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3. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién asi
como los datos de

Identificacion del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

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 dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace '

Responsable. )

* Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion 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

Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

 Validacion; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion del

Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentacion que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal
explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion de la Direccién General de
Desarrollo Urbano

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependern
Municipal, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplid
deben realizar los servidores publicos asignados a la depend
Municipal.

OBJETIVO

NN =S Ang s
£ & B LU

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administdativa
y/o0 entidad para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

» w '—“ Fol
MISION WALE HE
— -
Es la razon de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, 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.
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VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal vy
como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionara la dependencia
y/o entidad.

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas vy
formas de actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o entidad Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que
regulan la conducta de los servidores pulblicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y
en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS (OPERACION)

Son guias generales de accion que definen los limites y pardametros 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
institucion,encaminados a lograr los objetivos v cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgénica general por la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura orgénica de un &rea en particular, que permite
observar las lineas de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el
buen funcionamiento de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

TERMINOS Y DEFINICIONES

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 PUESTOS

Definicion propias del puesto, dentro de los cuales se encuentra Y4l icas,
acorde al catalogo de puestos aprobado e incluyendo los criter o&ﬂ%rmma’dﬁﬁw&ﬂ os v
disposiciones en materia de transparencia. / 3 BENITO JUA
HISTORIAL DEL DOCUMENTO:
Se especifica el nimero de version del documento de acuerido a las mpdificdcidhEs v/o
actualizaciones realizadas al mismo. |

{
ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO *%ABQR N LA
DEPENDENCIA,
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS < LA

RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL PERO SOBRE
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS
PUESTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

Dando seguimiento a los objetivos plasmados en el Plan
Municipal de Desarrollo de Ila Administracion Publica
Municipal 2018 - 2021. La Direccion General de Desarrollo
Urbano ha elaborado este Manual con el propodsito de dar a
conocer a toda la ciudadania, los objetivos, mision, valores,
antecedentes histdéricos, marco legal y las facultades de la
misma.

Asi mismo, expone de manera detallada la estructura
organizacional formal a través de la descripcion de los
objetivos de cada puesto, sus funciones, autoridad,
responsabilidad y las relaciones con el resto de la estructura.

Todo lo anterior esta enfocado en dar un mejor servicio,
ofreciendo responsabilidad, profesionalismo, compromiso vy
apertura a toda la ciudadania, quienes quieren de nuestros
servicios, actuando con valor para enaltecer a nuestro
Municipio de Benito Juarez.

e, H. AY
%, H. AYUNTAMIENTO |

.ﬂ ;‘1 e
~ING=HEYDEN JOSE CEBADA RAMIREZ
DIRECTOR GENE, E DESARROLLO URBANO
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3.2 ANTECEDENTES

Dentro del plan de Gobierno Municipal para este tiempo ha
realizado esfuerzos que integran el sentir popular, como es
el conocimiento de especialistas en urbanismo, los principios
politicos de quienes integran el Ayuntamiento y una visién
planificadora que engloba la problematica social de los
habitantes, ayudando a sefalar rumbos, estrategias vy
prioridades para revertir el desequilibrio entre el Cancun
turistico y el Cancun urbano.

El presente Manual de Organizacion, contiene informacidon
acerca de los objetivos, mision, visidon, valores, antecedentes
historicos, marco legal, facultades, estructura organica vy la
descripcion de los puestos que confirman esta Direccion.

Su elaboracién también cumple con el objetivo de dar a
conocer el funcionamiento interno de la Direccidn en lo que
respecta a descripcion de funciones, relaciones,
requerimientos y a los puestos responsables de su ejecucidn,
asi como normar y precisar las funciones del personal que
conforma la estructura organica, delimitando sus
responsabilidades y logrando mediante su implementacion
una adecuada correspondencia funcional entre puestos y
estructura.

BENITO JUAREZ

IMDAI

e’“mﬁ:{;’g_ H. AYUNTAMIENTO DE
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3.2 ANTECEDENTES

La implementacion del mismo da como resultado el contar
con un instrumento de consulta para conocer las funciones y
actividades de cada puesto dentro de las diferentes areas de
la Direccion, contribuyendo al deslinde de responsabilidades,
evitando duplicidad en las funciones, para una correcta
ejecucion de las labores asignadas al personal y la
uniformidad en el trabajo.

La evolucion socioecondmica del mundo, ha dado lugar a
una acelerada urbanizacion de la tierra. La mayoria de los
paises, cuentan con gran parte de su poblacion establecida
en centro urbanos, los cuales en este siglo han tenido que
sujetarse a politicas aplicadas al fendmeno de crecimiento vy
en los cuales se ha tenido que establecer sistemas
legislativos para regular el crecimiento.

A partir del Decreto publicado en el Diario Oficial de la
Federacion el dia 3 de febrero de 1983 sobre la reforma al
articulo 115 de nuestra Constitucion Politica de los Estado
Unidos Mexicanos, refiere al Municipio como cedula basica
del régimen Federal por lo que adqguiere mayor
trascendencia, y lo faculta en materia de Desarrollo Urbano
para:

we, H.AYUNTAMIENTO DE
\". __BENITO JUAREZ
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. Formular, aprobar y administrar la zonificacion y

planes de desarrollo urbano municipal.

. Participar en la creacion y administracion de sus
reservas territoriales.

. Controlar y vigilar la utilizacion del suelo en sus
jurisdicciones territoriales. ‘
. Intervenir en la regularizaciéon de la tenencia de la
tierra urbana.

. Otorgar licencias y permisos para construcciones.
. Participar en la creacion y administracién de zonas
de reserva ecoldgica.

. Actualizar y proponer al Cabildo los reglamentos vy
disposiciones administrativas necesarias, de conformidad

con el articulo 27 de la Constitucion.

wo ., 4. AYUNTAMIENTC DE
ST BENITO JUAREZ
SR Y ;
= sMDAL

23 DIC 2019
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MARCO NORMATIVO

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD/DOCUMENTO

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.
Art 115, Fraccion 1V, Inciso a. Diario Oficial de la
Federacion: 5 de febrero de 1917. Ultima Reforma: 30 de
Noviembre de 2012.

Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos
del Estado. Articulo 47, Fracciones | - XXXIIl. Periédico
Oficial del Estado: 15 de Marzo de 1990. Ultima
Reforma: 6 de Septiembre de 2013.

12 /04/2019

Publicada en el periédico
Oficial de la Federacidn

18/07/2018
Publicado en el
Diario Oficial de la
Federacion

Ley de Asentamientos Humanos del Estado de
Quintana Roo. Art. 8. Fracciones | XVIII. Periddico
Oficial del Estado: 22 de Marzo de 2011.

D 147.
4011

Municipio de Benito .
Periodico Oficial del E

16/08/2018
Publicado en el
Diario Oficial de la
Federacion

17/03/2006
Publicado en el
Diario Oficial de la

Federacion
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13.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Las Direcciones Generales y demas unidades administrativas vy
operativas de la Secretaria estaran integradas por el personal
directivo, técnico, administrativo y de apoyo que las necesidades
del servicio requieran, ajustandose al presupuesto de egresos
autorizado. Al frente de cada Direccion General habra un titular
denominado: Director General.

Los Directores Generales en ningun caso ejerceran las
atribuciones de adjudicar los contratos, convenios, obras,
programas, adquisiciones, servicios u acciones relacionados con el
ambito de competencia de la Secretaria. Tampoco podran, en
ningun caso, imponer en los términos de un titulo de concesiodn,
sanciones a los concesionarios por el incumplimiento de los
terminos y condiciones establecidos en el titulo de concesién o en
disposiciones de caracter federal, estatal o municipal, aplicables a
la materia.

Al frente de cada Direccion General habra un titular, que serad
responsable ante el Secretario de su correcto funcionamiento.
Estaran auxiliados por los directores de area, coordinadores, jefes
de departamento y demas servidores publicos, segun las
necesidades del servicio y lo permita el presupuesto

Regular el crecimiento de manera ordenada del Municipio de
Benito Juarez, logrando aSI' un desarrollo urbano sustentable, con
el agtent:co compremi .—aGﬁJN mgggdbr publico de calidad,
ofreciendo atencion aé ktraspargncia en la gestion de
los tramites y una ma ertura a la ciudadania.
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OBJETIVO GENERAL

3.6 MISION

Fomentar y regular el crecimiento ordenado del
Municipio para poder lograr un desarrollo urbano
sostenible aplicando la normatividad del uso del
suelo acorde con el Programa de Desarrollo Urbano
vigente; brindando un servicio publico de calidad.

- AYUNTAMIENTGC DE
BENITO JUAREZ

MDA
3.7 VISION 23 DIC 2019

VALIDARF
Ser una institucion eﬂmenté“e‘rr ia;ﬁtm‘f;rnn cion
Publica, incidiendo en los niveles optimos de
desarrollo econdmico y social, desempenandose con
vocacion de servicio, ética, profesionalismo vy
humanismo que trascienda a nivel nacional e

internacional.

«rn..kl
;_.nﬁ
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{ 3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

— I Legalidad

__ 1. Servicio

— NIl Transparencia

VALORES

— . Honestidad

BENITO JUAREZ

Al

Fuasnts,  H. AYUNTAMIENTO DE

— Il.  Calidad

— . Compromiso
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3.9 POLITICASDE OPERACION

POLITICAS DE OPERACION

—A) Horario de atencion al publico:

Lunes a Viernes de 09:00 am a 04:00 pm

~ B) Teléfono de Oficina y atencidn al publico:

(998) 881 2800 ext. 3005

Lunes a Viernes de 09:00 am a 04:00 pm

SS9y, H. AYUNTAMIENTC DE
F&TNG  BENITO JUAREZ

sedl: IMPDAL

s
g5 S

23 DIC.2019




M u~,

<,
£}

oE BEy,
\\o 't

i &
zaﬂ"o

. .

9 o
“INrann *°

CODIGO:

FECHA DE
EMISION:

VERSION:
PAGINA:

MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019

o1

CONCEPTUAL

MARCO CONCEPTUAL/ TERMINOS Y DEFINICIONES

Desarrollo Ur

Urbano

bano

Yerr W & B BEE §A S Ml B
A= B B ?1*’?? L

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

SMEYDU: Secretaria Municipal de Ecologia y

DGDU: Direccion General de Desarrollo
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INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO ' No. de

Plaza por
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O

ENTIDAD MUNICIPAL.

puesto

1 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO 1
2 SECRETARIA 1
3 COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA 1
4 SECRETARIA 1
5 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
6 SUPERVISION DE INSPECTORES 1
7 INSPECTOR 27
8 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO 1
v ;’fé’* »;,  BENITO JUAREZ
9 AUXILIAR ADMINISTRAT N : | ! 2
& IMDAI
, 3OTCRTS
10 COORDINACION JURIDICA 2
. . 4 i""*li\ r.?ad’ E [

1 DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS 1
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12 SECRETARIA 1
13 CAPTURISTA 3
14 ARCHIVISTA 1
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y DE VERIFICACION DE
15 1
CAMPO
16 COORDINACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION, ESTADISTICAS 1
Y ARCHIVO
17 AUXILIAR TECNICO 4
18 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COTIZACION 1
19 AUXILIAR DE VENTANILLA 2
20 DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y ViA PUBLICA 1
21 SECRETARIA 1
T T BENITO JUAREZ
22 CAPTURI %:-__ F 3M ﬁAE 3
T3 DTC 20T
23 ARCHIVISTA 1

24
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01

25 SUPERVISOR DE VENTANILLA 1
26 AUXILIAR DE VENTANILLA 7
,7 | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE USO DE SUELO Y .
ANUNCIOS
28 AUXILIAR TECNICO 4
29 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS 1
30 AUXILIAR 2
31 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA 1
32 AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1
33 | DIRECCION DE PLANEACION URBANA Y NORMATIVIDAD URBANA 1
SECRETARIA =°°‘§"~;‘h . " BENITO JUAREZ - 1
AUXILIAR | - 23 DIC 2018 1

36

ARCHIVISTA

37

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGIMEN EN CONDOMINIO Y

VIVIENDA
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JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y

e CONSTANCIAS DE USO DE SUELO !
39 ASISTENTE TECNICO 4
40 AUXILIAR 2
41 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRA Y 1

BARDAS

42 DIRECCION DE LA REGULACION DE LA TENENCIA DE LA TIERRA' Y 1
ASENTAMIENTOS HUMANOS

43 SECRETARIA 1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA

44 PROPIEDAD :
45 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS 1
46 AUXILIAR 4

%, M. AYUNTAMIENTO D
.,  BENITO JUAREZ ©

u;w IMPAT
23 DIC 2019
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE

o ESARROLLO URBANO CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

14.4.1] NOMBRE DEL PUESTO [ DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO |
URBANO

' JEFE INMEDIATO =0 SECRETARIA MUNICIPAL DE ECOLOGIA Y

DESARROLLO URBANO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
COORDINACION JURIDICA
SECRETARIA
JEFATURA DE DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES
DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA
DIRECCION DE PLANEACION URBANA
DIRECCION DE REGULARIZACION DE LA TENENCIA DE
LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS
SUBORDINADOS INDIRECTOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 S SRl SRR

el || s | st | et ] et | vt f| N || et

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe)
Dirigir las acciones necesarias para lograr un Desarrollo Urbano Municipal Ordenado y
Sustentable; asi mismo, garantizar un servicio de excelencia, a través de una
administracion publica eficiente, sensible y cercana a la gente.

\\“"‘-*-‘J

Fam, W AYUNTAMIENTO DE
,\r BENITO SUAREZ"

%\%ﬁ; IMDAT
23 DIC 2019
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_(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA) ___

SECRETARIA MUNICIPAL OF ECOLOGIA

Y DESARROLLO URBANC
DIRECCION GENERAL DE PUESTO
DESARACLLO URBANC
SECRETARIA
COORDINACION DE INSPECCION ¥ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
VIGILANCIA ADMINISTRATIVO

COORDINACION JURIDICA AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
@ 2
DIRECCION DE OBRAS DIRECCION DE IMAGEN W S e
ARQUITECTONICAS ¥ URBANA Y VIA PUBLICA . SRCtRARCEAIN O
o NORMATIVIDAD URBANA TENENCIA DE LA TIERRA
¥ ASENTAMIENTOS
HUMANOS

H. AYUNTAMIENTC
BENITO JUARTI-E?Z "




o N ' MO-EDU-ED-DU-001

&‘h FECHA O 23/Diciembre/2019

- 7 FERSION o1

SCRIPCION Y PERFIL DE DIREC(

ROLLO URBANO CON PERSPECTIVA DE GE

" Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Proporcionar los recursos necesarios para
Direccion.

la realizacion de las actividades de la

Dirigir las estrategias de los Directores de Area.

Dirigir las funciones de los Directores de Area.

Revisar y verificar los proyectos elaborados por las Direcciones de Area.

g AWM

Establecer y asegurarse de que el personal entienda, implemente y mantenga las
politicas establecidas en el presente manual.

(o))

Realizar los tramites administrativos que le sean solicitados.

Mantener actualizados y controlar los documentos y oficios correspondientes a sus
actividades.

Revisar y verificar los proyectos elaborados en las Direcciones

Procurar la capacitacion y valorar el desempeiio laboral del personal a traves de
estimulos y ascensos, y en su caso dar seguimiento a las quejas interpuestas en
contra del desempeno del personal.

10

Promover y vigilar el cumplimiento de las leyes y reglamentos vigentes, asi como
la observancia de las disposiciones que de ellos deriven. Secretario Municipal De
Ecologia Y Desarrollo Urbano Director De Obras Arquitectonicas Y Civiles Director
De Imagen Urbana Y Via Publica Director De Planeacion Urbana Director De
Regularizacion De La Tenencia De La Tierra Y Asentamientos Humanos
Coordinador De Inspeccién Y Vigilancia Director General De Desarrollo Urbano
Secretaria Jefe De Departamento Administrativo (2) Coordinador Juridico (2)

n

Apoyar al Secretario en la formulafi ) cion y evaluacion,
de las politicas y programas segttdrial o "irba ﬁo, asentamientos
humanos, ordenamiento territorial. %v[@@pﬁn ase a|las disposiciones
constitucionales y legales y las nc sy lineamientos en correlacion con el Plan
Municipal de Desarrollo. 21 D 200

12

Participar en la formulacion ) conduccién de 'fas politicas generales de
asentamientos humanos de la competencia que corresponda a los municipios,
ellordenamiento territorial.

13

procurando el adecuado desarrol owrband y

Coordinar la elaboracion, instr ntacion - e [los Programas de
Desarrollo Urbano con la participacion de las dependencias;—ehtidades y sectores
involucrados y atendiendo a criterios de desarrollo sustentable, equilibrio
ecoldgico y potencialidad en el uso de recursos, con la finalidad de incrementar y
mejorar los niveles de bienestar de la poblacion
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14

Promover y conducir la elaboracion, aprobacién y actualizaciéon del Plan de
Desarrollo Urbano, asi como controlar y evaluar su cumplimiento.

15

Analizar, previamente a su expedicion, la congruencia de los Programas
Municipales de Desarrollo Urbano con el Programa Estatal de Desarrollo Urbano;
asi como, la compatibilidad urbanista de las autorizaciones de fraccionamiento y
condominios, que soliciten en el municipio.

16

Elaborar las propuestas al Secretario la fundacion de nuevos centros de poblacion

17

Proponer de manera conjunta y coordinada con los municipios involucrados, el
ordenamiento v regulacidn de los centros de poblacion conurbados.

18

Intervenir conforme a la legislacién aplicable, en los procesos de regularizacion de
la tenencia de la tierra en los centros de poblacién y en los asentamientos
irregulares.

19

Participar en los términos de los convenios y acuerdos de coordinacion
respectivos, en la creacidén y administracion de reservas territoriales para el
desarrollo urbano y la vivienda.

20

Integrar el padrén de directores responsables de obras vy corresponsables,
debidamente calificados, de acuerdo a lo establecido en las leyes y reglamentos
competentes.

21

Promover la participacion vy la responsabilidad de la sociedad en la programacion,
evaluacion, control y gestion del desarrollo urbano.

22

Proponer al Secretario, las areas, lugares, sitios y demas zonas donde se prohiba
la colocacion o fijacion de anuncios; y las limitaciones que por razones de
planificacion y zonificacion urbana deban observarse en materia de anuncios.

235

Conforme a las disposiciones legales aplicables, ordenar, practicar, verificar y
ejecutar visitas de inspeccién y terminaciones de obra a construcciones nuevas,
ampliaciones, remo delaciones, proyeccion o urbanizacion de casas, edificaciones
o desarrollos inmobiliarios, a fin de garantizar que los sujetos obligados, cumplan
con las obligaciones establecidas en los diversos ordenamientos aplicables, con lo
aprobado en la licencia de construccion y en su caso establecer y aplicar medidas
administrativas, precautorias y de seguridad que resulten pertinentes

24

Proponer al Secretario la expedicion de las factibilidades técnicas para el cambio
de uso de suelo.

25

Expedir las resoluciones adrhinistrativas:ipos Jinfracciones a los reglamentos
municipales en materia de construccionUrBanistica e imagen urbana y via publica,
y demas disposiciones aplicables'en el ambito de su competencia, asi como en su
caso establecer las medidas co rrectivas»,;tales;ce@p el apergibimiento, suspension
de obra, multa, revocacién, retiro de anuncios, sus estructuras y elementos asi
como la clausura y/o demolicion, y demas disposiciones due para tales efectos
resulten aplicables; sin perjuicio de las gque otros instrumentos legales le faculten.

26

Turnar al Secretario para la firma respectiva, las constancias y congruencias de uso
de suelo, compatibilidades urbanisticas, fusiones y subdivisiones de predios,
municipalizaciones, licencias de construccion, licencias de fraccionamientos asi
como las renovaciones.
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{4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE

{DESARROLLO URBANO CON PERSPECTIVA DE GENERO

27 Expedir las licencias de construccion en sus diferentes modalidades de obra nueva,
ampliacién, regularizacion, cambio de proyecto, prorroga, remodelacion,
alineamiento y numero oficial y demas normas vigentes.

28 Participar en el Consejo Consultivo de Nomenclatura del Municipio

29 Intervenir en el ambito de su competencia y en coordinacion con la Direccién de
Transporte y Vialidad del Municipio de Benito Judrez y las Comisiones respectivas,
las medidas técnicas y operacionales gue se aprueben en las obras de
infraestructura vial, relacionadas al transporte urbano, de conformidad a los
programas y proyectos que con este fin se aprueben;

20 | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Secretario Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

Funciones propias del puesto

Dirigir el buen desempefio de la Direccion General en coordinacién con los
Directores de area y brindar apoyo para coadyuvar en la obtencion de los objetivos
de la Secretaria.

PERFIL DEL PUESTO (Describa fos requerimientos ideales para el puesto.)

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar e |
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

Primaria = Secundaria - Técnica -

Carrera

Profesional no Carrera

terminada ( 2 profesional

afios - terminada X Postgrade -

Licenciatura o carreras

afines. Lic. en Arquitectura, Ingenieria o afin. —

L gNPUs AYUNTAMIENTO DE

Administracion en materia urbana. | =

&) IMDAI

Planeacion urbana.

| Avea de especialidad Proyectos constructivos y arquitectdnicos 731 DIE 7019
requerida (Conocimiento
Técnico). Tramites generales
Idioma o Lengua: N/A \ , Zm ?
Conocimiento Especifico. i==7 —

Manejo de Programas
Informaticos: Autocad
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44.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
IDESARROLLO URBANO CON PERSPECTIVA DE GENERO

= Manejo de equipo de computo
(computadora, impresora, escaner, etc.)

Herramientas ® Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
Teléfono, etc.).

' Experiencia: 3 afios en Administracion Publica.

COmpeténcias Laborales

Directivas:

e Liderazgo
s Toma oportuna de decisiones

e Trabajo bajo presion.

| Habilidades Técnicas:

e Manejo de equipo de computo (computadora, impresora, escaner, etc.)

® _Manejo de equipo de oficina (Copiadora, Teléfono, etc.)

General:

e Buena presentacion,
e facilidad de palabra, liderazgo, toma de decisiones.
i v, H. AYUNTAMIEN
s Responsabilidad. g?“ %, BENITO JUAREZ
‘ e Honestidad. RN =
| Actitudes. « Compromiso. fs, ; j iMDAI
= Discrecion. e ’
12. e Etica. 23 DIC 2019
I e Trato amable.
13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas YISt T Y

 RESPONSABILIDAD e
1. Mobilliario y Equipo:

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

L Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y
Art.134 frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

—

[ Manejo de Presupuesto:

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.
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'§4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

] ESARROLLO URBANO CON PERSPECTIVA DE GENERO

¢ el

' AUTORIDAD:

["Autorizacion vy firma de documentos

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo

desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

~~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma

Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada | Nombre y Cargo: Ing. Armando Lara de |
Ramirez/Titular de la Direccidon General de | Nigris/Secretario Municipal de Ecologia y
Desarrollo Urbano Desarrollo Urbano.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENT
BENITO JUAREC.EEDE

# HMBAE
23 DIC 2019

VAR B
o S=g .j:_ g =

M P o
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§4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

LRl NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
777777 DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

URBANO

" JEFE INMEDIATO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Director General de Desarrollo Urbano para agilizar el desempefio

Realizar la labor de apoyo al

de sus funciones, asi como brindar atencién a la ciudadania para orientar y dar seguimiento a sus
peticiones o quejas, concertar citas, control de agenda, elaboracion de oficios, ordenamiento de
documentos y realizar las llamadas concernientes a las actividades de la Direccion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

\
\
- (Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe iInmediato y abajo Ia gente que depende de usted, si no aplica cologue

A B

DFRECTOR GENERAL DE

DESARROLLO URBANO
$%%4,  H. AYUNTAMIENTO DE |
§9. 5 _ BENITO JUAREZ
e 4 EM@AE SECRETARIA

5E

23 DIC 2019

NO APLICA

 Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Llevar la agenda del Director General de Desarrollo Urbano.

Recibir llamadas y hacer citas para el Director General.

Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus necesidades.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

IPERSPECTIVA DE GENERO

4 Recibir los oficios que competan a la direccion General de Desarrollo Urbano, para
canalizarlos a quien corresponda, de manera oportuna.

5 Ordenar y verificar los oficios que se responden para evitar retrasos; revisar y canalizar
pendientes. '

6 Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento que se lleve a cabo por
parte de la Direccién, asi como confirmar asistencia a las mismas.

7 Recibir la correspondencia del Director via electronica.

8 Relacionar los oficios recibidos y Archivarlos.

9 Relacionar los oficios recibidos y Archivarlos.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director
General.

Funciones propias del puesto

il Es responsable ante el Director General de Desarrollo Urbano de manejar su agenda,
concertar citas, llevar la bitacora de todos los oficios y correspondencia recibida en esta
direccién y canalizar los mismos a las direcciones correspondientes.

: PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

Margue con una (X) el tltimo gradeo de estudios requerido para desarrollar e
puesto

ESCOLARIDAD:
- AYUMAM&&NTG DE
' ‘Preparateria o
Técnica

Primaria -

| Carrera
Profesional no
terminada ( 2 profesional
afios - termi ada )

n

FA |

| Licenciatura o carreras | Preparatofi
afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Conocimientos generales de todas las areas de la Direccion.
Técnico). Redaccion.

Mecanografia




PR NGO MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019

ERSION o1

{4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

Conocimiento Especifico.

{PERSPECTIVA DE GENERO
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas
Informéticos: N/A
Manejo de equipo de computo
Manejo de Equipo .
(Computadora, Impresora, Escaner)
e Manejo de equipo de oficina (Fax,
Herramientas Copiadora, Teléfono, etc.)

Experiencia:

10 Afios en Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:

¢ Manejo de Conflictos.
« Toma de Decisiones.

Técnicas:

¢ Manejo de equipo de computo (Computadora, Impresora,
Escaner)

® Manejo de equipo de oficina (Fax, Copiadora, Teléfono, etc.)
Generales:

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Buena presentacion.

Trabajo en equipo.

Eficiencia.

Actitudes.

Servicio.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecion.

® Amabilidad

Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas.

H. AYUNTAMIENTC DE
BENITO JUAREZ

iIMBDAI
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14.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

| RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

'| Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto:

[ N/A
4. m Media
'AUTORIDAD:

1 N/A

| . _ ‘ .
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Enproceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos hacia
la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato (a/s),
con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

R PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

S i

| Nombre y Cargo:
Tello/Secretaria irez/Titular de la Direccion General de

sarrollo Urbano.

Fecha : 23/Diciembre ~ha : 23/Diciembre/2019
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14.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE INSPECCION Y
| WIGILANCIA CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

W%l NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
URBANO
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
7 SECRETARIA
1 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 SUPERVISOR DE INSPECTORES
SUBORDINADOS INDIRECTOS

INSPECTOR

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar a los Inspectores

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, sino aplica coloque NA)

DIRECTOR GENERAL DE DESARROLLO
URBANO J

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO .J!.JAR"E.EZr

VIGILANCIA

~

( AUXILIAR
LAoansmnvo )1

SECRETARIA

INSPECTORES

INSPECTOR
(27)

SUPERVISOR DE ]
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE INSPECCION Y

| JVIGILANCIA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Coordinar la inspeccion v vigilancia de las obras que se realizan en el Municipio.
2 Coordinar visitas de inspeccion a las obras en proceso y/o terminadas.
2 Coordinar la clausura de las obras cuando se encuentran fuera de reglamento y levantar

las clausuras cuando se hayan regularizado.

4 Atender quejas de la ciudadania a través de los inspectores.

5 Atender de manera personalizada a la ciudadania que lo requiera.

6 Verificar los permisos y autorizaciones para bardas, fachadas, banquetas, canalizaciones,
remodelaciones, obras menores, instalaciones desmontables.

7 Levantar sellos de clausuras cuando el contribuyente se puso en orden de acuerdo al
reglamento.

8 Distribuir el trabajo para los inspectores y revision diaria de sus reportes.

Realizar operativos en conjunto con un grupo o todos los inspectores a fraccionamientos
9 en proceso o alguna actividad muy especifica. Asi como operativos en conjunto con el
| drea de Servicios Publicos Municipales.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director General
de Desarrollo Urbano.

Funciones propias del puesto

[Llevar a cabo la verificacion para autorizar el Per
demoliciones, banquetas y canalizaciones.

fachadas, |
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14.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE INSPECCION Y

{VIGILANCIA CON PERSPECTIVA DE GENERO

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos e para el puesto.)r :

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

Preparatoria o

| Primaria - Secundaria - Técnica -

[ Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional

afios - terminada X Postgrado -

| Licenciatura o carreras Lic. en Arquitectura, Ingenieria o Afin,
afines.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). Conocimiento del Reglamento de Construccion vigente.
Tramitologia

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

| Conocimiento Especifico. informdtices: N/A

« Manejo de equipo de cémputo
Herramientas (computadora, impresora, escaner, etc.)

e Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
Teléfono, etc.).

' Experiencia: 3 Afos

Competencias Laborales
H. AYUNTAMIENTO R Dirsct -
BENITO JUEANRTE(JZD N

Toma oportuna de decisiones.
Trabajo bajo presion.

Tég¢nicas:

e Manejo de equipo de cémputo (Computadora, Impresora,
Escaner, etc.).

e B’ e« Manejo de equipo de oficina (Copiadora, Teléfono, etc.).
nerales:
e Liderazgo
e Capacidad para resolver problemas de manera oportuna.
e Buena presentacion.
« Facilidad de palabra.
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.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE INSPECCION Y

1VIGILANCIA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Servicio.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecion
Amabilidad.

Liderazgo.
9:00 a 16:00 horas

Actitudes.

12.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

.» | Mobiliario y Equipo: ]
_Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

| Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIll, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. |
Y Vil de la LTAIPQROO.

“ X -Mdla Baja m

= | Manejo de Presupuesto: o

| Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

4. m X Media

MEemBAD:T .

.. | Mejorar la calidad de la prestacion de los servicios de nuestra area.
| Disminuir los tiempos de respuesta al ciudadano en sus tramites y atencion de sus quejas.

Capacitacion del personal para el logro de los objetivos.

Garantizar gue no exista anarquia en las construcciones que se realizan en el municipio,

manteniendo el orden vy la sana convivencia entre la sociedad.

Lograr armonizar el crecimiento de la ciudad con el medio ambiente.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

7 | En proceso de desarrollo. B

—
O JUAREZ
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IGILANCIA CON

MO-EDU-ED-DU-001
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01

PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las

disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLIZO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo
Coto/Titular de |la
Inspeccion y Vigilancia

Ing. Alberto
Coordinacion

Gapi |

~ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Heyden José |
Cebada Ramirez/Titular de la Direccion
General de Desarrollo Urbano

de

Fecha : 23/Diciembre/2019

Fecha : 23/Diciembre/2019

«PSG:,N:U! J"': t

;. BENITO JUAREZ

' IMDA
23 DIC 2013

H. AYUNTAMIENTO DE
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14.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON._

PERSPECTIVA DE GENERO

Atender y coordinarse con el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia.

Coordinar y comunicarse con la Direccion General y demas Direcciones.

Coordinar y mantener comunicacion constante con los inspectores.

5
6
7 Contestar, canalizar y dar solucién a las llamadas telefdnicas.
8
g

Apovyar en la alimentacion del sistema de Entrega-Recepcion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
de Inspeccion y Vigilancia.

" Funciones propias del puesto

1. Es responsable ante el Coordinador de Inspeccidn vy Vigilancia, de concertar citas,
manejo de la agenda, contestar oficios y atencién a la ciudadania en general.

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

Preparatoria o
Primarla - Secundaria - Técnica X
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ¢ 2 profesional
afios = terminada = Postgrado =

| Licencliatura o carreras

Preparatoria o carrera comercial

afines.
A AYUNTAMIEN TQ DE
Area de especialidad " DAREZ
requerida (Conocimiente | Conocimientos generales de toda ion.
Técnico). Conocimientos del Reglamento d
2 B wm
idioma o Lengua: N/A | = 2iC L0y

Manejo de Programas

Informaticos: N/A ! T
Conocimiento Especifico. i s —— K ?

Manejo de Equipo Manejo de  equipo "“de‘--.--ee

Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner)

Manejo de equipo de oficina (Fax,
Herramientas Copiadora, Teléfono, etc.)
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

1
1
f: 3
|

|

|
| |PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
X8 NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar labor de apoyo al Coordinador de Inspeccion y Vigilancia, concertar citas,
ordenamiento de documentos vy realizar las llamadas concernientes a las actividades de la
Coordinacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque
NA)

COORDINADOR DE INSPECCION
Y VIGILANCIA

—

SECRETARIA J

NO APLICA

—

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Recibir y distribuir ia correspondencia.

Dar Seguimiento y contestacion a la correspondencia. L3 UL L1

Atender y canalizar a Ciudadanos que acuden a la Coordinacion dednspecci
s N | ) 2T B

. &
v SRSt W¥ann ; [t W

onyeVigilancia.

5

N Y] S

Elaborar oficios y autorizaciones.
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{4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
ERSPECTIVA DE GENERO

Experiencia: 10 Afios en Administracion Publica Municipal

Competencias Laborales
Directivas:

Habilidades « Manejo de Conflictos.
« Toma de Decisiones.

Técnicas:

e Manejo de equipo de computo (Computadora,
Impresora, Escaner)

® Manejo de equipo de oficina (Fax, Copiadora, Teléfono,
etc.)
Generales:

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.

Buena presentacion. e
Trabajo en equipd. AYUNTAMIENTO DF
Servicio.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecion.

_ e Amabilidad

13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

Actitudes.

12.

| RESPONSABILIDAD : : |

h Mobillario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario vy equipo asignado a su area.

Manejo de Informacion:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIIi

de la LTAIPQROO.
-Ba]a I i H I i il

3. Manejo de Presupuesto:

‘ N/A
N~

Baja X
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{4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
{PERSPECTIVA DE GENERO '

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en
equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales
apegandome las disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE :NMEDIATO

__7!)‘ :

Firma

NombreyCargo :C. Sandra Sofia Cabrera | Nombre y Cargo: Ing. Alberto Gapi

Novelo/Secretaria Coto/Titular de la Coordinaciéon de
Inspeccion y vigilancia.
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

ey IMDAL
23 DIC 2019
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIA
ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
RW NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar el control interno de la documentacion entrante y la gue los inspectores generen, asi
como de dar un reporte diario al Coordinador de Inspeccion y Vigilancia acerca de la atencion
| ofrecida a la ciudadania. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anocte su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

COORDINADOR DE INSPECCION Y
VIGILANCIA
|
[ ™
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
- I S
r~ N H. AYUNTAMIENTC DE
BENITO JQAH:.L
NO APLICA LY Al
5 i E S
3 DIC 2019

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Atender al publico de quejas vy tramites de la Coordinacion.

2 Contestar solicitudes de tramites quejas, requerimientos, actas de clausura, autorizaciones.

4



4.4.5

DESCRIPCION Y

PERFIL

MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019
o1

ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Distribuir la documentacion a inspectores para darle el seguimiento debido como quejas,
solicitudes de tramites, oficios.

Entregar oficios a diferentes areas internas y externas.

Archivar documentacion.

Capturar pagos de autorizacion, actas de clausura y para transparencia.

Revisar y recibir documentacion.

o Nff of o M

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso aS|gne el Coordinador

de Inspeccion y vigilancia.

Funciones propias del puesto

Atencion al publico, recepcion de documentacion, archivar documentos, hacer diligencias.

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

puesto

AUXILIAR

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada = Postgrado -

[ Licenclatura o carreras
afines.

Carrera Técnica, bachillerato

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Reglamento de Construccion Vigente. ., ,

Tramitologia de su area. .
!

H. AYUNTAMIENT
BENITO JUARFC’;jE
)

Conocimiento Especifico.

idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

e o

Informaéticos: N/A




ok COBIBG MO-EDU-ED-DU-001
. 23/Diciembre/2019
e~
Y [

1445 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

{ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Equipo . . X
Especializado y/o Manejo de equipo de cdmputo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
Experiencia: 3 Afos en la Administracién Publica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:

No Aplica
Técnicas:
« Manejo de equipo de computo (Computadora, Impresora,
Escéner).
Habilidades e Manejo de equipo de oficina (Copiadora, Teléfono).
Generales:
e Facilidad de palabra.
s Capacidad de trabajo bajo presion.
e Actitud positiva.
e Buena presentacion.
e Trabajo en equipo.
e Trato amable.
e Servicio.
e Responsabilidad.
Actitudes. e Disponibilidad.
e Puntualidad.
e Honestidad.
e Discrecion_____
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas. Qs“::?’im,; H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ
B

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

\.kf. aw

Es responsable de dar un buen uso al moblllanﬁz_‘ednnp_aﬂghada.a.sui

| Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
'Y VIl de la LTAIPQROO.
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{445 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAF
JADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.' '

9. Manejo de Presupuesto:

N/A
R

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMP_EﬁO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe
(a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones gue establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Wilbert Armin | Nombre y Cargo Ing. Alberto Gapi

Gongora Diaz/Auxiliar administrativo Coto/Titular de la Coordinacion de Inspeccion
y Vigilancia.
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

e, H. AYUNTAMIENTO DE
X BENITO JUAREZ

Yas: IMDAL
23 DIC 2019
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1.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISION DE
NSPECTORES CON PERSPECTIVA DE GENERO

I
£
f 3
i
i ‘
i
i
1
1
| |

. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
WX W NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISION DE INSPECTORES

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
INSPECTORES

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Es responsable ante e ] de Inspeccion y Vigilancia de supervisar las inspecciones de
| obras, hacer recorridos y vigilar el cumplimiento de la normatividad en materia de desarrollo
urbano.

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

. e ~ ~
G T BENTS ENTO DE SUPERVISOR DE
7 IMDAR INSPECTORES

»

23 DIC 2018 p ' w

INSPECTORES
(27)
. A
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'14.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISIC

{INSPECTORES CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Supervisar las inspecciones hechas a cada sector.

2 Atender quejas de la ciudadania.

3 Levantar actas de inspeccién y de clausuras de obras en su momento.

4 Elaborar el reporte periodicamente.

5 Apoyar a los inspectores en la realizacion de clausuras y desalojos.

6 Apoyar el area administrativa de la Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia.

7 Apoyar los operativos de diversas areas de la ciudad, en recorridos del Presidente
Municipal.

8 Las demads funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador

de Inspeccion y Vigilancia.

" Funciones propias del puesto

Supervisar y vigilar el correcto desempefio de las actividades de los Inspectores de Obras.
Es responsable ante el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia de entregar informes y
reportes acerca del desempeno de los inspectores de obras.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

J%‘%:‘&%&r? = R%L:f.%\u
23 DIC 7019
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14.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISION DE
{INSPECTORES CON PERSPECTIVA DE GENERO '

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

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

Preparatoria o

Primaria - Técnica -

Carrera
| Profesional no
terminada ( 2

Carrera
profesional

afios - terminada X Postgrado -
| Licenciatura o carreras Ingenieria Civil, Arquitectura o carrera afin.
| afines.
| Area de especialidad Conocimiento del Reglamento de Construcciéon y aplicar a las
| requerida (Conocimlento | inspecciones de obras.
Técnico). Interpretacion de planos arquitectonicos.
| Conocimiento de la cuidad
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas
Informéticos: N/A
Conocimiento Especifico.
‘ Manejo de Equipo . . :
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
1 Teléfono).
| Experiencia: 3 Afos en la Administracién Pablica Municipal

Competencias Laborales
Directivas:

¢ Manejo de conflictos ciudadanos.
« Toma de decisiones.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
¢ Manejo de equipo de oficina.

| Habilidades
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{4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISION DE

INSPECTORES CON PERSPECTIVA DE GENERO

Servicio.
Responsabilidad.
Disponibilidad.
Puntualidad.
Honestidad.
Discrecion.

e Amabilidad.
9:00 a 16:00 horas.

| Actitudes.

12.

=7 | Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

" | Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.

1Y VIl de la LTAIPQROO.

| Manejo de Presupuesto:

'NO APLICA

AUTORIDAD:

= [ Vigilar el cumplimiento de las Leyes en materia de Urbano.
Vigilar el correcto desempefio laboral de los Inspectores

Bl

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico gue represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito ju [ mismo- nozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con misgﬁpmpaﬁ'e%ég%' as) ¥ personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago ﬁspl%%n%{m ?Lﬁ vienes patfimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan | oo TR

4%

T3 DIC 20T
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?4.4.6‘ DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISION DE

{INSPECTORES CON PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICT OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo :Arq. Mauricio De La |Nombre y Cargo: Ing. Alberto Gapi
Rosa Salazar/Titular de la Supervision de | Coto/Titular de la Coordinacion de Inspeccion

Inspectores y Vigilancia.
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
&2y, H. AYUNTAMIENTO DE
(LN BENITO JUAREZ

L IMDAL
©723DIC 2019
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14.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FWWA NOMBRE DEL PUESTO INSPECTOR

' JEFE INMEDIATO COORDINACION DE INSPECCION Y
VIGILANCIA

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Es responsable ante el Coordinador de Inspeccion y Vigilancia de verificar que cumplan con la
normatividad vigente las obras y giros comerciales; asi como clausurarlas cuando no cumplan con
la autorizacion correspondiente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

_(Anote su

-~ -,

COORDINADOR DE |
PECCION Y VIGILANCIA |

N\

5%, H. AYUNTAMIENTC O J
' & _ BENITO JUAREZ 4 I N
%jf iIMDAI INSPECTORES |
i !
23 DIC 2019 7
a —
e NO
\"F oY APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Inspeccionar obras de sector asignado.
2 Atender quejas de la ciudadania.
3 Levantar actas de inspeccion y de clausura_s de obras en su momento.

4 Apoyar a otros departamentos en entregas de oficios e invitaciones cuando se necesitan.
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o1

{4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Se lleva a cabo la elaboracion del reporte diario.

Apoyar a los compafieros para realizar clausuras y desalojos.

Apoyar el area administrativa de la Coordinacion de Inspeccidon y Vigilancia.

Qf N o w

Apoyar los operativos de diversas areas de la ciudad, en recorridos del Presidente
Municipal.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe de
Departamento de Inspeccidn y Vigilancia.

~ Funciones propias del puesto

Realizar recorridos en zona asignada, inspeccién de obras en proceso, atencidn de quejas, |
elaborar actas de inspeccion, requerimientos, clausuras y desalojo en obras clausuradas,
elaborar reportes diarios.

' PERFIL DEL PUESTO (bescriba los requ;

7 Lo el pues
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
_____ Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada - Postgrado -

| Licenciatura o carreras Preparatoria o Carrera técnica.
afines.

I | wases, 1 AYUNTAMIENTO DE

Area de especialidad Conocimiento del Regla j’gﬁtp de CRaEfstTQc&iléﬁ% “y aplicar a las
requerida (Conocimiento | inspecciones de obras. A ey ﬁ ﬁﬁﬁ E(“h }'}3 4
Técnico). Interpretacion de planos arc nicos.

Conocimiento de la cuidad. : oo
Idieoma o Lengua: N/A L3 UG Lu

Manejo de Programas

Informéticos: £ B
Conocimiento Especifico. : ‘e
Manejo de Equipo ; . S — J
Especializade y/o Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,

Teléfono).
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{4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

Expetriencia: 2 afos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos ciudadanos.
e Tomas de decisiones.
Técnicas:
jo de equipo de computo.
Habilidades G e me
® Manejo de equipo de oficina.
Generales:
o Facilidad de palabra.
e Buena presentacion.
« Capacidad de trabajo bajo presion.
s Servicio.
= Responsabilidad.
¢ Disponibilidad.
Actitudes. «  Puntualidad. —
. 5 P UNTAMIEMTO DE
: - H. AYUN S UAREZ
| «__Amabilidad. _ IRAD AT
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. |
Y VIl de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto:

NO APLICA
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{4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL
{PERSPECTIVA DE GENERO

DE INSPECTOR CON

AUTORIDAD:

[ Otorgar la mejor atencion a la ciudadania.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Y '

Firina

Gapi |
de

(Nombre y Cargo: C. Jaime Alberto Loria |
Huchin/Inspector

Nombre y Cargo:
Coto/Titular de la
Inspeccion y vigilancia
Fecha : 23/Diciembre/2019

Ing. Alberto
Coordinacion

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma:i

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Lagunas
Granja/Inspector

Nombre y Cargo: C. José Concepcion Dzib |
Uluac/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019

Fecha : 23/Diciembre/2019
v, 1 AYUNTAMIENTC DE

|a1= 0 AT AL Al ey

i; IMIDAMR
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INSPECTOR CON

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE

{PERSPECTIVA DE GENERO
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
i_\ /
N |
| Firma : Firma
Nombre y Cargo: C. Julio Cesar Novelo
Ibarra/Inspector

Nombre y Cargo: C. Juan Manuel Mejia
Fecha : 23/Diciembre/2019
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Lopez/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Luis Hernadndez
Loépez/Inspector

Nombre y Cargo: C. Effiesto Chazaro
Fecha : 23/Diciembre/2019
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Reyes/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Gustavo Ledn

Nombre y Cargo: C. Alberto Antonio | Nombre y Cargo:
Larrocha Moreno/Inspector Vera/Inspector
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
Soetn,  H, AY MIENTG
e IMDA]
23 DIC 2019
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{4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

INombre y Cargo: C. Aldo Sanchez|Nombre y Cargo: C. Pedro Franklinn |
Salazar/Inspector Rodriguez Gonzélez/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rene Giovanny | Nombrey Cargo: C. José Alfredo Montalvo
Echeverria Rebolledo/Inspector Coto/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPAMTE DEL. PUESTO | SERVIDOR PUBLICC OCUPANTE DEL PUESTO

[ Nombre y Cargo: C. Manuel de Jesus Lépez | Nombre y Cargo: C
Camino/Inspector Palomo/Inspector
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

NTAMIENTC DE

" %Yeli"ma JUAREZ

S IMDAL
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14.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR CON
: PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Giovanni Gamaliel | Nombre y Cargo: C. Raul Garcia
Graniel Aguilar/Inspector Guerra/Inspector

Fecha: 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OC''PANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Cesar Armin Diaz | Nombre y Cargo: C. Gabriel Ake
Sulub/Inspector Can/Inspector
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO DCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

y Cargo:| C. Gabriel Humberto | Nombre y Cargo: C. Alberto Javier Poblete
Jiménez Arévalo/lnspector Vasquez/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUARE?
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PERFIL DE INSPECTOR CO

{PERSPECTIVA DE GENERO

Nombre y Cargo: C. Jorge Manuel Lopez
Trevifo/Inspector

Nombre y Cargo:
Gonzalez/Inspector

C. Jorge Luis Kauil

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Ledn
Hernandez/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Tafolla

Ledn/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. José Guadalupe Tafolla
Ku/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCI!EANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Diego Alberto Cacheux
de la Concha/Inspector

Fecha : 23/Diciembre/2019

Fecha : 23/Diciembre/2019

M AVUNTARIENTO DE

5 IMDAL

BENITO JUAREZ

23 DIC 2019
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! 4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
| § ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i nl NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
URBANO

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

ontrolar los procesos administrativos a fin de lograr la efectiva distribucion y utilizacion

| recursos humanos y materiales disponibles, asignandolos equitativamente y administrandolos,

| para el eficiente funcionamiento de los procesos y el cumplimiento de los objetivos de la Direccion
General. en beneficio de la ciudadania.

N
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO |
URBANO

s N
JEFE DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

X TAMIENTC DE
A AITO JUAREZ

IMDAL
73 DIC 1019

ADMINISTRATIVO

2)
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Elaborar reportes de ingresos y egresos.

Elaborar presentaciones, reportes y concentrar la informacion para la elaboracion de
informes de la Direccion General.

Coordinar la Entrega-Recepcion de la Direccion General y su diferentes Direcciones de
area, cuando hay cambio del titular de dichos puestos.

Informar al Director General sobre el desempefio de las actividades y seguimiento
de cada una, incluyendo aquellas necesidades para mejorar su Direccion de area.

Coordinar con los directores de area todas aquel las acciones correctivas y preventivas
requeridas, supervisando vy verificando su efectividad de la Direccion General.

Mantener actualizados y controlar los documentos y registros correspondientes de las
actividades de la Direccion General.

Coordinar los cursos de capacitacidon que le permitan mejorar el desempefio de las
funciones del personal de la Direccion General

Participar en la elaboracién de la propuesta de los programas, presupuesto, programas
presupuestarios anuales y de egresos asi como del programa operativo anual de trabajo.

Gestionar, ejercer y comprobar los recursos asignados a la Direccion General, cuidando
que se respeten y cumplan los criterios y prlncm!os de la armonizacion contable y se
sustenten las observaciones que se deriven de los drganos internos y externos de control.

10

Asegurar el control y actualizacion de la plantilla de personal y sus funciones para ver si
existe algun reemplazo y/o es necesaria la contratacion.

1

Realizar el pago de némina a la plantilla de personal y su respectiva comprobacion.

12

Coordinarse con el area de patri mmumogﬁeﬂ\‘%‘f‘gﬁxgh er actualizado los inventarios
correspondientes a la Direccion G éi‘al

13

Coordinar el mantenimiento y repTac{oﬁ%e %feﬁeé ‘muebles y del parque vehicular de

14

la Secretaria.. S ‘
1 NiC 2019
|

293
Las demas funciones inherentes a\ su puesto o las que en su caso asigne el Direccién

General de Desarrollo Urbano. , '

LJ = DDig @ |~ ® = L

Coordinar, dirigir y controlar las actividades del proceso administrativo, enfocado al
personal, recursos materiales y al funcionamiento de la Direccién General.
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{4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

' PERFIL DEL PUESTO (ﬁescriba los requerimienfos ideales para el pu.es't;.)

ESCOLARIDAD:

Marqgue con una (X) el dltimo grad de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
| afios - terminada X Postgrado -

I Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en Administracion Publica, de empresas o carrera afin.

| Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimientos Administrativos.
Manejo de recursos humanos.
Manejo de Presupuesto

23 DIC 2019

Habilidades

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas

Informéticos: N/A

Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo K = 5
Manejo de equipo de coémputo

Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escéner).
Manejo de equipo de oficina (Copiadora,

Herramientas Teléfono).

: Experiencia: 2 ahos

ﬁémpe'l

:encias Laborales

Toma oportuna de decisiones,
e Trabajo bajo presion

e Manejo de equipo de computo.
® Manejo de equipo de oficina.

Generales:
Facilidad de palabra.
Buena presentacion.

« Capacidad de trabajo bajo presion.
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14.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

{ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Compromiso.
Discrecion.
Eficiencia.
Etica.
Liderazgo.

e Trato amable
9:00 a 16:00 horas.

| Actitudes.

12.

=7 | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
'Y VIl de la LTAIPQROO.

Iii -— i- X -Medla

Manejo de Presupuesto:

e W*" _— “— E

| Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

AUTORIDAD:

| Autorizacion de movimientos del persenal e inciden
01 HASE ,’. :

"INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo. !

{
Me comprometo a desempenar las labores del puesto, publico gue reprgsento con éetica y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense—Asi-mi ozco-eHiderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan
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14.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

{ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C.P. Blanca Alicia Zapata | Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada '
Sanchez/Titular de la Jefatura del|Ramirez/Titular de la Direccion General de
Departamento Administrativo Desarrollo Urbano

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

s H. AYUNTAMIENTO DE
% BENITO JUAREZ

Sl IMDAL
23 DIC 2019

S
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{ 4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

| § CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
FWRN NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i (Anote brevemente el objetivo o razon porla cual existe)
Auxiliar a la Jefatura de Departamento Administrativo en la realizacion de tramites Administrativos
y el manejo del personal de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

e ENTO DE
T AYUNTAMIENTO.
R A SUAREZ

1@%‘*‘“‘ Q;u AUXILIAR
- ADMINISTRATIVO
73DIC1
|

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Funciones propias del puesto

Elaborar oficios, memorandum, hacer cedulas movimientos del personal (altas, bajas,
vacaciones, permisos, etc.)

2 Elaborar reportes y envid de recibos de ndmina.

3 Llevar el control de faltas y retardos del personal.
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{4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

§CON PERSPECTIVA DE GENER_O

Llevar documentos al drea de control presupuesta, egresos recursos humanos,
recursos materiales.

N

Entregar recibos de cobro del personal de Desarrollo Urbano.

Entregar documentos a egresos de comprobacion de gastos.

Archivar documentos.

Contestar el teléfono.

W o] N oof !

Hacer el pago de la luz v el agua.

10 Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador Administrativo.

| PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.) |

Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
T | Preparatoria o
Primarla Secundaria Técnica X
| carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios terminada Postgrado

Licenclatura o carreras Bachillerato, Carrera Técnica o afin.

af g»r"“‘““’-*r-” H. '\\’UNMIﬁH—N TO DE
A = C YA 'l"'ﬂ |I!n"1“'
Area de especialidad Conocimientos AdministratiVc : FIM 3 l’\ r|
requerida (Conocimiento | Manejo de recursos humanos.. = =~ % B g
Técnico). Presupuesto
Manejo de Inventarios 23 D1C 2010
idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | N/A|  — o o
Informéticos: "JA Y B JAa ) &
Manejo de paqueteria office (Word,
Conocimiento Especifico. Excel basico, Power Point, Outlook,
internet).
Manejo de equipo de computo
::mm“m (computadora, impresora, escaner, etc.)

Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
Herramlentas Teléfono, etc.)
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

{CON PERSPECTIVA DE GENERO . -

[2 Afos

| Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas: N/A

Técnlcas:

s Manejo de paqueteria office (Word, Excel basico,
Power Point, Outlook, Internet).

e Manejo de eguipo de coémputo (computadora,

| ) impresora, escaner, etc.)

Habilidades « Manejo de equipo de oficina (Copiadora, Teléfono,

etc.)

Generales:

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportuna.
Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Capacidad de trabajar bajo presion.

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportuna.
Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

o Capacidad de trabajar bajo presion.

Actitudes.

* | Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

RESPONéABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

2. Manejo de Informaclén: Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De
La LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: N/A

4.
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14.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
ON PERSPECTIVA DE GENERO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Blanca Alicia Zapata Sanchez/ Titular de la Jefatura del Departamento
Administrativo

Fecha : 23/Diciembre/2019

/7
SERVIDOR PUBLICO OC'J?ANTE DEL PUESTO

Nombre y Carge: C. Gabriel Horacio Magaia | Nombre y Cargo: C. Rosa Aurora Tafolla Ku

Rezz/Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Fecha: 23/Diciembre/2019 Fecha: 23/Diciembre/2019
P W H. AYUNTAMIENTC DE
ok BENITO JUAREZ

& e
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14.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
{JURIDICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

LR R[el NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION JURIDICA

JEFE INMEDIATO Il DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
URBANO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar Asesoria Juridica a las Direcciones de Area, en las consultas de los criterios de
interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen los procedimientos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

| DIRECTOR GENERAL DESARROLLO‘!

URBANO
I |
L €DORDINACION
N B e
oy IMDAL 2)
L3 DIC 2019 - NO ]
. | Aeuca |

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Asesorar juridicamente a las Direcciones de Area de la Direccion General, en las consultas
de los criterios de interpretacion y aplicacion de las disposiciones juridicas que normen los
procedimientos

2 Intervenir en las reclamaciones vy juicios que puedan afectar los intereses de la Secretaria,
sin perjuicio de la intervencion que corresponda a otras autoridades, y verificar se le dé
cumplimiento a las sentencias que en los mismos se dicten.

3 Realizar las denuncias ante la autoridad competente, en aquellos casos que puedan
constituir delitos por infringir los ordenamientos municipales de la materia.
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:.4.10 'DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
) URIDICA CON PERSPECTIVA DE GENERO. e

[ |
|
|

4 Emitir opinién y asesorar juridicamente a los servidores publicos y a las unidades
administrativas de la Secretaria en las consultas que le sean formuladas.

5 Elaborar los informes previos vy justificados, ofrecer pruebas y alegatos que en materia
de amparo, por razén de competencia, deban rendir el Director General de Desarrollo
Urbano y Directores de Area y las unidades administrativas cuando proceda.

6 Opinar sobre las propuestas que se realicen para el perfeccionamiento del marco juridico
en materia ambiental y de desarrollo urbano y elaborar los anteproyectos de reglamentos
v acuerdos y ordenes gue se relacionen con asuntos de competencia de la Dependencia.
7 Coadyuvar en la sustanciacion de los procedimientos administrativos de nulidad,
cancelacion, reconsideracion, revocacion y, en general en todos aquellos que creen,
modifiquen & extingan derechos y obligaciones originados por resoluciones que en
materia administrativa dicte la Direccion General y las unidades administrativas y solicitar
a estas los archivos e informes que sean necesarios para el mismo fin.

8 Coadyuvar y opinar sobre los recursos de revision que se interpongan contra actos ¢
resoluciones de las unidades administrativas y someterlas a consideracion del superior
jerdrquico que le corresponda, con excepcion de los que conforme a otras leyes y
reglamentos competa sustanciar a otras areas de la administracion publica municipal.

9 Instaurar el procedimiento administrativo congruente a fin de recuperar areas propiedad
y patrimonio del municipio que han sido invadidas por construcciones

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director General
de Desarrollo Urbano

Funciones propias del puesto

Intervenir en las reclamaciones y juicios que p e@ﬂ?‘t‘*afectawl@snnheres\esj & 13| Direccion |
General, sin perjuicio de la intervencion que Cl@f_eSpQﬁida, ot % autoridades, |y verificar }
se le dé cumplimiento a las sentencias que en los. IC ;nElieahzar las|denuncias \

ante la autoridad competente, en aquellos casds que puedan constd]tuw delitos.
| -_'J uil., -‘,-:;i

MO-GFac para flesarrollar el ‘
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
1. Primaria - Secundaria - Técnica -
| Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
4. afios - terminada X Postgrado -
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

JURIDICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

Licenciatura o carreras Licenciatura en Derecho.

afines.
Amparo.
Juicios Contenciosos Administrativos.
Area de especialidad Procedimientos Civiles.
requerida (Conocimiente | Derecho Laboral.
Técnico). Derecho Penal.
Administracion Publica
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas
Informaéticos: N/A
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo g . i
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
| Experiencia: 3 ARos

Competencias Laborales

Directivas:

¢ Manejo de conflictos.
Toma de decision.
e Profesionalismo

H. AYUNTAMIEN [ Teenlca
- Bt:ff TD JUARJZ e Manejo de equipo de computo.

i
- 13
® Manejo de equipo de oficina.

4 I

J

Eficiencia.

Buena presentacion.

Apto para laborar bajo presion.
Facilidad de palabra
Responsabilidad.
Profesionalismo.

Iniciativa.

Creativo.

Tolerante.

Servicio.

7 e Trato amable
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

Actitudes.

e & ¢ & o o g & o *
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14.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

JURIDICA CON PERSPECTIVA DE GENERO. -

RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.

'Y VIIl de la LTAIPQROO.
e —— .Ba]a — -—i—__.__ -

Es responsable de comprobar los gastos generados en la Direccion.

X -dla o
e T

1. Intervencion en juicios y denuncias.
Elaboracion y modificacion de Leyes y Reglamentos internos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘% | En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan —"11. AYONTAMIENTO DE
Foo e BENITOJUAREZ

~ JEFE INMED ATO

ST TR
7 (g4 <L~
—+t (=]

Firma

| Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada Ramirez/[ittlar.de la-Di Seneral de Desarrollo

Urbano.

Fecha: 23/Diciembre/2019
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{4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

{JURIDICA CON PERSPECTIVA DE GENERO.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

y Cargo: Lic. César Campo
Miranda/Titular de la Coordinacion Juridica

Nombre y Cargo: Lic. Adriana Lucelly Canche | Nombre
Solis/Titular de la Coordinacién Juridica

Fecha: 23/Diciembre/2019 Fecha: 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

3 IMBAT

23 DIC 2019
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{4411 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE OBRAS

ARQUITECTONICAS Y CIVILES CON PERSPECTIVA DE GENERO

FWEIl NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y
CIVILES
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO

URBANO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 SECRETARIA
3 CAPTURISTA
1 ARCHIVISTA
1

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO Y DE
VERIFICACION DE CAMPO

1 COORDINACION DE LICENCIAS DE CONSTRUCCION,
ESTADISTICAS Y ARCHIVO

1 ' JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y
COTIZACION

SUBORDINADOS INDIRECTOS

AUXILIAR TECNICO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

[ Revisar, analizar, autorizar y conservar las Licencias de Construccion, Alineamiento y Nimeros |
l Oficiales, de acuerdo al Reglamento de Construccion, Programa Director de Desarrollo Urbano vy |

S50 H. AYUNTAMIENTO DE
sSEMITO JUAREZ

Jr IMDAT!
23 DIC 2019

s
L8
ot
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§4.411 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE OBRAS
ARQUITECTONICAS Y CIVILES CON PERSPECTIVA DE GENERO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologque NA)

DIRECTOR GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

DIRECTOR DE GBRAS
ARQUITECTONICAS ¥ CIVILES

CAPTURISTA
(3)

SECRETARIA 1

ARCHIVISTA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO COORDINACION DE LICENCIAS JEFATURA DEL
TECNICO ¥ DE VERIFICACION DE DE CONSTRUCCION, DEPARTAMENTO DE
CAMPO ESTADISTICAS ¥ ARCHIVO REGISTRO ¥ COTIZACION

AUXILIAR TECNICO AUXILIAR DE VENTANILLA

@)

H. AYUNTAMIENTO NE
BENITO JUAREZ

7 IMDAT

T3 OTC U

Descripcion Analitica de Funcione

Funciones Institucionales

1 Coordinar las actividades de su personal para planear y proporcionar el servicio a la
ciudadania.

2 Informar al Director General sobre el desemperio de las actividades en su area y seguimiento
de cada una, incluyendo aquellas necesidades para mejor la Direccion General y/o de
area.

3 Asegurar de gue se concientice al personal del cumplimiento de los requisitos aplicables
para cada trémite buscando la satisfaccion de la ciudadania en cada uno de los servicios que
se otorgan.
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Establecer y aplicar los procedimientos que correspondan a su drea de responsabilidad.

Recibir y dar tramite a las quejas de la ciudadania sobre el desempefio del personal a su
cargo en coordinacion con las dreas involucradas.

Informar al Director General sobre el desempefio de las actividades y seguimiento de cada
una, incluyendo aquellas necesidades para mejorar su Direccion de area;

Participar en la realizacién de los programas de vivienda, en coordinacion con las
instancias correspondientes;

Revisar y actualizar el reglamento de construccion, el programa director de desarrollo
urbano y normas técnicas de acuerdo a las necesidades que segun indiguen el buen
desarrollo del Municipio;

Coordinar las reuniones del Comité Consultivo de Actualizacion del Reglamento de
Construccion y mantener actualizado el Registro de los Directores Responsables de Obra
Civiles ante la C.A.D.R.O.C;

10

Elaborar y dictaminar las licencias de construccion en sus diferentes modalidades de obra
nueva, ampliacion, regularizacién, cambio de proyecto, prorroga, remodelacion,
alineamiento y nimero oficial y demas normas vigentes;

n

Conforme a las disposiciones legales aplicables, practicar y ejecutar las visitas de
inspeccion y terminaciones de obra a construcciones nuevas, ampliaciones,
remodelaciones, proyeccion o urbanizacion de casas, edificaciones o desarrollos
inmobiliarios, a fin de garantizar que los sujetos obligados, cumplan con las obligaciones
establecidas en los diversos ordenamientos aplicables, con lo aprobado en la licencia de
construccién y en su caso establecer y aplicar medidas*administrat ecatteoriys y de
seguridad que resulten pertinentes; vl il

i2
| { 4

12

Elaborar y turnar al Director General, la resoluciones administrativas correspondientes
por infracciones a los reglamentos municipales en' materia de construccion urbanistica, y

2.1 (1

demas disposiciones aplicables en el ambito de su competeni:na,*asrcbmo en su caso,
establecer las medidas correctivas o de compensacion y las sanciones correspondientes,
tales como apercibimiento, suspensién de olg‘ra, multa, revocacién, clausura y/o
demolicién, y demas disposiciones que para tales efectos resulten aplicables; sinpgrjuicio
de las que otros instrumentos legales le faculten; L

e Dt e

13

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefnale el Secretario del ramo o su
superior jerarquico correspondiente en el dmbito de sus atribuciones.

14

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director General
de Desarrollo Urbano.
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14411 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE OBRAS

Funciones propias del puesto

Autorizacion de licencias de construccion, alineamientos y numeros oficiales

PERFIL DEL PUESTO (Describa to;r”equerimientos {deaies para el puesto.)ﬁ i

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
- Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios = terminada X Postgrado =

Licenciatura o carreras Lic. en Arquitectura, Ingenieria civil o afin.

afines.
,A"::.d,rda“:c'mﬂﬂf::m“ Conocimiento del Reglamento de Construccion.
Técnico). Programa Director de Desarrollo Urbano.
Programa de Ordenamiento Ecolégico y territorial
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas
informaticos: Autocad
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo : . .
Especializado y/o Manejo de  equipo de  computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
Experiencia: 3 ARos

t.ompetencias Laborales

Toma oportuna de decisiones.
e Trabajo bajo presion.

S E TS A B : ; ;
m’bm‘h“’ Yk ﬁ s Manejo de equipo de computo.
S — @ Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera

oportuna.
e Facilidad de palabra.
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14.411 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE OBRAS

{ARQUITECTONICAS Y CIVILES CON PERSPECTIVA DE GENERO

Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Discrecion.

Etica.

Liderazgo
Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
I'Y VIl de la LTAIPQROO.

= R T =" - .

N/A

* el

AUTORIDAD:

Autorizacion de licencias y firma de document

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo

|
f
i

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos/Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)jefe nmediato
(a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan.

| Me comprometo a desempeniar las labores del pues d\‘pu_b.lic,é’ que represento g or ética y
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE OBRAS
JARQUITECTONICAS Y CIVILES CON PERSPECTIVA DE GENERO :

SERVIDOR PUBLIC O QCUPANTS DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma Firma

Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel Serrano Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada
Lépez/Titular de la Direccidon de Obras Ramirez/Titular de la Direccién General de
Arguitectdnicas y Civiles Desarrollo Urbano

Fecha : 23/Diciembre/2019: Fecha : 23/Diciembre/2019

fs“"”“-‘ %, H. AYUNTAMIENTO DE
ot BENITO JUAREZ

13 DIC 2013

\;- .;: ™ D e, & ey
\ | va . )
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WWRPN NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y
CINILES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar la labor de apoyo al Director de Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles, para
agilizar el desempefio de sus funciones, asi como brindar atencion a la ciudadania para orientar y dar
seguimiento a sus peticiones o quejas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmedjato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

DIRECTOR DE OBRAS
AYUNTE MIENTO DE ARQUITECTONICAS Y CIVILES
sy, H. A {TAMIEN 1 C &
Foo" T 7 BENITO JUAREZ
i IMDAL
l.-_' V" t“}
73 DIC M

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Llevar la agenda del Director de Obras Arquitectonicas y Civiles.

Recibir llamadas y hacer citas para el Director de Obras Arquitectdnicas y Civiles.

Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus necesidades.

Nl N N

Recibir los oficios que competan a la Direccion para canalizarlos a quien corresponda, de
manera oportuna.
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{4.4.12 DESCRIPCION Y

|CON'PERSPECTIVA DE GENERO

5 Ordenar y verificar los oficios que se responden para evitar retrasos; revisar y canalizar
pendientes.

6 Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento que se lleve a cabo por
parte de la Direccidn, asi como confirmar asistencia a las mismas.

7 Recibir la correspondencia del director via electrdnica.

8 Relacionar los oficios recibidos y archivarlos.

9 Apoyar en diferentes actividades secretariales a las direcciones.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de

QObras Arquitectonicas y Civiles.

Funciones propias del puesto

Es responsable ante el Director de Normatividad de Obras de manejar su agenda,
concertar citas, llevar la bitacora de todos los oficios y correspondencia recibida en esta
direccion y canalizar los mismos a las direcciones correspondientes.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
| Primaria - Secundaria - Técnica X
| Carrera Profesional | carrera
| no terminada (2 i profesional
afios - terminada - Postgrndo =
| REowo, T e

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

I Licenciatura o carreras | Bachillerato, Carrer ;técnlca
afines. ¢

| Area de especialidad ]

imi 3 )
.rrz:?::sa (Conocimiento BadaEelsE 2 J D l C ng
Mecanografia
idioma o Lengua: i N/A MO BT
| Conocimiento Especifico. [—— olo de Programas %amieteua_ﬂfﬂge.m&ga_-d basico,

Informaéticos: Power Point, Outlook, Internet).
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4.4.12 DESCRIPCION Y

ON PERSPECTIVA DE GENERO

Mamna'l:ol de Equipo Manejo de equipo de cém
puto
Eimecisizacn ¥/0 (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas - Manejo de equipo de oficina
, (Copiadora, Teléfono).
Experiencia: 2 anos

Competencias Laborales

Directivas:
e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.
Técnicas:
Habilidades * Manejo de equipo de computo.
e Manejo de equipo de oficina.

Generales:
s« Capacidad para resolver problemas de manera oportuna.
e Facilidad de palabra.

Servicio.

Responsabilidad.

Honestidad.

Discrecion.

s e Etica.

13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas.

Actitudes.

-,—,-,-;., ¥ ' - H. ATUNIAMIEMN O T
% BENITO JUAREZ
RAFS AL

RESPONSABILIDAD
Mobillario y F.qulo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo é‘signa% a su area.

Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
1'Y Vil de la LTAIPQROO.

[ Manejo de Presupuesto:
| N/A
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{4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
{CON PERSPECTIVA DE GENERO '

AUTORIDAD:

| En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis comparfieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan.

" SERVIDOR PUBLICO OCUFANTE DEL PUESTO

' Firma

[Nombre y erénica | Nomb
Villanueva Mendoza/Secretaria Lépez/Titular de la Direcciéon de Obras
Arquitecténicas y Civiles.
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
£, H. AYUNTAMIENTO DE

el

5 DCNITO JUAREL

ﬁ,;g IMDALI
23 DIC 2019

o
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FPWRKN NOMBRE DEL PUESTO CAPTURISTA

JEFE INMEDIATO | DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y
CIVILES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Orientar y atender a la ciudadania para la realizacion de los tramites correspondientes a la Direccion
| de Normatividad de Obras Arquitectonicas y Civiles, de manera correcta y oportuna para ofrecer un
servicio de calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIRECTOR DE OBRAS
ARQUITECTONICAS Y CIVILES

CAPTURISTA PUES
3)
l NO APLICA l

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

—_

Atender e informar a los ciudadanos para tramites de licencia de construccion.

Recibir y revisar los documentos para tramites de licencia de construccion.

Cotizar las licencias de construccion si estas fueron autorizadas.

N NN

Pasar a firma licencias ya autorizadas por el técnico y cotizadas.
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' CON PERSPECTIVA DE GENERO

5 Archivar expedientes de licencias de construccion.

licencia de construccion.

6 Capturar datos (Direccion, Propietario, D.R.O y fecha de ingreso o entrega) en Excel de la

7 Elaborar reportes de licencias de construccion (diarios, ocasionales, mensuales anuales,
etc.) a peticion del director del area.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Obras Arquitectonicas y Civiles.

 Funciones propias del puesto

Recibir, tramitar y canalizar todas las solicitudes y tramites correspondientes a licencias
de cconstruccion, alineamiento y numero oficial.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnlca X
| carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada - 6 Postgrado -

| Licenclatura o carreras
afines.

Bachillerato o Carrera Téc

ita. “, . AYU TAMIENTQ i_F —
£S ; _ BENITO JUAREZ
L s EME?;-Q{!

rea de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Requisitos necesarios parza
la Direccion de Normati
Civiles.

Ios?r"amltbsb ue se llevan a cabo en
vidad de ras_ Afquitectonicas y

Idioma o Lengua: N/A o
Manejo de Programas | Pa étEna -OffICE (Word Excel @a ico,
~ Informaéticos: Power Point, Outlook;-

Conocimiento Especifico. e
Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo
Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,

Teléfono).
Experiencia: 2 anos
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{4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA
{CON PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de equipo de computo.
® Manejo de equipo de oficina. .
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
1. oportuna.
e Facilidad de palabra.
e Servicio.
e Responsabilidad.
Actitudes. « Honestidad.
12. e Discrecion.
e Etica.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16 :00 horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién: JeTge T BLM,L','JU;;' o

Art.3 FRAC. VIII, IXY XV De La LTAIPQRC 37 R ’AIPQROO y Art.134 frac.
'Y VIll de la LTAIPQROO. "
23DIC 2019




23/Diciembre/2019

Wy = YERSION o1

1 ] TR I LAMNGO MO-EDU-ED-DU-001

14.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefnar las labores del puesto publico que represento con ética vy

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos

hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato

(a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y

hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposicionediaue establezcan
- AN X

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : - JEFE INMEDIATO

|
- | _ Ay

Firma

. Nombre y Cargo:
Montiel/Capturista Lopez/Titular de la Direccion de Obras
Arquitectdnicas y Civiles

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Firma
Nombre y Cargo: . Yanet Infante | Nombre y Cargo: C. lleana Patricia Reguera
Guzman/Capturista Martinez/Capturista
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

: IMDAL
23 DIC 2019
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14.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA
{CON PERSPECTIVA DE GENERO

ARCHIVISTA
DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y CIVILES

LR ard NOMBRE DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener la integridad vy el resguardo de los expedientes de la Direccion de Normatividad de Obras
Arguitectonicas y Civiles.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

LR-CIOR I+ ORRAL
ARCUITCITONICAS Y v LIS

[ ATCHIVISTA ]
' Ho AT ]

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

K Resguardar los expedientes de la Direccién de Normatividad de Obras y Civiles.

2 Archivar los expedientes en los lugares asignados.

3 Organizar y controlar el area de Archivo de la Direccion de Area.
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14.4.14 DESCRIPCION Y F ARCHIVISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

4 Mandar al archivo los expedientes dados de baja.

5 Llevar un reporte mensual de los ingresos generados y pagados de los contribuyentes.

6 Atender a la ciudadania para solicitudes de planos.

7 Capturar los registros dados de alta en ventanilla.

8 Asignar sanciones.

9 Expedir copias de archivo y contestar solicitudes de las mismas.

10 Buscar expedientes y dar de alta en el sistema.

1 Llevar un reporte mensual de los ingresos generados y pagados de los contribuyentes.

12 Atender a la ciudadania para solicitudes de planos.

13 Llevar un reporte mensual de los ingresos generadbs::- : ggado{%%%tg%eﬁ%m&r@yer tes.

14 Atender a la ciudadania para solicitudes de planos {‘;%.{‘;f ; ':f?f»v'e'-.!

15 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en sl caso_asigne el Director de
Obras Arquitectonicas vy Civiles.

[ PERFIL DEL PUESTO (D-e-scr-lba los requerlm!entos ideales para el puesto.)

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios r requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria = Técnica X
I"carrera

Profesional ne Carrera

terminada (2 profesional

afios = terminada = Postgrado =

' L::enclaturao carreras Bachillerato o Carrera Técnica.
arines.
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14.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

{CON PERSPECTIVA DE GENERO

[ Area de especialidad Archivonomia.

requerida (Conocimiento | Manejo de expedientes internos.
Técnico).
Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
Informéticos: Power Point, Outlook, Internet).
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo
Espesislizado’y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
‘ Teléfono).
| Experiencia: 1ano

Competencias Laborales

| DIrectvas: e

N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.

Habilidades ® Manejo de equipo de oficina.
' UTAMIENTO DE

ToUURReS

DAL
C 2019

Trabajo en equipo.
Toma de decisiones oportuna.
Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajar bajo presion.
Setvicio.

Responsabilidad.
> estidad.
- iscrecion.

| Aﬁt“dﬂ. v s Y
12. i =
' e Etica.

13. | Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

1 [ Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIIl, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
'Y VIl de la LTAIPQROO.

N .
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4.4.14 DESCRIPCION Y ARCHIVISTA
ON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Presupuesto:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Enproceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis comparieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

[Nombre y Cargo :C. Francisco Palagot | Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel Serrano
Ignot/Archivista Loépez/Titular de la Direccion de Obras
Arquitectonicas y Civiles

Fecha : 23/Diciembre /2019 Fecha : 23/Diciembre /2012

H. AYUNTAMJtM Ts,
O JUAREZ

Mﬁ?ﬁﬂ

DE
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{4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

|{CON PERSPECTIVA DE GENERO

X nte NOMBRE DEL PUESTO ARCHIVISTA
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICASY CIVILES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

de los expedientes de la Direccion de Normatividad de Obras |

| Mantener la integridad v el resguardo
Arqguitectdnicas vy Civiles.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA) =

LR=-CIORLI: ORBAL
ARCIITCCTONICAS Y Civ LES

-
, H. AYUNTAMIENTO
' BENITO JUAREZ = ATHVISTA e

23 DIC 2019

NC AU

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Resguardar los expedientes de la Direccidon de Normatividad de Obras y Civiles.

2 Archivar los expedientes en los lugares asignados.

3 Organizar y controlar el drea de Archivo de la Direccidn de Area.
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§4.4.15 DESCRIPCION DE JEFATURA DEL DEPARTEMENTO
§TECNICO Y DE VERIFICACION DE CAMPO CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

5 Supervisar gue el proceso constructivo se lleve a cabo de acuerdo a las especificaciones del
proyecto.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de Obras
Arquitectonicas y Civiles.

Funciones propias del puesto

recorridos.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.) }

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

Preparatoria o

Primaria Secundaria - Técnica =
| Carrera Profesional Carrera
no terminada ( 2 profesional
afios - terminada X Postgrado -
[ Licenclatura o Lic. en Arquitectura, Ing. Civil o Carrera afin.
carreras afines.
Area de
especialidad
:::2::';1“;'““ Conocimiento de leyes y reglamentos.
Técnico). Verificacion y cumplimiento de la normatividad establecida.
idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas Paqueteria office (Word, Excel basico, Power
Conocimiento Informéticos: Point, Outlook, Internet).
Especifico.
Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo_de oficina (Copiadora,
d : e, |Telefono)icnio DE
Experiencia: 2 anos B?N‘._TO JUAREL
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§4.4.15 DESCRIPCION DE JEFATURA DEL DEPARTEMENTO
dTECNICO Y DE VERIFICACION DE CAMPO CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

Directivas:

e Trabajo en equipo.
® Toma de decisiones oportuna.

Habilidades e Manejo de equipo de computo.
® Manejo de equipo de oficina.

Generales:
n e Capacidad para resolver problemas de manera oportuna.
o 7 e Facilidad de palabra.
¢ e, [ H, AYUNTAMIENTO DE
¢ Responsabilida " BENITO JUAREY
Actitudes. e Honestidad. ¢ amm FL;)fgéAH"'“
12. e Discrecion. wrg ddUE RS s i
5 e FEtica. L
13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas. L3 UIL LUy

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

| Manejo de Informacién:

| Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. |
Y Vil de la LTAIPQROO.

"| Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

Verificacién de obras arquitectonicas
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4.4.15 DESCRIPCION DE JEFATURA DEL DEPARTEMENTO
fTECNICO Y DE VERIFICACION DE CAMPO CON
PERSPECTIVA DE GENERO .

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis comparieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan \

}\‘

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO : JEFE {MMEDIATO

Firma

Nombre y Cargo C. Gerardo Tizoc Aguilar | Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel Serrano |
Nava/Titular de la Jefatura del Departamento | Lopez/Titular de la Direccion de Obras
Técnico v de Verificacion de Campo Arquitectonicas v Civiles

Fecha : 23/Diciembre /2019 Fecha : 23/Diciembre /2019

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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£4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE cOoanAcu DE
ILICENCIAS DE CONSTRUCCION, ESTADISTICAS Y

ARCHIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

R NIM NOMBRE DEL PUESTO COORDINACION DE LICENCIAS DE

CONSTRUCCION, ESTADISTICAS Y ARCHIVO
JEFE INMEDIATO DIRECTOR DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y
CIVILES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR TECNICO
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Validar el procedimiento de Analisis Técnico de cada una de las solicitudes ingresadas, para
determinar si son procedentes o lo contrario.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que veiscnd= de usted, si no aplica coloque NA)

55 LD} Nia w’
( R BEN:TOUL;E‘:R'Q‘ E

DIRECTOR DE OBRAS %ﬁg
£ ) ﬂi 2]

ARQUITECTONICAS ¥
CIVILES

4 R
COORDINADOR DE LICENCIAS
DE CONSTRUCCION,
ESTADISTICAS ¥ ARCHIVO

AUNLIAR
TECNICO (4)
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§4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ILICENCIAS DE CONSTRUCCION, EsTAnisnc‘ s Y
{ARCHIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO L

R A T T e e e

|
;

Descnpcmn Analitica de Funciones

' Funcrones Instltucmnales

1 Revisar, otorgar o negar de solicitudes de las licencia de construccion de obra nueva, |
regularizacion de obra, ampliacion, prorroga, demoliciéon, cambio de proyecto,
remodelacion, etc.

2 Revisar, andlizar y dictaminar expedientes para la autorizacion de licencias de
construccion.

3 Revisar, analizar y dictaminar expedientes para la autorizacion de regularizacion de obra,
ampliacion, prorroga, demolicion, cambio de proyecto, remodelacién, etc.

4 Revisar, analizar y dictaminar expedientes para la autorizacion de licencias de construccion
en fraccionamientos o condominios.

Realizar fichas técnicas o informativas de los expedientes en tramite o de archivo.

Coordinar a los integrantes del Area Técnica.

£oen,_ H. AYUNTAMIENTO DE
Asistir a reuniones o juntas en representacion de la Direcdi tcm Gel‘telﬁa Lgé@‘%gé:‘?’éﬂo Urba

_xﬁ{

-

0.

Asistir a cursos de capacitacion.

23 DIC 720

O f Nf O U1

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que .en su caso a5|gne el Director de
Obras Arquitectonicas y Civiles.

1. Coordinar y hacer la revisién, otorgamiento o negacion de solicitudes de las licencia de
construccion.

Marqu ( ultimo ¢ gdo de estdios requerido pasarrolr el puest

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnlca -
r Carrera
| Profesional no Carrera
| terminada ( 2 profesional
| afios = terminada X Postgrado -

| Licenciatura o carreras

| afines. Lic. en Arquitectura, Ing. Civil o Carrera afin.
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14.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
{LICENCIAS DE CONSTRUCCION, ESTADISTICAS Y

§ARCHIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

I Area de especialidad o _ o
requerida (Conocimiente | Dibujo Arquitecténico

| Técnico). Manejo de software AutoCAD

idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
informaticos: Power Point, Outiook, Internet).
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo Manejo de equipo de cémputo
Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
, Teléfono).
| Experiencia: 3 anos

Competencias Laborales
Directivas:

Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de computo.
® Manejo de equipo de oficina.
s¥00 s, H. AYUNTAMIENTO DBenedales:
| Frat?ﬁ;o T 1 e« (Capacidad para resoiver probiemas de manera
4 ’WB £ *ﬁq oportuna.
) ® Facilidad de palabra.
LI UL LU e Servicio.
e Responsabilidad.
Actltu‘dog e e w2 e Honestidad.
12. W A0 M EE B AW j e Discrecion.
e ¥ Flica
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas,

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Fs resnansahle de dar un buen usa al mohiliario v equipo asignado a su area

|
Sy
|

2. | Manejo de Informacién:

Art. IFRAC. VI IXY XV De La LTAIPQROO, ART 127 De La LTAIPQRQO y Art 134 frac,
'Y VIl de la LTAIPQROO.

'?x '_"_ H
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§4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION D
ILICENCIAS DE CONSTRUCCION, ESTAD(STICAS Y

f{ARCHIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

= Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género v con un enfoaue basado en Derechos
| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe
(a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) vy perscnal a cargo, trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

RVIDOR PUB L O & 1) H @ DILA 1O

. ,

Nombre y Cargo C. Ramon Manuel Sanchez | Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel Serrano
Jardon/Titular de la Coordinacion de|Lopez/Titular de la Direccion de Obras
Licencias de Construccidn, Estadisticas vy ! Arquitectdnicas y Civiles.

Archivo

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

——
H. AYUNTAMIENTO DE
drNITO JUARF Z
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| E
'rl'scmco CON PERSPECTIVA DE GENERO

XNyl NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO

JEFE INMEDIATO COORDINACION DE LICENCIAS DE
CONSTRUCCION, ESTADISTICAS Y ARCHIVO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Revision técnica de acuerdo al Reglamento de Construccion del Municipio de Benito Juarez en el cual
preveé las necesidades de habitabilidad vy funcionalidad, otorgamiento o negacion de solicitudes de las
licencias de construccion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

| (Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente qgue depende de usted, si no aplica cologue NA)

COORDINADOR DE LICENCIAS

DE CONSTRUCCION ¥
ESTADISTICAS
ENTO
. = BEN{;’ (0] JUAIIQ FL"_ % AUXILIAR TECNICO
s M £ J;Qﬂ @ X

23 DIC 2019

| NO APUICA '

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Revision de documentacion (escrituras, pago predial actualizado, identificacion oficial,
fotos, etc.).

2 Revision, llenado de formatos (licencias, alineamiento y No. oficial, planos arquitectonicos,
cuadro normativo.

& Cuantificacion de m2.




MO-EDU-ED-DU-001

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ITECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

4 Realizacion de improcedencia {(hegacidn de la solicitud de la licencia de construccidon)

5 Visitas de obra (verificacion de ia obra con io tramitado).

6 Asistir a cursos de capacitacion.

7 Realizacion de fichas técnicas o informativas de los expedientes en tramite o de archivo.

8 Realizacion de reporte diario. (Informe diario detallado de expedientes realizados).

9 Otorgamiento de licencias, alineamientos y numeros oficiales.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
de Licencias de Construccion, Estadisticas y Archivo.

~ Funciones propias del puesto

i6 grado de estudios requerido para desarrollar el puesto

Marque con una

Preparatoriao
Primaria - Secundaria - Técnica =
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada X Postgrado =

| Licenciatura o carreras

slines. Lic. en Arquitectura, Ing. Civil o Carrera afin.

[ Area de especialidad

requerida (Conocimiento
Técnico).

Dibuju Aryuitecidnico.
Manejo de software AutoCAD

Conocimiento Especifico.

idioma o Lengua: N/A
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1.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ECNICO CON PERSPECTIVA DE GENE_no

Manejo de Programas | Daogucteric officc (Word, Excc!l basico,
Informéticos: Power Point, Outlook, Internet).
Manejo de Equipo s ; 3
Es llalizadl y';e Manejo de equipo de computo
e (Computadora, impresora, Escéner).
| ilorramientas Ma.nfi?. ,Ele equipo de oficina (Copiadora,
[RSTE RO G
10. Experiencia: 2 anos

Competencias Laborales

Directivas:

- Trahai

'
= by

=1l a ol
e Tomade decrsrones oportuna.

Técnicas:
| Habilidades e Manejo de equipo de computo.

® Manejo de equipo de oficina.

i Generales:
5 e Canacidad para resolver problemas de manera
11. | oportuna.
; e Facilidad de pnalabra.
| e Servicio.
Actitudes = Ruapv- |aubc!|dad.
f g e Honestidad.
12. = Discrecién ,
: "0 bE
| e FEtica -
13. MHorario Laboral. ©:00 216:00 horas

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

Fs resnonsable de dar un buen uso al mobiliario v eauino asignado a su Area.

Manejo de Informacién:

™A o NV
AMAIL. rﬂH\. Vil

L
| | Y Villde la LTA

INA NS NN S YA AIDADIAA A
IA T AV UE LG LI AIFWRUY, AR

PQROO.

q
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

3 Manejo de Presupuesto:
N/A
- bl
AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico gque represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Benito
juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato (a/s). con mis compaferos (as) y
personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales
apegandome las disposiciones que establezcan

JEFE INMEDIATZ

Firma

Nombre y Cargo: C. Ramdn Manuel Sanchez eron/TituIar de la Coordinacion de
Licencias de Construccion, Estadisticas y Archivo.

Fecha: 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
] | )
_ o =
Firma
Nombre y Cargo: C. Fany Rosario Nombre y Cargo: Arg. Omar Francisco
Fernandez Peraza/Auxiliar Técnic? Barcenas Castellanos/Auxiliar Técnico
W00 -J—_W
Fecha : 23/Diciembre/2019 © . . lFecha:23/Dicigmbre/2019

MDA |




SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Ing. Julian Camara
Romo/Auxiliar Técnico

MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019
o1

SERVIDOR PUBLICO OCZ:UPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: CYanet del Carmen
Sanchez Izquierdo/Auxiliar Técnico

Fecha: 23/Diciembre/2019

Fecha: 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIENTO e
BENITO JUAREZ "~

' IMDA]
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;DEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COTIZACION CO
PERSPECTIVA DE GENERO

VPWREN NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y COTIZACION

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE OBRAS ARQUITECTONICAS Y
CIVILES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE VENTANILLA
2 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Orientar y atender a la ciudadania para la realizacion de los trémites correspondientes a la Direccion
de Obras Arquitectdnicas y Civiles, de manera correcta y oportuna para ofrecer un servicio de calidad.

I (Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depeénde de usted, sino aplica cologue NA)

DIRECTOR DE OBRAS
ARQUITECTONICAS Y CIVILES

w,  H. AYUNTAMIENTO DE
? BENH ITO JUAREZ

ot ARAEYAIR 1
. JEFE DE DEPARTAMENTO DE oorero
! 21 MiC N REGISTRO Y COTIZACION |
| £3 DIC 7019
W A5E. Fhen B Bt S s 3 AUXILIAR DE
= — VENTANILLA

Descripcion Analitica de Funciones

' Funciones Institucionales

1 Atender e informar a los ciudadanos para tramites de licencia de construccion.
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§4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
IiDEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COTIZACION CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Recibir y revisar documentos para tramites de licencia de construccion.

Cotizar las licencias de construccién si estas fueron autorizadas.

Pasai a firma licencias ya autorizadas por el técnico y cotizadas.

Archivar expedientes de licencias ae construccion.

o o] K] W] N

Caplurar datos (Direccion, Propietario, D.R.O y lecha de ingreso o enirega) en Excel de ia
licencia de construccion.

7 Elaborar reportes de licencias de construccion (diarios, ocasionales, mensuales anuales
etc.) a peticidn del director del area

8 Las demas funciones inherentes a 5u puesto o las Gue en su caso asigne el Director de
Obras Arquitecténicas y Civiles.

Re(:lblr, tramitar y ‘canalizar todas las solicitudes y tramites correspondlentes a licencias
| de construccion, alineamiento v numero oficial.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requetimientos ideales para el puésto.)

| Margue con una (X el ultimo grad de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

| Primaria - Secundaria - T‘cnlca X
: [ = ] ANS] LR FARBIE R : )T\l:

Carrera BI—NETO J‘JAR 1
| Profesional no Carrera » 1 B

terminada ( 2 profesional e
| afios - terminada = Pgstgtado -
| L 71 01C 2010

:',f:::'““" ocarreras | pachillerato o Carrera Técnica

Area de especialidad Y £ I ¥ e

requerida (Conocimiento | Reguisitos necesarios paralos.tramites que se llevan &capo en
| Téenico). el area de Normatividad de Obras y Civiles.

Idioma o Lengua: N/A

Conochmiento Bspectfico. Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
informaticos: Power Point, Outlook, Internet).
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14.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
iDEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COTIZACION CON

{PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Equipo Manejo de equipo de coémputo
Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
Experiencia: 2 anos

Competencias Laborales

Directivas:

e Trabajo en equipo.

e Toma de decisiones oportuna.
Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejo de equipo de coémputo.

e Manejo de equipo de oficina.

Generales:
e« Capacidad para resolvei probieimas de imanera oportuna.
Facilidad de palabra.

[ ]
e Servicio. H. nykg;? ITA w;:j-&,;ﬁm
, « Responsabilidad. L ”
Actitudes. e« Honestidad. N ’%Eﬁﬁi?‘v L} Ms
e Discrecion. g .
_ e Etica. 73 DIC 2019
| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Mobiliario y Equlpo.

Es responsable de dar un buen uso al mobiiiario y equipo asignado a su area.

| Manejo de Informacién:

Art.3 ERAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
1Y Vil de la LTAIPQROO.

| Manejo de Presupuesto:

N/A




AU BEn, COmGO MO-EDU-ED-DU-001

FECHA DE 23/Diciembre /2019

o1

4.4.‘!8 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
IDEPARTAMENTO DE REGISTRO Y COTIZACION CON

IPERSPECTIVA DE GENERO :

AUTORIDAD:

| Toma de decisiones oportuna

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido v hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
| disposiciones gue establezcan R AT,

SERVIDOR PUBLICO OCURANTE DEL PUESTO JEFE WNMEDIATO

Firtia

Nombre y Cargo: C. Maria Elena Alpuche | Nombre y Cargo: Ing. Victor Manuel Serrano

Narvaez/Titular de la  Jefatura  delllLopez/Titular de Ia Direccion  de

Departamento de Registro y Cotizacion Normatividad de Obras Arquitectonicas y
Civiies.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

H. AYUNTAMIEO
EENITO N0 DE

 IMDA]
23 DIC 2mg
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j_ 4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
| f(VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

R Nicl NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR DE VENTANILLA

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
REGISTRO Y COTIZACION

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Orientar y atender a la ciudadania para la realizacion de los trémites correspondientes a la Direccion
de Obras Arquitectonicas, de manera correcta y oportuna para ofrecer un servicio de calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

JEFE DEL DEPARTAMENTO
DE REGISTRO Y COTIZACION

AUXILIAR DE VENTANILLA
PUESTO
(2)
o, H, AYUNTAMIENTO DE
£&7 4% BENITO JUAREZ
% w IMED AR NO APLICA
4 }y‘@: @ B B
e

23 01C 2019

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

—t

Atender e informar a los ciudadanos para trémites de licencia de construccion.

Recibir y revisar documentos para tramites de licencia de construccion.

Cotizar licencias de construccion si estas fueron autorizadas.

Pasar a firma licencias ya autorizadas por el técnico y cotizadas.

g Bl W N

Archivar expedientes de licencias de construccion
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.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

ENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

6 Capturar datos (direccion, propietario, D.R.C y fecha de ingieso o entiega) en Excel de la
licencia de construccion.

7 Elaborar reportes de licencias de construccion (diarios, ocasionales, mensuales anuales etc.)
a peticion del director del érea.

38 Las demas funciones inherentes a su pucsto o las que on su coso asigne ¢l Jefe del
Departamento de Registro y Cotizacion.

'Funciones propias del puesto

u 1. 1 Recibir, tramitar y canalizar todas las solicitudes y tramites correspondientes a licencias de |
construccion, alineamiento y nimero oficial.

: Margue con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada = Postgrado =

Licenclatura o carreras H. AYUNTAMIENTO DE

Bachillerato o Carrera Técnic

afinis. BENITO JUAREZ
: o IRAEIAL

Area de especialidad |

.m:f::gf (Conocimlento | t5rmacion respecto a los tr%mltes 23 DIC 2018

idioma o Lengua: N/A N —

Manejo de Programas | Paqueteria- offlce (Word Excel bﬁc s

Informaticos: Power Point, Outiook, internet).
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo Manejo de equipo de cémputo

Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).

Herramlientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,

Teléfono).

Habilidades
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IVENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.

& Maigjo de ediipo de oficina.

Generales:
Trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportuna.
Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Capacidad de trabaiar bajo presion
Servicio.
Responsabilidagh
Honestidad.
Discrecion.
Etica.

| Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Actitudes.

' RESPONSABILIDAD

1. | Moblliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado & su area.

' Manejo de Informacién:

| Art.3 TRAC. VIIL IX Y XV De La LTAﬁPGROO, ART.137 De La LTAIPGROOC y Art.134 firac. 1 Y

VIl de la LTAIPQROO.
HI’ -Medla -Bala 'f linn

[ Manejo de Presupuesto:

X

[ N/A

'AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo.
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$4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR D
{VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe
(a/s) inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las
disposiciones que establezcan

JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C. Maria Elena Alpuche Narvéez/TituIr de la Jefatura del Departamento
de Registro y Cotizacion

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

¥ 7 Y S S O A l
I N == - =

S)ima Firma

Nombre y Carg C. Valeria Montserrat

Nombre y Cargo: C. Kevin Daniel
Gonzalez Colli/Auxiliar de Ventanilla Hernandez Palacios/Auxiliar de Ventanilla
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

- AYUNTAMIENTO DE
BEN*TO JUARE

MF’E
23 DIC 2019
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN

URBANA Y ViA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

YWl NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 SECRETARIA

CAPTURISTA

ARCHIVISTA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL PUBLICO

3 | ] =] A —

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE USO DE SUELO
Y ANUNCIOS

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

1 JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE NOMENCLATURA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

SUPERVISOR DEL DEPARTAMENTO DE VENTANILLA

AUXILIAR

AUXILIAR TECNICO

AUXILIAR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

N B TEN BNT B

O TA
OB @ RAL D = @

Vigilar el cumplimiento de la Normatividad en materia de Imagen Urbana, para fomentar una
imagen armonica del Municipio. '

Doy f S i
Fizcde,  H AYUNTAMIENTO DE
o U".-}AH-
3
|51
W L3
.
2018
: B A F
) 3 3
S —— -




UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

MO-EDU-ED-DU-001
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN
URBANA Y ViA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque
NA)

CAPTURISTA

DISARROLLO URBANG

[ ODIRCCTOR GENERAL DL

URBANA Y VIA PUBLICA

[ DIRECTOR DL IMAGEN } PUESTO

e s
SECRITARIN
S ——
P
ARCHIVISTA

{3

JCFATURA BIL
DIPARTAMINTO DL
ATENCION AL PUBLICO

SUPLRVISOR OL
VENTANILLA

) S

P

AUKILIAR

(7}

( HFATURA DL W JCFATURA DEL
DIPARTAMINTO DEIPARTAMINTO DL
TECNICO BE USO DL PROYVECTOS
SUCLO ¥ ANUNCIOS
. w,
4 —l ' AUNILIAR
AUNILIAR TICNCO
(2)
(&
L t

JCFATURA DIV
OIPARTAMINTO OC
NOMEINCLATURA

AUXILIAK

ADMIRISTRATIVO
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN

{ URBANA Y ViA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Valida datos para tramites de Constancia de Usos y Destino de Suelo para Operacion.

Valida datos para permisos de publicidad (Permiso de Anuncios).

2
5 Sella y firma oficios.
4

Dar recorridos constantes para normar la proliferacion de los kspectaculares; asi como
del Ordenamiento Territorial para el correcto funcionamiento de los establecimientos.

5 | Informar al Director General sobre el desempefio de las actividades y seguimiento de
cada una, incluyendo aquellas necesidades para mejorar su Direccion de area;

6 Participar en la Coordinacion Técnica del Comité de imagen Urbana;

7 Elaborar y proponer al Secretario y al Director General de Desarrollo Urbano las
factibilidades técnicas para la colocacidon de anuncios y/o mobiliario urbano en via
publica;

8 | Dictaminar y revisar los documentos para aprobacion final de los permisos de usos de
suelo para las licencias de funcionamiento respectivas;

9 Proponer al Secretario v al Director General para su aprobacion los proyectos de imagen
urbana;

10 | Coordinarse con la Unidad Juridica para proponer al Secretario y al Director General, las
reformas y modificaciones necesarias al Reglamento de Anuncios;

N Elaborar y turnar al Director General de Desarrollo Urbano, la resoluciones
administrativas correspondientes por infracciones a los reglamentos municipales  en
materia de imagen urbana, y demas disposiciones aplicables en el ambito de su
competencia, asi como en su caso, establecer las medidas correctivas ¢ de
compensacién y las sanciones correspondientes, tales como apercibimiento, multa,
revocacion, retiro de anuncios, clausura y/o demolicion, sus estructuras y los elementos que
las integran y demas disposiciones que para tales efectos resulten aplicables; sin perjuicio

12 Las demas funciones inherente 5\ SuU pue ,;g@ QUP sefiale &l Secretario del ramo o su
superior jerarquico correspondi hte ep.e ito'de sus atributiones.

e

13 Las demas funciones mherentes a su puesto'o #aé“que en su caso asigne el Director
General de Desarrollo Urbano.

i
i
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN
{ URBANA Y ViA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

 Funciones propias del puesto

Autorizacion de permiso municipal de anuncios y autorizacion de Constancia de Uso vy
Destino de Suelo para Operacion para establecimientos.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los réquefimiehtos ideales para el puestd )

Marque con una (X) el ultim grado de estudios requerido par desarllar el |
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

Primaria - Secundaria = Técnica

Carrera

Profesional no Carrera

terminada (2 profesional

afios - terminada X Postgrado -

Licenciatura o carreras

eritapiing Lic. en Arquitectura, Ingenieria o Afin.

Administracion en materia urbana.
Planeacion urbana.

Proyectos de construccion y arquitectdnicos.
Tramites generales

Idioma o Lengua: N/A

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Manejo de Programas | Padueteria office (Word, Excel basico,

Informaticos: Power Point, Outlook, Internet).
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo

Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escéner).

Herramientas Manejo de equipo de oficina

(Copiadora, Teléfono).
3 ARos en Administracion Publica

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas: SIS 5y 3 b

&

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones

Habilidades Trabajo bajo pr%sio g
Técnicas: \

Manejo de equi@o de computo.

Manejo de equipode oficina.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN
URBANA Y ViA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Generales:

Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.

Facilidad de palabra.

Servicio.
Responsabilidad.
Actitudes. Honestidad.
Discrecion.
Etica.

Liderazgo.
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

e [ | | =

Manejo de Presupuesto:

N/A
- ot
AUTORIDAD:

1 Autorizar Constancias de Uso y Destino de Suelo para Operacion y Permisos para Publicidad
(Anuncios).

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

H. AYUNTAMIENTC D

Y, BENITO JUAREZ
s B 4 o W
Ve At

23 DIC 2019

1. En proceso de desarrollo.




{ 4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE IMAGEN
§ URBANA Y VIA PUBLICA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico gue represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de geéinero y coil un enfogue basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personai a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome
las disposiciones que establezcan

= PDUOR F - O O =7 B =) @ 1A )
(‘ (S
Nombre rgd: Arg. Mario Camara | Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada
Céacexes/Fitular la Direccion de Imagen | Ramirez/Titular de la Direccién General de
Urbangy-vig Publica Desarrollo Urbano.
Fecha : 23/Dicjembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
woo, H, AYUNTAMIENTO DE
£ b, BE ‘?‘UJU\':! 74

55 IMDAI
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4.4.21 DESCRIPCIéN Y PERFIL DE SECRETARIA CON_

PERSPECTIVA DE GENERO

YWWIl NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar la labor de apoyo al Director Imagen Urbana y Via Publica, para agilizar e desempeno
sus funciones, asi como brindar atencion a la ciudadania para orientar y dar seguimiento a sus
peticiones o quejas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologque NA)

DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
Y ViA PUBLICA

[ SECRETARIA ]
1

( NO APLICA ]

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Llevar la agenda del Director Imagen Urbana y Via Publica

Recibir llamadas y hacer citas para el Director Imagen Urbana y Via Publica

2
3 Atender y canalizar a los ciudadanos para ser atendidos en sus necesidades.
4

Recibir los oficios que competan a la Direccidon para canalizarlos a quien corresponda, de
manera oportuna.

5 Ordenar y verificar los oficios que se responden para evitar retrasos; revisar y canalizar
pendientes.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON"
PERSPECTIVA DE GENERO

6 Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento que se lleve a cabo por
parte de la Direccidn, asi como confirmar asistencia a las mismas.

~J

Recibir la correspondencia del director via clectrénica.

8 Relacionar los oficios recibidos y archivarlos.

9 Apoyar en diferentes actividades secretariales a las direcciones.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asiane el Director
Imagen Urbana y Via Publica

Funciones propias del puesto

| Es responsable ante el Director de Imagen Urbana y Via Publica de manejar su agenda,
concertar citas, iievar ia bitdcora de todos ios oficios y correspondencia recibida en esia
direccién y canalizar los mismos a las direcciones correspondientes.

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

| Preparatoria o
| Técnica X

Primaria - Secundarla -

“Carrera

| Profesional no Carrera
| terminada ( 2 profesional ‘
| afios - terminada - Postgrado -

i U H. AYLIN
Licenciatura o carreras | g chillerato, Carrera té’gﬁ n

1ir-‘1 C_ "\E

afines. Ca.b Co F@e‘m@"'
oy ARAE @ﬁ.?

rea de especialidad - e SRR
| requerida (Conocimiente | Redaccion [ 2731
Técnico). Mecanografia ; L3 DIC 2019
Idioma o Lengua: \l/-A T

) "m-\_

Manejo de Programas _aciue_ts_a oﬁ'lce (WOFd Eﬁjl basico,

Informéticos: Power Point, Outlook,
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo
REpacislizada v/ (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de  oficina

(Copiadora, Teléfono).

Experiencia: 2 Afos
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| 4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
| PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales
Directivas:

Trabajo en equipo.
Toina de decisiones oportuna.

Técnicas:
Maingjo de equipo de coimputo.
® Manejo de equipo de oficina.

Habilidades

e Generales:

e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna,
e Facilidad de palabra.
. gervic&o. i P T T
‘ ° esponsabilidad.. e e TINTAMIEN TG e
Actitudes. N Honpestidad. i ; J’? aa‘}%?jj‘io Jir;:;‘.’ EZ E
e Discrecion. iy i A GVIEIA
! s FEtica, o
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas l £3UIC 72019 I

'RESPONSABILIDAD

. | Mobiliario y Equipo:_
Es responsabie de dar un buen uso ai mobiiiario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

‘ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134

frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

-7 | Manejo de Presupuesto:
R N/A

oA 'ﬁ '_' e * Baja | Y _ e

 AUTORIDAD:

X

1. N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

' INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis companeros {as) y personal a Cargo, trabajo en equipo desde el buei
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que

oy ey gy |

eStanieZiail

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

'Nombre y Cargo: C. Maria Karime Acosta | 'y Arg. Mario Camara |
Lépez/Secretaria Cacerestitular de la Direccion de Imagen
Urbana y Via Pubiica

i nt

Fecha : 23/Dicieinbre/2018 Fecha : 23/Dicieimbre/2013
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' {4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA CON
| | PERSPECTIVA DE GENERO |

YW.Yy8 NOMBRE DEL PUESTO CAPTURISTA
JEFE INMEDIATO DIRECION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO .

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

Realizar la captura de datos, tramites y solicitudes que efectien los contribuyentes llevando un
correcto control de los mismos, con el fin de agilizar el servicio en beneficio de la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIRECTOR DE IMAGEN URBANA ]

Y ViA PUBLICA
{} DE
|
YA E EFE2 AT NO APLICA
W | B o

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Elaboracion de oficios.

Elaboracion de permisos de anuncios, toldos y mantas.

Reportes mensuales.

Archivar permisos autorizados y sellar.

al B WN

Apoyo en la captura de expedientes en el sistema de Entrega- Recepcidn.




4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA CON "
PERSPECTIVA DE GENERO

6 Recepcion de tramites en el sistema GMX.

7 Elaboracion de Sanciones.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

1 Elaboracion de los tramites correspondientes a la Direccion de Imagen Urbana y Via

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria Secundarla - Técnica X
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
| afios - terminada - Postgrado -

I Licenciatura o carreras
| afines.

Rachillerato o Carrera Técnica.

| Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimientos secretariales.
Taaquigrafia.
Organizacion documental.

idioma o Lengua: N/A r ,

Padiuetgiia otfice (Word Excel lggst] 0,

Manejo de Programas | Power Point, Publisher, AutoCAl

| 5 ).
| Conocimiento Especifico. Informaéticos: Internat

i , . : i :
Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo

Especlalizado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Manejo de eguipo de oficina {(Copiadoia,
Herramientas Teléfono).

Experiencia: 2 Anos




4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Directivas:
N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
Habilidades e Manejo de equipo de oficina.
Generales:
» Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
- l::r-)llﬂnri de u]ab‘ra.
e Servicio.
= MarcrmAamenlbailiAda A
» I\CL‘I'JUI 1oassin CIL-I-
° Honestldad E
Aﬂlﬂlde& = MNicrram~iA
- [ g L) \-\-IUI L
e Etica.
= Amabilidad.
_ e Puntualidad
Horarlo Laboral. 2:00 3 18:00 horas

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. 1 Y VIl
de la LTAIPQROO.

o
AUTORIDAD:

N/A




4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INDICAOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionaiismo desde ia perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome
las disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO "~ JEFE INMEDIATO

‘Nombre y Cargo :C. Xochiquetzalli Aguilar | Nombre y Cargo: Arq. Mario Cémara
Nava/Capturista Caceres/Titular de la Direccion de Imagen
Urbana v Via Publica

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO _ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

'Nombre y Cargo: C. Molina Marin Landy [ Nombre y Cargo: C. Barajas Caballero |
Janneth/Capturista Ariadna/Capturista

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
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YWWX) NOMBRE DEL PUESTO ARCHIVISTA _
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Organizar debidamente el archivo de la Direccion de Imagen Urbana y Via

: . aL n , ica, para contar con
un mejor control en los folios de los tramites solicitados por los contribuyentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto af centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIRECTOR DE IMAGEN
URBANA Y VIA PUBLICA

CAPTURISTA

NO APUCA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Capturar los registros dados de alta en ventanilla, de acuerdo al tipo de uso, anuncio,
etc.
2 Archivar todos los dias los expedientes atendidos en ventanilla, de acuerdo al tipo de

uso de suelo (archivo interno) en la oficina.

& Capturar en el sistema GMX la informacién entregada (Constancias de uso y destino de
suelo para operacion, permisos de anuncios, etc.).




4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA CON;
PERSPECTIVA DE GENERO

Archivar todos los expedientes pagados en el area de archivo general.

Llevar un reporte mensual de los ingresos generados y pagados de los contribuyentes.

Realizar estados de resultados para el informe municipal.

N oo o) A

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

Capturar correctamente en la base de datos los folios de altas en ventanilla atencion y
I organizar el area de archivo para lievar un mejor control.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO (Descrlba los requerlmlentos e para = puesto )

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

puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
I carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada - Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines.

Bachillerato o Carrera Te nggﬁ“’“-‘ e,

ENTO DE

pES Ty

Area de especialidad HHEETE
requerida (Conocimiento T —— ‘ : @ = Lgcm
Técnico). ’ ; 23 DIC 2019
idioma o Lengua: Nf A ‘
Manejo de Programas Pﬁ eria office (Word Exeé basico,
informaticos: r-Point;-Outlook; Internet)y—"
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo - . i
Especlalizado y/o Manein de equino de' computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
I Teléfono).
Experiencia: 2 AAos




4.4.23 DESCRIPCIéN_ Y PERFIL DE
PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

Directivas: N/A

ARCHIVISTA CON

Técnicas:

L

Manejo de equipo de computo.

® Manejo de equipo de oficina.

L 1]

Habilidades

Generales:

Trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportuna.
Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Capacidad de trabajar bajo presion

"|@e © o o @

Servicic.
Responsabilidad.

MRS A = R0 f 1 00

Puntualidad.
Trato amable,
Discrecion.
Efima

=Lt

Actitudes.

12.

13. | Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

RESPONSABILIDAD

1 Mobiliario y Equipo:

[ Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

"7 | Manejo de Informacién:

[Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto:
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionaiismo desde ia perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compafneros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome
las disposiciones que establezcan

Nombre y Cargo: C. Carlos Doml‘nguezNombre Yy Caro: Arg. Mario Camara |

Pacheco/Archivista. Caceres/Titular de la Direccion de Imagen
Urbana y Via Piiblica.

Fecha : 23/Diciembre/201Q Fecha : 23/Diciembre/2010
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{ 4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL PUBLICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
PUBLICO

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIiA PUBLICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUPERVISOR DE VENTANILLA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

AUXILIAR

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Garant_izar una atencion de calidad a |a_a ciua'dama que realice los tramites gqrrequndientes ala
Direccion de Imagen Urbana y Via Publica, vigilando que se cumpla la normatividad vigente.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

URBANA Y VIA PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL PUBLICO PUESTO
|

SUPERVISOR
DE VENTANILLA

DIRECTOR DE IMAGEN ]
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._ 4.4.24 DESCRIPCIé!I Y PERFIL DE JEFATURA DEL.DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL PUBLICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales
Coordinar al personal para la realizacion de los permisos correspondientes a la Direccion
de Imagen Urbana y Via Publica.

2 Validar la entrega de resoluciones positivas y preventivas con respecto a los tramites
Constancia de uso y destino de suelo para operacion y los permisos de anuncios.

3 Coordinar la elaboracion de reportes de manera periddica.

4 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

| ltramites correspondientes a la Direccion de Imagen Urbana y Via Publica de manera

optima y garantizar un servicio de calidad a la ciudadania.

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
1. Primaria - Secundaria - Técnica X
"Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional :
4, afios - terminada - Postgrado -

| Licenciatura o carreras | N/A
7. afines.

| Area de especialidad . . =
requerida (Conocimiento | Requisitos necesarios para los tramites que se llevan a cabo

8. Técnico). en el area de Imagen Urbana

E




4.4.24 DESCRIPCI()N Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL PUBLICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
Informéticos: Pewer Point, Outlodk, Intornet).
Conocimiento Especifico.
::::éﬁ‘ﬁ:a%‘:";';: Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de eguipo de  oficina
(Copiadora, Teléfono).
Experiencia: Z ANnos

Competencias Laborales
Directivas:

Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:
Manejo de equipo de computo.

Habilidades Manejo de equipo de oficina.

(]

Servicio.
Responsabiiida
Honestidad. ! ;
Discrecion, RN H
_ e Etica. ST
Horario Laboral. 9:00 A 16:00 horas

Actitudes.

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario v eauipo asianado a su area.

| Manejo de Informacién:

| Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIlI de la
LTAIPQROO.




4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE ATENCION AL PUBLICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

-7 | Manejo de Presupuesto:

| N/A

AUTORIDAD:

Pedir reportes al personal de ventanilla. '

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
tratot;I cuido vy hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome las disposiciones gue
establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | JEFEINMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Sandra Novelo | Nombre y Cargo: C. Arq. Mario Camara
Levva/Titular de la Jefatura del Departamento | Caceres/Titular de la Direccion de Imaagen
de Atencion al Publico. Urbana y Via Publica

Fecha : 23/Diciembre/2019: Fecha : 23/Diciembre/2019
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' 14.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

| | VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

LRl NOMBRE DEL PUESTO SUPERVISOR DE VENTANILLA

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ATENCION AL
PUBLICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR DE VENTANILLA

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

upervisar la atencion a la ciudadania que realiza tramites correspondientes a la Direccion de
Imagen Urbana y Via Publica, para asegurar que se ofrezca un servicio de calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
ATENCION AL PUBLICO

SUPERVISOR DE
VENTANILLA e

AUXILIAR

S —

el ]
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

| Verificar la correcta entrega de resoluciones posmvas VY preventwascon respecto a los |
tramites correspondientes a la Direccidén de Imagen Urbana y Via Publica.

Supervisar que al ciudadano se le brinde atencion de calidad.

Supervisar y validar la elaboracion de formatos de tramites.

Verificar y validar la elaboracion de reportes generados en el area.

mf Al W N

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

I 1 Supervisar la atencion a la ciudadania y la recepcién de los tramites correspondientes a I
la Constancia de uso y destino de suelo para operacion y los permisos de anuncios.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerlmientos ideales para el puesto.)

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria X
" Carrera
Profesional no Carrera P
terminada ( 2 profesional :.
afios - terminada | -
| Licenciatura o carreras N/A i o
afines. / 'i 73 DIC 2019
[ Area de especialidad T
| requerida (Conocimiento | Requisitos necesarios para los tramites due se llevan a cabo
Técnico). en el area de Ir;agen Urbana " |
Idioma o Lengua: N/ A
Conocimiento Especifico. Paqueteria office (Word, Excel basico,
Manejo de Programas | Power Point, Outlook, AutoCAD,
Informaéticos: Internet).




CODIBO MO-EDU-ED-DU-00I

E

_-_\‘ < RS
:m' FELHADE 22/Diciemhre/2019
F3 - B S . ¥

% *..‘ VERSION o1

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo
Especializado y/o o~ ...J.-. A .E - p_ e ,..\p
L OIpuLauOrda, nipresura, cscdilier ).
Herramlentas [Vlﬁane'jo_. c!e equipo de  oficina
(L Opiadoia)

Experiencia: 2 Anos

Competencias Laborales

e Trabajo en equipo.
Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de cémputo.
® Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
opoituna.
e Facilidad de palabra—2 :
e Servicio. 'E
e Responsabilidad.
Actitudes. e Honestidad. ;
e Discrecidn. |
, e Etica. |
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas |
\ ..;

| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

| Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIlI
| de la LTAIPQROO.

. - B
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
VENTANILLA CON PERSPECTIVA DE GENERO

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en eguipo
desde el buen trato:; cuido v hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome
las disposiciones que establezcan ~

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

[ Nombre y Cargo: C. Eduardo Alonso Quintal - Arq. Mario Camara |

Cammnos/Sunervisor de Ventanilla Caceres/Titular de la Direccidn de Imagen

el R T = - =t

Urbana y Via Publica.

Fecha : 23/Diciembre/2019: Fecha : 23/Diciembre/2019
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4.4.26 DESCRIPCIO'N Y PERFIL DE AUXILIAR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

LXw.8 NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
JEFE INMEDIATO SUPERVISOR DE VENTANILLA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar al ciudadano informacion acerca de los tramites correspondientes a la Direccion de
Imagen Urbana y Via Publica, de manera eficiente y oportuna, para ofrecer un servicio de calidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

SUPERVISOR DE VENTANILLA
AUXILIAR
(71
1
. T m El_-‘ Pr— '1"._ .". :‘% N
iy i 0 APLCA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Entrega de resoluciones positivas y preventivas con respecto a los tramites de
Constancia de uso y destino de suelo para operacion y los permisos de anuncios

2 Entrega de formatos e informacion a la ciudadania en general.

3 Elaboracion de reportes diarios y entrega de permisos.




PERSPECTIVA DE GENERO

4 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
imagden Urbana y Via Pubiica.

PERFlL DEL PUESTO (Descr:ba o requerlmtentos ldeales para e puesto.)

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

Preparatoria o

Primaria - Secundarla - Técnica X

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional

afios - terminada - Postgrado -

| Licenciatura o carreras N/A

afines.
| Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Requisitos necesarios para los tramites gue se llevan a cabo en el
Técnico). area de imagen Urbana
idioma o Lengua: iNJA
Paqueteria office (Word, Excei basico,
Manejo de Programas | Power Point, Outlook, AutoCAD, Sivilcad,
- 1S v
Conocimiento Especifico. Informéticos: Internet].
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo
(Comnutadora, Impresora, Fscaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
Teléfono).

- 4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON .



4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE
PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

| Directivas:

Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de cémputo.

® Manejo de equipo de oficina.

Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuina.
Facilidad de palabra.
Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Discrecion.
_ e Etica.
Horario Laboral. 9:00 A 16:00 horas

Actitudes.

'RESPONSABILIDAD

|1 Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VHI, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. | Y VIII
de la LTAIPQROO.

I'Manejo de Presupuesto:

2301C 2019
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' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y profesionalismo
desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos hacia la ciudadania Benito
juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y
personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes
patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

 Nombre y Cargo: C. Marisol Jiménez | Nombre y Cargo. Arg Mario Camara
Escobar/Auxiliar Caceres/Titular de la Direccidon de Imagen
Urbana y Via Publica.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Adriana Mixcoatl Nombre y Cargo: C. Alondra Michelle Barbudo -
Rodriguez/Auxiliar Paredes/Auxiliar

SERIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO '

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel Canul uel Herndndez

Nah/Auxiliar

e B
S




Nombre y Cargo:

MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

C. Rodolfo Gonzélez

Nombre y Cargo: C. Irma Daphne Sanchez
Avila /Auxiliar : Patifnio/Auxiliar
Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
i =, 7 P ——
[« E an ) JUAREZ
23 DIC 2019
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TECNICO DE US PECTIVA

DE

| § GENERO

Lyl NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE
: USOS DE SUELO Y ANUNCIOS
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
AUXILIAR TECNICO
4 TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al Director de Imagen Urbana y Via Publica en los diversos tramites que requiere la
ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de u_sted, si no aplica cologue NA)

DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
Y VIiA PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO
TECNICO DE USO DE SUELO
Y ANUNCIOS

|

AUXILIAR
TECNICO (4)




TECNICO DE USO DE SUELO Y ANUNCIOS CON PERSPECTIVA DE
GENERO

Funciones Institucionales

Naviimmw o B N A A =1 - e e Te - § e e
1

ReVisalr 1@ GQOCUMmeEntacion paira poaer asigina

p

Programa de Desarrollo Urbano vigente.

3 Canalizar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la Direccion de Imagen
Urbana y Via Publica.

4 Dar respuesta a los escritos que ingresan en la Direccion, asi como los oficios de las
diferentes instancias.

5 Atender via telefdnica a la ciudadania.

6 Canalizar a los ciudadanos con otras Direcciones.

74 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

; Realizar las labores de preparaién preliminar, evaluacién y apoyo en determinados
| |trémites,

| PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

’ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el '
| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria - Secundaria - X

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada

I Licenciatura o carreras | N/A
afines.

P2
[
L
(]
~J
=
e
[ =]




A-f 'u
- o1
Wy al” L

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
§{ TECNICO DE USO DE SUELO Y ANUNCIOS CON PERSPECTIVA DE
1 GENERO

[ Area de especialidad

erida (Conec = ; . 5 5 .
.'?;:l“; CCOBAEMmMENTS Tramites Generales correspondientes a la Direccion de Area.

idioma o Lengua: N/A

Paqueteria office (Word, Excel basico,
Manejo de Pregramas | Powor  DPgoint,  AutcCAD, Qutleck,

Conocimiento Especifico, | Informéticos: Internet).

::nelr ::e qu"ll;: Manejo ~de equipo de cémputo
PECINEERGO Y (Compuiadora, impresora, Escaner).
Herramientas ’,"‘,?_"_e’ow d?p " “e q_u_lpo e oficina
1 eiel

| Experiencia:

Directivas:

Tomad demsnones oportuna.

Técnicas:
Habilidades e Maiigjo de equipo de cémpito.
e Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
e Facilidad de gatapra-:
e Servicio. &
e Responsabili ad Ns
Actitudes. e Honestidad. | .
e Discrecion.
| = Ltica. |
Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas |

| Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.




4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
§ TECNICO DE USO DE SUELO Y ANUNCIOS CON PERSPECTIVA DE
GENERO hiding)

Manejo de Informacioén:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. I.Y Vil de
la LTAIPQROO.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)

trabajo en equipo desde el buen
egandome las disposiciones que

‘Nombre y Cargo: C. Martha Elena Lopez |Nombre y Cargo: Arg. Mario Camara |
Aznar/Titular de la Jefatura del Departamento | Caceres/Titular de la Direccion de Imagen
Técnico de Uso de Suelo y Anuncios Urbana y Via Publica.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
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CON PERSPECTIVA DE

YWWIl NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR TECNICO

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO TECNICO DE
USO DE SUELO Y ANUNCIOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al Director de Area y Jefe de Departamento Técnico de Uso de Suelo y Anuncios en los
diversos trédmites que requiere la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

JEFE DEL DEPARTAMENTO
TECNICO DE USO DE SUELO Y

|
ANUNCIOS 15 73 DIC 2019
i

AUXILIAR TECNICO
(4)
|

NO APLICA

PUESTO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Elaboracion de permisos de anuncios, toldos y mantas.

2 Elaboracion de oficios.

£ Elaboracion de reportes mensuales.
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.4.28 DESCRIPCION Y PI
| CON PERSPECTIVA DE GENERO

Canalizar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la Direccion de Imagen

Bl s voiavey Wil PR32 o
UrDaia y via Fupliicd.

(8)]

Dar respuesta a ios escritos que ingresan en ia Direccion, asi como ios oficios de ias

diferentes instancias

Atender via telefdnica a la ciudadania.

Canalizar a los ciudadanos con otras Direcciones.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe del

Departamento Técnico de Uso de_ Suelo y Anuncios.

Funciones propias del puesto

Realizar las labores de preparacin preliminar, evaluacién y apoyo en determinados

Marque con una (X) el altimo grado de estudtosrequendo para desarro!lar el
ESCOLARIDAD: puesto
!
‘ Preparatoria o
} 1. Primaria - Secundaria - Técnica X
| Carrera
I Profesional no Carrera
terminada (2 profesional
4, afios - terminada = Postgrado -
| Licenclaturao carreras | N/A
7. afines. o oD AYLINTAMIE DE
| t-T € D i\. M H
Area de especialidad L i Al
8 :."qc:f:';' (Conocimiento Tramites generales de la Dlrbc‘eiétf\‘ae Imagen Urbana y Via Publica.
73 DIC 2019
idioma o Lengua: N/A
Paq Jeiﬂa office "(Word, Exce abaslco.
Manejo de Programas FPower \Point, uut[(}ur\, Publisher," f-ﬂ’u. CAD,
| Conocimiento Especifico. Informéticos: Intefrret): '
| Manejo de Equipo Manejo de equipo de  coémputo
| Especializado y/o (Ccm‘putadcra. !mgrcs‘.}cra. Escaner). s
! ° ervaniientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
I

Computadora),
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR TECNICO
CON PERSPECTIVA DE GENERO |

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

N/A
Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.

AAdmmmim aln i ttimmn Aln A Er Al
Maingjo de equipd Ge oricina.

Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
e Facilidad de palabra.
e Servicio.
e Responsabilidad.
e Honestidad.
o Discrecion.
e Etica.
Q0 horas

Actitudes.

Horarlo Laberal. .00 216

. RESPONSABILIDAD

" Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al| r@pbiliarie.g‘gg-g’?gjagigmfdo su area.
3 BiiNi i _e“"],,"" EL

o

| Manejo de Informacién:

-

'Manejo de Presupuesto:

NSA
— e
AUTORIDAD:

1. N/A




4.4.28 DESCRIPCION Y PEF
CON PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspeciiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen irato, cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C Martha Flena | épe7 Aznar/Titular de la .Jefatura del Departamento Técnico
de Uso de Suelo y Anuncios

" SERVIDOR PUBLICC OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

Nombre y Cargo: C. Yadira Alejandro | Nombre y Cargo: C. Rosa Esther Ramirez
Barragan/Auxiiiar Técnico Soberanis/Auxiiiar Técnico

[ Nombre y Cargo: C. Karla Anahi Acosta

Lépez/Auxiliar Técnico Sansores Diaz/Auxiliar Técnico
Fecha : 23/Diciemvre/2015 Fecha : 23/Diciembre/2015




'4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
"PROYECTOS CON PERSPECTIVA DE GENERO ;

j e vicl NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS
JEFE INMEDIATO | DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIA PUBLICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIBECCIAN DE IMAGEN
URBANA Y ViA PUBLICA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE Pt
PROYECTOS

I '.’_.-

AUXILIAR

i

1 | Planear, coordinar, controlar y evaluar las actividades del area de proyectos.

2 Dirigir, coordinar los diferentes tramites para las areas funcionales del departamento.




4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
| PROYECTOS CON PERSPECTIVA DE GENERO e

3 Coordinar la preparacion de informacion técnica para la presentacion de estudios,

N =T de e ola
CYelils y Gioras.

s

I lavsar Al rnn“im'

B
Llovar ol seguimionto y la covaluacién de! desarrclle de los plancs y gramas dc

el A AT 1% J pr°5 R L=
departamento, asi como identificar las desviaciones a los mismos, y proponer en
coordinacion con las areas involucradas las acciones de solucion o en su caso replantear

los objetivos y metas de los mismos.

L™

5 Elaborar expedientes técnicos.

6 Supervisar y evaluar el desarrollo de las actividades de las areas bajo su responsabilidad,
asi como el cumplimiento de sus objetivos y aplicacion de normas y lineamientos
establecidos.

74 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

Funciones propias del puesto

Validar estudios y proyectos a desarrollar dentro del Departamento, asi como la
integracion de grupos de trabajo para lograr los ohijetivos del departamento, analizar v

I I proponer modificaciones a lineamientos, estructuras o procedimientos.

estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o
Primaria = Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no Carrera
' terminada (2 profesional
afios - terminada X Postgrado -

:l;-nclatura © carreras Licenciatura en Ingenieria Civil y/o Arquitectura
| afines.

[ Area de especialidad
;’:c:';::? (Conocimiento | 1 < ites Generales de la Direccion de Area.
ldlomﬁ_gfm;;fff—& A0 DE
| Gomorintento Repasifod | wams FoR pm,.'wi’q;.;-fﬁééﬁéteria office (Word, Excel basico,
Inf Latlftg:’: ST Pawer Point, Qutlook, Internet).

E T3 DIC 101

1
2 1

| |
i g pazeci e B
g i
Y o e —
e onm—————




4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Equipo Manejo de equipo de coémputo

Especializado y/o (Coimputadora, impresora, Escaner).

Herramlentas Manejo de equipo de oficina
(Copiadoria, Teléfoino).

Competencias Laborales

Directivas:

Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Habilidades e Manejo de equipo de cémputo.
® Manejo de eauipo de oficina.

&E“ﬂm
¢ i 4 Capacidad para resolver problemas de manera
wi;;é?ﬁ;;? cportuna.
Facilidad de palabra
| Serviclo.
! e Responsabilidad.
Actitpdgs., . o m e = e | Honestidad.
AN = Discrecion.
. : ) Etica.
Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

| Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac. |
| 'Y VIl de la LTAIPQROO.




4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS CON PERSPECTIVA DE GENERO '

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personai a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
estabiezcan |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Hugo Sanchez | Nombre y Cargo: Arg. Mario Camara
Orozco/Titular de la Jefatura del| Caceres/Titular de la Direccion de Imagen
Departamento de Provectos Urbana v Via Publica.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR
JEFE INMEDIATO | JEATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al Director de Area y J Departamento de proyectos en los diversos tramites que |
requiere la ciudadania. |

| (Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA) G|

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
PROYECTTOS

AlUXITIAR

(21

- r_ﬂmf:: »!I“. B

B4 M M A N APLICA

' Funciones Institucionales

—

Elaboracion de permisos de anuncios, toldos y mantas.

Elaboracion de oficios.

Elaboracion de reportes mensuales.

N NN

Canalizar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la Direccion de Imagen
Urbana y Via Publica.




MO-EDU-ED-DU-001
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14.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

5 Dar respuesta a los escritos que ingresan en la Direccion, asi como los oficios de las
diferentes instancias

6 Atender via telefénica a la ciudadania.

7 Canalizar a los ciudadanos con otras Direcciones.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Jefe del
Departamento Técnico de Uso de Suelo y Anuncios.

Funciones prop:as del pt puesto

Realizar las labores de preparacion preliminar, evaluacién y apoyo en determinados
tramites.

10.

| ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO (Descrit;a los requetrimientos ideales para ) puesto.)

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

Preparatoria o
Técnica X

Primaria 5 Secundaria -

I carrera
| Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional

afios - termlnpd;___ - Postgrado =
Licenciatura o carreras N/A g : B m }
| afines. A by ,r:'u-*? " 3_
| >
Area de especialidad 23D C 2019
requerida (Conocimiento Tramites geperales de la Direccion de Imagen WUrbana y Via Publica.
Técnico).
i T :
idioma o L‘L’EP, 2 B NgA B A )
Manejo de Programas ; Paqueteria office (Word, Excel basico,
Informéaticos: Power Point, Outlook, Internet).
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo . : 5
Especializado y/o Manejo de equipo de computo

(Computadora, Impresora, Escaner).
Manejo de equipo de oficina (Copiadora,

Herramientas Teléfono, Impresora).

Experiencia: 2 ARos
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1 4.4.30 DESCRIPC!ON Y PERFIL DE AUXILIAR CON
{ PERSPECTIVA DE GENERO

Competencias Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:
Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades e Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
e Facilidad de pal T AE
«  Servicio. & :
¢ Responsabilidadi®
Actitudes. . Honpestldad E
s Discrecion. }
e FEtica. |
Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas \

| RESPONSABILIDAD

B Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1Y VIIl de la LTAIPQROO.

" | Manejo de Presupuesto'

}

I
|
AUTORIDAD:

R N/A

4.
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4.4.30 DESCRIPCION Y

) PERFIL DE AUXILIAR CON
PERSPECTIVA DE GENERO s

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

| " JEFE INMEDIATO

 Nombre y Cargo: Arq. Mario Camara Caceres/Titular de la 'VW De Imagen Urbana y Via

Publica
" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIGOR PUSLICO OCUPANTE DEL PUESTO
Z C W o

‘ : Firma Firrna

Nomhre y Cargo: Lic. Karina Gabriela Gil | Nombre y Cargo C. Cristina Vanessa Lépez
Rojas/Auxiliar Fierro/Auxiliar

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

T
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMENCLATURA CON PERSPECTIVA DE GENERO

N3N NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
NOMENCLATURA
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE IMAGEN URBANA Y VIiA PUBLICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar la elaboracion de placas domiciliarias, sefialamientos interiores y exteriores del
Municipio. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

DIRECTOR DE IMAGEN URBANA
Y ViA PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE NOMENCLATURA

|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO




H % o g 23/Diciembre/2019
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE :

NOMENCLATURA CON PERSPECT IVA DE GENERO

h ponbe, IGO0 MO-EDU-ED-DU-001
|

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Mantener la actualizacion de la ciudad en el rubro de nomenclatura.

2 Coordinar con las dependencias para enviar la informaciéon de los cambios y/o
modificaciones.

3 Coordinar, supervisar y evaluar el anteproyecto de nomenclatura de nuevas propuestas
de fraccionamientos.

4 Recibir la nomenclatura y sefalizacion vial de les™fraccionamientos em-progeso de
protocolizacion. i O JUAR

Asignar tareas y elaborar programas de trabajo. e

Supervisar fisicamente el trabajo del personal.

Elaborar dictdmenes técnicos.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el-Director de
Imagen Urbana y Via Publica.

w| N Of O

Funciones proplas del puesto

1 1 Llevar a cabo el reordenamiento de la denominacion de las calles y colonias buscando
uniformidad y continuidad Iégica de la numeracién oficial, nominacién de vias publicas v |
delimitacién de desarrollos urbanos para facilitar la ubicacion de inmuebles en la ciudad.

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

' ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
| Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
| afios - terminada X Postgrado
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMENCLATURA CON PERSPECTIVA DE GENERO

U;ﬂﬂclﬂ"rl o carreras Carrera terminada o trunca en Ingenieria o Arquitectura
afines.

f;::eﬁd:'r;:;‘::i‘,’;f“m Ubicacién de predios, fraccionamientos, colonias y vialidades.
Técnico). Conocimiento de cartografia y de la ciudad, asi como de

leyes y reglamentos en la materia
Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,

contcinisnt Repaiiics; Informéticos: Power Point, Outlook, Internet).
Manejo de Equipo Manejo de equipo de cdmputo
Eapectalizacnx/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina

(Copiadora, Teléfono, Calculadora).

Experiencia:

Directivas:

Trabajo en equipo.
® Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:
Habilidades . Mane!o de eqm.po de co_rr?puto.
® Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
e Facilidad de pal
e Servicio.
| . Responsablhdad
Actitudes. « Honestidad.
¢ Discrecion.
. Etica. |
Horarlo Laboral. 9:00 a 16: 00 horas 1 T i B |
’ ] » A

 RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

' Manejo de Informacién:




MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019
01

4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

NOMENCLATURA CON PERSPECTIVA DE GENERO

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134

frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO. _ Do ! ,
il [

Manejo de Presupuesto:

N/A

I
|
I

 AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
|
IS : P B
| En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

~ SERVIDOR PU?:IdEST?)CUPANTE DEL IZFE INMEDIATO

Tamayo/Titular de la  Jefatura
Departamento De Nomenclatura

Nombre y Cargo: C. Gladys del Rosario May |

Del | Caceres/Titular de

Urbana y Via Publica

: Ara.
la Direccion de

Mario

Camara
Imagen

Fecha : 23/Diciembre/2019

' ;‘*quihg 23/Diclembre/2019
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
LERYE NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOMENCLATURA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar el control interno de la documentacion entrante y la que los inspectores generen, asi
como de dar un reporte diario al Coordinador de Inspeccién y Vigilancia acerca de la atencion
ofrecida a la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

JEFE DE DEPARTAMENTO DE
NOMENCLATURA

AUXILIAR T3 a
ADMINISTRATIVO PUESTO S
|
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Atender al publico de quejas y tramites de la Coordinacion.

Contestar solicitudes de trédmites quejas, requerimientos, autorizaciones.

Entregar oficios a diferentes areas internas y externas.

AWM

Archivar documentacion.
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4432 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

5 Revisar y recibir documentacion.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Coordinador
de Inspeccion y vigilancia.

 Funciones propias del puesto

1 Atencién al publico, recepcion de documentacion, archivar documentos, elaboracion de
permisos de anuncios.

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

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica X

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada = Postgrado -

[ Licenciatura o carreras

ifines. Administracion Publica

| Area de especialidad ' X
requerida (Conocimiento | Reglamento de Construccion Vigente.
Técnico). Tramitologia de su area.

Idioma o Lengua: N/A
., W =N T neid de Programas .
) 2 7l Informéticos: Paqueteria Office, Word, Excel,
Conagimiento I
b Manejd de Equipo P 3 :
jO de equipo de computo
Especiplizado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramhlontas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
Computadora)

3 Afios

hE]

E)gpgﬂénda:

ompetencias Laborales

| Habilidades Directivas: N/A
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
| ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo (Computadora,
Impresora, Escaner).
+ Manejo de equipo de oficina (Copiadora, Teléfono).

Facilidad de palabra.

Capacidad de trabajo bajo presion.
Actitud positiva.

Buena presentacion.

Trabajo en equipo.
Trato amable. . —————— y \E

Servicio. % &

Responsabilidad: -
Disponibilidad.
Puntualidad.
Honestidad. i
Discrecion
Horarlo Laboral. 9:00 A 16:00 horas

Actitudes.

i RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134

AUTORIDAD:
5 N/A

i | _—
} INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo
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14432 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trébajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimonia gandome las disposiciones que

establezcan
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Isidro Reino Caamal [ Nombre y Cargo: Arg. Mario Camara
Coba/Auxiliar Administrativo Caceres/Titular de la Direccion de Imagen
Urbana y Via Publica

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

s
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO -'

YWkl NOMBRE DEL P 0 DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA
DIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO
URBANO
BORD DOS DIR O
O LU = ' @ 9 =1r » L)
1 SECRETARIA
1 AUXILIAR
1 ARCHIVISTA
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGIMEN EN
CONDOMINIO Y VIVIENDA
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y
CONSTANCIAS DE USO DE SUELO
1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRAS
Y BARDAS |
‘ SUBORDINADOS INDIRECTOS |
|
4 ASISTENTE TECNICO
2 AUXILIAR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

: : |
Revisar, analizar, autorizar y conservar las Licencias de Fraccionamientos, Constancias de Uso de \
| suelo, Licencias de Régimen en Condominio y Factibilidad Urbanistica, de acuerdo al |
Reglamentacion y Normatividad vigentes.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, sino aplica coloque NA)

DIRECCION GENERAL O DESARROLLO
UREANO

DIRECCION DE HLANEACION ¥ &
NORMATIVIDAD URBANA X

ARCHIVISTA

JEFATURA DIL 1
IEPATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGAMEN i (77 Rg ST DEPARTATE O Dt
DEVARTAMINIO DY reapinacion be osradv pakbas! | 4 ny i \
X I Sl g E
= »= 4, \

EN CONDOMINIO Y VIVIENDA

FRACCIONANIENTOS ¥
CONSTANCIAS DE VSO
DIsSVRD

ASISTENTE TECHICO AUNUAR

{3

Descripcion Analitica de Funciones

. Funciones Institucionales

Validar los trémites para constancias de uso de suelo.

Y

Validar y aprobar los documentos para el tramite de régimen en condominio.

Validar los datos para el trédmite de Licencias de fraccionamientos.

Aprobar Factibilidades Urbanisticas.

gl K| W N

Sellar y firmar oficios.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y
{ NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO

6 Elaborar oficios de la Direccion General de Desarrollo Urbano vinculados al area.

T Dar visto bueno para proyectos viales.

8 Asesorar en normatividad a otras areas.

9 Informar a la Direccion General de Desarrollo Urbano sobre el desempefio de las
actividades y seguimiento de cada una, incluyendo aquellas necesidades para mejorar su
Direccion de area;

10 Organizar la Coordinacién Técnica del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y
Vivienda;

n Elaborar factibilidades técnicas para el cambio de uso de suelo;

12 Dictaminar los documentos que integran los expedientes para la aprobacion final del
régimen de propiedad en condominio y los fraccionamientos y posteriormente promover
su municipalizacion;

s vy T ———

13 Opinar v dictaminar sobre los proyectos viales; |- ) JU

14 Otorgar el visto bueno para la ubicacion deg equipamiento urbano en las greas de
donacion; ; 29 NI 2010

15 Revisar y dictaminar previa aprobacion del Ayuntamiento los Programas de Desarrollo
Urbano; ! = M e

16 Elaborar y turnar a la Secretaria del ramo y a la.Direccion General de Desarrollo Urbano
las constancias y congruencias de uso de suelo, compatibilidades urbanisticas, fusiones y
subdivisiones de predios, municipalizaciones, licencias de fraccionamientos asi como las
renovaciones;

17 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefiale la Secretaria del ramo o su
superior jerarquico correspondiente en el ambito de sus atribuciones.

18 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccion

General de Desarrollo Urbano.

Funciones propias del puesto

Autorizacion de Permiso Municipal de Licencias de Fraccionamientos, Constancias de |
Uso de Suelo, Licencias de Régimen en Condominio y Factibilidad Urbanistica.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO |

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar !
| ESCOLARIDAD: el puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnlca -
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada X Postgrado -

Licenciatura o carreras

nas. Lic. en Arquitectura, Ingenieria civil o Afin.

[ Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Administracion en materia urbana.
Planeacioén urbana.
Proyectos constructivos y arquitectonicos.

Tramites generales.

Idioma o Lengua: N/A
Conocimiento Especifico.
:“':‘"m::::?’"m" Pagueteria office (Word, Excel avanzado,

Power Point, Outlook, Internet y, AutoCAD.

Manejo de Equipo Manejo de equipo de computo

Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
] Teléfono).
Experiencia: 3 Aflos

Competencias Laborales

Trabajo en equipo.
Toma de decisiones oportuna.

¢ Conocimiento en el Reglamento de Construccion de
Benito Juarez-.

o Capacidad para resolver
oportuna.

e Facilidad de palabra.

problemas de manera
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO

e Servicio.

e Responsabilidad.
Actitudes. e Honestidad.

e Discrecion.

e FEtica.

e |iderazgo.
Horario Laboral. 9:00 a16:00 horas.

L
i 1 Mobillario y Equipo: ,
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

[ Manejo de Presupuesto:

[ N/A

4,
' AUTORIDAD:

|

e e he—
! 1. Autorizacion de licencias y constancias.
| Firma de documentos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo

i
|
|
e

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones gue
establezcan
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PLANEACION Y |
{ NORMATIVIDAD URBANA CON PERSPECTIVA DE GENERO

~ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Arq. Sergio Ignacio Pasos 'y Ing. Heyden José
Moguel/Titular de la Direccion De Planeacion y | Cebada Ramirez/Titular de la Direccion
Normatividad Urbana General de Desarrollo Urbano

Fecha : 23/Diciembre/2019: Fecha : 23/Diciembre/2019
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

ey NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar la labor de apoyo a la Direccién de Planeacion y Normatividad Urbana para agilizar el
desempeno de sus funciones, asi como brindar atencién a la ciudadania para orientar y dar
seguimiento a sus peticiones o guegjas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, sino aplica cologue NA)

DY B b I v i
;.5}*“ : . BENITO JUAREZ i
o oy IVEDAR DIRECTOR DE PLANEACION Y

e NORMATIVIDAD URBANA

23 DIC 2019
WAL EIDAT D eoem m
|
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Llevar la agenda de la Direccion de Planeacion y Normatividad Urbana.

2 Recibir llamadas y hacer citas para la Direccion.

3 Atender y canalizar a los ciudadancs para ser atendidos en sus necesidades.
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| 4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO S

4 Recibir los oficios que competan a la Direcciéon de Area para canalizarlos a quien
corresponda, de manera oportuna.

5 Ordenar y verificar los oficios que se responden para evitar retrasos; revisar y canalizar
pendientes.

6 Elaborar invitaciones a juntas, reuniones y cualquier otro evento gue se lleve a cabo por
parte de la Direccion, asi como confirmar asistencia a las mismas.

7 Recibir la correspondencia de la Direccion via electronica.

8 Relacionar los oficios recibidos y Archivarlos.

9 Apoyar en diferentes actividades secretariales a las Direcciones.

10 Relacionar expedientes de FraccionarngrWos y Usos de suelo -

N Las demas funciones inherentes a su buesto e Ia&que eh su caso asigne el Direccion de

Planeacién y Normatividad Urbana. |

|
i
X

e —

Es responsable ante la Direccion de Planeacion y Normatividad-Urbana de manejar su
agenda, concertar citas, llevar la bitdcora de todos los oficios y correspondencia
recibida en esta direccion y canalizar los mismos a las direcciones correspondientes.

PERFIL DEL PUESTO (Descnba los requerlmlentos ldeales para el puesto. )

Marque con una ()() el ultimo grado de estudios requerldo para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
Preparatoria o X
Primaria - Secundaria - Técnica
| Carrera

Profesional no & Carrera . _
terminada ( 2 profesional
afios terminada Postgrado
Licenclatura o carreras N/A

afines.




oL bEw,, WM MO-EDU-ED-DU-001

\“.' v
3 M' 23/Diciembre/2019
T e 1M
o - :
—all
L.—H 9/

VERSION 01

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL
PERSPECTIVA DE GENERO

SECRETARIA CON

| Area de especialidad B
requerida (Conocimients | Redaccion.
Técnico). Mecanografia.

Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel, Power
Informéticos: Point, Outlook, Internet).

Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo Manejo de equipo de cémputo
Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina

(Copiadora, Teléfono).

- Experiencia: 2 Anos

Competencias Laborales

Trabajo en eguipo.
e Toma de decisiones oportuna.

' = ENTO DE -T'icnlm:
e Saber Priorizar y planificar.
}’1‘? e Contar con conocimiento basico de tramitologia del
e area.
£ DIC 2018 Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
. | oportuna.
Y e Facilidad de palabra.
i e Servicio.
3 e Responsabilidad.
Actitudes. . Honpestidad.
e Discrecion.
_ s Etica.
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 Horas.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

| Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1Y VIl de la LTAIPQROO.

4,

AUTORIDAD:

T
|
|
|

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
i
; En proceso de desarrollo
I

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma l Firma

 Nombre y Cargo: C. Maria Raquel Buenfii | Nombre y Cargo:
Noh/Secretaria

Arg. Sergio Ignacio
Pasos Moguel/Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad Urbana.

Fecha : 23/Diciembre/2019 "~ | Fekcha: 23/Diciembre/2019

i
oW g i
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{4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| CON PERSPECTIVA DE GENERO

LIS) NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACIONY
NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al la Direccion y Jefes de Departamento en lo necesario para la realizacion de los tramites
correspondientes a la Direccion de Area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

DIRECTOR DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

|
NO APLICA

n

b,
Al

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 N/A

Funciones propias del puesto

Elaboracion de oficios.

2. Elaborar reportes mensuales.
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR-'
CON PERSPECTIVA DE GENERO

3. Canalizar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la Direccion de
Planeacion Urbana.

4. Dar respuesta a los escritos que ingresan a la Direccion de Area.

5. Atender via telefonica a la ciudadania.

6. Canalizar a la ciudadania a otras Direcciones.

7. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Jefatura de
Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso De Suelo.

8. Realizar las labores de preparaciéon preliminar, evaluacion y apoyo en determinados
tramites.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

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

EpCQrambA: desarrollar el puesto

Preparatoria o X

Primaria - Secundaria =
[ carrera
Profesional no 5 o =
| terminada (2 [
| afios
| Licenciatura o carreras BB R J 4
afines. N/A e e
ea de especialidad ] DTC 2U13
requerida (Conocimiento N/A §
Técnico). ; 7 _ {
bloma o Lipnlifal -3, o} HAA S0 B W |
Manejo de Programas Paqueterla offlce (Word, Excel basico,
Informaéticos: Power Point, Outlook, Internet).
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo Manejo de equipo de coémputo
Especializado y/o (Computadora, Impresora, Escaner).
Manejo de equipo de oficina
H ientas
g (Copiadora, Teléfono).

= Experiencia: 2 Anos
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{4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL
CON PERSPECTIVA DE GENERO

DE AUXILIAR

~ Competencias Laborales

Directivas:
N/A
Técnicas:
e Ser organizado
e metodico
Habilidades e cuidadoso en su trabajo.
® Tener conocimientos de las principales herramientas
ofimaticas
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
NEDG < S —
e Facilidad de palw UNTAMEYTR e ]
= Servicio. ¢|:«* , U JUAREZ
e Responsabilidad. - . L
Actitudes. « Honestidad. | ‘
e Discrecion. | 23 DIC 2019
‘ ® Etica. i
| Horario Laboral. 9:00 a 16:00 Horas. et o o
: PO N= DAD
Mobillario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. | Y Vil de la LTAIPQROO.

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto:
N/A

Alta Media Baja Nulo
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL
CON PERSPECTIVA DE GENERO

DE AUXILIAR

T N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Selmi Guadalupe Cetz | Nombre y Cargo: Arq. Sergio Ignacio Pasos |
Espadas/Auxiliar Moguel/Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad Urbana.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

LR NOMBRE DEL PUESTO ARCHIVISTA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Organizar debidamente el archivo de la Direccion de Planeacion y Normatividaa Urbbana, para '
contar con un mejor control en los folios de los tramites solicitados por los contribuyentes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIRECTOR DE PLANEACION Y
' DE NORMATIVIDAD URBANA
%‘. N ) | s P &7 = E n y

-~ -‘_] mi i
: ARCHIVISTA m
i i i

|
e o NO APLICA

B

Sy
o

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

E Capturar los registros dados de alta en ventanilla, de acuerdo al tipo de uso, etc.

2 Archivar todos los dias los expedientes atendidos en ventanilla.
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

Capturar en el sistema la informacién entregada.

Archivar todos los expedientes pagados en el area de archivo general.

Llevar un reporte mensual de los ingresos generados y pagados de los contribuyentes.

Realizar estados de resultados para el informe municipal.

Nl o AW

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccién de
Planeacion y normatividad Urbana.

Funciones propias del puesto

Capturar correctamente en la base de datos los folios de altas en ventanilla atencion y
organizar el area de archivo para llevar un mejor control.

PERFIL DEL PUESTO (Descrlba T requeﬂmmntos ideales para = puesto)

) el ultimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto

Marque con una (X

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica

Primaria - Secundarla - A

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios terminada

Licenciatura o carreras
afines. N/A

| Area de especlalidad ! 73 DIC 2019
requerida (Conocimiento . "
Técnico). Archivonomia. E

Conocimiento Especifico. | idioma o Lengua: N/A G L f i E
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
informaticos: Power Point, Outlook, Internet).
Manejo de Equipo y ] i
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina
- (Copiadora, Teléfono).

' Experiencia: 2 Ahos

Competencias Laborales

Directivas:

N/A

Técnicas:

e Aplicar las tecnologias apropiadas para el
tratamiento, almacenamiento

e Recuperacioén y difusion de la informacion.

enerales:

e Trabajo en equipo.

Toma de decisiones oportuna.

Facilidad de palabra.

Buena presentacion.

Capacidad de trabajar bajo presion

Servicio.

Responsabilidad.

Honestidad.

Puntualidad.

Trato amable.

Discrecion.
o Etica.

9:00 a 16:00 Horas.

-2
O

M
r~J
s
—h
w

Actitudes.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

[ Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA
CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Informacioén:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.

En B _'"—'_—' o

Manejo de Presupuesto:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones gue
establezcan ,

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ' JEFE INMEDIATO

| Nombre: . rle % Va Nombre y Cargo: Arq. Sergio Ignacio
Marin/Archivista . : Pasos Moguel/Titular de la Direccion de
Planeacion y Normatividad Urbana.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha: 23/Diciembre/2019

i
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: 4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTODE REGIMEN EN CONDOMINIO Y VIVIENDA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE REGIMEN
4437 EN CONDOMINIO Y VIVIENDA
JEFE INMEDIATO : DIRECCION DE PLANEACION 'Y

NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Revision de expedientes tecnicos para autorizacion de regimen de propiedad en conaominio,
elaboracion de oficios de autorizacion y revision de fianzas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, sino aplica cofoqgue NA)

DIRECTOR DE PLANEACION Y ]

P NORMATIVIDAD URBANA
B
JEFE DE DEPARTAMENTO DE
T /A E B s g ; REGIMEN EN CONDOMINIO Y PUESTO

i VIVIENDA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Analizar vy elaborar Licencias de Régimen en Condominio.

2 Analizar la documentacion para el trdmite de Régimen en Condominio.
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4.437 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE REGIMEN EN CONDOMINIO Y VIVIENDA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

3. Elaborar las Licencias de Régimen en Condominio

4 Atender al publico respecto a dudas de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano
vigentes.

5 Responder oficios de la Secretaria Municipal de Desarrollo Urbano y de la Direccion General

de Desarrollo Urbano.

6 Elaborar fichas técnicas de los Regimenes Condominales existentes.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccion de
Planeacion Urbana.

Funciones propias del puesto

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

arque con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto

ESCOLARIDAD:

E Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
| afios - terminada X Postgrado =

LIEancings O sameras Licenciatura en Arquitectura o Inqenlerta Civil
afines. e .

Area de especialidad T is ARG —_i yg,& i
requerida (Conocimiento | Planes y Programas de D.U, =¢ 0 &b
Técnico). Manejo de AutoCAD. L

| 23 DIC 2019

R ST |
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14437 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
{ DEPARTAMENTO DE REGIMEN EN CONDOMINIO Y VIVIENDA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

1 Conocimiento Especifico. | Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
Informaticos: Power Point, Outlook, Internet).

Manejo de Equipo : . R
Especializado y/o Manejo de equipo de coémputo

(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
Experiencia: 3 afnos en la Administracion Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:

Trabajo en equipo.
Toma de decisiones oportuna.

Técnicas:

Habilidades e Conocimiento en el Reglamento de Construccion de
Benito Juarez.
o Ley de Régimen en Propiedad en Condominio

e Capacidad para resolver problemas de manera

oportuna. T —
» Facilidad de palak bra. _ ‘_-—_":__
e Servicio. T ,1-:,?' ARGEs g
. Responsabllldad ' i
AcHiudes. e Honestidad. | 24 N1 A s
2 i ' &V UL ,r_'.n]‘-! i
e Discrecion. | J1dJ
e Etica. i
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 Horas. | ] R | !

 RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.




ooE R, DGO MO-EDU-ED-DU-001

*mﬁ FECHA DO 23/Diciembre/2019
x o ERSION
i ; VERSION

01

4.437 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGIMEN EN CONDOMINIO Y VIVIENDA CON
PERSPECTIVA DE GENERO : s

‘[ Manejo de Informacién:

: Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIIl de la LTAIPQROO.

Autorizacién de Licencias y Constancias

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Arq. Edgar Diaz Diaz/Titular | Nombre y Cargo: Arq. Sergio Ignacio
de la Jefatura del Departamento de Régimen en | Pasos Moguel Direccion de Planeacion vy
condominio y Vivienda ooy, H, AYU 1 -;No‘rﬁlati yidad Urbana

Fecha : 23/Diciembre/2019 T | Fecha : 33/Diciembre/2019

; TIDIC 0




; R MO-EDU-ED-DU-001
% F 2 % 23/Diciembre/2019
| . g o1

seg,

— il
‘ N N
i i wt
|

; DE JEFATURA DEL
' DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS DE

| § USO DE SUELO CON PERSPECTIVA DE GENERO

i) NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTOSY CONSTANCIAS DE
: USO DE SUELO

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

ASISTENTE TECNICO
2 - AUXILIAR
6 6)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Revision de expedientes técnicos de fraccionamientos y constancias de usos de suelo, elaboracion
de oficios de autorizacion.

DIRECTOR DE PLANEACION Y
NORMATIVIDAD URBANA

CONSTANCIAS DE USO DE
SUELO

i |

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTOS Y

ASISIENTE

,:Fécfnco

(4)

AUXILIAR
(2)
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4438 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS DE

USO DE SUELO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descrlpcmn Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Analizar y elaborar Constancias de Uso de Suelo.

2 Analizar y elaborar Constancias de Compatibilidad Urbanistica Municipal.

3 Analizar y elaborar la Constancia de Fusioén.

4 Analizar y elaborar Constancia de Subdivision.

5 Elaborar la Congruencia de Uso de Suelo para la Zona Federal Maritimo Terrestre.

6 Analizar la documentacion para otorgar Licencia de Fraccionamiento.

7 Elaborar las Licencias de Fraccionamiento.

8 Analizar escrituras para las areas de donacion en cuanto a predios.

9 Analizar y elaborar las Lotificaciones de uso de suelo.

10 Elaborar factibilidades para cambio de usos de suelo,

n Atender al publico respecto a dudas de los Planes y Programas de Desarrollo Urbano
vigentes.

12 Responder oficios de la Secretaria Municipal de Desarrollo Urbano y de la Direccion General
de Desarrollo Urbano.

13 Elaborar fichas técnicas de los fraccionamientos exist lu-;:.;. = =

14 Las demas funciones inherentes a su puesto o las quehen su casq a5|gne Ia Dweccuor de
Planeacion Urbana. :

Rewsmn v anahsns de Ios conjuntos habltamonales fracmonamlentos
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7 4.438 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS DE
USO DE SUELO CON PERSPECTIVA DE GENERO :

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

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

Preparatoria o

Primaria = Secundaria - Técnica -

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada X

Postgrado =

[ Licenciatura o carreras

Licenciatura en Arquitectura o Ingenieria Civil
afines.

| Area de especialidad
requerida (Conocimiento | Realizar Planes y Programas de D.U.
Técnico). Manejo de AutoCAD.

Idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel, Power

Informéticos: Point, Outlook, Internet) y AutoCAD.
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo

Especlalizado y/o Manejo de equipo de cémputo

(Computadora, Impresora, Escaner).
Manejo de equipo de oficina

Herramientas (Copiadora, Teléfono).

3 afnos.

| Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

Habilidades

Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.
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44.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS DE
USO DE SUELO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Técnicas:

e Conocimiento en el Reglamento de Construccion de
Benito Juarez.

e Reglamento de Fraccionamientos.

Generales:

e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.

Facilidad de palabra.

Servicio.

Responsabilidad.

Honestidad.

Discrecion.

e Etica.

'=' | Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 Horas.

Actitudes.

12.

'RESPONSABILIDAD

1. Mobillario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134 frac.
1Y VIl de la LTAIPQROO.

TR & Avi) AENTO DE
il . LJ At ’
&

7 Manejo de Presupuesto:

T

N/A

AUTORIDAD:

1. Autorizacion de Licencias y Constancias
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§4.438 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
§{ DEPARTAMENTO DE FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS DE
§ USO DE SUELO CON PERSPECTIVA DE GENERO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Miriam Madero | Nombre y Cargo: Arg. Sergio Ignacio
Goémez/Titular de la Jefatura del | Pasos Moguel/Titular de la Direccion de
Departamento de  Fraccionamientos vy | Planeacion y Normatividad Urbana.
Constancias de Uso de Suelo

Fecha: 23/Diciembre/2019 Fecha: 23/Diciembre/2019

P

e e
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| | TECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

VWKLY NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE TECNICO

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTOSY CONSTANCIAS DE
WSO DE SUELO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Revisar y dictaminar expedientes para elaboracion de constancias de uso de suelo
compatibilidades urbanisticas, fianza y pago de derechos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo /a gente que depende de usted, si no aplica coloque
NA)

[ JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
g - - FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS
o ; =0 L DE USO DE SUELD

i

Yo A iz ASISTENTE TECNICO

(a)

oo N | NO APLICA

.
ikl

;_-..,,,“..

—

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Elaborar Constancias de Uso de Suelo.

2 Elaborar Compatibilidades Urbanisticas.

& Elaborar de Congruencias de Uso de Suelo de la ZFMT.
4 Elaborar fusiones.

5 Elaborar subdivisiones.
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{4.4.39 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
{ TECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO '

MO-EDU-ED-DU-001
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Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Jefatura de
Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso de Suelo.

" Funciones proplas del puesto

1. Es responsable ante la Jefatura del Departamento de Normatividad de apoyar en cuanto

a tramites de constancias de uso de suelo, compatibilidades urbanisticas, fianza y pago de

| derechos.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

ESCOLARIDAD:

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

desarrollar el puesto

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - Técnica

Carrera

Profesional no Carrera Post )
terminada ( 2 profesional grado

afios - terminada X

[ Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en Arquitectura o | Q,merla Civil.

i

Area de especlalidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Manejo de AutoCAD.

Realizar Planes y Programas de D LE®

75 OEUE RS Al
7

Conocimiento Especifico.

idioma o Lengua:

N/A

Manejo de Programas

Paqueteria office (Word Excel basico, |

Informéticos: Power Point, Outlook, nternet)
::::l,;ﬁ:,i‘:ur;: Manejo de equipo de cdémputo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramlentas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
, Teléfono).
Experiencia: 3 anos
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

TECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

~ Competencias Laborales

Directivas:

N/A
Técnicas:

¢ Conocimiento en el Reglamento de Construccion
de Benito Juarez. ‘

Habilidades e Reglamento de Fraccionamientos.

Generales:

e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.

Facilidad de palabra.
Servicio. P oy
Responsabilidad. | - :
Honestidad. g
Discrecion.
o Etica. |
Horario Laboral. 9:00 a 16:00 Horas.

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

1 Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.




MO-EDU-ED-DU-001
H DE 23/Diciembre/2019

' RSION 01

4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

TECNICO CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Presupuesto:

 AUTORIDAD:

1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis comparieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: Arg. Sergio Ignacio Pasos Moguel/Titular de la Direccion de Planeacion y
Normatividad Urbana. e

e
&
bl
T

Fecha: 23/Diciembre/2019 i ,‘;;’

—
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
TECNICO CON PERSPECTIVADE GENERO

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

Nombre y cargo: C. Maria Virginia Duran| Nombre y cargo: Arg. Erik Leonel
Hernadndez/Asistente Técnico

Herndndez DAavila/Asistente Técnico
Fecha: 23/Diciembre/2019

Fecha: 23/Diciembre/2019

JEFE INMEDIATO

JEFE INMEDIATO

. Nombre y cargo:
Castaneda/Asistente Técnico

Arg. Mara Ortiz
Puente/ A5|5tente Tec:mco
Fecha : 23/Diciembre/2019 ' 3,?‘{?1<:|embre 2019
| -
!
i 8 B L .j" 1
e - e
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CO

PERSPECTIVA DE GENERO

iR 08 NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTOSY CONSTANCIAS DE
USO DE SUELO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar al Jefe de Departamento en lo necesario para la realizacion de los tramites
correspondientes al Departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

L (Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo /a gente que depende de ustad, sino aplica cologue

NA)
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE
FRACCIONAMIENTOS Y CONSTANCIAS

DE USO DE SUELO

AUXILIAR
()

NO APLICA

Descripcién Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 N/A
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

- Funciones propias del puesto

"Realizar las labores de preparacion preliminar, evaluacién y . apoyo en determinados |
tramites.

2. Elaborar permisos y constancias.

3 Elaborar oficios.

4, Elaborar reportes mensuales.

5. Canalizar la correspondencia recibida a las diferentes areas de la Direccion de Planeacion
Urbana.

6. Dar respuesta a los escritos que ingresan a la Direccion.

8. Atender via telefénica a la ciudadania.

9. Canalizar a los ciudadanos a otras Direcciones.

10. | Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Jefatura de
Departamento de Fraccionamientos y Constancias de Uso De Suelo.

PERFIL DEL PUESTO (Describa s requerimientos ideaies para el puesto.ﬂ

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

Preparatoria o X
Primaria - Secundaria -

Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios terminada

T Licenclatura o carreras
afines. N/A
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

' RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asighado a su area.

[ Manejo de Informacién:

[ Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134

frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.
- st

[ Manejo de Presupuesto:

Baja

N/A

| 4.
|

i AUTORIDAD

ol bd

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. En proceso de desarrollo

'Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato

(a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y

hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegénrlmias disposiciones que establezcan

o ek

e Wy

T e

——]
37

!
L
s ro—




Nombre y cargo: Lic. Miriam Madero Gomez/Titular de la Jefatura del Departamento de
Fraccionamientos y Constancias de Uso de Suelo.
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

JEFE INMEDIATO

Melo/Auxiliar

Fecha : 23/Diciembre/2019

SERVIDOR PUR. 1720 OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y cargo: C. José Francisco Jiménez | Nombre y cargo: C. Lucelly del Carmen Huh

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

[ Chay/Auxiliar

/ A e i -y =
i 19 B A s AL =
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRA Y BARDAS

IEWWEN NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
TERMINACION DE OBRAS Y BARDAS
JEFE INMEDIATO DIRECCION DE PLANEACIONY

NORMATIVIDAD URBANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente e/ objetivo o razon por la cual existe)

Verificar que 10s tramites de Terminacion de obras vy bardas cumplan con la normatividad
vigente y no excedan los limites autorizados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente gue depende de usted, si no aplica cologue
NA)

DIRECTOR DE NORMATIVIDAD Y
PLANEACION URBANA

JEFATURA DEL
PUESTO
DEPARTAMENTO DE
TERMINACION DE

OBRA Y BARDAS

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Otorgar los permisos y autorizaciones pa

2 Verificar que las obras en tramite de term nac;o?f‘cumplan gp

la normati idad vigente y
no excedan los limites autorizados. 13 DIC 1013

i
i

3 Mantener la comunicacion con la Coordmamon de Inspeccion.y Vigilancia para gue serealice
la clausura de las obras cuando se encuentran fuera de reglamento y Ievantar las clausuras
cuando se hayan regularizado.

— ——"
a2 S

BESE
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRA Y BARDAS

4 Atender quejas de la ciudadania.

5 Coordinar con la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia para realizar visitas de
inspeccion a las obras terminadas.

6 Coordinar con la Coordinacion de Inspeccidn y Vigilancia el levantamiento de clausuras
cuando el contribuyente se puso en orden de acuerdo al reglamento.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la Direccion de
Planeacion y Normatividad Urbana.

Funciones propias del puesto

Autorizacion de tramite de Terminacion de Obra y de Bardas.

Margue con una (X) el tltimo grado de estudios requerido para
desarrollar el puesto

Preparatoria o i
| Primaria - Secundaria - Técnica
Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada X 5 | Post - -

| TR JIN 3
Licenciatura o carreras : : =R BEN I AT
Ainde: Lic. en Arqmtectur%,;- l-ngenll;?r;e_%%{@}f{‘rzﬂ

iy

requerida (Conocimiento R 1 S5

[ Area de especialidad I saniC 2018 \
Tramitologia 1
1 1

Técnico).

Idioma o Lengua:

BE—

N/A ‘ ; Ly i : E

Manejo de Programas 5aqueterf; office (Word, Excel basico,
Informéticos: Power Point, Outlook, Internet).

Conocimiento Especifico.
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{ 4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
{ DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRA Y BARDAS

Manejo de Equipo : g ;
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Herramientas Manejo de equipo de oficina (Copiadora,
| Teléfono).
| Experiencia: 3 anos

Competencias Laborales
Directivas:

e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Habilidades Técnlcas:

e Conocimiento en el Reglamento de Construccion
de Benito Juarez.
Generales:

e Capacidad para resolver problemas de manera

oportuna. sk -
Facilidad de palel;ﬁ’a.
Servicio. ‘
Responsabilidad}
Honestidad.
Discrecion. |
Etica. b e e
9:00 a 16:00 Horas. I

Actitudes.

12.

i Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

[ Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.
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'{ 4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
{ DEPARTAMENTO DE TERMINACION DE OBRA Y BARDAS

ﬁﬁFEEAbme§'Emﬁﬁ0FEm

En proceso de desarrollo

| Nombre y cargo: Lic. Roberto Kantun
Mas/Titular de la Jefatura del Departamento de
Terminacion de obra y bardas

| Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s) inmediato
(a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que establezcan

| Nombre y cargo: Arq. Sergio Ignacio

Pasos Moguel/Titular de la Direccion de
Planeacién y Normatividad Urbana.

Fecha : 23/Diciembre/2019

Fecha: 23/Diciembre/2019
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_ 4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA
§ DELATIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

YWWEN NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENECIA
DE LA TIERRA'Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO URBANO

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SECRETARIA

1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y ESTUDIOS DE
LA PROPIEDAD

1 JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE ASENTAMIENTOS
HUMANOS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

AUXILIAR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Verificar el levantamiento topografico en todos los asentamientos irregulares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo Ia gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

DIRECCION GENERAL DE
DESARROLLO URBANO

DIRECCION DE LA A
REGULARIZACION DE TENENCIA &
DE LA TIERRA ¥ ASENTAMIENTO

i

HUMANOS

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
[ EEms AN F ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA ASENTAMIENTOS

' PROPIEDAD HUMANOS
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§ DE LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

al Secretario de Ecologia y Desarrollo Urbano

ograma de trabajo la
propia Direccion.

4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA |

Coordinar las actividades, programas, con los diferentes estudios, Estatales o Federales.

Establecer un sistema que permita supervision y cumplimiento de los programas.

Dar cuenta al Secretario Municipal y al Director General de los avances de los programas.

w

Representar al Secretario y/o Director General en comisiones especiales.

(o))

Informar al Director General de Desarrollo Urbano sobre el desemperio de las actividades
vy seguimiento de cada una, incluyendo aquellas necesidades para mejorar su Direccion
de aresa;

Promover y vigilar el desenvolvimiento urbanistico de los diversos asentamientos
irregulza_rgs y centros de poblacion estratégicos del ‘Municipio, cumplan con la
normatividad de acuerdo a las previsiones y planes respectivos;

Participar en las acciones de coordinacion con las autoridades Estatales y Municipales en
la regularizacion de los asentamientos humanos en zonas ejidales y pequefias

propiedades;

Promover la regularizacion de la tenencia de la tierra técnica y juridica en coordinacion
con las autoridades estatales y municipales, otorgando seguridad juridica en los
asentamientos irregulares ubicados en areas de crecimiento de los centros de poblacion;

10

Implementar programas de accién en la regularizacion de la tenencia de la tierra en
coordinacion con los tres ordenes de gobierno en los asentamientos irregulares;

n

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefale el Secretario del ramo o su
superior jerarquico correspondiente en el ambito de sus atribuciones.

12

General de Desarrollo Urbano.

Las demas funciones jpherentes-a su puesto UTiB‘s’iue en su caso asigne el Director
£ Bk L3 !

21018 l
(118 :

J Ui LuUld ]
|
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA

DE LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GE'NERQ

Funciones propias del puesto

| Coordinar los trabajos de investigacion legal y técnicos de los asentamientos humanos
| irregulares.

PERFIL DEL PUESTO (pescribalos requerirﬁiéﬁto;ideales para el puesto.)

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
| Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada X Postgrado -
[ Licenciatura o carreras Ing. Civil, Lic. En Derecho, Ing. Agrénomo, Ing. Topégrafo.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

En leyes sobre tenencia de la tierra y Ley Agraria.

Idiema o Lengua: N/A

| Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
. |n"i6ﬁ'ﬁ_[nr, Power Point, Qutlook, Internet).

% /[ Wanelo de Eqlipo
Especializado y/o

Manejo de equipo de computo
(Computadora, Impresora, Escaner).
Manejo de equipo de oficina
(Copiadora, Teléfono).

‘4 :-ilfﬁhrumlen

§

T

Exp'rfé_ncia: =B _3 Anhos

|

A |

Competencias Laborales

Habilidades ! )
e Trabajo en equipo.

¢ Toma de decisiones oportuna.
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA

DE LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Técnicas:
e Manejo de equipo de cdmputo.
e Manejo de equipo de oficina.
Generales:
e Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.
e Facilidad de palabra.
Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Discrecion.
o FEtica.
Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

et g

1. Mobiliario y Equipo: | 7 aaniC 2018

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equii;_o asignado a su area.

|

Manejo de Informacién: | & 4
L__;:_,__,_,,,,.,. g
Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1Y VIl de la LTAIPQROO.

=% | Manejo de Presupuesto:

g [ N/A
“ el

AUTORIDAD:

il
L

1. | Tomar decisiones en forma éptima
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA
DE LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de tramites aceptados, relativos a la Regularizacion de Suelo, por mes.

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis comparieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

SERVIDOR PUBLICO O/.UPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

" RO A m”"7""7’77"’””7”77’777777777"77'7777’7i”:ii‘—7 T R
Oy [ = _HiZgeic.

Firma Firma

Nombre y Cargo: C. Diego Armando | Nombre y Cargo: Ing. Heyden José Cebada
Vazquez Ramirez/Titular de la Direccién de Ramirez/Titular de la Direccion General de
Regularizacion de Tenencia de la Tierra y | Desarrollo Urbano.

Asentamientos Humanos

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019

| &

L
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| §4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Xy NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIA

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE REGULARIZACION DE TENENCIA
DE LA TIERRA'Y ASENTAMIENTOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar labor de apoyo al Director de Area, concertar citas, ordenamiento de documentos y
realizar las llamadas concernientes a las actividades del Director.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

DE TENENCIA DE LATIERRAY

[ DIRECCION DE LA REGULARIZACION
ASENTAMIENTO HUMANOS

b LT 3 A [ f 5,
P e VWYL TAMEN e\

” SECRETARIA PUESTO
/i Ig

9 E NO APLICA

(]

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Recibir v distribuir la correspondencia.

2 Dar seguimiento y contestacion a la correspondencia.
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL
PERSPECTIVA DE GENERO

DE SECRETARIA CON

3 Dar atencion y canalizaciéon a ciudadanos gue acuden a la Direcciéon de Regularizacion
de Tenencia de la Tierra y Asentamientos Humanos.

4 Elaborar oficios

wl

Atender y coordinar con el Director de Regularizacion de Tenencia de la Tierra y
Asentamientos Humanos.

Coordinar y comunicar con la Direccion General y demas Direcciones.

Contestar, canalizar y dar resolucion a las llamadas telefdnicas.

Mantener coordinacién y comunicacion constante con el Director de area.

Ol | N O

Apoyar en la alimentacion del sistema de Entrega-Recepcion.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Regularizacion de Tenencia de la Tierra y Asentamientos Humanos.

Funciones propias del puesto

y Asenta

1. | Esres

ponsable ante la direccion de Tenencia de la Tierra

mientos Humanos, de |
concertar citas, manejo de la agenda, contestar oficios, y atencion a la ciudadania en
general.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimient;:s ideales para el puesto.) :

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollr el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o

Primaria - Secundaria Técnica X

| carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional

aﬁo. - t ‘ e e b e .
& '
3

Licenciatura o carreras N/A : BRARER AR
afines. i ey =

ado =
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL

MO-EDU-ED-DU-001
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DE SECRETARIA CON
TIVA DE GENERO :

Area de especlalidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

Conocimientos generales de las Direcciones pertenecientes a
la Direccidn General de Desarrollo Urbano.
Reglamento de Construccion

Idioma o Lengua: N/A

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,

informaéticos: Power Point, Outlook, Internet).

Manejo de Equipo : . .

Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo
(Computadora, Impresora, Escaner).

Herramientas Manejo de equipo de oficina

(Copiadora, Teléfono).

| Directivas:

2 Anos

N/A

Técnicas:
» Manejo de equipo de computo.

e Manejo de equipo de oficina.

Generales:
» Capacidad para resolver problemas de manera
oportuna.

Facilidad de pala

s ——

DF S

| Actitudes.

o‘gﬂﬂ-_

Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad. ‘
Discrecion.

o Etica.

Horarlo Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

9:00 a 16:00 horas

Es responsable de dar un

buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO '

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1 Y VIl de la LTAIPQROO.

B N/A
-

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan : _

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFZ INMEDIATO

A ooz | 0

Firma

Nombre y Cargo: C. Hernandez Canales | Nombre y Cargo: C. Diego Armando Vazqguez
Gabriela/Secretaria Ramirez/Titular de la Direccién de
Regularizacién de la Tenencia de la Tierra y
Asentamientos Humanos.

Fecha: 23/Diciembre/2019 — | Fecha:23/Diciembre/2019
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§ 4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA PROPIEDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO

LWW.V'S NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
ESTUDIOS DE LA PROPIEDAD
' JEFE INMEDIATO DIRECCION DE REGULARIZACION
DE TENENCIA DE LA TIERRA Y ASENTAMIENTOS

HUMANOS
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR
2 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar el analisis para determinar la situacion de los predios a regularizar.

UBICACION EN EL CRGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

DIRECCION DE LA REGULARIZACION
DE TENENCIA DE LA TIERRA Y

ASENTAMIENTO HUMANOS

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y ESTUDIOS DE
LA PROPIEDAD

AUXILIAR

(2)
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA PROPIEDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

1 Realizar la investigacion de caracter legal de los tramites que ingresan al departamento.

Atender a la ciudadania dando asesoria legal para la regularizacion de predios.

2
3 Participar en estudios de tenencia de la tierra en el ambito municipal estatal y federal.
4

Participar en la realizacion y ejecucion de Programas para la Regularizacion de la
Tenencia de la Tierra.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Regularizacion de Tenencia de la Tierra y Asentamientos Humanos.

Funciones propias del puesto

| Verificar gue los predios en tramite de regularizaciéon cumplan con la normatividad

| vigente y los requisitos correspondientes.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el :
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica -
[ Carrera
Profesional no Carrera
terminada ( 2 profesional
afios - terminada | X -Postgrade____ -
[Licenciatura o carreras | Lic. En Derecho  BREED | S
afines. [4%
ea de especlalidad ; 13 DIC 2019 . .
requerida (Conocimiento | Leyes federales y estatales sobre Tenencia de la Tierra.
Téenico). Conocimientos sobre Ley de Fraccionamientos, Ley Agraria,
Ley de Asentamientos Humanos.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA PROPIEDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO

Idioma o Lengua: N/A
Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,
Informéticos: Power Point, Outlook, Internet).
Conocimiento Especifico.
Manejo de Equipo . 4 .
Especializado y/o Manejo de equipo de coémputo
(Computadora, Impresora, Escaner).
9 Herramientas Manejo de equipo de oficina
(Copiadora, Teléfono).
10. Experiencia: 3 Afos

Competencias Laborales

Directivas:

e Trabajo en equipo.
e Toma de decisiones oportuna.

Habilidades Técnicas: .
e Manejo de equipo de computo.

e Manejo de equipo de oficina.
Generales:

e Capacidad para resolver problemas de manera
1. oportuna.
Facilidad de palabra.
Servicio.
Responsabilidad.
Honestidad.
Discrecion.
_ o Etica.
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas

Actitudes.

12.

RESPONSABILIDAD

L Moblllarlo y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mgbiliario y equipo asignado a su area.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ANALISIS Y ESTUDIOS DE LA PROPIEDAD CON PERSPECTIVA DE GENERO

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VI, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. 1Y VIl de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto:

[ N/A

AUTORIDAD:

1. Tomar decisiones en ausencia del superior jerarquico

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de tramites aceptados, relativos a la Regularizacion de Suelo, por mes.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico gue represento con ética vy
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compafieros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido v hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Reyes Cobos Ramsés | Nombre y Cargo: C. Diego Armando Vazquez
Leonardo/Titular de la  Jefatura  del | Ramirez/Titular de la Direccion de
Departamento de Analisis y Estudios de la | Regularizaeié e la Tenencia de la Tierra y
Propiedad ~ | Asentamientos Humanos.

Fecha:23/Diciembre/2019 || “-‘%:\'-?'f'F'é"éh'é:23/Diciimbre/2019

e e
r_;‘ 4 UL n:-!- iJ

LI
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE REGULARIZACION
DE TENENCIA DE LA TIERRA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

AUXILIAR

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar los trabajos topograficos en asentamientos humanos irregulares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologque NA)

DIRECCION DE REGULARIZACION DE
g TENENCIA DE LATIERRA Y
ASENTAMIENTO HUMANOS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE | /7 ==
ASENTAMIENTOS HUMANOS :

AUXILIAR
(2)
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Descripciéon Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Supervisar r los trabajos topograflcos ]

2 Verificar los asentamientos irregulares.

3 Ubicar o localizar los asentamientos irregulares.

4 Revisar los levantamientos topograficos.

5 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el Director de
Regularizacion de la Tenencia de la Tierra y Asentamientos Humanos.

Funciones propias del puesto

Realizacion de trabajos técnicos de campo, supervisar los levantamientos topograficos.

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

Margue con una (X) el ultimo grado de estudio reguerido ara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o
1. Primaria 3 Secundaria Técnica =
| carrera
Profesional no Carrera
terminada {2 profesional
4. afios - terminada Postgrado -
e EE [ |
Licenciatura o carreras : ;
i afines.
[
Area de especialidad \
requerida (Conocimiento c 7019 1
8. Técnico). Topografia. i !
i Matematicas i
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENERO

Conocimiento Especifico. | idioma o Lengua: N/A

Manejo de Programas | Paqueteria office (Word, Excel basico,

informéticos: Power Point, Outlook, Internet).

Manejo de Equipo . . s

Especlalizado y/o Manejo de equipo de cémputo
(Computadora, Impresora, Escaner).

Herramientas Manejo de equipo de oficina

(Copiadora, Teléfono).

I Experiencla: 3 Afos

Competencias Laborales

Directivas:

N/A
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.

e Manejo de equipo de oficina.

| Habilidades

Generales: ity nE \
e Organizacion. e T A HIAR

Servicio. \  epr iR AL
Responsabilidad. AL

Honestidad. "; - et TN
Discrecion. \ . iy

_; ® Etica.

13. | Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 horas

RESPONSABIL!DAD

| Actitudes.

12.

¥
] i
4 -

1. Mobiliario y Equipo:

Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de Informacién:

Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De La LTAIPQROO y Art.134
frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO D'
ASENTAMIENTOS HUMANOS CON PERSPECTIVA DE GENER_O

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Porcentaje de tramites aceptados, relativos a la Regularizacion de Suelo, por mes.

Me corometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis companeros (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Firma

Nombre: Lic. G Mufioz Martinez/Titular | Nombre y Cargo: C. Diego Armando Vazquez
de la Jefatura~ del Departamento de | Ramirez/Titular de la Direccion de
Asentamientos Humanos Regularizacion de la Tenencia de la Tierra vy
Asentamientos Humanos.

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha 53}_/_]_:)1::@@912019
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| $4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON PERSPECTIVA

DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
YWWYA NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

' JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ANALISIS Y
ESTUDIOS E LA PROPIEDAD/JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objeti_va o razén por la cual exr‘sre)

Auxiliar al Jefe de Departamento de Asentamientos Humanos en la realizacidn de trédmites
7 Administrativos y apoyo al Auxiliar de Soporte Técnico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato vy abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTOS
DE ASENTAMIENTOS HUMANOS

AUXILIAR
(2)

NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

Funciones propias del puesto




4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON PERSPECT IVA

DE GENERO

MO-EDU-ED-DU-001
23/Diciembre/2019
o1

2 Elaborar oficios, memos, ficha informativa, reportes entre otras funciones de apoyo
administrativo.
3 Archivar documentos.
4 Contestar el teléfono.
5 Elaborar reportes y envid de recibos de ndomina.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador Administrativo.

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO (Describa los requerimientos ideales para el puesto.)

puesto
Preparatoria o
Secundaria Técnica X

[ carrera

Profesional no Carrera

terminada ( 2 profesional

afios terminada Postgrado
| Licenciatura o carreras | N/A

afines.
| Area de especialidad

requerida (Conocimiento

| Técnico). N/ A
idioma o Lengua: N/A

Conocimiento Especifico.

Manejo de Programas

Es responsable de dar un buen uso al

Informéticos: mobiliario y equipo asignado a su area.
Manejo de eguipo de computo
(computadora, impresora, escaner, etc.)
.de Equipo._... _manejo de Paqueteria office (Word, Excel
pc'tiallzado v/o basico, Powear Point, Outlook, Web).
| Manejo de equipo de oficina (copiadora,
Herram!entas | teléfono, etc
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

10. Experiencia: 2 Afos

cbmpetencias Laborales

Directivas:

Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo (computadora,
impresora, escaner, etc.)
Habilidades e Manejo de Paqueteria office (Word, Excel basico,
Power Point, Outlook, Web).
e Manejo de equipo de oficina (copiadora, teléfono,

etc.)
Generales:
e Facilidad de palabra.
1n. e Buena presentacion.
e Capacidad de trabajar bajo presidn.
e Servicio.
e Responsabilidad.
e Honestidad. PP SN RN Sl
Actitudes. e Compromiso. G ' "
o Discrecion. . ARSI
» Eficiencia. [Sagpy "9
12. * Etica. I 93DIC 208
« Trato amable. b

7 [ Horarlo Laboral. 9:00 A 16:00 horas ‘_ o e }*

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo
asignado a su area.

| Manejo de Informacién: Art.3 FRAC. VIII, IX Y XV De La LTAIPQROO, ART.137 De
La LTAIPQROO vy Art.134 frac. | Y VIl de la LTAIPQROO.

e Bl B

'| Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

¢ el

AUTORIDAD:

En proceso de desarrolio

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos Humanos
hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefe (a/s)
inmediato (a/s), con mis compaferos (as) y personal a cargo, trabajo en equipo desde el buen
trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome las disposiciones que
establezcan

~_JEFF. INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Diego Armando Véquez Ramirez Director de Regularizacion de la|
Tenencia de la Tierra y Asentamientos Humanos.
Fecha : 23/Diciembre/2019

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Nombre y cargo: C. Ordofez Zavala Nadia | Nombre y cargo: C. Gémez Samaniego Zarate
Luz/Auxiliar Jesus Antonio/Auxiliar

Fecha : 23/Diciembre/2019
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y cargo : C. Wonchee Ornelas| Nombre y cargo: C. Sima Ruiz Alan
Santiago/Auxiliar Harry/Auxiliar

Fecha : 23/Diciembre/2019 Fecha : 23/Diciembre/2019
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