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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil.

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 Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

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

- Validacidn; firma correspondiente inicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

Seccién inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacién, expone su utilidad vy 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 Delegacion Municipal Alfredo V. Bonfil
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucion le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Delegacion Municipal Alfredo V. Bonfil, con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta, descnipqhemdehe tser clara,
concreta y especifica. Fpie 2 RENTO JUANER

: IMDAI
VISION

En ella se expone a donde se dirige la Delegacion Municipal Alfredo V. Bonfil y ccjngolr_aegvezﬂ?ergo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad s

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES V2RI CnTa
Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las ai:?clﬁudes, praétlt‘aé y‘fbﬁ%a?%e
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Delegaciéon Municipal Alfredo V. Bonfil.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA FINALIDAD DE QUE SE
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO;»RERO,H SGB”%%';:IF:E@,DO LAS

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE [1.0 "ﬂ,VOLPEleQO‘R IEN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN. o’ &
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3.1 INTRODUCCION

La Delegacién Alfredo V. Bonfil es un Organo Desconcentrado de la Administracion
Publica Municipal, la cual tiene como funciéon cumplir y hacer cumplir las disposiciones
legales dentro de la esfera de su competencia, asi como la de ejecutar las resoluciones
propias y las del Ayuntamiento de Benito Juarez dentro de su circunscripcion territorial,
entre otras.

Con el proposito de contar con una administracion dinamica y activa, para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracién en turno, la Delegacion
Municipal Alfredo V. Bonfil se ha dado a la tarea de desarrollar estrategias de forma
permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita
eficientar el funcionamiento de esta unidad administrativa de la Administracion Publica
Municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento que facilita el cumplimiento de
las funciones, y la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta basica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las
mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos y se
evita la discrecionalidad en su desempeno.

En este sentido, se desarrollé un plan de desarrollo delegacional como resultado del
trabajo incluyente y participativo, que concentra las estrategias de la actual
administracién, que permitan satisfacer las demandas de la ciudadania en estricto apego
a la legislacién y normatividad vigente, y realizando un adecuado desempefio de la
Delegacion de la manera mas eficaz y eficiente.

El Manual de Organizacion permitira:

Instruir al personal en aspectos tales como objetivos, funciones, relaciones y politicas.
Precisar las funciones de cada persona para evitar la duplicidad de funciones y detectar
las omisiones de las mismas.

Llevar a cabo una correcta ejecucion de las labores asgnadaséfpersonafyi{'}‘?gﬁﬁmar la

:_m' . ] l ?“A

il

2 5 FEB. 2026
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LIC. FAVIO MAPT!HEZ GONZALEZ TRy Inle
DELEGADA MUNICIPAL DE ALFREDO V. BO [gp- AMEY I V" A
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3.2 ANTECEDENTES

La Historia de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil, esta ligada a la creacién del ejido
del mismo nombre. Las oficinas se ubicaron en terrenos del ejido y su mision principal fue
la de ser el enlace entre las Autoridades Ejidales y los Gobiernos Estatales y Municipales
para proporcionar los servicios publicos a los nuevos habitantes de estas tierras en sus
inicios como estado numero 31 de |la Republica.

Los repobladores, provenientes de la comarca lagunera con sus respectivas familias,
formaron una comunidad con una poblacién de alrededor de 600 habitantes, los cuales
formaron la infraestructura urbana de la comunidad de Alfredo V. Bonfil que fue
construida a principios del afio 1974 con la aportacion de la mano de los interesados y el
apoyo del Gobierno Federal con materiales de construccién, como parte de los
compromisos del Plan de Repoblacién del Estado Quintana Roo, llegando al término de la
construccion de las 210 casas a mediados del ano 1975, pasando a la etapa de limpieza y
reparacion para la construccion de las calles de terraceria asi como la Plaza Central.

En la década de los afnos 80's, se constituyeron como importantes abastecedores de
alimentos, materiales de construccién y servicios a la naciente cuidad de Cancun;
productos avicolas como carne y huevo, eran abastecidos en un alto porcentaje por ellos.
La mayor parte de las vialidades e infraestructura de las super manzanas y regiones del
centro de la ciudad Cancun fueron construidas con materiales adquiridos en la empresa
del sector social denominado “Bloquera Bonfil”.

En febrero de 1983, el presidente de la Republica envié al Congreso de la Unién una
iniciativa de reforma al Articulo 115 Constitucional, misma que fue aprobada tanto por el
Congreso Federal, como por las Legislaturas Estatales, integrando asi el nuevo marco
juridico del Municipio Mexicano y poniendo en marcha la Reforma Municipal. En el Estado
de Quintana Roo, el Gobernador Lic. Pedro Joaquin Coldwell, envié de inmediato una
Iniciativa de Reforma a la Constitucién Local y a la Ley Organica Municipal de 1975, con
objeto de adecuarlas al nuevo texto constitucional, asi mismo, el Ejecutivo Estatal tomo
una serie de medidas econdmicas, politicas y administrativas para fortalecer a los
municipios quintanarroenses y auxiliarlos en su busqueda de una mayor autonomia. En
esta nueva legislacién, quedo establecido que la autoridad de lq@é{egaé‘fo{ﬁé;éé;e en el
delegado Municipal, quien es electo por votacion directa de los p&bl’adores! %rlr_m érlodo
de tres anos.

2 5 FEB. 2026
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3.2 ANTECEDENTES

En los 51 aflos de la creacion del Ejido Alfredo V. Bonfil, se ha desarrollado una gran
Comunidad formada por 19,798 habitantes de diferentes estrados sociales, que por el
crecimiento vertiginoso de la ciudad de Cancun trajo una gran demanda de vivienda por
parte de los trabajadores de la industria turistica quienes han encontrado en esta
comunidad un espacio donde desarrollarse.

Al frente de esta Delegacion han estado distinguidos Bonfilefios desempenado el cargo
publicos a favor de los habitantes, contribuyeron con su participacion como enlace
principal entre el Ayuntamiento de Benito Juarez y los habitantes, facilitando el
acercamiento de tramites como cobros de predial y pago de servicios de la direccion de
registro civil facilitando del desplazamiento hacia el centro de la ciudad, en el ambito de
servicios en la delegacién se cuenta con una coordinacion de servicios publicos g en sus
inicios solo era el responsable del manteniendo de limpieza de calles y areas comunes, y
con el crecimiento de la comunidad se vio en la necesidad de dar atencién de repostes
para alumbrado publico, direcciéon de bacheo y agukan, esta delegacion toma
participacion dentro de los programas gubernamentales como sede en entrega de los
beneficios que se ofrecen a los habitantes del municipio de Benito Juarez logrando
acercamiento, crecimiento y desarrollo de la misma desde el primer momento de su
creacién; siendo la actual el 17° delegada de esta comunidad la Lic. Faviola Martinez
Gonzalez.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 FEB. 2026
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos 15/10/2025
Ultima reformDaOpFublicada enel
7 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 24/11/2025
Quintana Roo, articulos 10, 21,126, 127, 133 y 145. e e
3 Ley General del sistema anticorrupcion. 20/05/2021
Ultima reformDac;aFL.lblicada enel
4 Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica 25/11/2024
para el Estado de Quintana Roo. Himaslermapskimdacnel
5 Ley de Archivos del Estado de Quintana Roo. 22/12/2023
Ultima reforma publicada en el
POE
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 16/06/2025
articulos 54, 55, 56, 57, 59, 60, 64, 66, 69, 72, 77, 85,129 y 139, | U“m® 'Ef""“:OpE“b"‘cada -
7 Codigo de Procedimientos Civiles para el Estado Librey 14/06/2019
Soberano de Quintana Roo. s TPIERA B Dcacl sl
8 Cédigo de Etica de los Servidores y Reglas de Integridad 06/02/2020
de los Servidores Publicos del Municipio de Benito Judrez | Vfime reforma publicadacnel
Quintana Roo.
9 Reglamento del Gobierno Interior del H. Ayuntamiento del 01/09/2025
Municipio de Benito Judrez Quintana Roo, articulos 2, 5, B
28, 29, 30, 33, 34, 37,65, y 86.
10 Reglamento Organico de la Administracién Publica 26/12/2025
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana s
Roo
1 Reglamento Interior para la Delegacién Alfredo V. Bonfil 05/11/2019
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. e
12 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 09/09/2025
Juarez Quintana Roo S, s mnal
13 Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de “a;'? | Te2/h0/2000
Benito Juarez, Quintana Roo articulo 19 Fraccién XXly | Utimereforms Pudlicadaenel
articulo 24 Fraccion IX 2 5 FEB. 2026
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

De acuerdo con lo establecido en el reglamento interno de la Delegacion Alfredo V.
Bonfil Publicado en el P.O.E. NUmero 124 Ext. del 5 de noviembre del 2019 las atribuciones
institucionales de esta delegacion son.

l.- Cumpliry hacer cumplir las disposiciones legales dentro de la esfera de su competencia;
Il.- Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su circunscripcion
territorial.

I1l.- Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales en la Delegacion
IV.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el desempefio de sus
atribuciones.

V.- Promover la asistencia social y el desarrollo familiar.

VI.- Impulsar las Politicas Publicas en beneficio de la poblacion de la Delegacion Alfredo V.
Bonfil.

VIl.- Realizar mediante nhombramiento oficial o de asignacién de funciones de acuerdo a
lo que determine la Contraloria Municipal, y seran las siguientes areas: Coordinador
Administrativo, Unidad 3Juridica, Coordinador de participacién social y la familia,
Coordinador de Participacién Ciudadana Civica y Cultural, Coordinador de Servicios
Publicos y el Enlace de Proteccion Civil.

VIIl.- Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la seguridad
de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios publicos, conforme lo
que determine el bando y los reglamentos municipales.

IX.- Las demas que le sefalen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto expida
el H. Ayuntamiento.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 FEB. 2026
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3.5 OBJETIVO GENERAL

La delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil al ser un Organo
Desconcentrado y Auxiliar de la administracién Publica Municipal tiene
como objetivo el desarrollar estrategias de coordinacién con el H.
Ayuntamiento de Benito Juarez con la finalidad de lograr un eficiente y
eficaz otorgamiento de los servicios y programas Publicos e
infraestructura urbana a los habitantes de la Delegacion.

3.6 MISION

Impulsar politicas publicas orientadas a la igualdad social e inclusion de
grupos en situacién de vulnerabilidad, las cuales garanticen la correcta
aplicacion de los recursos econémicos, materiales y humanos, asi como
la implementacion de mecanismos que puedan propiciar servicios
publicos de calidad a los habitantes de la Delegacion Alfredo v. Bonfil.

3.7 VISION

Ser referente a nivel municipal en la promocion de politicas publicas
sustantivas encaminadas a garantizar los derechos y mejorar la calidad
de vida de los residentes de esta Delegacion.

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e |gualdad

e Legalidad

e Neutralidad

« Trasparencia

VALORES

e Compromiso
e Honestidad

» Responsabilidad

e Servicio

yben H. AYUNTAMIENTO DE
i S BENITO JUAREZ

I M DA |
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3.9 POLITICAS DE OPERACION
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A. OFICINA DE DELEGADA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

B. COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@amail.com

C. UNIDAD JURIDICA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

CcODIGO: MO-DEL-AB-01
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D. COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

Horario: 8:30 a.m - 1530 p.m
Contacto: 998- 8822024

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

E. COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA, CIVICA Y CULTURAL

Horario: 8:30 a.m - 15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

F. ENLACE DE PROTECCION CIVIL

Horario: 24 Hrs

Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

G. COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

Horario: 6:00 a.m - 14:00 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionalfredo.bonfil@gmail.com

e M. AYUNTAMIENTO DE
Fras s REMITO JUAREZ
Pl N

N IMDAL
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ADMINISTRACION
PUBLICA
MUNICIPAL

ATENCION

SENTRE

LTAIPQROO

PDM

Dependencias y Entidades de la Administracion Publica
Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada del
Municipio de Benito Juarez, Quintana.

Asistencia o apoyo que se brinda a ciudadanos.
Sistema de Entrega Recepcion.
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para

el Estado de Quintana Roo.

Plan de Desarrollo Municipal.

NTO DE
H. AYUNTAMIE
HENITO JUAREZ

IMDAL

v
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
Eaisusan sl S e e

L Delegacion Alfredo V. Bonfil. 1

2. Asistente Particular. 1

=7 Asistente. 0

4, Asistente de Atencion ciudadana. o]

5. Caja. 2

6. Secretaria (0). 1

7 Coordinacién Administrativa. 1

8. Auxiliar 6

8, Unidad Juridica 1

10. Asesor(a) Juridica 1

11, Secretaria (0). 1

12 Enlace de la Direccion de Proteccion civil 1

13 Secretaria (0). 1

14. Auxiliar 2

15 Coordinacién de Participacion Social y la Familia. 1

16. Psicologia. 0

17 Secretaria (0). 0

18. Enlace de DIF 0

19. | Asistente. !";j —’“"/\E |
20. | Auxiliar = 4

2. Coordinacién de Participacion Ciudadana, Civica y Cultural. ? 5 FEB; 2026
22, Supervisor de Biblioteca. % 5§ ,;\,q} N ;

i B B

23. Bibliotecario. ; 9
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

24. | Enlace interinstitucional de Participacion Ciudadana y Cultural 1
25. | Auxiliar 0
26. | Coordinacion de Servicios Publicos. 1
27. Secretaria (0). 1
28. | Auxiliar. 19
29, Chofer. 1
30. | Jardinero (a). 1
Sl Intendente. 0
Total 59

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 FEB. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el [:1-1Ms M -11]Ij e 8 Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil
JEFE INMEDIATO Presidencia Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS

_ NOMBRE DEL PUESTO
R
0
0
2
1
1
1
1
]

1
1

Asistente Particular.

Asistente

Asistente de Atencion Ciudadana

Cajera(o)

Secretaria (0)

Coordinacion Administrativa.

Unidad Juridica.

Coordinacién de Participacion Social y la Familia

Coordinacion de Participacion Ciudadana, Civica y Cultural.

Coordinacion de Servicios Publicos.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

B Sl e e £

6 Auxiliares Administrativos

1 Asesor Juridico

4 Secretaria(o) Py M UARER
A B

2 Auxiliar de Proteccién Civil N N

0 Psicéloga(o) 7 5 FEB. 2026

0 Secretaria(o) wZA B b \ 5 % £
W Fo B & B 5% Be ~

0 Enlace de DIF S 4 o

0 Asistente
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

3 Auxiliar

4 Auxiliar de Participacion Social

1 Supervisor de Biblioteca de la delegacidn

9 Bibliotecario(a)

1 Enlace Interinstitucional de Participaciéon Ciudadana, Civicay
Cultural

1 Auxiliar

1 Secretaria

19 Auxiliar de Servicios Generales

1 Chofer.

1 Jardinero

0] Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Promover la Inter institucionalidad entre las dependencias del Municipio de Benito |
Judrez y la Delegacién Alfredo V. Bonfil, asi como gestionar apoyos y servicios para la
comunidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IM DAL

2 5 FEB. 202

W “ﬁ"’"

'A«f}f é“‘u..m:*. e & Eﬂm" S
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

PRESIDENCIA MUNICIPAL

DELEGACION ALFREDO VLADIMIR
BONFIL

ASISTENTE ASISTENTE DE
PARTICULAR ASISTENTE ATENCION CAJERA(O) SECRETARIA(O)
CIUDADANA
COORDINACION _
COORDINACION UNIDAD ENLACE DE LA COORDD”;AC'ON DE COORDINACION
" » ON DE SERVICIOS
ADMINISTRATIVA JURIDICA DIRECCION DE BARTICIPAZIGHN PARTICIPACI 5
. CIUDADANA
PROTECCION SOCIALY LA 2 PUBLICOS
L FAMILIA CULTURAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

ICumplir y hacer cumplir las disposiciones legales dentro de la esfera de su
competencia.
Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su
circunscripcion territorial.
Rendir informe anual de actividades de todos los asuntos inherentes a la|
Delegacién al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.
Promover la Inter institucionalidad con las dependencias municipales en la
Delegacion.
[Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripcion y actuar como
auxiliares de la Hacienda Municipal, previa aprobacién del H. Ayuntamiento.
Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadavn'g%mg% L_’__g—:'l cual
manifestaran su antigliedad en la Delegacion, sﬂg?bropfé&wfﬁﬁ ustrias,
profesion u ocupacion y hacerlo del conocimien%}lg;f{aéf pre‘s?&ér@eﬁdﬁnicipal,
pudiendo emitir, constancia domiciliaria a los ciudadanos gue lo soliciten.
Actuar como conciliador en los conflictos entre ciudadafos!dque se le
presenten dentro de la demarcacion.
Auxiliar a las autoridades federales, estatales’ y. tndnT&pg[‘gsfﬁgriﬁ el
desempefio de sus atribuciones. il B

G aum & Ehos 4
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

Colaborar en las campafas de alfabetizacién, de limpieza e higiene y de
conservacion de los caminos y vialidad de su centro de poblacion.

10 IlPromover la asistencia social y el desarrollo familiar.

1 Impulsar las Politicas publicas en beneficio de la poblacion de la Delegacion.

12 Actuar con base al principio de neutralidad de los servidores publicos.

Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacion de funciones de
acuerdo a lo que determine la Contraloria Municipal, y seran las siguientes
areas: Coordinador Administrativo, Unidad Juridica, Coordinador de
participacion social y la familia, Coordinador de participaciéon ciudadana
Civica y Cultural, Enlace con Direccién de Proteccion Civil; Coordinador de
servicios Publicos.

Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la
seguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme lo que determine el bando y los reglamentos
municipales.

Las demas que le senalen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto
expida el H. Ayuntamiento

J e e e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

13

14

15

1 Coordmar las actmdades que se lleven a cabo dentro de la Delegaaon

Realizar las gestiones necesarias ante las instancias pertinentes para la
2 obtencién de servicios y programas gue beneficien a los habitantes de la
Delegacién Municipal de Alfredo V. Bonfil.

Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular la actividad de las
3 Coordinaciones de la Delegacion que den soporte y encaminen las acciones
que determinan el alcance de objetivos. )
Supervisar que todos los asuntos cuya atencion le, ;r:oﬁ'}esporfd'ao sec mplan
4 estrictamente en apego a las disposiciones adnﬁhlst e}.\‘ egales
aplicables.

Las demas facultades que determinen la Presidencia Municipal en su
caracter ejecutivo y la secretaria general en su caracter operativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
NA ‘-L Preparatoria o NA
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

Primaria \-(Secundaria J” Técnica

Carrera

Profesional Carrera
i NA profesional NA -
no terminada :
(2 afios) terminada ——
Licenciaturao —

carreras afines.

Area de especialidad

requerl_da_ Habilidades de comunicacién oral y escrita

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

_y Manejo de Programas T ——
:onocjflinlento Informaticos: a
Slasall s Manejo de Equipo

Especializado y/o PC, copiadora y escaner
Herramientas

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Ad ministracion Pubhca Municipal.

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Vision y pensamiento estratégico
e Orientacion al desempeno
e« Cestion de proyecto y de equipos

_— e« Controly supervision
Habilidades + Inteligencia emocional y habilidades sociales.

Técnicas: ) M. AYUNTAMIENTO DE
e Manejo de paqueteria office el RENITO JUAREZ

General: l IM DAL
¢ Honestidad Sl
« Etico
» Manejo de conflictos 2 d FEB. 2026

De servicio y empatia

Lunes a viernes de 8:30 a.m a 15:30 hrs

Mobiliario y Eqmpo'
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

Manejo de Informacion: Articulo 3,132, 134y137 dela LTAIPQROO

| Manejo de Presupuesto: Art 22 Fraccion I, VY VI del Reglamento interior
para la delegacion de Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito Juarez,
‘Quintana Roo.

AUTORIDAD:
Girar Ordenes e instrucciones a los subordinados.
Solicitar informe de actividades
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Gestiones Realizadas

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Delegada Municipal de Alfredo Vladimir Bonfil.

M, AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

Fecha: 25/02/2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE PARTICULAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] ¥Vi:=1-1Me] M-I Iy (e B Asistente Particular

JEFE INMEDIATO Delegacion de Alfredo Vladimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

—

SUBORDINADOS INDIRECTOS

T e SR
T

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) I
| Responsable de atender las solicitudes de apoyo que la ciudadania le presenta al
| delegado, asi como despenar las comisiones que se le indiquen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

ASISTENTE PARICULAR

2 5 FEB. 2026

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES



CODIGO: MO-DEL-AB-01
FECHA

DE EMISION: 25/02/2026
VERSION: 01

PAGINA: 31 DE 156

S¥p. MmuniciPpio DE
“ { BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s s mow wovs s

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE PARTICULAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I

1 Coordinar la agenda personal de la delegada

Solicitar informacion a las areas que sirva de base para elaborar informes
mensuales o trimestrales requeridos por el delegado y la coordinacién
2 administrativa, para el debido cumplimiento de las obligaciones con las
areas correspondientes del H. Ayuntamiento de Benito Juarez o instancias
correspondientes

3 Coadyuvar en la elaboracion del informe de la delegada

Proporcionar atencion y canalizar las solicitudes de la ciudadania a las
direcciones competentes para su oportuna gestion

Apoyar en la organizacion y ejecucion de las actividades socio- culturales

5 ” oy . . .

que realiza la Delegacion, asi como reuniones que requiera el delegado
6 Asistir a reuniones o actividades que asi lo requiera la delegada Municipal
7 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
% i NA . S X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer_a
Ko terminada NA profesional NA
Z terminada

(2 afios) Postgrado
LECenciatura [o] No 5 Iica “‘_' ::I" Lal] :‘vgu”r\;%a?b;;ugiuu
carreras afines. P t3Ss  INADAL
Area de especialidad R
requerida . :
(Conocimiento Ne aplica 25 FEB. 2026
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol LW
Conocimiento s
Especifico. Manejo’d‘e Programas Wiisle dE PaUBEEISATES

Informaticos:
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Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, copiadora y escaner
Herramientas

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica

Técnicas:

¢ Manejo de informatica basica

¢ Planificacién de proyectos

L ]

Habilidades Manejo de conflictos
« Asertividad
Ceneral:
¢ Redacciony ortografia
¢ Proactivo
e Facilidad de palabra
Actitudes. Responsabilidad, Honestidad, Discrecién, Actitud de Servicio.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:30 a.m a 1530 hrs

RESPONSABILIDAD : B -

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

Manejo de Informacmn Articulo 3,132, 134y137 dela LTA[PQROO

TN T -

3. Manejo de Presupuesto. No aplica.

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
;7 IMDA

o B Solicitud de apoyo/ total de apoyos proporcionados

2 5 FEB. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE PARTICULAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
S JEFE INM_E?IATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

Lic. Nuria Beatriz Nava Lopez
Asistente Particular

Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Delegada Municipal de Alfredo Viadimir
Bonfil.

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 5 FEB. 2026

% 'l-dr.h m
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO ¢ sistente

JEFE INMEDIATO Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE | \
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 INo Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 !No Aplica

0] TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Responsable de coordinar la agenda del delegado Municipal, asi como atender Y
coadyuvar con la secretaria particular en todo lo referente a las solicitudes de apoyo.

UBICACION EN EL ORCANIGRAMA

DELEGCACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

ASISTENTE <::I . AYUNTAMIENTO OF
it ot BENITO JUAREZ

IMDAI

N/A 2 5 FEB. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Registrar de manera puntual y oportuna en la agenda las reuniones o
actividades de |la delegada Municipal.

No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Informar en tiempo y forma a la delegada Municipal las actividades
registradas en la agenda.

Proporcionar en ausencia de la delegada Municipal informacion a la
ciudadania y servidores publicos

Asistir a reuniones o actividades cada vez que asi lo requiera la delegada
Municipal.

Apoyar en la organizacién de reuniones cada vez que asi se requiera.

Elaborar el Informe Ejecutivo de la delegada Municipal.

Las demas inherentes a su puesto o en su caso las que le asigne su superior
jerarquico

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

7.

Marueo de estudios requerido para desarrollar el
puesto
NA ) NA Preparatoria o X
Secundaria Técnica
Carrera
Profesional = aeene
f NA profesional NA
(0 ke v terminada : YUNT.
| - & n ¥
| (2 afios) £ _stgradd“wg ekl g
BT 5 ‘It'.
Licenciaturao Ko slica, o IMDAI
carreras afines.
Area de especialidad crr
)
requerida ; 23 FEB. 2026
. . No aplica.
(Conocimiento
Técnico). R A E KPP &/ Wi"; 3
5 G s e L 5% B o
Idioma o Lengua: Espafiol i 4 B N
Conocimiento Manejo de Programas | Manejo de Paqueteria office
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo PC, copiadoras y escaner
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Especializado y/o
Herramientas

“ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.
Competencias Laborales
Directivas:

¢ Noaplica
Técnicas:

* Manejo de informatica basica
¢ Redaccién y ortografia

Habilidades * __ Planificacién de proyectos
General:
*  Persuasion

e Motivaciéon
e Trabajo bajo presién
* Organizacién

nbctitudes. Responsabilidad, Honestidad, Discrecion, Actitud de Servicio

13, | Horario Laboral.

Lunes a viernes De 8:30 a.m a 15:30 hrs

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de |a LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: No aplica.

I TN I T

AUTORIDAD:

—No Aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

TAMIENTO DE

FRealizacién de informe de actividades de la oficina de:_,,.lgr,;rigl‘_\,»eIegaE NG
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo vy respongabilidad lasflnciohes del

G

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroyun enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Co i ic aneras,
comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso resp%ps.gbke;dg I_:gs bienes.

W& )
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyesy regla ment%{gtﬁsﬂ.ﬁ gﬂﬁ;—%iay%,‘
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez
Vacante Gonzalez
Asistente Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil.
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

MDAI
2 5 FEB. 2026
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4.%4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE ATENCION
CIUDADANA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Esistente de atencion ciudadana

 JEFE INMEDIATO Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERsoNAs | NOMBREDELPUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Atender a la ciudadania que acude a solicitar apoyos econémicos o en especie a la
' delegada, dar seguimiento al tramite hasta que sea otorgado el apoyo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE
el H. AYUNTAMIENTO DE

ALFREDO VLADIMIR ARy, e
| Wi IMDAL

ASISTENTE DE S
ATENCION CIUDADANA <:j 25 FEB. 2026

N/A e
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE ATENCION
CIUDADANA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar entrevistas a ciudadanos que presenten solicitudes de apoyo del
orden comun y buscar soluciones adecuadas.

2 Realizar planes de trabajo que conlleven la participacién ciudadana

Realizar estudios Socioecondmico a los ciudadanos que pretenden ser
beneficiarios de algun apoyo ya sea economico o en especie.

Realizar las gestiones pertinentes en beneficio de los ciudadanos que se
4 apersonen a las instalaciones de la delegacién con la finalidad de realizar
algun tramite.

Las demas inherentes a su puesto o las que le asigne en su caso su superior

5 - ,
erarquico
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto S
) ) Preparatoriao X
Primaria Secundaria 3 Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada .
= terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao .
= No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica
(Conocimiento P
Técnico). o, H. AYUNTA MIENTO DE
Idioma o Lengua: Espafol fv‘i 7'“- A l

Manejo de Programas

imiento 2ti
Conoc t Informaticos:

Manejo de Paqueteng GfﬂcEB 2026

Especifico.
Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, coplador*a %c escaner g i) "‘“’"
Herramientas A% ko & m-—’.l'"”‘ L._# L

| Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE ATENCION
CIUDADANA

Competencias Laborales

Directivas:

e Noaplica
Técnicas:
¢ Manejo de informatica basica
« Identificacién y resolucién de conflictos
¢« Razonamiento légico
e Inteligencia emocional y social

Habilidades

General:
¢ Toma de decisiones

s Comunicacion

¢ Persuasion

e Motivacion

» Responsabilidad
|
| Actitudes. Responsabilidad, Honestidad, Discrecion, Actitud de Servicio
1 Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

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

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

'I. Gestlones sollc:tadas/Total de gestlones Atendrdas
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE ATENCION
CIUDADADANA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE JEFE INMEDIATO

DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez
Gonzalez
Asistente De Atencién Ciudadana Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil.
Fecha: 25/02/2026 ﬁFecha: 25/02/2026

M, AYUNTAMIENTO DE
HE! |lr\ IVAREZ

IMDAL
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [ &B210)
JEFE INMEDIATO Delegacion de Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 NoApli

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
% (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Responsable de recibir los pagos e impuestos que se generan en la Delegacion, para
concentrarlos a la Tesoreria Municipal.

DELEGACION DE ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

I

CAJERA <:_—|

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 FEB. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Realizar cobros por los servicios del registro civil, impuesto predial
5 Verificar diariamente que el folio consecutivo de los recibos coincida, con los
utilizados el dia anterior y con el que se iniciara la cobranza del dia en turno.
3 Realizar corte de caja diario.
I Hacer la entrega de los ingresos de |a
Delegacion a la Direccion de Ingresos.
5 Elaborar y distribuir la documentacion oficial del area
6 Orientar y asistir a la ciudadania para solventar todas las dudad relacionadas
a los pagos de sus tramites y servicios.
- Asistir a las capacitaciones que le ayuden a mejorar en el desempeno de sus
funciones.
8 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe el superior
jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) 5 ) NA Pfep?ratorla o X
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional carrera
. NA profesional NA ‘.ﬂ‘.“-“"-‘,‘ H. AYUNTAMIENTO N A
no terminada P B -~ A BENITO JUAREZ
2 terminada =
(2 afios) ‘Postg'radd MIEDYA
Licenciaturao :
= No aplica
carreras afines. AFr ren  anean
Area de especialidad L JTED, ZUZD
requerida No aplica
(Conocimiento B FA R LT & e
Téenleo). Wit i a8 J D
Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL CAJERA (O)

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

Informaticos: Manejo de Pagueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Paqueteria office

Experiencia:

Competencias Laborales

Preferentemente 6 meses en la Administracién Plblica Municipal.

Directivas:
e No aplica

Técnicas:
¢ Manejo de informatica basica

Habilidades e« Razonamiento logico
General:
¢ Manejo de base de datos
e Orientacion al desempefio
¢ Organizaciéon
’ Actitudes. De servicio, honestidad, responsabilidad, empatia, ética.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Lunes a viernes De 830 a.m a 15:30 hrs

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

"~ MENITO JUAREZ

IMDAI

FEB. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERA (O)

los Derechos Humanos en beneficio de la ciud

patrimoniales, conforme a |lo establecido por las

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil.

adania Benito juarense. Con mis companeras,

leyes y reglamentos vigentes.

Fecha: 25/02/2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPAHTE DEL PUESTO

A
T ... R T S

Nombre y Cargo: C. San Juana Guadalupe
Flores Torres
Cajera

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Janita Valdez Monrreal
Cajera

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

li-df'\A

Y LA Al

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Py NOMBRE DEL PUESTO |SEl(aelgE
Bl JEFE INMEDIATO Delegacién Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 INo Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Es responsable ante la delegada de municipal del control de la correspondencia,
elaboracidon de documentos y tramites de la Oficina del delegado.

DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

1

SECRETARIA (O) <:|

N/A

H. AVUMTAMIEINTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 FEB. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender llamadas, recibir y enviar correspondencia.

5 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
le encomiende el delegado Municipal.

3 Atender a la ciudadania que requiera entrevistarse con el delegado.

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

5 Elaborar los reportes correspondientes a la Oficina del delegado.

6 Mantener actualizado el sistema SENTRE en lo que corresponde a la oficina
del delegado.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le designe su superior
jerarquica.

] = L)
: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto
Preparatona o X
Prlmarla Secundaria Tecmca
kol Carrera
Profesional i Brofesional i
no terminada terminada
(2 afios) Postgrado
TO DE
Elcenciatura o No aplica 7 ‘m" - ':’EUNT‘ITS':LEANRtZ
carreras afines. l A4 AL
Area de especialidad U R ot B
requerida ;
d
(Conocimiento REErSTRrIHGS ? 4 —;B );JqE
L reo. vl

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol w g om B E S g

‘1: ;?‘:;\3. - YT
_ Manejo de Progra . : :

Conocimiento Inforrjnoéticos- gramas Manejo de Paqueteria office
Especifico. )

Manejo de Equipo

Especializado y/o Pc, impresoras y escaner

Herramientas
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

“ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
¢ Manejo de informatica basica
e Taquigrafia y mecanografia.
e Redaccion
» Control archivistico
General:
e Facilidad de palabra
¢ Razonamiento légico

Toma de decisiones, Discrecién, ética Profesional, Honestidad y
Actitudes. P
positividad

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

- - -

Manejo de Presupuesto: N/A

| Habilidades

Lunes a viernes De 8:30 a.m a 15:30 hrs

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes /total de informes elaborados.

BENITO JUAREZ
A AT A l
RA4 B P FAN

2. Ciudadanos/total de ciudadanos atendidos. STRE M ATUNTAMIENTO OF

2 5 FEB. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
 DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA
Nombre y Cargo: C. Edith Moreno Falcon Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez
Gonzaélez
Secretaria Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil.
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BRENITO JUAREZ

IMDALI
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ (el ¥ ]:1-1 Mol B -10] 35 {e B CoOrdinacion Administrativo
4.4.7 |

| JEFE INMEDIATO Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

6

NOMBRE DEL PUESTO

| Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales y financieros

de la Institucién con el fin de cumplir con los objetivos de la Delegacidon Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE
ALFREDO VLADIMIR

l b M. AYUNTAMIENTO DE
o,

ADMINISTRATIVA L

2 5 FEB. 2026

AUXILIAR
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, distribucion y
control de suministros y materiales de trabajo necesarios para el
cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada Area de la Delegacion
Municipal.

Supervisar que la administracion de recursos humanos, financieros,
informaticos, materiales asignados a las Areas de la Delegacion Municipal,
asi como los apoyos y suministros para la realizacion de eventos; sean
ocupados para el fin para el cual hayan sido destinados y que sean
aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional;
debiendo todos ellos estar debidamente sustentados por el presupuesto de
egresos correspondiente y que se sujeten a las disposiciones establecidas
por la dependencia competente de la Administraciéon Publica Municipal.
Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de racionalidad y
transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y
sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las Areas y Unidades Administrativas de la Delegacion.
proponer al Titular de la Delegacién Municipal, el anteproyecto de los
Planes de Trabajo Anual, Programa de Inversion Anual y Programas
Presupuestarios Basados en Resultados del Presupuesto de Egresos que le
corresponda a la Delegacion Municipal; asi como supervisar que se
cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
armonizacion contable
Gestionar, administrar y comprobar el recurso en su totalidad mediante la
5 documentacién que respalde el origen y la aplicacién de los recursos
otorgados a la Delegacién Municipal.
Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
6 ingresos y el gasto asignado a la Delegacién Municipal, con la debida
autorizacion del Titular de la Delegacién Municipal.
Vigilar y cumplir con que las areas de la Delegacién:Municigal.¢lasifiquen,
organicen, registren en el SENTRE, controlen, cus;\';d;&i}—:i_fn y résguirden la
Vi informacion, expedientes de archivos y cualquier rivedio documental, ya sea
fisico o digital; de acuerdo a la normatividad establecida ;?r}‘ mﬁ-}erj‘?)gie
archivos y transparencia L J TLO. &0
Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion del, e={
Titular de la Delegacién Municipal los inventarios de‘equipo, mobiliario,: .|
inmuebles y parque vehicular que conforman el Patritnonio de la
Delegacion Municipal; ya sea por recursos propios, de la Administracion
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Publica Municipal, por donativos o por comodato de otras instancias
publicas, privadas o que provengan de otras fuentes

Presentar en el mes de febrero de cada ano a la Contraloria Municipal la
9 relacién de servidores publicos obligados a presentar su Declaracién de
Situacion Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la contraloria Municipal.

Fungir como Enlace de Gestion Administrativa de la Delegacion Municipal
10 ante las dependencias municipales, previa designacion y/o acreditacion del
Titular de la Delegacién Municipal; y

n

]

Informar mensualmente al Titular de la Delegacion Municipal sobre el
avance y conclusion de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Supervisar las actividades del personal adscrito a la Delegacion Municipal
Alfredo V. Bonfil.

2

jerarquico.

LLas demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior

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

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

i Preparatoria o )
Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracion, Contaduria, Derecho o a fin.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

E:

Conocimiento de Administracion de recursos Humanos, Financieros y

Materiales.
H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Conocimiento
Especifico.

-

IMDAI

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

cé M9
Informsticos: Manejo de Paqueter@ofﬂ e {_{Jm

|_

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, |mpresorb§ 4 esca ner . © FA
Herramientas G 370 D 4 Ghat” &7 01

Experlencla'

Competencias Laborales

Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

Directivas:
e Liderazgo
Visién y pensamiento estratégico.
Control y supervision
Gestion de proyectos y equipos.
Capacidad de analisis
Orientacion al desempefio
Técnicas:
¢ Conocimientos informaticos
Técnicas de captacion de la informacion.
Manejo de bases de datos.
Redaccién persuasiva
Planificacion de proyectos
» Razonamiento légico.
General:
+ Inteligencia emocional y social
+ Organizacién y manejo de documentacién
e Resiliencia
« |dentificacion y resolucién de conflictos

“ Actitudes. Responsable, Honesto, Discreto, con Actitud de Servicio.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

Habilidades

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

Manejo de Presuuesto: Art 22 Fraccién I, VY VI del Reglamento interior
para la delegacion de Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

—}Asuntos Administrativos Atendidos

gUso de presupuesto.

los Derechos Humanos en beneficio de la ciud

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO ;

e

A
/{

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

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

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Reyes
Quintero
Coordinador Administrativo de Alfredo
Vladimir Bonfil.

adania Benito juarense. Con mis companeras,

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Faviola Martinez
Gonzalez
Delegada de Alfredo Vladimir Bonfil.

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDALI

2 5 FEB. 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [\%)4|[F1s

JEFE INMEDIATO ggﬁ;iclllnacwn Administrativa de Alfredo Vladimir

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Es responsable del manejo y control de documentos y archivos, asi como, la
elaboracion de los mismos.

UMBICACIéﬂ EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR 1. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ
N/A o
2 5 FEB. 2026
VAL L AT
N = e e R e

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
il R AT TS AR L PR S ot S L st~ B i st A e L e i i i ]
Coadyuvar con la coordinacion administrativa para dar cumplimiento a los
requerimientos de indole administrativo.
Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y

1

. parque vehicular que conforman el Patrimonio de |a Delegacion

3 Mantener en orden el inventario de archivo de trdmite, asi como de cualquier
caracter archivistico.

4 Realizar la captura y actualizacion de la plataforma SENTRE.

5 Elaborar y distribuir la documentacion oficial inherente al area.

6 Realizar la elaboracién de los formatos de dias econémicos, incapacidades,

permisos y vacaciones del personal adscrito a la delegacion.

Dar cumplimiento a las acciones admirativas que sean requeridas a la
7 delegacién por parte de otras areas o direcciones de pertenecientes al H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque conuna (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
. . NA . NA 2 NA
Primaria ’u‘ Secundaria ‘- Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
. NA profesional X NA
no terminada %
i terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o NEABIIES ' ;
carreras afines. P i MO TUAREZ
Area de especialidad 3 IMDA I
requerl.da. Conocimiento de material Administrativo.
(Conocimiento
Técnico). 2 5 FER 2026
Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento -“ 7y o et
Especifico. Manejo’d.e Programas Marelade Paqu é’te i a‘o‘fﬁcé‘“ B gy 8 St
Informaticos:
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

i AUTORIDAD:

s No Aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. msu ntos Administrativos: Asuntos Administrativos Solicitados
MSU ntos Administrativos Atendidos.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Reyes Quintero
Coordinador Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Francisco Javier Garcia Cerdn ) Ji
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

2 3 FEB, 2026
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y escaner
Herramientas
n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Plblica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas:

« Liderazgo

e Visidny pensamiento estratégico

e Orientacion al desempeno

e iniciativa
Técnicas:

¢ Capacidad de analisis y organizacién
Manejo de bases de datos
Razonamiento légico
Redaccidn persuasiva
Conocimiento de informatica basica
Planificacion de proyectos
General:

e Asertividad
Responsabilidad
Tenacidad
Resiliencia
Proactividad
transparencia

Habilidades

Actitudes. Toma de decisiones, Discrecion, ética Profesional, Honestidad y positividad

Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

oo

Manejo de Presupuesto: Art 22 Fraccion II, V'Y VI del Reglamento iterioara
B la delegacién de Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito Juarez, Quintana

o Yoo H. AYUNTAMIENTO DE
e BENMITC JUAREZ

Roo. S, EZ
x o T
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO DEL PUESTO

oy

NombreyCargo _ Nombre y Cargo:
Lic. Ernesto Galvan Diaz C. Nayeli Martinez Gonzalez
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25022026 JFecha:i25/022026 |
SERVIDOR Pl’lBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO DEL PUESTO

—Hi

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Graciela Huerta Soto C. Maria Teresa Huerta Soto
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

B H. AYUNTAMIENTO DE
et 8 MENITO JUAREZ

IMDAI

(x F B =X kLo, '~"~, e, )

\*"”? a“‘*_sm; R R, L..:f |
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| (el Y [=1-{Mel M- 18] d-ge B8 LUNidad Juridica

‘ JEFE INMEDIATO Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |

PERSONAS
1 Asesor(a) Juridico
1 Secretaria

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 No Aplica
5 \TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar, revisar y proponer todos los actos y documentos juridicos necesarios para la
organizacion y funcionamiento de la Delegacion Alfredo V. Bonfil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGADO MUNICIPAL
|

UNIDAD JURIDICA <: H. AYUNTAMIENTO DE
EETn " HENITO JUAREZ

IMDALI

| | 2 5 FEB. 206

ASESOR(O) JURIDICO secReTARIAC) 24 Ml E EE3 A Y

X & W oSl B SR | P
‘o i A Wl RN bl o
J & o nasa & AL O B B g

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

Elaborar, revisar y proponer todos los actos y documentos juridicos
necesarios para la organizacion y funcionamiento de la Delegacion, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecucién de su objeto

Coordinarse con las dependencias municipales, instituciones publicas o
2 privadas; para efecto de atender y mediar lo concerniente a los asuntos o de
representacion de la Delegacion

Analizar la documentacidn y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica

Actuar como 6rgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que
4 le planteen las demas areas o unidades administrativas de la Delegacion, o
le sean encomendados por el Titular de la Delegacion

Proponer la actualizacion de normatividad de la Delegacién, incluyendo

5 ) o it
instrumentos juridicos, planes y reglamentos

6 Elaborar informes sobre el estado que guarda su unidad

- Atender, brindar asesoria y orientar a la ciudadania con oportunidad vy,
eficiencia, sobre la informacion que se le solicite

8 Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprenden la Delegacién

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Analizar, revisar y dar una opinion juridica de la documentacién que las areas
soliciten para dirimir las dudas y prevenir futuras controversias juridicas.

1

2 Asistir a las sesiones de las comisiones que le asigne el delegado

Supervisar que los actos y contratos que contengan derechos y obligaciones
3 para la delegacién Alfredo V. Bonfil, se celebren en observancia a las
disposiciones legales vigentes y vigilando su exacta ejecucion.

4 "Dirigir y coordinar funciones del personal a su cargo.
5 Las de mas inherentes a su cargo o las que le sean asignadas en su caso por
SsuU superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requendopara desarrolfafel |
ESCOLARIDAD: puesto A Vi 'f'\ !‘ I

: ) NA ) NA Preparatorla o NA
Primaria Secundaria Técnica, . ~-n aahe

Carrera L JITLO, LVURU
Profesional
no terminada
(2 afos)

1
Carrera J‘
NA profesional X {
terminada ;

Postgrado. | ..
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho

Juridico

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Iiersiiens: Manejo de Paqueteria office

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, Copiadora y escaner
Herramientas

m Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Plblica Municipal.
Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Vision y pensamiento estratégico
e Capacidad de analisis y organizaciéon
« Orientacion al desempefio
Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Redaccion juridica
« Planificacion de proyectos
e Razonamiento légico-juridico
¢ Negociacion
Manejo y aplicacién de leyes, cédigos, reglamentos y
lineamientos
General:
e |dentificacién y resolucién de conflictos
Toma de decisiones

Habilidades

s FEtica
Actitudes. Actitud de servicio, responsabilidad, discrecion, trabajo bajo presién
| Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs H. AYUNTAMIENTO DE

EJFN&.O ‘JU AREZ

Moblllarloy EqU|po - 7
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, as %:é)Fr%o" b
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

- ..ﬁn b, am.-.._‘f- {_‘4
Manejo de Informacioén: Articulo 3,132,134 y 137 de la LT/&MF}@‘._&: LY.




CcODIGO: MO-DEL-AB-01
FECHA

DE EMISION: 25/02/2026
VERSION: 01

" MUNICIPIO DE
" ' ' BENITO JUAREZ

UINTANA ROQ amws ss mw v oo s =
‘-'-i:' . PAGINA: 63 DE 156

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD JURIDICA

Manejo de Presupuesto: Art 22 Fraccién 11, V Y VI del Reglamento interior
para la delegacion de Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

!lDocumentos y Actos Juridicos Realizados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

FUESTO
) j f
N ..

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Sofia Jaquelin Cérdova Martinez Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Titular de la Unidad Juridica Delegada Municipal de Alfredo Vladimir
Bonfil.
[Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 . . " s
< TwDzxd
2 5 FEB. 2026

-;a.-,. P
3

6L of o
ol ': g T ~
1 A ‘_‘ Sanm & M 3§ "a Hocsd” Nt
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR (A) JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO sesor (a) juridica

i JEFE INMEDIATO Unidad Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO

0] ﬂNo Aplica
0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar y revisar todos los actos juridicos necesarios para la organizacion y
funcionamiento de la coordinacion de participacion social y la familia, asi como brindar
asesoria a la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD JURIDICA
1

ASESOR (A) JURIDICO <:|

N/A

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
9 E ICD_an9e
L v o LULY
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR (A) JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Elaborar contratos, convenios, actas y acuerdos que concilien los intereses
de la ciudadania y beneficien a las partes en conflicto.

5 Coordinar y revisar todos los actos juridicos necesarios para el buen
funcionamiento de coordinacion de participacion social y la familia.

3 Orientar en temas de conflictos familiares a la ciudadania que acuden a la
coordinacién de participacion social y la familia.

4 Atender gestiones sociales cuando asi se requiera
Elaborar informes periodicos del desempeio de sus funciones al titular de

5 la unidad Juridica y a la Coordinacion Administrativa (en caso de que esta se
lo requiera)
Dar seguimiento a tramites Legales ante las dependencias del H.

6 Ayuntamiento de Benito Judrez o instancias correspondientes.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Secundaria A \“} Técnica H

N -

| Carrera

| Profesional R
p NA profesional X NA
noterminada terminada w4, AYUNTAMIENT® DE
| (2 afios) P°5E_9,fad° " HENITG JUAREE
Licenciaturao . . InM U AL

< Licenciatura en Derecho
carreras afines.

Area de especialidad

AELC
. 75 F
requerida - {
q S Asuntos Familiares
(Conocimiento
Técnico). R FR R KT
-;JJ“'_lm:.;"

Idioma o Lengua: Espafiol
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Manejo de Programas

Informaticos: Manejo de Paqueteria office

Conocimiento

4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR (A) JURIDICA
Especifico. Manejo de Equipo

. Especializado y/o PC, copiadoras y escaner
n Experiencia:

Herramientas
Competencias Laborales

Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
e Liderazgo
e Capacidad de analisis
e asertividad
Técnicas:
e Conocimientos de informatica basica
Habilidades ¢ Redaccion juridica
* Inteligencia emocional
General:
¢ |dentificacidon y Resolucién de conflictos
¢ Toma de decisiones
¢ ética
» Razonamiento légico

Honestidad, responsabilidad, de servicio

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

- [SN--- -
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR (A) JURIDICA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Blanca Esthela Santoyo Ayala Lic. Sofia Jaquelin Cérdova Martinez
Asesora Juridica Titular de la Unidad Juridica
Fecha: 25/02/2026 EFecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Unidad Juridica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Responsable del control de la correspondencia enviada y recibida, del archivo de
| tramité de la unidad juridica, asi como la elaboracién de documentos solicitados por el
titular.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

SECRETARIA(O) <::I
o H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JUAREZ

IMDAI

N/A

2 5 FEB. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar informes y documentos de la Unidad Juridica

> Recibir y enviar documentos de la unidad Juridica a las instancias
pertinentes.

3 Responsable del archivo de la Unidad Juridica

4 Dar seguimiento a los tramites Legales ante otras dependencias del H.
Ayuntamiento de Benito Juarez.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su superior

jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el dltimo gradoeudios equerido pa desarrollr
ESCOLARIDAD: puesto
; . NA . NA P{ep?ratorla o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
. NA profesional NA NA
no terminada i
2 afios) terminada
( Postgrado
7. Llcenc:atm_'a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerl_da. Secretariado.
8. (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol
[l P el ANIIMTAMLISAMTA MNE
BENITO JUAREZ

Manejo de Pa&é‘_eféfﬁa officenA [ A l

Manejo de Programas

imiento 3ti
Conocim Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo 7 E CED  Anne
Especializado y/o PC, copiadora y escaner 5 FEB. 2026
Herramientas

m Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica Municipal.
S F &...u._. R “}.- ‘=~;e'.- > -y

: 2 eb!
W Fan § A

A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

Competencias Laborales

Directivas:

e No aplica
| Técnicas:
| « Conocimiento de informatica basica
| « Manejo de bases de datos
| Habilidades s Redaccién y ortografia
‘ Razonamiento logico
Ceneral:

« Tratoamable

e Responsable

¢ Proactivo

n’ Actitudes. De servicio, discrecion, ético.
.E- Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

|
|

Documentos Enviados y Recibidos/Total de Documentos Enviados, y
Recibidos

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. CO”JQ[ETC% \paneras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo: a partlrr-deliregfﬁeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso respo.hsablé ‘de’ léslblenes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

2 5 FEB. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | JEFE INMEDIATO

foma Mok
TR

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Mariana Martinez Cérdova Lic. Sofia Jaquelin Cérdova Martinez
Secretaria Titular de la Unidad Juridica
Fecha: 25/02/2026 "Fecha: 25/02/2026

H. AVUNT!\HWE‘HTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
PROTECCION CIVIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

BTV =11 Ho] I IV S5 {e B F n|ace de la Direccién de Proteccion Civil

1 JEFE INMEDIATO Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

'::'::gg :sE | NOMBRE DEL PUESTO
1 Secretaria
Auxillares
No Apllca
s

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Responsable ante la delegada y la Direcciéon de Proteccion Civil de elaborar y recibir la
documentacion que solicite la ciudadania respecto a las anuencias y supervisiones.

DELEGACION ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

| T M. AYUNTAMIENTO DE
3 BENITO JUAREZ

ENLACE DE LA DIRECCION DE - IMDALI
PROTECCION CIVIL h

25 FER_2026
SECRETARIA(O) AUXILIAR

i | B, e
- S -]‘.9‘.,, y r'o'?’-..
i o D 4 A

g Wil 4

oy A0 B R Y NN et \edlf

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coadyuvar con la Direccion de Proteccién Civil del Municipio en el
otorgamiento de anuencias aprobatorias para locales comerciales v

1
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE

PROTECCION CIVIL

renovaciones de bajo riesgo, requeridos dentro de la Delegacién,
sujetandose a lo previsto en el Reglamento de Proteccion Civil y de manera
supletoria en lo especificado en el Catdlogo de Tramites y Servicios en
materia de proteccién civil.

]

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en la Ley de Proteccion
Civil del Estado de Quintana Roo, la Ley General de Proteccién Civil, el
Reglamento de Protecciéon Civil del Municipio de Benito Juarez y demas

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

disposiciones administrativas de caracter general que emita el
Ayuntamiento.

Apoyar a la Comisién Nacional Forestal (CONAFOR), Direccién General del
Heroico Cuerpo de Bomberos y Direccion General de Proteccién Civil de
Benito Juarez en todo lo que se le solicite.

2 Supervisar la quema de areas verdes los terrenos, parcelas o hectareas.

3 Coadyuvar con el comité para el caso de huracanes y verificar las
condiciones de los inmuebles registrados como refugios temporales.

4 Coordinar brigadas en caso de afectaciones causadas por un fenémeno
hidrometeoroldégicos en la Delegacion.

: Realizar inspecciones a los establecimientos bajo riesgo para verificar que
cumplan con las normas mexicanas oficiales en cuanto a seguridad

6 Recepcionar documentacion requerida para la inspeccién de los
establecimientos que tramitan anuencias en Protecciéon Civil

7 Elaborar informe semanal de los servicios que brinda el area.

8 Asistir a cursos de capacitacion para el mejoramiento de sus funciones.

9 Asistir a eventos sociales, deportivos, civicos y culturales en apoyo en temas
de prevencion y seguridad.

10 Las demas inherentes a su cargo o las que en su caso designe el superior

jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO DE
" HENITO JUAREZ

IMDAI

£

AT I anoe
25 ey, Eni.\J
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
PROTECCION CIVIL

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

4

Conocimiento

| Especifico.

puesto
NA ) NA Pl:ep?ratorla o X
Secundaria Técnica

| Carrera
| Profesional Carrer?
| < NA profesional NA NA
| no terminada .

2 ah terminada

(2 afhos) Postgrado

Licenciaturao R

carreras afines. &

Area de especialidad

requerida Wit

(Conocimiento B

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Informaticos: Manejo de Paqueteria office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

PC, Copiadora y Escéaner

10.

‘ Experiencia:
| Competencias Laborales

Habilidades

Preferentemente 1afio en la Administracion Publica Municipal.

Directivas:

* Liderazgo

* Asertividad

e Visidon y pensamiento estratégico
Control y supervision
Orientacion al desempefo
iniciativa

L]

Técnicas:

Primeros Auxilios

Manejo de bases de extintor
Manejo de informatica basica :
Base de datos :
Identificacién y resolucién de conflictos

L]

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

i eVl L/

General:
¢ Toma de decisiones
¢ Inteligencia emocional y social
» Resiliencia B ¢
« Comunicacién 7

& T ieom 8 S &

iy b2 o o &
B iSead” Nigar

Toma de decisiones, Discrecion, ética Profesional, Honestidad y
positividad

13.

‘ Horario Laboral.

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30, horario flexible dependiendo de las

necesidades de su area.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE

PROTECCION CIVIL
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: Articulo 3, 132 134 y 137 de la LTAIPQROO.

AUTORIDAD:

Coordinar guardlas de superwsmn
Asignar actividades durante la jornada laboral.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

—Reportes de Proteccién Civil/Total de reporte de Proteccion Civil Atendidos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SR
JEFE INMEDIATO

YA\, 2 Ao A

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Alberto Martinez Lopez Lic. Faviola Martinez Gonzalez

Enlace de la Direccion de Proteccion Civil Delegada Municipal.de Al,fradowlamzrmr

JUAREZ

Bonﬁi nH: : v '\‘

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

5 FEB. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

 NOMBRE DEL PUESTO | NS UERE)
Enlace de la Direccion de Proteccion Civil

NUMERO DE
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

. o |NoAplica
0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

S (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Responsable del control de la correspondencia enviada y recibida, del archivo de
tramité de la oficina, asi como la elaboracién de documentos solicitados por el titular.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE DE LA DIRECCION
DE PROTECCION CIVIL
I

SECRETARIA(O) <::]

I
N/A

M. AYUN 'r AMIENTO DE
MENITO JUAREZ

s:“i,‘f\l
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (0)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
el e ]
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la solicitud de apoyo a la direcciéon de Bomberos en temas de

quema de terrenos con la finalidad de prevenir y evitar incendios forestales.

5 Realizar una base de datos de inmuebles marcados como refugios

temporales en caso de desastres naturales.

3 Registrar las [lamadas de reportes ciudadanos en temas de incendios, fugas

de agua y aguas residuales para brindar una atencién oportuna.

4 Elaborar 6rdenes de inspeccidn a los establecimientos que lo soliciten.

5 Orientar a la ciudadania en temas concernientes a |a direccién de protecciéon

civil para efectuar el tramite competente.

6 Asistir a las capacitaciones que permitan mejorar el buen funcionamiento y

desempeno de su area.

7 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe su superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

eI altimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Marque con una |
Preparatoriao

puesto
NA NA A
imari ‘!’ Secundaria JH Técnica
Carrera ———
Rrofecional profesional NA NA

no terminada tervinads

iz atos] ~Postgrado, ;..curo o
Licenciaturao BENITO JUAREZ
carreras afines. HG-aplisa : IMDAI
Area de especialidad o
requerida . ECER 9NIe
(Conocimiento No aplica 2 5 FEB. 2026
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol £ Em -
c imiento Manejo de Programas

ol Informaticos: Manejo de Paqueteria office

Especifico. = =

Manejo de Equipo

Especializado y/o PC, Copiadoras y Escaner

Herramientas
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Pudblica.

Competencias Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
« Manejo de informatica basica
¢ Capacidad de andlisis y Organizacion
Habilidades ¢ Redaccién
e Asertividad

General:
e Facilidad de palabra
e |niciativa

Actitudes. |De servicio, discrecion, Responsabilidad

Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacmn. Articulo 3,132, 134y137 de Ia LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

i 1. No Aplica

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Documentos Enviados y Recibidos/Total de Documentos Enwadosy

M. M\JNTNMFNT"J DE

|Recibidos WENITO JUAREZ.
' TM U

1.

2 5 FEB. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SECRETARIA (O)

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

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Guadalupe Janhely Barrera Flores C. Alberto Martinez Lopez
Secretaria Enlace de la Direcciéon de Proteccion Civil
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026
rin o H. AYUNTAMIENTO DE

HENITO JUAREZ
I 3 gy
I aA DY

£
WA
A ...‘x..\l

C reon SInIc
7_ J res. 2UZo
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO lzuxiliar

JEFE INMEDIATO Enlace de la Direccion de Proteccion Civil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo Aplica

0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Responsable ante el Enlace de la Direccion de Proteccion Civil y la delegada de apoyar

en las labores operativas en caso de desastres naturales, asistir y apoyar en las
contingencias en la que la seguridad e integridad de un ciudadano sea expuesta.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE DE LA DIRECCION

DE PROTECCION CIVIL
|

AUXILIAR
::‘VUN’T MIENTO DE
.a'! HENITO JUAREZ
| et IMDAL
N/A

2 5 FEB. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No Aplica
L Asistir de manera integral las solicitudes de su superior

Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. . NA ) NA Ptepz_-:ratorla o X
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Carkera
I . NA profesional NA NA
| no terminada .
o terminada
| (2 ahos) Postgrado
Llcencmtun:a o No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento Nesaplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
c imient Manejo de Programas
. Sona A Informaticos: Manejo de Paqueteria office
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de Extintor

Herramientas

“ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
« Manejo de extintores
¢ Conocimientos de informatica basica
e Primeros auxilios \\
GCeneral: &
¢ Toma de decisiones

Habilidades




CcODIGO: MO-DEL-AB-01
FECHA

DE EMISION: 25/02/2026
VERSION: 01

MUNICIPIO DE

* BENITO JUAREZ

%

QUINTANA ROQO s s mw v s s

PAGINA: 82 DE 156

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

‘ e Identificacion y resolucion de conflictos
“’ Actitudes. De servicio, discrecion, Responsabilidad
Horario LiBoral Lunes'a viernes de t::!:30 a 15:30, horario flexible dependiendo de las
necesidades de su area

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132, 134 y 137 de la LTAIPQROO.

3. w Manejo de Presupuesto No apltca
_No Aplica

AUTORIDAD:
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— otal, de reportes atendidos.

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: 2 5 FEB. 2026
C. Alberto Martinez Lopez
Enlace de la Direccién de Proteccion Civily & & & 5™ & ™ &,

W T T | W5 T

Fecha: 25/02/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO DEL PUESTO
M - len(f 5 & l 49 C%——"T}\

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Marlene Salas Morales C. Hugo Manuel Mesina Urbina
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

M. AYUNTAMIENTO DE
1EMITO JUAREZ

BV.ERY, I
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(el V[=1-1H 1M -10] Iy Yo M Coordinacion de Participacion Social y la Familia
JEFE INMEDIATO Delegacion Alfredo Viadimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
0 Psicéloga(o)
0 Secretaria(o)
0 Enlace DIF
0 Asistente
4 Auxiliar
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0 |Noaplica o -
4 TOTAL 7

DELEGACION DE ALFREDO

VLADIMIR BONFIL T s
! 7 IMDAI
COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA ST
FAMILIA 2 5 FEB. 2026

l | A A 8 Ege | N o N N
N & OBt G 1 A . ( A
& & H i : who e _.\'

%
fo LA o Eadle”

5 & 0 B
PSICOLOGA(O) SECRETARIA(O) || ENLACE DEL DIF ASISTENTE AUXILIAR
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales
relacionadas en materia social y la familia siempre en coadyuvancia y por el
bienestar de la poblacion residente y avecindada

Coadyuvar con el DIF y bajo las politicas y lineamientos que se instituyan y
sobre las disposiciones comunes que se establezcan previa firma de
convenio de colaboracién con el DIF y con el representante de la delegacién

Promover y canalizar las solicitudes para el otorgamiento de credenciales de
inclusién al programa de atencién integral al embarazo de adolescentes,
ante el DIF.

Coadyuvar bajo las reglas de operacion del DIF, en la imparticion de terapia
fisica para las personas con discapacidad que acuden a la Unidad Basica de
Rehabilitacién en la Delegacion, del Centro de Rehabilitacién Integral
Municipal.

Promover, difundir y coadyuvar con el DIF, en el servicio de credencializacion
del INAPAM en las instalaciones de la Delegacion, bajo la operatividad que
establezca dicha esta Entidad

Gestionar, promocionar y colaborar bajo la operatividad del DIF para la
imparticién de los programas de salud fisica para los adultos mayores, en las
instalaciones de la Delegacion

Coadyuvar con el DIF en la integracion de los expedientes, documentacion y,
resguardo que se requieran y generen en la prestacion de los tramites y
servicios que esta Entidad realice en la Delegacion

Colaborar con el DIF para la obtencidon de la informacién que esta requiera
para la implementacién de los programas y servicios antes descritos.

Gestionar y vincular ante el DIF, la celebracién de convenios de pension
alimenticia, guarda y proteccién provisional y demas del orden familiar, asi|
como la manifestacién de hechos y todos los documentos que deriven de las
orientaciones y servicios de asesoria juridica en materia familiar que realice,
para autorizacion, firma y celebracién con la Delegacion de la Procuraduria
de Proteccién de Nifas, Nifos, Adolescentes y la Familia; bajo los|
lineamientos y respaldo de informacién que la Delegacion establezca para el
efecto

Desempenfar las tareas administrativas que le sean«éncomendadas En este
sentido, es necesario contar con la facultad de auxrhar alidn Admfmistracuon

Publica Municipal en materia social y familiar

2 % FEB. 2026
3 FLY. 02

i
B

i B
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Verificar el cumplimiento de las obligaciones administrativas de su area.

2 Promover actividades encaminadas al beneficio de ciudadanos vulnerables.

3 Gestionar apoyos en especie para familias de escasos recursos.

4 Establecer acuerdos de dependencia econdémica en el caso de padres
separados.

5 Enviar a la Coordinacion Administrativa los reportes para la actualizacion de
plataformas y cumplimientos administrativos necesarios.

6 Las de mas inherentes a su puesto o las que en su caso le otorgue el superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
. " - it X
u Primaria e IH‘ Secundaria BA } ’ Técnica
| carrera Carrera
Profesm.nal NA profesional NA NA
no terminada S ormiiads
(2 afos) Postgrado
| Llcem:latu::a © Licenciatura en psicologia, Derecho, administracion o a fin
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida :
| s No aplica
| (Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
.. Manejo de Programas T H. AYUNTAMIENTO DE
:°n°c,'f':"'e"t° Informaticos: Manejo de Pagusteria office . .
e Manejo de Equipo p S R L
Especializado y/o Manejo de Extintor
Herramientas 2 5 FFR 2028
m Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo

Asertividad

Vision y pensamiento estratégico

Control y supervision

Capacidad de analisis y organizacion

Orientacion al desempeno

Técnicas:

Base de datos

Redaccion persuasiva

Planificacién de proyectos

Inteligencia social y emocional

s Razonamiento légico

General:
¢ Comunicacion
Toma de decisiones
Delegacién de funciones
Resiliencia
Identificacion y resolucion de conflictos.

“l:ctitudes. De servicio, responsabilidad, amabilidad, empatia, honestidad
“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134y 137 de la LTAIPQROO.

Habilidades

e o o @

Auto
personal bajo su supervision .

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

lUsuarios Atendidos/Total de Usuarios Atendidos, Refé‘minisri /
otal de Reportes Cumplidos, Gestiones /Total de Gestiones Realizadasy;
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. San Juana Martinez Gonzalez Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Coordinadora de Participacion Social y la Delegada Municipal de Alfredo Vladimir
Familia Bonfil.
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL PSICOLOGA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Psicologa(o)
Coordinaciéon de Participaciéon Social y la Familia

NUMERO DE
PERSONAS

Atender las necesidades las necesidades psicoemocionales y de la ciudadania y
brindarles orientacion.

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA
FAMILIA

PSICOLOGA(O)

N/A

s M. AYUNTAM 'FNT"‘DL'

BEMITO JUAREZ

“‘:g 4 7\ f ™ \1 ‘

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL PSICOLOGA(O)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Proporcionar las herramientas que propicien a los ciudadanos que asi lo
soliciten técnicas de resolucion de problemas.

5 Examinar, evaluar y diagnosticar trastornos de comportamiento,
emocionales y mentales en los pacientes.

3 Aplicar evaluaciones psicoldgicas estandar.

4 Aconsejar a los pacientes en lo referente a su desarrollo y ajuste efectivo a
nivel personal, social y vocacional.

5 Planificar y aplicar terapia y programas de tratamiento.

Orientar a sus pacientes en sesiones grupales o individuales, con la finalidad
6 de evaluar sus problemas y ayudarles a lidiar con diferentes circunstancias
y conflictos, mejorando su salud mental.

Desarrollar tratamientos y planes terapéuticos en base a las observaciones
7 realizadas y las necesidades de sus pacientes, asi como dialogar de su
progreso, tratamiento y de sus problemas.

Realizar trabajo de prevencién, llevando a cabo conferencias, talleres o

8 : .
platicas, en centros escolares de la comunidad.

9 Resguardar la informacién y documentacion que contengan datos sensibles
de caracter confidencial.

10 HRemitir a los pacientes a otros especialistas cuando sea necesario.

1 HElaborar y distribuir la documentacion de su area

2 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan el mejor desempeno de su
area.

1= Los inherentes a su cargo y los que en su caso le asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios reques

puesto Laien T, IMNADA L
£ 5 NA . NA Pl:ep-'_siratorla o Nk
Primaria Secundaria Técnica ., . ___ |
£ J TCD, ZUfD
g:or;:.:.?onal Carrera
St mirsda NA profesional X - NA
= terminada PriEh
(2 anos) A ED L
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL PSICOLOGA(O)

Licenciaturao ? . : 3
Licenciatura en psicologia.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida I
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

.. jo de Programas
Conocimiento Mans)c °9

P Informaticos: Manejo de Paqueteria office
Especifico. . -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.

Herramientas

!
n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

B e T e e e e e R R e
Directivas:

e Liderazgo

e Asertividad

*» Capacidad de andlisis y organizacién

e Orientacién al desempeno
Técnicas:

¢ Inteligencia emocional y resolucién de conflictos

e De comunicacion

e Apnaliticas

» Compenetrarse con los demds y hacerles sentir valorados
General:

¢ Altos niveles de flexibilidad y capacidad de respuesta

* Identificar con facilidad y de manera eficaz las necesidades y

dificultades de los pacientes
» Profesionalismo excepcional y ética labora
* Intuicién y toma de decisiones

Habilidades

| Actitudes. De servicio, empatia, amabilidad, responsabilidad, discrecién.

Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: HENITO JUAREZ
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados 551 °cemb|
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

'Manejo de Informacién: Articulo 3,132, 134y 137 de la LTAIF?QRO:(E ?']f

e

Medla
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL PSICOLOGA(O)

AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“Usuarios Atendidos/Total de Usuarios Atendidos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE .
DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Son Svena HAZ G!EZ

FIRMA , FIRMA

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo: y )
y 9 C. San Juana Martinez Gonzalez
Vacante . g : ;
See Coordinadora de Participacién Social y la
Psicologa (o) .
Familia
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

M H. AYUNTAMIENTO DE

T BEMITO JUAREZ

IMDA
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [E=ld¢SIE1{E](e)]
4.4.17
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Participacion Social y la Familia

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE

PERSONAS DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Es responsable del control archivistico de su area, asi como de asistir a la Coordinacién
de Participaciéon Social y la Familia.

COORDINACION DE PARTICIPACION
SOCIAL Y LA FAMILIA

SECRETARIA(O) <:—|

[
N/A M, ATUNTAMIENTO DE
Loy

BEMNITG IUAREZ

A DAL

2 3 FEB. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender llamadas, recibir y enviar correspondencia.

2 ”Resguardar la documentacion de su area.

3 uMantener actualizado el sistema SENTRE.

4 Elaborar y remitir los informes que le competen a su area a la coordinacién
administrativa o la Unidad Juridica, cuando asi se le requiera.

5 HRealizar el inventario documental de su area.

6 “Brindar atencioén a la ciudadania.

- Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar un mejor
desempefio de sus funciones.

8 Las de mas inherentes a su area y las que en su caso le designe su superior
I[jerérquico.

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo ¢ rado de estudios requerldo para desarroilar el
puesto
NA . NA Pfep?ratorla o X
Secundaria Técnica
il
no terinada NA profesional NA NA
% terminada
(2 afios) Postgrado
LlcenCIatm:a . No aplica o H. AYUNTAMIENTO DE
carreras afines. . BENITO JAREZ
Area de especialidad IMDALI
requerida . SN '
P | g
(Conocimiento Na=glica
Técnico). 9 5 FER 2098
Idioma o Lengua: Espafiol )
Conocimiento Manejo de Programas R fel EE §EAR JE§
Especifico. Informaticos: Manejo de Paqueteria‘office ™ ©
Manejo de Equipo i :
Especializado y/o PC, copiadora y escaner
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

Herramientas

n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:

e No aplica
Técnicas:

¢ Redaccion

¢ Conocimiento de informatica basica
s Planificacion de proyectos
Ll
e

Razonamiento légico
Organizacioén
« Base de datos
General:
e Redaccién y ortografia
s Proactivo
« Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

“l Actitudes. De servicio, responsabilidad, honestidad, compromiso, iniciativa

Horario Laboral

RESPONSABILIDAD

Habilidades

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

(

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

ped g
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: ArticuloES 132 134y137 de la LTAIPQROO.

e - - -

Manejo de Presupuesto: No apllca

. omE oo

AUTORIDAD:

‘ Ita

i No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Usuarlos atendidos/ Total de Usuarios atendidos. Reportes/ Total deReportes |
IAtendidos

75 FCB. 2020
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA(O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Seanluena T Glét

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante C. San Juana Martinez Gonzalez
Secretaria Coordinadora de Participacion Social y la
Familia
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
AENITO JUAREZ

A
g i
INA YY) l
AL ,1.\

2 5 FEB. 202
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DEL DIF

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |[R\El=Xe[Inll=

' JEFE INMEDIATO Coordinacion de Participacion Social y la Familia
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS ‘ NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Es responsable ante el coordinador de participacién social y la familia de dar asesoria y
atencion a la ciudadania en temas relacionados con el DIF Municipal.

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA
FAMILIA

ENLACE DE DIF <:I

3y M. AYUNTAMIENTO DE
\ e AENITO YUAREZ

I hA L) r.f'J.I

N/A

25 FEB. 2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DEL DIF

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Orientar a la ciudadania por temas relacionados a algun tramite del DIF
Municipal y canalizarlos al &rea correspondiente.

2 Realizar los estudios econémicos a los ciudadanos que solicitan apoyo.

3 Verificar que se lleven a cabo las visitas domiciliarias.

4 Verificar que se lleven a cabo los talleres, platicas de Prevencién en la
Coordinacion de Participacion Social y la Familia.

5 Ser mediador entre el DIF Municipal y la Coordinacién de Participacion
Social y la Familia

6 Elaborar, recibir y enviar la documentacion relacionada su area.

- Las demas inherentes a su puesto, o las que en su defecto le asigne su
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: gdj;gtie con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

75 Preparatoriao
Primaria Bl }H‘ Secundaria N Técnica X

bt Carrera
Profesional .
- wotermninads NA profesional NA NA
j (2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica

| o Técnico). AR,  WMUNTAMEMS RS

No aplica

Idioma o Lengua:

Manejo de Programas

| Conocimiento

Informaticos: 2 5 FEB, 2026
| Especifico. - = =t
| pERIRen Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y-escaner... £

Herramientas

L T R T T

| Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administraciéon Publica.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DEL DIF

Competencias Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
e Redaccién persuasiva
¢ Base de datos
11. Habilidades » Informatica basica
¢ Capacidad de anadlisis y organizacion.
General:
¢ Comunicacion
e Planificacion de proyectos
» Identificacion y resolucion de proyectos

MActitudes De servicio, empatia, amabilidad, responsabilidad, discrecién.

Horario Laboral Lunes a viernes De 8:30 a 15 30 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

2: ¥ P
v

Manejo de PresupuestO' No aplica

AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Lista de registro de Ciudadanos atendidos/total de usuarios Atendidos
Lista de registro de Gestiones /Total de Gestiones Realizadas

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con,mis,compafieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmpo,a partu‘ d‘él _rfespeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso f'esponsable de los!bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE DIF

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL PUESTO | JEFE INMEDIATO

SQY\.S\.\MG- M“‘"L Q‘ €

ﬁ

Nombre y Cargo:
Nomb -
ombre y Cargo C. San Juana Martinez Gonzalez
Vacante Coordinadora de Participacién Social y la
Enlace de DIF . P S
Familia
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO [hNi

' JEFE INMEDIATO Coordinacion de Participacion Social y la Familia

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

hospics

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Es responsable ante el coordinador de participacion social y la familia de dar asesoria 'y
atencidn a la ciudadania en temas relacionados con el DIF Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA
FAMILIA

l

ASISTENTE <:|

]
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

|
FUNCIONES INSTITUCIONALES
I

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASITENTE

1 Organizar la agenda de |la Coordinacion de Participaciéon Social y la Familia

5 Apoyar en las reuniones de la Coordinacion de Participacién Social y la
Familia

3 Apoyar en la logistica y realizacion de los eventos de la Coordinacién de
Participacién Social y la Familia

4 Brindar apoyo a la ciudadania

5 Las demas inherentes a su cargo y las que en su caso le encomiende su
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Competencias Laborales

ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
NA Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer_a
¥ NA profesional NA NA
% no terminada Seliinads
(2 afios) Postgrado
“ Licenciaturao )
: No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimiento | No aplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas
Conocimiento Especifico.| Informaticos: Manejo de Paqgueteria office
Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.
Herramientas
n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Pablica.

Directivas:

Habilidades

« No aplica
Técnicas: Lt
e Conocimientos de informatica basma
« Redaccion persuasiva 75 FFR 208
« Planificacion de Proyectos ¢ J LD, LU
» Asertividad
General: L) Y YT
s Comunicacion YR s i s AN B

» |dentificacion y resolucion de proyectos

Actitudes.

De Servicio, Responsabilidad, iniciativa, ética, amabilidad, honestidad
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASITENTE

“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

TEE TN TEE T
Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

T e Mtz Glee

Nombre y Cargo:

Nom\l/);:;(ni::rgo: C. San Juana Martinez Gonza‘IeTzO -
- Coordinadora de Particfpacmn Socrad yla
Asistente 0

Familia P ML L

Fecha: 25/02/2026 |[Fecha: 25/02/2026




CODIGO: MO-DEL-AB-0T
FECHA

DE EMISION: 25/02/2026
VERSION: 01

‘s' MUNICIPIO DE
@% - BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s mw v s s

PAGINA: 104 DE 156

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Ruxiliar
Coordinacion de Participacion Social y la Familia

NUMERO DE
PERSONAS

Asistir en las actividades de la Coordinacién de Participacion Social y la Familia ya sea
administrativas u operativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA
FAMILIA

AUXILIAR S

A H. AYUNTAMIENTO DE
| R BENITO JUAREZ

N/A e IMDA

2 5 FEB. 2026
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Orientar y proporcionar ayuda a los ciudadanos que se apersonen a las
instalaciones de la Coordinacién de Participacion Social y la Familia.

1

Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la

Coordinacién de Participacion Social y la Familia.

3 Elaborar y distribuir la documentacién de su area.

4 Asistir a cursos de capacitacion que propicien el buen funcionamiento de su
area.

5 Las demas inherentes a su cargo y las que en su caso le asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao
Primaria Ly ‘ Secundaria HE J“ Técnica A
Carrera
Profesional HarE
- NA profesional NA NA
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
No aplica

carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
g Manejo de Programas
c°"°°,'m'ent° Informaticos: Manejo de Paquetena OFficE iio U b
Especifico. = - T = A1
Manejo de Equipo 4 | i x‘ A
Especializado y/o Pc, impresoras y eScéner.

Herramientas

FoTEE. 2070

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
« Noaplica
Técnicas:
e Manejo de informatica basica
¢ Pensamiento légico
e redaccién persuasiva
e« inteligencia emocional
General:
e Creatividad
e Comunicacion
e Trabajo bajo presién
¢ Orientacion al desempeho

Habilidades

Actitudes. De Servicio, Responsabilidad, iniciativa, ética, amabilidad, honestidad

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

LN 2 I - B- S

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

. 9N feo: -

AUTORIDAD:

2!

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Lista de registro de Usuarios Atendidos/ Total de Usuarios Atendidos

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. €on Mmis €ompanieras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equigo a partlr del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos wgenteg; £Cp onoe

VO LW, LYY
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

< $1 A Z.CI

Nombre y Cargo:
C. San Juana Martinez Gonzalez
Coordinadora de Participacion Social y la Familia

Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

L e ondssco La?

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Elvia Lopez Juarez C. Francisca Lopez Contreras
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO
Veiper Vadi o

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo: ™"
C. Cecilia Yam Ontiveros C, Ifelipa Favela Soto |
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 2 5 FEB. 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA CiVICA Y CULTURAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i NOMEBRE DEL PUESTO Coordinacion de participacion ciudadana civica 'y
L%.21| cultural

JEFE INMEDIATO Delegacién Alfredo V. Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

.
\
.
.
1

.
N
.

PERSONAS
1

Enlace Interinstitucional de Part|C|paC|on Cludadana Civicay
Cultural

1 Supervisor de Biblioteca de la Delegacion

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 Auxiliar

Bibliotecario(a)

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

DELEGACION ALFREDO V. BONFIL
I

COORDINACION DE PARTICIPACION
CIUDADANA CIVICAY CULTURAL
SUPERVISOR(A) DE LA BIBLIOTECA . ENLAcsiuTER“N%fiTUGIQhBL bE
DE LA DELEGACION PARTICIQACION CIUDADANA ¥

I L N W

BIBLIOTECARIA I AEXJLIARR
FB 298
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA CIiVICA Y CULTURAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Realizar eventos que fortalezcan las tradiciones y costumbres de la

1 comunidad

2 Realizar los eventos civicos y culturales

3 Realizar planes de trabajo que realce el aspecto cultural de la comunidad

4 Atender a la ciudadania que requieran los servicios relacionados a su area

5 Autorizar la documentacién que se genera en su area, para el buen
funcionamiento de la misma

6 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempeno de

sus funciones

Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales
7 relacionadas en de participacion ciudadana, civica y cultural; siempre en
coadyuvancia y por el bienestar de la poblacion residente y avecindado

Realizar y enviar los informes correspondientes a las actividades de su area
y remitirlos a la Coordinacién Administrativa.

Supervisar las actividades del Enlace Interinstitucional de Participacion

% Ciudadana, Civica y Cultural, asi como del Supervisor de Biblioteca
Es responsable de los documentos que genere su area.
4 Mantener actualizada la Plataforma SENTRE.
5 Los demads inherentes a su cargo y las que en su caso le asigne su superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Prepa rartona o
- . . NA B ENTT
Carrera LA d '
Profesional Carrera
£ NA profesional X T NA
no terminada e 2 5 FEB. 2078
(2 anos) terminada Postgrado -~ ““°V

Licenciaturao . ; : e R : : ol T
Licenciatura en comunicacion, administfaciéne afin: .= = o o0
carreras afines. Ly 258 Bl MAAD {
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA CIiVICA Y CULTURAL

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol
.. Manejo de Programas ; ;
(:onoc’nr.mento IRfofaticos: Paqueteria office
EEpsition: Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.
Herramientas

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

e Asertividad

e Visiébny pensamiento estratégico

e« Control y supervision

¢ Capacidad de analisis y organizacién

e Autoconfianza

e Orientacion al desempeno
Técnicas:

¢ Conocimiento de informatica basica
Base de datos
Redaccién persuasiva
Planificacion de Proyectos
Inteligencia emocional y social

¢ Razonamiento Logico
General:

¢ Comunicacién

¢ Toma de decisiones

¢ Delegacion de funciones

¢ Resiliencia

 Identificacion y resolucion de conflictos.

n’ Actitudes. De Servicio, Responsabilidad, iniciativa, ética, amabilidad, honestidad

“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs S, P T
RESPONSABILIDAD

Mobiliario Yy Equlpo. =5 ) =
Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnadoé,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn Articulo 3,132,134 y 137 de léLTAiPQROO

Habilidades

’ . |
-
'-r~.- 1
=)

>

—

Alta
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA CiVICA Y CULTURAL

Manejo de Presupuesto: No aplica

BN B
AUTORIDAD:

Autorizar las vacaciones, permisos y lo relacionado al personal bajo su
upervision.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

otal, de evento torneos Deportivos
Celebracion de fechas Civicas y Culturales realizados
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Noe Gerardo Carmona Santos C. Faviola Martinez Gonzalez
Coordinador de Participacién Ciudadana Delegada Municipal de Alfredo v
Civica y Cultural V. Bonfil
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A) DE
BIBLIOTECA DE LA DELEGACION

Coordinador de participacion ciudadana civica y
cultural

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS
%uxﬂla r

9

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) % 5
Es responsable del servicio bibliotecario que se brinda en la ‘Biblioteca 17 de febrero”
ante la delegada Municipal de Alfredo V. Bonfil.

UBICACION EN EL ORCANICRAMA

COORDINACION DE PARTICIPACION
CIUDADANA, CIVICA Y CULTURAL

SUPERVISOR (A) DE BIBLIOTECA
DE LA DELEGACION

|
BIBLIOTECARIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A) DE
BIBLIOTECA DE LA DELEGACION

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Es responsable de todos los libros y material de consulta de la biblioteca
2 Responsable de la documentacion que genere su area
3 Autorizar las credenciales de préstamo de libros

Implementar talleres de lectura en la biblioteca a beneficio de los

4 3 ,
ciudadanos de Alfredo V. Bonfil
Implementar Actividades interactivas periddicas y permanentes de

ipo cultural o de promocion intelectual, tales como talleres,

5 seminarios, simposios, conferencias, foros, exposiciones,
presentaciones de libros, circulos de estudio, organizacion de ferias o
festivales en los que se propicie la libre manifestacion y el libre
intercambio de ideas.

6 Elaborar los reportes de las actividades que se realicen en su area

T Asistir a cursos de capacitacion que mejoren el desempeno de sus funciones

Las demas inherentes a su cargoy las que en su defecto le asigne su superior

8 E Y .
jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
Primaria WA u Secundaria g l- Técnica X
Carrera
Profesional -
& NA profesional NA NA
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
No aplica

carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | Noaplica
o Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner. ) *
Herramientas

Conocimiento

Paqueteria office. " ity
Especifico.

5 FEB. 2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A) DE
BIBLIOTECA DE LA DELEGACION

- Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

i Directivas:

| e« Liderazgo

e Asertividad

= Control y Supervision

¢ Capacidad de analisis y organizacion

Técnicas:
« Conocimientos de informatica basica
Habilidades e Base de datos

o Redaccién persuasiva

 Planificacién de proyectos

[ General:

‘ e Comunicacién

| « Delegacion de funciones
« Identificacidon y resolucion de conflictos
¢ Toma de decisiones

“’ Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacmn' Artlculo 3, 132 134y137 de la LTAIPQROO

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

A 5|gnar actividades de biblioteca movil.
Asignar actividades de cursos de verano

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reglstro de partnmpantes en Talleres Realizados
registro en botadora de Usuarios atendidos
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A) DE
BIBLIOTECA DE LA DELEGACION

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Dayllen Cossette Mendoza Martinez C. Noe Gerardo Carmona Santos
Supervisora De La Biblioteca De La Coordinadora de Participacion Ciudadana
Delegacion Civica y Cultural
Fecha: 25/02/2026 HFecha: 25/02/2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL BIBLIOTECARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE ] B8 10 35 fe B Bibliotecario (a)

JEFE INMEDIATO Supervisor (a) de la biblioteca de la delegacion
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Brindar el servicio y consulta y préstamo de libros de la Biblioteca "17 de febrero™ y otros
servicios culturales complementarios que permitan a la poblacién adquirir, transmitir,
acrecentar y conservar en forma libre el conocimiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DE BIBLIOTECA DE
LA DELEGACION

BIBLIOTECARIO(A) <::—|

|
N/A
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL BIBLIOTECARIA

UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IBrindar el servicio y consulta y préstamo de libros de la Biblioteca "17

' de febrero” y otros servicios culturales complementarios que
permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y conservar en
orma libre el conocimiento.

5 Asistir a los usuarios en las consultas en la sala de las publicaciones
que integran el acervo.

3 Proporcionar Informacién y orientacion para el uso de la biblioteca y
la satisfaccién de las necesidades informativas de los usuarios

4 Asistir al usuario en el Préstamos de libros a domicilio
Brindar Atencidon a estudiantes

6 Realizar Actividades de fomento al habito de la lectura

7 Acceso a computadoras para fines académicos, culturales y de
investigacion
Implementar Actividades interactivas peridédicas y permanentes de
tipo cultural o de promocién intelectual, tales como talleres,

a eminarios, simposios, conferencias, foros, exposiciones,
presentaciones de libros, circulos de estudio, organizacion de ferias o
estivales en los que se propicie la libre manifestacion y el libre
intercambio de ideas

9 Realizar los tramites para la expedicion de la credencial de la biblioteca.

10 Elaborar y distribuir la documentacién correspondiente a su area

Las demas inherentes a su cargo o las que en su caso designe su superior

1 e
jerarguico

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

& NA H, AYUNTAMIENTO pE X
Secundaria i hod ki ‘

NA Bl T
Fecnica BEMI EZ

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afnos)

Carrera SN 18V 7 L)
profesional NA

terminada

NA NA

Postgrado -0 175

G oo B et & W Bass
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL BIBLIOTECARIA

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | Noaplica
o Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: Espanol

o i Manejo de Programas
Conocimiento anel 9

i Informaticos: Manejo de Pagueteria office
Especifico. - n
Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.
Herramientas
Experiencia: Preferentemente 1afio en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Noaplica
.

Técnicas:
e Organizacion
¢ Manejo de Base de datos
e Razonamiento légico
Habilidades . Congglm:g’nto de |nff3rmat|ca basica
¢ Planificacion y gestién de datos
e Preservacioén y conservacién
General:
¢ Comunicacion
¢ Flexibilidad cognitiva
¢ Pensamiento critico
Actitudes. Accesibilidad, amabilidad, creatividad, innovacién.
Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

s H. AYUNTAMIENTO DE

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134y 137 de la LTA

B

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
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AUTORIDAD:
No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

-Registro de asistentes a biblioteca moévil y curso de verano

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Elvira Michel Morales C. Dayllen Cossette Mendoza Martinez
Bibliotecaria Supervisora De La Biblioteca De La
Delegacion

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

iy M. AYUNTAMIENTO DE
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL BIBLIOTECARIO(A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE

DEL PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

w AC };:.Sc)j O N

3 Sownene T
FIRMA | FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

C. Maria de Jesus Espinoza Ortega
Bibliotecaria

M2 Concegcron Seaovia

C. Maria Concepcidén Segovia Sanchez
Bibliotecaria

Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Alejandra Vazquez Yanez
Bibliotecaria

Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Ma. GLC-

Nombre y Cargo: '
C. Maria Guadalupe Lopez Contreras
Bibliotecaria

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL BIBLIOTECARIO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Elizabeth Rodarte Juarez
Bibliotecaria

Nombre y Cargo:
C. Mayra Torres Jaquez
Bibliotecaria

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO|SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

®

@

Nombre y Cargo:
C. Diana Patricia Almazan Rivera
Bibliotecaria

Nombre y Cargo:
C Rosa Otilia Sanchez Santana
Bibliotecaria

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION CIUDADANAY
CULTURAL

Coordinaciéon de Participacion Ciudadana Civica y
Cultural

Enlace Interinstitucional de Participacion Ciudadana y
Cultural

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS
plica

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Es responsable ante el coordinador de Participacién ciudadana, ClVlcay Cultural de
llevar a cabo el control de los eventos y actividades realizadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE PARTICIPACION
CIUDADANA CIVICA Y CULTURAL

Enlace Interinstitucional De
Participacion Ciudadana Y Cultural

AUXILIAR 2 5 FEB, 202

H. AYUNTAMIEN To DE

.,.-.\,!

No aplica
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION CIUDADANAY
CULTURAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la logistica de las actividades o eventos a realizar

Realizar los reportes de las actividades realizadas

Elaborar y distribuir la documentacién que genera su area.

W&ealizar los reportes correspondientes a su area.

|| NN

Asistir a las capacitaciones que le permitan un mejor desempeno de su area.

6 Las demas inherentes a su cargo o en las que en su caso le designe su
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
’ Preparatoriao

. < NA a P
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional Carrera
i NA profesional NA NA
no terminada :
2 afios) terminada
{ Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas |Paqueteria office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

ncia: L gl H. AYUNTAMIENTO DE
SpEmenc Preferentemente 6 meses en la Administ¥acién Publicar
43 1) 48y A

9 E CCD MmMIe
2 5 FEB. 2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION CIUDADANA'Y
CULTURAL

Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

e Asertividad

e Visidn y pensamiento estratégico
Técnicas:

« Manejo de informatica basica
Base de datos
Redaccién persuasiva
Planificacion de proyectos
Razonamiento légico

« Inteligencia emocional y social.
General:

e Comunicacién

s Creatividad

e Flexibilidad

“‘ Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad
“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de |nformaCIon. Articulo 3,132, 134y137 de la LTA!PQROO

Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

— Asignacion de actividades a subordinados

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Habilidades

¢ e o o

Eventos realizados/ Total de Eventos Realizados
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION CIUDADANA'Y
CULTURAL

cargo publico que represento, incorporando la

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Zazil-ha Espinosa Estrada
Enlace Interinstitucional de Participacion
Ciudadana, Civica y Cultural.

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compaferas,
companheros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

perspectiva de género y un enfoque basado en

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Noe Gerardo Carmona Santos
Coordinador de Participacion Ciudadana
Civica y Cultural

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026

At
o i
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.25| TR A e T
 JEFE INMEDIATO E’n'lace Interinstitucional de Participacion Ciudadana,
a Civica y Cultural.

NUMERO DE
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

___ (Anote brevemente el objetlvo o razén por la cual existe)
Es responsable ante el Enlace Interinstitucional de Participacion Ciudadana, Civica y
Cultural y el Coordinador de Participacion Ciudadana Civica y Cultural de elaborar los
reportes de actividades de su area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE INTERINSTITUCIONAL
DE PARTICIPACION
CIUDADANA'Y CULTURAL

AUXILIAR

N/A X o m W o [
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

.FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Apoyar en la logistica y operatividad de los eventos o actividades civicos y
culturales que se realicen

2 Realizar los reportes de las actividades de su area.

3 Elaborar y distribuir la documentacioén de su area.

4 Asistir a las capacitaciones que contribuyan al buen ejercicio de sus
funciones.

5 Las demas inherentes a su cargo o las que en su caso le asigne su superior
jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. ) NA . NA P[ep?ratorla o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
g NA profesional NA NA
no terminada <
= terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao ;
: No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol
2 Manejo de Programas . ’
Conoc’u:mento Informaticos: Paqueteria office . ——
Especifico. = - =
Manejo de Equipo 1A AT A i
Especializado y/o Pc, impresoras y e : A
Herramientas
7 5 FEB. 2026
Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Pubhca o P
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica
Técnicas:
e« Conocimientos de informatica basica
¢ Redaccién persuasiva
e Planificaciéon de proyectos

Habilidades

General:
e Razonamiento légico
¢« Comunicacion
e Creatividad
¢ Asertividad

Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad

-E- Horario Laboral. Lunes a viernes De 830 a 1530 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIDQROO.

o - -

3. ‘ Manejo de Presupuesto: No aplica

N -

AUTORIDAD:
i No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

“Registro en informes del Total de eventos Realizados

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equ&é{partﬁ’ del’respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable\de 105 bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos Vigéntes.

2 5 FEB. 2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO JEFE IN:AED]ATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante C. Zazil-ha Espinosa Estrada
Auxiliar Enlace Interinstitucional de Participacion
Ciudadana, Civica y Cultural
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

SUBORDINADOS DIRECTOS
l:%'::g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Secretaria
19 Auxiliares
1 Chofer
1 Jardinero
0] Intendente
SUBORDINADOS INDIRECTOS
0] ki N plica - -

22 iTOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

alumbrado publico, mantenimiento de pozos y alcantarillas, Ilmpleza de calles y areas
verdes, asi como la participaciéon en eventos propios de la Delegacion.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

I
COORDINACION DE SERVICIOS
PUBLICO S

I | l

SECRETARIA(O) AUXILIAR CHOFER JARDINERO(A) INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

tender a diversas peticiones de la ciudadania, tanto personal como
elefénicamente, para llevar a cabo la recepcion y ejecucion de reportes de

alumbrado publico
2 Dar el apoyo técnico y logistico a diferentes areas cuando se requiera
3 Apoyar en eventos de relevante importancia
4 Procurar el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico en

plazas, parques y jardines

Conservar en buen estado las vialidades a través de programas de bacheoy
repavimentacion

6 Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento y renovacién de
instalaciones y equipo que utilicen los servicios publicos.

Cumplir las demas funciones que le sean aaghadas“ dé aCUérdo con la
inaturaleza del cargo e - Py A

g Supervisar que los servicios a su cargo se presenten en forma permanente
general, continua, eficaz y eficiente

q: ren _anan

9 Vigilar la conservacién y mantenimiento de alcantarlllas \% rejlllasd

10 Coordinar con la direccion de servicios publicos m‘un.lc:tpal Ia proveedurla de
los servicios publicos siempre en coadyuvancia.” = =& B o e

1 Realizar la limpieza de calles, parques y areas publicas en general

> Asi§tir a cursos de capacitacion para el buen desempeno en las funciones de
su area.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

jerarquico.

Las demas inherentes a su area o las que en su defecto le asigne su superior

ESCOLARIDAD: buesto

PERFIL DEL PUESTO

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

: . NA 5 NA Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
(P:?;;:;?onal Carrera
no terminada Bha profesional NA NA
& terminada

s Postgrado
Licenciaturao ;

- No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Pc, impresoras y escaner.

Experiencia:

Competencias Laborales

Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica.

Directivas:

Liderazgo

Asertividad

Vision y pensamiento légico
Control y supervision
Capacidad de analisis y organizacion
Orientacion al desempenfo

Habilidades

Técnicas: ;

Manejo de herramientas e!éctriéag, manuales, de golpea, y corte
Planificacion de proyectos o
Razonamiento légico

General:

o =
{J LD, ZU/D

Comunicacion
Toma de decisiones ROFHE EFTT B G
Resiliencia Y s BB B

Identificacién y resolucién de conflictos

Actitudes.

De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

e - - B
“ Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:
signar actividades durante la jornada laboral.
Coordinar guardias de limpieza en espacios publicos.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Registro de total de limpieza de calles y areas de Areas Publicas
Registro de gestiones realizadas en bitacora
Registro de total de metros de bacheo en bitacora
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO! JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. José Luis Hinojosa Espino Lic. Faviola Martinez Gonzalez
Coordinador de Servicios Publicos Delegada Municipal de Alfredo Vladimir
Bonfil.
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

H., AYUNTAMIENTO DE
BENITO 11
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| Secretaria (o)
Coordinacion de Servicios Publicos.

NUMERO DE
PERSONAS

| Es la responsable ante el coordinador de servicios publicos de realizar los informes
relacionado a la recolecta de basura, mantenimiento de alumbrado publico,
mantenimiento de pozos y alcantarillas, limpieza de calles y areas verdes, asi como la
participacioén en eventos propios de la Delegacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE SERVICIOS
PUBLICOS

|

SECRETARIA(O)

N/A
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender llamadas, recibir y enviar correspondencia

5 Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas
documentos que le solicite la Coordinacién de Servicios Publicos.

2 Mantener actualizados el directorio, llevar el control de la agenda y la
correspondencia.

4 Realizar los reportes e informes que genere la Coordinacion de Servicios
Publicos

5 Llevar el control de los permisos y vacaciones del personal de su area

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: :F\:Iuaergtze con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

NA ) NA Pl:ep'f\ratorla o X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional NA NA
terminada

NA

Postgrado

Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica

o Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

A0

Manejo de Programas :
Informaticos:
Manejo de Equipo

Especializado y/o Pc, impresoras y esaéme;.,_[3 )
J FEB 7078
& Vv LD, [ULU

Conocimiento

S,
Paqueteria:office .
Especifico. e

Herramientas

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Pdblica. = ;o= o

by ey B8
A :

Competencias Laborales
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Conocimiento de informacién basica
e Base de datos
« Razonamiento légico
e Redaccion
General:
¢« Comunicacion
+ |dentificacion y resolucién de conflictos

MActitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad

Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

Habilidades

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

AUTORIDAD:

_No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_Reportes/ total de Reportes realizados

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis comparnieras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentes.vigentes: . izure os
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

P —
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Paula Noemi Escobedo Martinez C. José Luis Hinojosa Espino
Secretaria Coordinador de Servicios Publicos.

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO |[F\\%}4IE]s
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Es la responsable ante el coordinador de servicios publicos de realizar las actividades de
recolecta de basura, mantenimiento de alumbrado publico, mantenimiento de pozos y
alcantarillas, limpieza de calles y areas verdes, asi como la participaciéon en eventos
propios de la Delegacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

|
AUXILIAR

l
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

poyar en las actividades que se realizan al dia, limpieza y barrido de calles,
1 limpieza de parques y jardines, limpieza de areas publicas, camellones y de

terrenos abandonados.

2 : 5 : 3
Apoyar en la recoleccion de basura de la Delegacion.

3 Realizar Limpieza de Alcantarillas.

4 Brindar apoyo en los reportes ciudadanos que tengan injerencia dentro de
la esfera de su competencia y dentro de su horario laboral.

c Los demas inherentes a su cargo y los que en su caso le encomiende su
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

. IMarque con una (X) el dltimo grde estudirequerido prI
puesto
NA . Preparatoriao X
Secundaria Técnica
g:;;:;?onal e
. NA profesional NA NA
no terminada 5
i terminada
(®afins) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

No aplica

.

Idioma o Lengua: Espanol
c imiento Manejo de Programas
anpen, Informaticos: Manejo de Paqueteria office
Especifico. - =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner.
Herramientas »:
o H. ATUE S UAREZ
Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Admlmstracron Publ:ca . A

%
Ny 3

4 ‘ lhg “?'"'

Y s B BarRT
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
= No aplica
Técnicas:
Habilidades » Manejo de Herramientas Eléctricas, Manuales y de Corte
General:
e Comunicacion
» Facilidad de palabra

“‘ Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad

Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: N/A

Manejo de Presupuesto: No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_Limpieza de Areas/ Total de Metros de Limpieza de Areas

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y regIamentqsfyki_g\enteg;;.q-‘:-

j\'..r 3
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. José Luis Hinojosa Espino
Coordinador de Servicios Publicos.

L e e

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

- e,

Nombre y Cargo: | Nombre y Cargo:
C. Antonio Garcia Reyes C.Juan Manuel Espino Ramos
Auxiliar. Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo: V10 DE
C. Edgar Faustino Rios Huerta C. Isidro Torres Ramos » /4 |
Auxiliar Augxiliar

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 2 5 FEB. 202
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

Nombre y Carg: ) ombrargo: -
C. Jeremias Garcia De Dios C. Medina Rodriguez Miguel Angel
Auxiliar Auxiliar.

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Sem Ua'V9a/é M.

FIRMA E FIRMA
|
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Eduardo Yael Rios Soto C. Sem Vargas Villa
Auxiliar Auxiliar.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

L Nombre y Cargo: ET o
C.Joel Gémez Alvarez C. Rodolfo Bro‘ea CB?HBV_“Q:‘?“. o 08
Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 | R
h LERH —1
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

4

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. José Alejandro Avila Segovia
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: "
C. Paula Alejandra Umana Madrigal
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPAHTE DEL PUESTOESERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

l

Nombre y Cargo:
C. Gelitzly Anet Castro Tejero
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

‘ FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Anatolio Zalalla Rodriguez
Auxiliar

—

ESERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo:
C. Valeria Pedraza Hernandez
Auxiliar

Nombre y Cargo.
C. Irai Guadalupe Acua Paxtlan
Auxmar \ |

§ .“-‘ ke? £ 3

"Fecha: 25/02/2026

“Fecha: 25/02/2026

2 5 FER 9098
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

~ Nombre Cargo:
C.José Juan Gabriel Ruiz Jiménez
Auxiliar

Nombre y Cargo )
C. Diana Abigail Rafael Tun
Auxiliar

SERVIDOR PUBI..ICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Bartolo Lunas Contreras
Auxiliar

Fecha: 25/02/2026

wanl, i
J ok MENEL W el
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO [®lsleli=lg

! JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ’
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

:

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Conducir el vehiculo Oficial de la Coordinacién de Servicios Publicos, para el traslado de
herramienta y personal para actividades operativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE SERVICIOS
PUBLICOS
CHOFER de1
P H, AYUNTAMIENTO DI
! Al
N/A
2 5 FEB. 2076

& W ehes & ool & Y

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la recoleccién de basura

5 \Apoyar en la limpieza de &reas verdes, calles, alcantarillas y en espacios
publicos

3 u‘Las demas inherentes a su cargo y las que en su caso le asigne sus superior
erarquico

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
NA X e NA
Primaria ]H Secundaria m Técnica
Carrera
Profesional ERLEEnR
. NA profesional NA NA
no terminada z
2 af terminada
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao .
B No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
Ser o cliilanic Manejo de Programas
» Informaticos: Manejo de Pagueteria office
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de camiones de 3.5 toneladas
Herramientas
Experiencia: Preferentemente 1 aflo en la Administracion Publica.
Competencias Laborales
Directivas: i /
« No aplica N ?
Técnicas: FEER 9098
s » Conduccion de vehiculos pesados 2 3 FEB. 2076
Habilidades 5
« Respeto por las leyes y normas de circulacion
s Conocimiento del reglamento de transito ; _
General: SF Ao B 3 Bae? 5 B
e Comunicacion
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

e Precaucion

¢ concentracién
“’ Actitudes. Responsabilidad, ética, de servicio
“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 8:30 a 15:30 hrs

] RESPONSABILIDAD

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

Manejo de InformaCIon' Articulo 3, 132 134y137 de la LTAIPQROO

Reporte de actividades diarias.

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

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

y 4
C. Oscar de la Cruz Trinidad C. José Luis Hinojosa ESplnEO
Chofer Coordinador de SeQFVICIQr%S Publlcos
3 1

Fecha: 25/02/2026 Fecha:25/02/2026
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JARDINERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO [SEIfelalee2C)

| JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo © razén por Ia cual exlste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

I

JARDINERO(A) <::|

i
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JARDINERO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar limpieza de areas verdes y jardineras de las instalaciones de la

]

delegacion

2 Regar las plantas de las jardineras de las instalaciones de la delegacién

3 Mantener limpia el area del kiosco

4 _Las’derr-wés inherentes a su cargo o las que en su defecto le asigne su superior
jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el u|t|mogrado de estudios requer:do para desarrollar el

puesto
- [ =

ESCOLARIDAD:

Preparatoriao

Técnica HA

Primaria

Carrera
profesional NA NA
terminada Postgrado

Licenciaturao

o No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica

i x
Carrera
Profesnctnal NA
no terminada
(2 afos)

o Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Noaplica

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas eléctricas o manuales

Experiencia:

Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica:amenro oe
RIS BEN! L L
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JARDINERO (A)

Competencias Laborales

Directivas:

« Noaplica
Técnicas:
« Orientacion al desempeno
Habilidades e Razonamiento légico
e Tener conocimiento de botanica
General:

¢ Comunicacién
+ Identificacion y resclucion de servicios

“ Actitudes. Responsabilidad, ética, de servicio
“ Horario Laboral. Lunes a viernes De 6:00 a 14:00 hrs

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: N/ A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_ﬁ reas verdes / Total de Areas Verdes Limpias

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso respensabdse de 1osrbrenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos v19entes { T A i
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JARDINERO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
DEL PUESTO

(y/ﬂ

Nombre y Cargo:
C. Wilfredo Torres Garcia

Jardinero

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. José Luis Hinojosa Espino
Coordinador de Servicios Publicos

Fecha: 25/02/2026

Fecha: 25/02/2026
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO |[ait=Igle[=]g}=]

' JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo Aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Responsable de la limpieza de las oficinas de las instalaciones de |la delegacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE SERVICIOS
PUBLICOS

INTENDENTE <:|

N/A
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza de las instalaciones de las delegaciones

2 ”Mantener el equipo y material de oficina limpio y ordenado

Las demas inherentes a su cargo y las que en s caso le asigne su superior

3 e .
erarquico

PERFIL DEL PUESTO

G S Marque con una (X) el ditimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

X Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera

profesional NA NA
no terminada g
2 an terminada
Lot Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida(Conocimient | No aplica
o Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

No aplica

10 Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.
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Competenclas Laborales

Directivas:

e Noaplica - T
= = = Ed TEDR: ,"/F
Habilidades Teghicas; : "
e Noaplica
General:

» Comunicaciéon WA R 8 s 5 B §
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

» Orientacion al desempeno

Actitudes. De servicio, amabilidad, responsabilidad, honestidad

Lunes a viernes De 6:00 a 14:00 hrs

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

n Manejo de Presupuesto: No aplica
|

AUTORIDAD:

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte de actividades asignadas realizadas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cardd:i £l
vacante C. José Luis Hinojosa Espino
Intendente Coordinador de SeryiciosiPublicos

Fecha: 25/02/2026 Fecha: 25/02/2026 ., /. .
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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