacidén y sistematizaciéon de las solicitudes
ciudadanas para garantizar su correcta canalizaciéon a través de las
plataformas digitales institucionales.

Generar informes periédicos a la Direccién de Atencién Ciudadana sobre el
estatus y resultados de las peticiones ciudadanas atendidas, con base a los
indicadores de atencién, impacto social y eficiencia operativa

Coordinar la atencidn directa y cercana a la ciudadania, mediante la
operacién de ventanillas, jornadas de atencién ciudadana y giras de la
Presidencia Municipal, en colonias, regiones y/o comunidades del
Imunicipio.

Realizar llamadas de seguimiento o de calidad del servicio a los ciudadanos.

Proponer mecanismos de coordinacion interinstitucional con entes
lestatales o federales, cuando asi lo requiera la naturaleza de la solicitud
ciudadana.

Brindar apoyo técnico y administrativo en la planeacién de actividades,
jornadas o eventos de participacién ciudadana relacionados con su ambito
e competencia.

10

IeDesarroIIar indicadores de desempefo e impacto ciudadano, para evaluar la
fectividad de la vinculacién interinstitucional y el nivel de satisfaccion
ciudadana.

n

Impulsar buenas préacticas institucionales basadas en experiencias exitosas
de otras entidades federativas, promoviendo modelos replicables de
atencién ciudadana

12

Capacitar a los servidores publicos de las diferentes dependencias
municipales, que funjan como enlaces para el seguimiento de las diferentes
peticiones ciudadanas, que pueden llegar por escrito o de manera digital.

13

Solicitar a las diferentes dependencias del municipio un reporte de las
peticiones atendidas para conocer el estatus de las mismas.

14

Llevar a cabo el registro y canalizaciéon de los ciudadanos con las
dependencias municipales, estatales y/o federales en las jornadas
ciudadanas.

15

Notificar a la Direccidon de Atencidon Ciudadana en caso de incumplimiento
oportuno por parte del enlace responsable del seguimiento de la peticién
ciudadana en caso de no cumplir en tiempo y forma.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO INTERINSTITUCIONAL.

16 IApoyar en la elaboracién y actualizaciéon del Sistema de Control Interno
linstitucional ante la Contraloria Municipal.
ILas funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefar
17 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y
Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne lao
18 . ; 2 2.5 :
el titular de |la Direccion de Atencion Ciudadana.

puesto

Marque con una

PERFIL DEL PUESTO

)el dltimo grdo de estudios rei para desarrollar el

| Primaria -

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

a fin

Licenciatura en administracion, derecho, ingenieria en sistemas, o carrera

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

IAdministracion publica

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espanol.
Ingles.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

| Competencias Laborales

Habilidades

Especifico. : -
Manejo de Equipo < z
=2 Equipo de computo.
Especializado y/o 8
5 Manejo de web
Herramientas
Experiencia:

« Liderazgo

¢ Toma de decisiones

e Soluciéon de problemas
Manejo de grupos

2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
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Técnicas:
+ Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de base de datos
o Relaciones publicas
e Lectura, redaccion y ortografia

General:
e Comunicacién afectiva
¢ Habilidades organizacionales
s« Buena presentacién
» Calidad de servicio
Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecién

12. | Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

| RESPONSABILIDAD

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

| oportunc mantenimiento

Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, X1l y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQO, informacion reservada articulo 134 de la LTAIPQROO,; y Art.
03 fracciones VI, VIII, X1, Xl Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Publica (WIAIPMEIRRCHED, — e

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

ress [,

X

oo
 AUTORIDAD:
! Coordinar y autorizar las canalizaciones a las diferentes dependencias y Unidades
IAdministrativas del Municipio de acuerdo a sus facultades y competencias para la

koo latencion de las peticiones y solicitudes ciudadanas, que llegan a través de las
entanillas y Jornadas de Atencidn Ciudadana.

4- |

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IReporte de |las peticiones ciudadanas vinculadas y concluidas.
|

| 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
1 . . . - . .

| los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO INTERINSTITUCIONAL.

| vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella
Buenfil
Coordinadora de Vinculacién y
Seguimiento Interinstitucional

Con mis compaferas, 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz
Directora de Atencion Ciudadana

Fecha: 01/12/2025

uFecha: 0112/2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

mFonMAméu GENERAI. DEL 'PUES'ro

| NOMBRE DEL PUESTO BTG

4.4.28 JEEE INMEDIATO ICoordinacion de Vinculacion y Seguimiento
linterinstitucional

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

~ NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

E ~ (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Auxiliar a la Coordinadora en la vinculacién y colaboracién interinstitucional con dependenc:as
Municipales, Estatales, Federales, para dar respuesta oportuna y seguimiento efectivo a las
gestiones y demandas ciudadanas.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

ASISTENTE <:|




CcODIGO: MO-PRE-SP-AT-01

‘s" MUNICIPIO DE FECHA,_
e A BENITO JUAREZ DE EMISION: 01/12/2025

Nt | INTANA ROO s s e VERSION: 01
- PAGINA: 148 DE 189

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar a la Coordinacién en la planeacién, organizacién y seguimiento de
las actividades de vinculaciéon y gestion interinstitucional.
Elaborar, revisar y dar tramite a oficios, memorandums, reportes y demas

2 5 P : :

documentacién administrativa que |le sea requerida.

Dar seguimiento a los compromisos adquiridos en reuniones, mesas de
3 rabajo y acuerdos interinstitucionales, informando oportunamente a la

Coordinacién

Mantener comunicacién constante con dependencias Municipales,
4 Estatales, Federales y organismos externos para atender solicitudes y

requerimientos de la Coordinacion.

5 I(.oordinar la agenda de trabajo de la Coordinacién, incluyendo citas,
reuniones y actividades de vinculacion.

6 Brindar apoyo en la integraciéon de informes, estadisticas y reportes de
resultados de las acciones de vinculacién y seguimiento.

7 IReaIizar llamadas de seguimiento o de calidad del servicio a los ciudadanos.

8 r\uxiliar en la organizacion de eventos, talleres © reuniones
interinstitucionales convocados por la Coordinacion.
|Atender llamadas, correos electréonicos y solicitudes ciudadanas

9 relacionadas con la gestion interinstitucional, canalizdndolas al area
correspondiente.

10 Resguardar y administrar los archivos fisicos y digitales de la Coordinacion,

garantizando su orden y disponibilidad.

Llevar a cabo el registro y canalizacién de los ciudadanos con las
n dependencias municipales, estatales y/o federales en las jornadas
ciudadanas.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefar
12 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o gque en su caso |le asigne lao
el titular de la Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional.

13

PEIIFiI; DEL PUESTO
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| ESCOLARIDAD:

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

) | | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria Técnica
f Carrer? | carrera
| Profesional g
| no terminada ) profesional )
| e | terminada |
| (2anos) ' | Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

| Area de especialidad

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

requerida Administracién pablica
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: s Espafol.
I .. Manejo de Programas =
| Conoc’lmlento Informaticos: *« Paqueteria office.
| Especifico.

Equipo de cémputo.
Manejo de web

Competenclas Laborales

| Habilidades

Directivas:
« Noaplica

2 anos en la Administracién Pablica Municipal preferentemente

Técnicas:

¢ Manejo de equipo de computo
+« Manejo de base de datos

¢ Relaciones publicas

e Lectura, redaccién y ortografia

General:
« Comunicacion afectiva
* Habilidades organizacionales
e« Buena presentacién
e« Calidad de servicio

| Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

RESPONSABILIDAD

\ Horario Laboral.

De lunes a viernes de 2:00 am a 5:00 pm
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

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

Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién
| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQQ, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROOQO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XIlI, X1l ¥ XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Publ:ca(RTAIPMBJQROO)

INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

Peportes y seguimientos de la Coordinacién.

Me comprometo a desempefar 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, 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

Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella Buenfil
Coordinadora de Vinculacién y
Seguimiento Interinstitucional

Nombrey Cargo: JesUs Noe Becerra Rejon
Asistente

Fecha: 01/12/2025 lFecha: 01/12/2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ENCARGADO (A)
DE VERIFICACION DE DIRECCIONES (GEOLOCALIZACIONES.

lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

Encargado(/_\) de Verificacién de Direcciones
(Geolocalizaciones)

NOMBRE DEL PUESTO

4.4.29 =
' JEFE INMEDIATO

ICoordinacién de Vinculacién y Seguimiento
Interinstitucional

; SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
 PERSONAS

IR

NOMBRE DEL PUESTO

suaonmiuu:bs mmnecros

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

Verlf"car validar y georreferenmar las direcciones proporcionadas por la ciudadania o por las
distintas areas de la Direccidon de Atencién Ciudadana, a fin de garantizar la correcta localizacion
territorial de los reportes, solicitudes y gestiones, contribuyendo al adecuado seguimiento
interinstitucional y a la eficiencia en la atencién de las demandas ciudadanas.

UBICACIOH EN EL ORWIGM
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ENCARGADO (A)
DE VERIFICACION DE DIRECCIONES (GEOLOCALIZACIONES.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
I

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

ENCARGADO (A) DE
VERIFICACION DE DIRECCIONES
(GEOLOCALIZACIONES)

DESCRIPCION MHCA DE FUNCION“

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar verificacién digital oen campo cuando se reqmera para constatar la
1 lexistencia de las ubicaciones y condiciones reales de los domicilios o sitios
sefialados en las solicitudes de los ciudadanos que se reciben.
Capturar las coordenadas geograficas precisas (georreferenciaciéon) de las
2 ubicaciones verificadas, utilizando herramientas tecnoldgicas como GPS,
aplicaciones moviles, plataformas GIS, entre otras.
Tomar evidencia fotografica y generar registros documentales de cada
3 verificacidn realizada, como parte del expediente técnico de las solicitudes
de los ciudadanos.
Validar que la informacién proporcionada por el ciudadano sea congruente
y suficiente para su atencidn por parte de la dependencia correspondiente.
Clasificar y etiquetar las ubicaciones de acuerdo con su tipo (domicilio
5 particular, via publica, infraestructura, predio baldio, zona irregular, etc.)
para mejorar el procesamiento de los reportes.
Colaborar con el la Jefatura de Area de Captura y Analisis Estadistico para
integrar la informacién georreferenciada en mapas y reportes territoriales
que orienten la planeacidn institucional.

[0)]
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ENCARGADO (A)
DE VERIFICACION DE DIRECCIONES (GEOLOCALIZACIONES.

Elaborar reportes de verificacidn técnica, incluyendo ubicacién exacta, tipo
de problematica, observaciones de campo y sugerencias para canalizacidn.

IElaborar reportes de verificacion técnica, incluyendo ubicacion exacta, tipo
de problematica, observaciones de campo y sugerencias para canalizacion.

Brindar soporte a las dependencias operativas municipales, cuando
requieran localizacién precisa de un punto reportado o validacién previa
para ejecutar acciones.

10

ctualizar la base de datos geografica de reportes ciudadanos,
contribuyendo al desarrollo de mapas de calor, zonas de alta incidencia o
necesidades prioritarias.

m

Aplicar criterios de confidencialidad, seguridad y respeto durante las visitas
de campo, resguardando la integridad de los datos ciudadanos y del
personal verificador.

12

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefiar
otras actividades relacionadas con su @mbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

13

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional.

| ESCOLARIDAD:

 PERFIL DEL PUESTO

qu con una (X) el ditimo grado de estudios reurid para desarrollar el -
puesto

i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
A Carrera
Profesional 2
i - profesional X 3

&, no terminada arini s
. (2 anos) Postgrado
i 7. Hganciatula o Licenciatura en administracién publica
; carreras afines.
It |- T
Area de especialidad
| | requerida IAdministracion publica
5 8. | (Conocimiento
s | Técnico).
‘ Espariol.

Idioma o Lengua: * Fano
« Ingles.
e imi Manejo de Programas By
9 | Conoc’lmlento e 9 s Paqueteria office.
Especifico. Informaticos:
| Manejo de Equipo « Equipo de coémputo.
Especializado y/o ¢ Manejo de web
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ENCARGADO (A)
DE VERIFICACION DE DIRECCIONES (GEOLOCALIZACIONES.

Herramientas
\ 10. | Experiencia: 2 anos en la Administraciéon Publica Municipal preferentemente.
Competencias Laborales
; Directivas:
w « Noaplica
Técnicas:

e Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de base de datos

¢ Relaciones publicas
L]

Habilidades Lectura, redaccién y ortografia
General:
e Comunicacioén afectiva
« Habilidades organizacionales
+ Buena presentacion
« Calidad de servicio
« Responsable.
s Dinamismo.
Actitudes. e Proactivo (a)
« De servicio.
« Discrecién
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
' 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 Informacidn: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién
confidenciai articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacion reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VII, VI, XII, Xlll Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica (RTAIPMBIQROO).

s ] predls | P [
J | | I

L S Manejo de Presupuesto: No aplica.

4. gl

e e — - SE—

o
e
)
>

| AUTORIDAD:

!
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA O EL ENCARGADO (A)
DE VERIFICACION DE DIRECCIONES (GEOLOCALIZACIONES.

Realizar informes diarios a la Coordinacién de las geolocalizaciones verificadas.

Me comprometo a desempenfiar 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

wgentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Silvia Esmeralda Novelo Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella Buenfil
Herrera Coordinadora de Vinculacién y

Encargada de Verificacion de Direcciones Seguimiento Interinstitucional
(Geolocalizaciones)

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VINCULACION.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO NYRUIETReERV TSN E ey

Coordinacion de Vinculacion y Seguimiento

0|
| JEFE INMEDIATO o )
InterlnstCIonaI

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE

PERSONAS L NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Vincular con instituciones publicas, privadas y sociales, las solicitudes y/o peticiones de la |
ciudadania que sean por medio de las ventanillas y Jornadas de Atencién Ciudadana.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

|

AUXILIAR DE VINCULACION <::']
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VINCULACION.

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES |
1 N/A
Bmmoues PROPIAS DEL PUESTO

Apoyar en las vinculaciones de las solicitudes o pet|C|ones de las ciudadania
canalizados a través de |la Coordinacion.

Colaborar en la elaboracién, registro y control de oficios, convenios, acuerdos
y demas documentacion relacionada con la vinculacién interinstitucional.
IMantener comunicacién con dependencias municipales, estatales, federales
3 y organismos sociales o privados, a fin de dar tramite a solicitudes
ciudadanas y de la Coordinacién.

Auxiliar en la organizacidon y logistica de reuniones, mesas de trabajo y

* leventos de coordinacién interinstitucional.

5 Participar en la integracion de reportes e informes peridédicos sobre las
actividades de vinculacién de la Coordinacién.

5 Atender y canalizar llamadas, correos electrénicos y solicitudes ciudadanas
vinculadas con la gestion interinstitucional.

7 lEJar seguimiento a compromisos adquiridos en reuniones y actividades de

inculacion, informando los avances al Coordinador.

IResguardar y administrar el archivo fisico y digital de la documentacién de

& apoyo a la vinculacion.

9 Apoyar en la logistica interna para la coordinaciéon de la agenda y actividades
del area.
ILas funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempeniar

10 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demads funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asignelao

1 el titular de la Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una ( el Gltimo rado de estudios rueridra desarrollar el
: ESCOLARIDAD: puesto

Primaria ) u Secundaria )

! Preparatoriao
i| Técnica
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VINCULACION.

i__ o Carrera
5 Carrera
1 Profesional &
1 . - profesional - -
; &. no terminada inad
G o (2 afios) terminada Postgrado
‘ Licenciatura o 3
7. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida lAdministracién publica
8. (Conocimiento
B | Técnico).
% Aol.
Idioma o Lengua: * Espano
« Ingles
Conocimiento Manejo’d_e PrOgEAmAS s« Paqueteria office.
- Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo ’ "
o i s Equipo de computo.
Especializado y/o .
. + Manejo de web
Herramientas
Experiencia' 2 anos en la Administracion Publica Munu:lpal preferentemente
COmpetenaas Laborales
Directivas:
« Noaplica
Técnicas:

« Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de base de datos

s« Relaciones publicas
L]

Habilidades Lectura, redaccién y ortografia

General:
« Comunicacion afectiva
+« Habilidades organizacionales
s Buena presentacion
« Calidad de servicio
Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

Actitudes.

¢ & o o @

Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como, procurar su conservacion y
oportuno mantenimiento
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VINCULACION.

Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, X1l y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
03 fracciones VII, VIII, XI1, XIIl Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publica

 AUTORIDAD:

L
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[Reportes semanales de la bitacora digital de las vinculaciones realizadas a las
1L ldiferentes dependencias.

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, comparneros 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. . S
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL .
JEFE INMEDIATO

FIRMA

| Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella Buenfil |

Nombrey Cargo: Irma Eugenia Torres Morales Coordinadora de Vinculacion y
Auxiliar de Vinculacion Seguimiento Interinstitucional

iFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| RV EL T TSEEI S (o lA uxiliar de Seguimiento
4.4.31 Coordinacion de Vinculacion y Seguimiento
Interinstitucional

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE
| PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

se cumplan en tiempo y forma los compromisos adquiridos con la ciudadania y con las
instituciones vinculadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

|

AUXILIAR DE SEGUIMIENTO <:|
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO.

DESCRIPCIéN AHALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES !NSTITUCIONAI.ES

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Monitorear el avance de solicitudes % petlmones canalizadas por la

1 Coordinacion.

5 IDar seguimiento a los acuerdos interinstitucionales para verificar su
cumplimiento.

3 Apoyar en la integracién de reportes de avance de las solicitudes ciudadanas
canalizadas

4 Coordinarse con las distintas areas de la Direccidn y con otras dependencias
|para recabar informacion sobre el estado de los tramites

5 IContribuir a la sistematizacién de informacién para el control de gestionesy
resultados

6 gsegistrar en formatos y sistemas internos el estatus de las peticiones y

olicitudes.

” linformar a la Coordinacién sobre los avances y resultados de las solicitudes
en seguimiento

8 Atender llamadas y requerimientos ciudadanos en materia de seguimiento.

|Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional.

10

Marquecon una X) el dltimo gradode estudlosrequendo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto

e ] i Preparatoria o X
. L Primaria Secundaria Técnica

_ : Carrer? Carrera

| | Profesional .

i‘ &, | no terminada profe-smnal

} (2 afios) terminada Postgrado

| ! Licenciaturao ;
‘ 7. No aplica
\ | carreras afines.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO.

Il Area de especialidad

requerida Administracion publica
| (Conocimiento
777777 Técnico).
Idioma o Lengua: « Espanol.

;i Manejo de Programas ,
Conocimiento zas « Paqueteria office.

Especifico Informaticos:
P ' Manejo de Equipo

g Equipo de cd to.
Especializado y/o * ik L

¢ Manejo de web

_____________ Herramientas
Experlenma. 2 afos en la Administracién Publica Munl(:lpal preferentemente.
Competenclas Laborales
‘ Directivas:
s Noaplica
Técnicas:

« Manejo de equipo de computo
¢ Manejo de base de datos

« Relaciones publicas
L

Habilidades Lectura, redaccion y ortografia
General:
¢ Comunicacion afectiva
« Habilidades organizacionales
e Buena presentacion
e Calidad de servicio
e Responsable.
e Dinamismo.
Actitudes. e Proactivo (a)
e De servicio.
s « Discrecién
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario | y Equnpo
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

£ oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, XIl y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIii, X1, Xl Y XVIl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Publica (RTAIPMBIQROO).
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO.

| Manejo de Presupuesto: No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes semanales de los seguimientos realizados para su debido cumplimiento.

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 companeras, comparferos 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 JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella Buenfil
Nombre y Cargo: Haggit Torres Bui Coordinadora de Vinculacion y
Auxiliar de Seguimiento Seguimiento Interinstitucional

lfecha: 01/12/2025 ﬂFecha: 01/12/2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VALIDACION.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar de Validacién

Coordinacion de Vinculacion y Seguimiento
Interinstitucional

2
' JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECT OS

" NUMERODE

~ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Colaborar en la verificacion y validacién de la informacién, documentacién y datos
proporcionados en las solicitudes ciudadanas y en los tramites interinstitucionales, asegurando |

su veracidad, integridad y correcta integracién para el debido cumplimiento.

l.IBlCACION EII EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE
VINCULACION Y SEGUIMIENTO
INTERINSTITUCIONAL

AUXILIAR DE VALIDACION <:|
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VALIDACION.

- DESCRIPdéN ANAI.ITICA DE FUNCIONES

IRevisar y validar la documentacién recibida en los tramites y solicitudes
canalizadas.
Apoyar en la verificacién de datos de las instituciones vinculadas y de la

. ciudadania solicitante.

5 Coordinarse con areas internas y dependencias externas para corroborar
linformacion.

4 IAuxiliar en la integracién de expedientes completos y correctos para el
debido tramite.

5 Registrar y archivar la documentacién validada en expedientes fisicos y
digitales.

6 Reportar a la Coordinacion irregularidades o inconsistencias detectadas en
lla informacioén recibida.

7 Apoyar en la elaboracidon de listados, bases de datos y reportes de validacion.

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
8 otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Vinculacién y Seguimiento Interinstitucional.

 PERFIL DEL PUESTO

Marqueconuna (Xe[ dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesta
Preparatoriao X
‘ Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera
| Carrera
Profesional -
? - profesional - I
no terminada " i
| (2 afios) terminada | Postgrado
™ Licenciaturao .
| No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad  |administracién publica
| requerida
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VALIDACION.

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: s Espanol.

c .. Manejo de Programas s B R
Eonoc'lfr.mento Informaticos: aqueteria office.
specifico. - -

e Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Equipo de cdmputo.
¢ Manejo de web

10 | Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
+ Noaplica

Técnicas:
Manejo de equipo de computo
Manejo de base de datos
Relaciones publicas
Lectura, redaccion y ortografia

Habilidades

General:
¢ Comunicacién afectiva
s Habilidades organizacionales
s Buena presentacion
e Calidad de servicio
Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

12. Actitudes.

L ] L] * @ L]

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
. RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacidn: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, Xl y XV, informacién
confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOO, informacidén reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| 03 fracciones VII, VIII, XII, X1l Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pudblica (RTAIPMBIQROO).

| Manejo de Presupuesto: No aplica.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
VALIDACION.

pastie | o

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

\Validacién de las solicitudes /o icioa -

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, 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 PUBLICC SCUPANTE DEL

JEFE INMEPIATO

Nombre y Cargo: Shirley Janet Estrella Buenfil
Coordinadora de Vinculacion y
Seguimiento Interinstitucional

Nombre y Cargo: Oscar Eduardo Ramirez
Herrera
Auxiliar de Validaciéon

Fecha: 01/12/2025 IFecha: 01/12/2025
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
oI VT-1T W TIW IS B Coordinacion de Reporte Ciudadanoy Chatbot. |

4.4.33

JEFE INMEDIATO IDireccion de Atencion Ciudadana
~ SUBORDINADOSDIRECTOS
';1::23 :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 S
1 Auxiliar de Vinculacion de Reporte Ciudadano
1 Auxiliar de Seguimiento de Chatbot
1 Auxiliar de Validacion de Reporte Ciudadano y Chatbot

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
- - - - (Anotebrevemente el objetivo o razdn por fa cual existe) e e oot e
| Gestionar, canalizar y dar seguimiento a los reportes ciudadanos recibidos a través de medios |
digitales, garantizando una atencion eficiente, transparente y oportuna, que facilite la
| comunicacion entre la ciudadania y el Ayuntamiento, contribuyendo al fortalecimiento de la
atencion ciudadana y a la mejora de los servicios pUblicos municipales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA
I

COORDINACION DE REPORTE
CIUDADANO Y CHATBOT

ASISTENTE
AUXILIAR'DE AUXILIAR DE AUXILIAF’Q DE
VINCULACION DE SEGUIMIENTO DE VALIDACION DE
REPORTE CHATBOT REPORTE CIUDADANO
CIUDADANO Y CHATBOT

DESCRIPCION ANALI'I"ICA DE FUIICIONES

EUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A.

Operar y ‘monitorear el funcionamiento del chatboty ' redes sociales del H.]
1 Ayuntamiento asegurando un seguimiento efectivo de los reportes, quejas
v sugerencias ciudadanas.

Supervisar la clasificacién y canalizacién de los reportes ciudadanos
2 generados a través del chatbot, asegurando su integracion al Centro Digital
de Atencidn Ciudadana

lestablecer coordinacién con las dependencias municipales encargadas de
la pronta atencion de los reportes recibidos mediante la plataforma digital,

3 5 . .
efectuando un seguimiento exhaustivo hasta la completa resolucion de los
Imismos.

4 Supervisar redes sociales, plataformas web, aplicaciones modviles y otros

canales digitales utilizados por |la ciudadania para emitir reportes.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

Coordinar el funcionamiento del chatbot digital como herramienta de
atencidén automatizada.

Verificar la calidad, veracidad y relevancia de la informacién proporcionada
por el ciudadano a través de las redes sociales y chatbot, solicitando datos
complementarios cuando sea necesario.

ﬂRegistrar y sistematizar los reportes en las bases de datos institucionales
para su analisis, estadistica y mejora continua de los procesos de atencion.

Elaborar reportes periédicos sobre la operatividad y funcionalidad del
chatbot, incluyendo el nimero de reportes atendidos, tiempo de respuesta,
temas mas frecuentes y niveles de satisfaccion ciudadana.

Proponer mejoras técnicas y operativas del chatbot, con base en Ia
lexperiencia de uso, retroalimentacién ciudadana y evolucidn tecnoldgica.

10

Capacitar y supervisar al personal asignado al uso del chatbot, garantizando
un servicio digital eficiente, accesible y con enfoque humano.

i

Apoyar en la elaboracién y actualizacion del Sistema de Control Interno
Institucional ante la Contraloria Municipal.

12

Apoyar en la elaboracién del Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos de la Direccidn, con la informacién de la Coordinacién de
Reporte Ciudadano y Chatbot.

13

Coordinar con el area de tecnologias de |la informacién del Ayuntamiento
para asegurar la actualizacién, mantenimiento y seguridad del sistema de
chatbot.

14

Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenar
otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

15

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Direccién de Atencién Ciudadana.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

| Primaria

[ Preparatoria o
| Técnica

Secundaria

Carrera

(2 afios)

| Profesional
no terminada

Carrera
- profesional X

terminada | Postgrado
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en administracién, derecho, ingenieria en sistemas, o carrera

a fin

Area de especialidad
requerida

IAdministracion publica

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: e Espanol.
.. Manejo de Programas P —_—
Conoc’lmlento Informaticos: . aqueteria office.
Especifico.

s Equipo de computo.
s Manejo de web

| Experiencia:

(':ompetenclas Laborales

D| rectlvas
« Liderazgo
s« Toma de decisiones
e Solucién de problemas
« Manejo de grupos

2 afios en la Administracién Publica MunlClpai preferentemente

Técnicas:
* Manejo de equipo de computo
Manejo de base de datos

Habilidades * J ;
¢ Relaciones publicas
s Lectura, redaccion y ortografia
General:
« Comunicacién afectiva
« Habilidades organizacionales
¢ Buena presentacion
« Calidad de servicio
« Responsable.
| « Dinamismo.
Actitudes. e Proactivo (a)
| e De servicio.
« Discrecion

B Mobiliario VECIUIDO

| oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservaciony

2. | Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, X1l y XV, informacién
: | confidencial articulo 137 de la LTAIPQRQOO, informacidn reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

il 03 fracciones Vi, VI X1, XHEY XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién

: Pubhca (RTAIPJ -
o]
o

L -

3. Manejo de Presupuesto No apnca

b

AU'I'ORIDAD'

Pdblicos Municipales de acuerdo a sus facultades y competencias para la atencién de
L los reportes ciudadanos y las solicitudes o peticiones que lleguen a través de las redes|
lsociales.

INDICADOI! DE DESEMPENO PIIOFESIONAL

INGUmero de reporte te ciudadanos vinculados Y resuelto a través de las dependenuas de|
L servicios publicos municipales

! Me comprometo a desempenfar 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.

on 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
|gentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Sharon Liney Tec Aguilar
Coordinadora de Reporte Ciudadano y
Chatbot

Nombre y Cargo: Maria Fagni Gallegos Cruz
Directora de Atencién Ciudadana

IFecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.34 NOMBRE DEL PUESTO YT
| | JEFE INMEDIATO |Coordinacion de Reporte Ciudadano y Chatbot

——

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
LRERSONAS. -

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar apoyo operativo y administrativo en la canalizacién y seguimiento de los reportes |
ciudadanos recibidos a través de la plataforma digitales, asegurando la correcta atencién de las |
| solicitudes y contribuyendo a la eficiencia en la comunicacién entre la ciudadania y el |

Ayuntamiento.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE REPORTE
CIUDADANO Y CHATBOT

ASISTENTE <—_—_|
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

DESCRIPCIéH AHAI.ITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

Ay a a organlzar las acthldadescutasy plazos |mportantes de la
Coordinacion.

Clasificar los reportes seguln su tipo y urgencia.

Coordinar con el equipo técnico para mejorar respuestas y flujos de didlogo.

Mantener comunicacién constante con dependencias municipales,
estatales, federales y organismos externos para atender los reportes
iudadanos.

oordinar la agenda de trabajo de la Coordinacidn, incluyendo citas,
reuniones y actividades.

IRealizar reportes y estadisticas de las gestiones vinculadas y resueltas del
chatbot.

[Realizar llamadas de seguimiento o de calidad del servicio a los ciudadanos.

10

Custodiar y organizar la documentacion fisica y digital de la Coordinacién,
asegurando su adecuada clasificacién y que pueda consultarse facilmente
cuando sea necesario.

1

|Las funciones descritas no son limitativas por lo que podrd desempenar
otras actividades relacionadas con su dmbito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Reporte Ciudadano y Chatbot.

Marque con una (X] el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el

. ESCOLARIDAD puesto
| | Preparatoriao .
i | 5 Primaria ) Secundaria 3 | Técnica
' | Carrera |
I E Carrera
Profesional 2
A - profesional -
&, no terminada = |
= f (2 afios) terminada | Postgrado
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA ASISTENTE.

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracion publica

Idioma o Lengua: ¢ Espafol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Experiencia:

Competem:las Laborales

D|rect|vas

2 anos en la Administracion Publica Mun|C|paI preferentemente.

« No aplica

Habilidades

Técnicas:

« Manejo de equipo de computo

+ Manejo de base de datos

« Relaciones publicas

* Lectura, redaccioén y ortografia
General:

s Comunicacién afectiva

+ Habilidades organizacionales
s« Buena presentacion

« Calidad de servicio

Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

Horario Laboral.

& Mobiliario vy Equipo:

| oportuno mantenimiento

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

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

| Publica (RTAIPMBIQROO).

s Paqueteria office.

s Equipo de computo.
s Manejo de web

5 Manejo de Informacion: Caracter publico articulo 03 fracciones VII, IX, X1l y XV, informacién

| confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQQ, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.
| O3 fracciones VII, VIII, XII, XIIl Y XVI| Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
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| Manejo de Presupuesto: No aplica.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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 companferas, 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 OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Sharon Liney Tec Aguilar
Coordinadora de Reporte Ciudadano y
Chatbot

Nombre y Cargo: Vacante
Asistente

Fecha: 01/12/2025 HFecha: 01/12/2025
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
REPORTE CIUDADANO.

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
[Auxiliar de Reporte Ciudadano

Coordinacién cie Reporte Ciudadano y Chatbot
SUBOI!DINADOS DIRECT OS

- NUMERO DE
_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

3 : (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) :
Brindar apoyo en la gestion, enlace y seguimiento de los reportes ciudadanos recibidos a través
de la Coordinacién de Reporte Ciudadano y Chatbot, facilitando la comunicaciéon con las
dependencias responsables y asegurando que las solicitudes de la ciudadania sean atendidas |

de manera oportuna y eficiente.

ummc:én Eu EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE REPORTE
CIUDADANO Y CHATBOT

AUXILIAR DE REPORTE
CIUDADANO
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
REPORTE CIUDADANO.

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

iFUNClONES INSTITUCIONALES

1 N/A
_____ 1 e los reporila dp

responsables para su atencién.

5 Mantener comunicacién con dreas municipales y organismos externos para
gestionar la resolucién de los reportes.

3 Auxiliar en la integracion de reportes e informes periédicos sobre la atencién
y resultados de los reportes ciudadanos

4 Contribuir a la eficiencia de los procesos de atencién ciudadana mediante la
coordinacion interinstitucional.

5 Registrar y actualizar en los sistemas internos el estatus de los reportes
ciudadanos canalizados.

6 llnformar oportunamente a la Coordinacion sobre avances, pendientes o
incidencias en la atencidn de reportes.

o Elaborar y resguardar oficios, memorandums y documentacion relacionada
con la vinculacién de reportes.

8 Atender llamadas, mensajes o correos electrénicos relacionados con la
gestidn de los reportes ciudadanos.

9 IAdministrar el archivo fisico y digital vinculado a la atencién de reportes.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podrd desempefar

10 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales

. Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinacién de Reporte Ciudadano y Chatbot.

PERFIL DEL PUESTO
~ |Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
puesto

Preparatoriao
Técnica

Secundaria

| Carrera

| Profesional

Carrera
profesional -
terminada Postgrado
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
REPORTE CIUDADANO.

| no terminada
| (2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad

requerida lAdministracién publica
| (Conocimiento
2| Técnico).
Idioma o Lengua: » Espanol.
c et Manejo de Programas P terfa offi
OI‘IOC’IITIIEI'I o e iy . aqueteria office.
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo.
Manejo de web

Experiencia:

Laborales

 Competencias

Habilidades

| Directivas:
s No aplica

2 anos en la Administracién Plblica Municipal preferentemente.

Técnicas:
L]

Manejo de base de datos

Relaciones publicas

Manejo de equipo de computo

Lectura, redaccién y ortografia

General.
e Comunicacion afectiva
.

Buena presentacion

s Calidad de servicio

Habilidades organizacionales

Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

| Horario Laboral.

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
REPORTE CIUDADANO.

03 fracciones VII, VIII, XII, Xl Y XVII Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publlca (RTAIPMBJQROO)

Me comprometo a desempenfar 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, 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 OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA | FIRMA

Nombre y Cargo: Sharon Liney Tec Aguilar
Coordinadora de Reporte Ciudadanoy
Chatbot

Nombre y Cargo: Vacante
Auxiliar de Vinculaciéon de Reporte
Ciudadano

Fecha: 01/12/2025 lFecha: 01/12/2025
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4.4.36. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO DE CHATBOT

Auxiliar de Seguimiento de Chatbot

Coordmauon de Reporte Ciudadanoy Chatbot |

SUBORDINADOS DIRECT OS

' NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

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

Dar apoyo en la verificacién, control y seguimiento de los reportes ciudadanos recibidos,
asegurando que se atiendan en tiempo y forma, contribuyendo a la transparencia y eficiencia
| en la respuesta a la ciudadania.

UBICACION EH EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE REPORTE
CIUDADANO Y CHATBOT

AUXILIAR DE SEGUIMIENTO
DE CHATBOT
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4.4.36. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO DE CHATBOT.

Monitorear el avance de los reportes ciudadanos Y% los reportes generados a
ftravés del chatbot y canalizados a las distintas dependencias municipales.

5 Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos en la atencién de
los reportes ciudadanos.

3 Apoyar en la integracién de informes y estadisticas sobre el estatus de los
freportes en seguimiento.

4 Coordinarse con las areas internas y externas responsables para recabar
informacion sobre la atencién de los reportes.

5 Contribuir a la sistematizacién de datos para la mejora de procesos de
atencion ciudadana.

6 Registrar y actualizar en los sistemas internos el estado de avance de los
reportes ciudadanos.

7 Elaborar reportes de incidencias y notificar a la Coordinacién los casos
pendientes o no atendidos.

8 Mantener actualizado el archivo fisico y digital relacionado con el
seguimiento de reportes.

9 Atender llamadas, mensajes o correos electrénicos de la ciudadania
vinculados al estatus de sus reportes.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempefiar

10 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
encomendadas a las necesidades institucionales

- Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne lao

fel titular de la Coordinacion de Reporte Ciudadano y Chatbot.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una x) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollarel
puesto

ESCOLARIDAD:

‘ I i _} Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

- profesional

terminada

Carrera
| Profesional




" M N | IP1O DE
8 BENITO JUAREZ

CODIGO: MO-PRE-SP-AT-01
FECHA

DE EMISION: 01/12/2025
VERSION: 01

PAGINA: 183 DE 189

4.4.36. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO DE CHATBOT.

no terminada
(2 afios)

1 Postgrado

| Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

IAdministracion publica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: .

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

+ Manejo de web

Experiencia:

(:ompetenmas Laborales

| Habilidades

Directivas:

2 afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

No aplica

Técnicas:

Manejo de equipo de computo
Manejo de base de datos
Relaciones publicas

Lectura, redaccién y ortografia

L]

General:

Comunicacién afectiva
Habilidades organizacionales
Buena presentacion

Calidad de servicio

| Actitudes.

Responsable.
Dinamismo.
Proactivo (a)
De servicio.
Discrecion

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equlpo 7

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

s Paqueteria office.

» Equipo de computo.

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y
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4.4.36. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
SEGUIMIENTO DE CHATBOT.

IHDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIOIML

Porcentaje de reportes ciudadanos atendidos « que Ilegan a través de plataformas
digitales y chatbot para su seguimiento, asi como su conclusién.

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 companeras, 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 OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Sharon Liney Tec Aguilar
Nombre y Cargo: Guadalupe Garcia Esteban Coordinadora de Reporte Ciudadanoy
Auxiliar de Seguimiento de Chatbot Chatbot

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
VALIDACION DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[Auxiliar de Validacién de Reporte Ciudadano y

‘ NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO ICoordinacion de Reporte Ciudadano y Chatbot

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i (Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe) |
| Brindar apoyo en la revisién, validacién y canalizacién de los reportes ciudadanos recibidos a |
través del sistema de reporte ciudadano y el chatbot, asegurando que la informacion sea
| precisa, completa y atendida de acuerdo con los protocolos establecidos, con el fin de garantizar

un servicio oportuno y eficiente a la ciudadania.

UélCACiéN EN EL ORW E ’ Aﬁ %

DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA

COORDINACION DE REPORTE
CIUDADANO Y CHATBOT

AUXILIAR DE VALIDACION DE

REPORTE CIUDADANO Y <:|
CHATBOT
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
VALIDACION DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recibir y validar los reportes ciudadanos generados mediante el chatbot y

1 el Centro Digital de Atencién Ciudadana, verificando que contengan la
informacidén necesaria para su correcta atencion.

5 [Revisar que los reportes cumplan con los criterios de clasificacién (tipo de
servicio, area responsable, ubicacién, prioridad).

3 Canalizar los reportes validados a las dependencias o dreas competentes
lpara su atencion.

4 Retroalimentar a los ciudadanos, a través de los medios digitales, sobre el
estado o resolucidn de sus reportes.

5 Apoyar en la deteccidn de inconsistencias o duplicidad de reportes en la
plataforma y proponer correcciones.

6 Colaborar con el area de analisis estadistico en la sistematizacion de la
informacion derivada de los reportes ciudadanos.

7 Mantener actualizado el registro de los reportes validados y atendidos.

g Participar en la mejora continua de los procesos de validacién y atencién
digital de la ciudadania.
Las funciones descritas no son limitativas por lo que podra desempenfar

9 otras actividades relacionadas con su ambito de competencia que le sean
lencomendadas a las necesidades institucionales

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o que en su caso le asigne la o
el titular de la Coordinaciéon de Reporte Ciudadano y Chatbot.

PERFIL DEL PUESTO
: 0 ua ( el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoriao

| Primaria Secundaria
| carrera

I . Carrera

| Profesional ) coteitoial
| noterminada rerminada

Técnica

Postgrado
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
VALIDACION DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

| Licenciaturao

| carreras afines. N/A
8l Area de especialidad
requerida lAdministracion publica
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: ¢ Espafol.

Manejo de Programas

| Conocimiento informéticos: ¢« Paqueteria office.

Especifico. = -
P Manejo de Equipo ; 2
= ¢ Equipo de computo.
Especializado y/o :
3 ¢ Manejo de web
Herramientas
Experiencia: 2 anos en la Administracién Pdblica Mun|C|paI preferentemente
 Competencias Laborales
e e/ B ' | Directivas: T e e
¢ Noaplica
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo
« Manejo de base de datos
« Relaciones publicas
Habilidades ¢ Lectura, redaccion y ortografia

General..
¢ Comunicacién afectiva
s« Habilidades organizacionales
¢ Buena presentacion
¢ Calidad de servicio

« Responsable.
« Dinamismo.
Actitudes. +« Proactivo (a)
« De servicio.
+ Discrecion
13. | Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm
S | _ RS S —
RESPONSABILIDAD ;
S - = — e S
Mobiliario y Equipo:
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su conservacion y

8l oportuno mantenimiento

: | Manejo de Informacidn: Caracter publico articulo 03 fracciones VI, X, Xl y XV, informacién

| ' 2. ; | confidencial articulo 137 de la LTAIPQROOQOQ, informacién reservada articulo 134 de la LTAIPQROO; y Art.

| | 03 fracciones VII, VI, XI1, X111 Y XVl Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la Informacion
| Publica (RTAIPMBIQROO).
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4.4.37. DESCRIPCION Y PERFIL DEL O LA AUXILIAR DE
VALIDACION DE REPORTE CIUDADANO Y CHATBOT.

B - B o
Manejo de Presupuesto: No aplica. ‘

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

IPorcentaje de reportes ciudadanos validados y atendidos que llegan a través de
Iplatafomas digitales y chatbot para su seguimiento, asi como su conclusién.

Me comprometo a desempenfar 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, 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: Sharon Liney Tec Aguilar
Coordinadora de Reporte Ciudadanoy
Chatbot

Nombre y Cargo: Lucero Stefanie Romero Can
Auxiliar de Validacion de Reporte
Ciudadano y Chatbot

Fecha: 01/12/2025 Fecha: 01/12/2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

SEPTIMA SESION ORDINARIA DEL
HONORABLE AYUNTAMIENTO
CONSTITUCIONAL DEL MUNICIPIO DE BENITO
JUAREZ, QUINTANA ROO, 2024-2027, EN LA
QUE SE APRUEBA POR UNANIMIDAD LA
CREACION DE LA DIRECCION DE ATENCION
CIUDADANA.

REVISION | REVISION EE T = FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL ON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
ACTUALIZACION
ANTERIORMENTE DIRECCION DE GESTION
SOCIAL.
LAS FUNCIONES Y COMPETENCIAS
COMPLEMENTARIAS DE CADA AREA SE
02 o1 SUSCRIBEN EN ESTE MANUAL EN SUPLENCIA
20212024 | 2024-2027 | A LAS DISPOSICIONES APROBADAS EN LA 01/12/2025
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