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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como
los datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o
Entidad Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.

- Revisa; Titulares de las direcciones Generales o 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 Orgénico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccion General de Ecologia para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

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

VISION

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

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la  Direccién General de Ecologia 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 acciéon que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacioén que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de |la estructura organica general por la Direccion General de Ecologia, debidamente
validada por la ley o reglamento que |la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcion especifica para ampliar la definicion
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

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién General de Ecologfa nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la
NO violencia contra las mujeres.

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

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

La Administracién Publica Municipal de Benito Judrez esta inmersa en una constante
dindmica de crecimiento organico-estructural, transitando a un nuevo modelo de gestién
orientado a la generacién de resultados que transformen el concepto que tiene la
ciudadania hacia el gobierno, demostrando con hechos ser mas eficientes en el uso de sus
recursos y mas eficaz en el logro de sus propésitos, con la premisa fundamental de brindar
soluciones reales a las demandas sociales a través de la coordinacion de los Gobiernos
Federal, Estatal y Municipal.

En este marco de ideas, es necesario garantizar el buen desempefio de las instituciones
gubernamentales, teniendo como base la transparencia, certidumbre, equidad,
organizacién, liderazgo, productividad y desarrollo de politicas publicas que aseguren la
aplicacién del derecho, la justicia y el ejercicio de los recursos de la sociedad a conciencia.
Todo ello a través de la constante evaluacién, actualizacién e innovaciéon de las estructuras
administrativas, motivo por el cual me permito exponer el presente instrumento.

Es por lo anterior, que el presente manual esta dirigido al personal administrativo, técnico
operativo y operativo de la Direccién General de Ecologia del Municipio de Benito Juarez
en Quintana Roo, asi como agentes externos a la instancia gubernamental, que requieran
informacién para conocer su estructura organizacional. La responsabilidad y autoridad
sobre el manual recae directamente sobre el director general de la institucién, quien debe
revisarlo y, de haber cambios en la organizacién, dar érdenes de actualizacién cada seis
meses.

Este documento debe consultarse cuando se requiera informacién acerca de las
responsabilidades del personal y usarse como herramienta para la toma de decisiones en
cuanto a la contratacién y capacitacién del mismo. Deberd anotarse en el anexo
correspondiente el registro de cada revision y actualizacion, que contendra el nombre de
la persona que las realizé y la fecha en que lo hizo. De la misma forma, debera presentarse
la firma del responsable de |la aprobacién (director general).

Este manual constituye una herramienta para la mejora continua de la administracién
Municipal, contiene los principios que deberdn tomarse en cuenta para establecer y
realizar modificaciones de la estructura anizacional de la institucién, los antecedentes
histéricos de ésta, el organigrama y su estructura funcional, asimismo, se definira el perfil
que debe seguir el personal en cada pue

LIC. FERNANDO HARO SALINAS
DIRECTOR GENERAL DE ECOLOGIA
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion General de Ecologia de Benito Juarez es una institucion gubernamental
dedicada a la proteccién, conservacién, restauracién, regeneracién y preservacion del
ambiente, los ecosistemas y la biodiversidad, asi como a la prevencion, control, mitigacion,
y correccién de los procesos de deterioro ambiental en el territorio municipal. Dentro de
sus funciones destaca el manejo y administracién de los recursos naturales; siendo
responsable de dar opiniones técnicas de estudios y proyectos ambientales, emitir
permisos relacionados con el uso y aprovechamiento de la biodiversidad dentro del marco
del desarrollo sustentable y sus respectivas atribuciones, destacandose la generacién,
promocién, desarrollo y evaluacién de programas.

En este contexto, la Ley General del Equilibrio Ecolégico y la Proteccion al Ambiente y la
Ley Estatal del Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente establecen las lineas
generales para lograr la coordinacion de los tres niveles de gobierno en materia de
conservacion y aprovechamiento sustentable de los recursos naturales. Para darle
consecucién a dicho mandato institucional fue necesario que el Gobierno Municipal
creara un organismo publico que centralizara los esfuerzos de las administraciones
Federal y Estatal. Para tal fin, el H. Ayuntamiento de Benito Juarez en el afio de 1987 instala
una Oficina Asesora de Asuntos de Ecologia, cuyo principal objetivo era la proteccién al
medio ambiente.

En 1989, con la intencién de que la Oficina de Ecologia formara parte de la estructura de
gobierno, nace la idea de que se incorporara al organigrama municipal como una
Direccién dependiente de Desarrollo Urbano, hecho que fue concretado hasta el Periodo
Constitucional 1990-1993.

Desde el afio 1991 la Direccion General de Ecologia realiza el Programa de Proteccién del
Cangrejo Azul (Cardisoma guanhumi) debido a la importancia ecoldgica

Para el afio de 1993 el area ambiental se fortalece y se conforma la Direcciéon General de
Ecologia, acorde al Periodo Constitucional 1993-1996. En esta etapa los logros son
significativos ya que se elabora el Reglamento de Ecologia y Gestién Ambiental.

Con la finalidad de crear espacios naturales donde la ciudadania comparta e interaccione
con el medio ambiente, en El 10 de noviembre de 1995 esta dependencia municipal
participa activamente en el proceso de declaratoria de la primera drea natural protegida
en la territorialidad municipal, el Parque Urbano Ecolégico Kabah.

A partir del afio 2002 la Direccion General de Ecologia desarrolla..el Programa.de=
Proteccién y Conservacién de las Tortugas Marinas que anidan en las; Pl yas del MunlCIpl?
de Benito Juérez” bajo un permiso de operacién como campamento: Tortuguero gue’se
renueva cada afio ante la Direccién General de Vida Silvestre de la SEMARNAT, abarcando
12 km de playa que comprende de Punta Cancun a Punta Nizuc . Todas las actividadesjde

FaEr,

Y. ¥

il

0

%‘}E:n n
‘im



CODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 05/01/2026
VERSION: 01

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANAROO s eesmwis s

PAGINA: 12 DE 420

manejo de tortugas marinas que se realizan en el municipio estan reguladas mediante la
NOM-059-SEMARNAT-2010 y NOM-162-SEMARNAT-2012,

En octubre del 2006 con el objetivo de sensibilizar a la poblacién sobre el
aprovechamiento de los residuos sélidos urbanos reciclables y reutilizables, la Direccién
General de Ecologia, en conjunto con el sector empresarial, sector educativo y la sociedad
civil organizada, crearon el programa denominado Reciclatdon; actualmente consta de
jornadas de acopio de residuos reciclables, de manejo especial y peligrosos, realizadas 2
veces por mes en 7 diferentes puntos de acopio dentro de la ciudad; ademas el 05 de
septiembre del 2023 se apertura el primer punto de acopio fijo en el municipio con
finalidad de tener mayor alcance en los diversos sectores de la sociedad.

En el periodo 2008-2011 con fecha 19 de noviembre de 2008 se aprobé la reestructura
organica de la Administraciéon Publica Municipal Centralizada bajo un disefio de
estructuras sectoriales (Secretarias).

Durante el periodo 2011-2013 y debido a la tendencia de desarrollo social y econémico de
nuestro municipio, esta Direccién General inicié el proceso de modificacién (actualizacién)
del Programa de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez (POEL),
concluyéndose con su publicacién en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo y el
27 de febrero de 2014

El 22 de octubre del 2012, en el Periédico Oficial el del Gobierno del Estado de Quintana
Roo, se Decreté como Reserva Ecolégica Municipal Ombligo Verde con una superficie de
4 hectareas dentro de la Sm 33 y 34.

Siendo que en el afio 2016 fue publicado el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Ecologia y Desarrollo Urbano; el cual tuvo una reforma el 17 de noviembre de 2022. Esta
reforma se realizé a través del Acuerdo 21-24/182, en donde se aprobd modificar y adicionar
diversas disposiciones al reglamento original. La Direccién General de Ecologia se
encuentra conformada por seis Direcciones de Area dos Coordinaciones y una Jefatura de
Departamento Administrativo.

En este mismo periodo constitucional (2016-2018), esta Dependencia publica e impulsa el
“Sistema de Manejo Ambiental”, a través de politicas y estrategias, integradas y continuas,
dirigidas a disminuir los efectos ambientales derivados de la operacién cotidiana de las
Dependencias y Entidades Municipales.

A partir del afio 2017 se crea la Camparia de Acopio de Arbolesd Navadad abnendo 25
puntos de acopio, distribuidos en camellones, dreas verdes y parques ‘dentro dela"cuidad
con el fin de disminuir la contaminacién en las dreas verdes y de brindar un destino final
adecuado a los pinos. UJ ENE. 2026
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Durante el periodo el afio 2019 inicia el “Programa Municipal de Cenotes Urbanos de la
Ciudad de Cancun” el cual tiene como objetivo proteger el recurso hidrico a través de la
conservacién, proteccién, vigilancia y gestién ambiental de las cuevas, cenotes y
humedales ubicados en el drea urbana del municipio de Benito Juarez, asi

En el mes de junio del afio 2020 el H. Ayuntamiento de Benito Judrez, publicé el
documento denominado “PALETA VEGETAL: Catdlogo de Especies Arbéreas Nativas
Recomendadas para el Municipio de Benito Juarez”, éste promueve su Uso en proyectos
publicos y privados en este Municipio de Benito Judrez., asi mismo en el afio 2021, se
expidié la primera edicion del Catalogo de Plagas y Enfermedades del Arbolado
Urbano, un paso importante para mejorar la gestién del arbolado urbano en la ciudad
de Cancun.

El 28 de octubre de 2021, fue publicado en el Periédico Oficial del Estado de Quintana Roo,
el Reglamento de Accién Climatica y Proteccion Ambiental del Municipio de Benito
Juarez; este reglamento abrogé al anterior Reglamento de Ecologia y Gestiéon Ambiental
del Municipio de Benito Juarez.

Recibimos en el afio 2024 el Premio Nacional al Buen Gobierno Municipal 2024 en la
categoria de Municipio Sostenible, asi como en el marco de la conmemoraciéon del XXV
aniversario de su creacién, el Consejo de Cuenca de la Peninsula de Yucatan (CCPY) otorgd
el Reconocimiento al Mérito Hidrico 2024 en la categoria Gubernamental al H.
Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo; ambos por el Programa Municipal
Cenotes Urbanos Cancun, en el que ejercemos acciones de saneamiento, educacion
ambiental y trabajo comunitario, asi como proyectos para su mejoramiento Yy
conservacion.

En el mes de diciembre de 2024 se reinstalé la Comisién Municipal de Ecologia, con la
participacion de los sectores social, gubernamental, privado y académicoy en el afio 2025
dicha comisién revisé y aprobé el Programa Municipal de Proteccién al Ambiente en el
que se definieron nueve ejes tematicos: 1) Humedales, Cenotes y Cuerpos de Agua; 2)
Arbolado Urbano y Areas Verdes; 3) Areas Naturales Protegidas de competencia
municipal; 4) Educacién Ambiental; 5) Prevencion y Control de la Contaminacién; 6) Accién
ante el Cambio Climatico; 7) Participacion Social; 8) Bienestar Animal; y 9) Aplicacién y
Revisiéon del Marco Normativo y de Planeacién, con base en un diagndstico ambiental y
alineado a los Planes Municipal, Estatal y Nacional de Desarrollo, asi como a los Objetivos
de Desarrollo Sostenible de la Agenda 2030.

En la Presente administracién 2024-2027 con la finalidad de darle'mas continuidad y
uniformidad al programa de Reforestacién, la Direccién General de ‘Ecologia participo en
mesas da trabajo para la elaboracién del Plan de Arborizacién Urbana en .el-quicj‘H_i)g de
Benito Juarez, cambiando el nombre a “Arboriza Cancun”, mismo que tiene el-objetivs de
plantar 11, 000 arboles durante esta administracién en camellones, ares verdes, etc.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
e h . . 15/10/2025
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos Gietiia regma/ S—
Diario Oficial de la Federacién.
Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de - 18/98/,2025
2 & Ultima modificacién publicada
Qu|ntana Roo. en el Periédico Oficial del
Estado.
3 Ley General de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al 01/04/2024
Ambiente P bl e e
20/03/2025
4 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. Ultima modificacién publicada
en el Periddico Oficial del
Estado
5 Ley de Equilibrio Ecolégico y la Proteccién al Ambiente del ommfg!ﬂz{ i?pzjicada
Estado de Quintana Roo STk i Oficial del
6 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito mﬁm;‘iﬁﬁf{fﬁﬁ"“da
J Uérez, Quinta na Roo. enel Deriﬂadticg Oficial del
Reglamento Organico de la Administracion Pablica 09/09/2025
¥ Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Ultima modificacién publicada
en el Periédico Oficial del
Roo. Estado
Reglamento Interior de |la Secretaria Municipal de 13/01/2025
8 Ecologfia y Desarrollo Urbano del Municipio de Benito ﬂltimaIn;ur{lﬁ:_aci«gwrpytlrzc-?da
Judrez, Quintana Roo. Estado
Ley de Conservacién, Mantenimiento, Proteccién y 08/09/2022
9 Desarrollo del Arbolado urbano del Estado de Quintana Okime madificacisn publcads
en el Peri ICO Icial ael
ROO. Estado
10 Reglamento de Accidon Climatica y Proteccion Ambiental Ummazrﬁgrgﬁnoﬂmda
del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. s Pkl Rl s
tado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Es la encargada de aplicar diversas estrategias y politicas de caracter medio-ambiental
que se pretendan desarrollar en el Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

1) Es responsable de programas de participacidon ciudadana para la reduccién de la
generacion de Residuos Sélidos Urbanos; asi como para la proteccién y preservacién de
los recursos de fauna y flora silvestres del Municipio, de acuerdo con lo que establezca la
Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccion al Ambiente del Estado;

1) Promovera y vigilard el cumplimiento de la politica ambiental a través de la
legislacién municipal, en congruencia con la Estatal y Federal, asi como la aplicacién de
los instrumentos de politica ambiental y la preservaciéon y restauraciéon del equilibrio
ecolégico y la proteccién al ambiente en bienes y zonas de jurisdicciéon municipal, en
aquellas materias que no estén expresamente atribuidas a la Federacidn o al Estado;

V) Podrd emitir las opiniones técnicas sobre las manifestaciones de impacto
ambiental, de las obras y actividades publicas o privadas que se pretendan realizar en el
territorio municipal; vigilando el cumplimiento de la aplicacién del Programa de
Ordenamiento Ecolégico Local, asi como el uso del suelo establecido en dicho programa;
también estara facultada en la expedicién o modificacién de las licencias, autorizaciones,
permisos, constancias o dictdmenes que sean facultad de los Municipios en materia
ambiental, previos a la realizacién de los proyectos o actividades publicas o privadas que
se pretendan desarrollar en el territorio del Municipio, asi como negar o revocarlos; las
anuencias de Ecologia para los permisos, licencias, autorizaciones, sefialando las medidas
que deberan aplicarse para la proteccién, seguridad, y las acciones de restitucion y
mejoramiento de las areas verdes y zonas arboladas afectadas, ademas de los horarios en
gue podran efectuarse.

V) Podra ordenar visitas de inspeccion en los sitios, predios o terrenos donde se
pretenda o se lleven a cabo proyectos, obras o actividades dentro del territorio municipal,
asi como vigilar el cumplimiento de las disposiciones juridicas relativas a la prevencién y
control de la contaminacién generada por ruido, vibraciones, energia térmica, radiaciones
electromagnéticas, luminicas, contaminacién visual y olores perjudiciales para el
equilibrio ecolégico y el ambiente, provenientes de fuentes fijas que funcionen como
establecimientos mercantiles o de servicios y en general la vigilancia del cumplimiento de
las disposiciones que en su caso resulten aplicables de las fuentes méviles excepto las que
sean consideradas de jurisdiccién federal; para conocer los hechos u omisiones que
constituyan una infraccién a la normatividad ambiental e imponer las sanciones que
correspondan en los asuntos de su competencia conforme las disposiciones municipales
y estatales en materia ambiental que resulten aplicables.

ITARIENTS L
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3.5 OBJETIVO GENERAL

EL Propiciar el desarrollo econémico y social sostenible del municipio de
Benito Judrez, a través de una gestién ambiental transversal y una
politica integral de desarrollo; que brinde soluciones a corto, mediano y
largo plazo a los diversos problemas ambientales, con la participacion de
todos los sectores de la sociedad, garantizando con ello el derecho
humano de la ciudadania a un entorno sano para su desarrollo y
bienestar.

3.6 MISION

Trabajamos por un municipio ambientalmente equilibrado,
econdmicamente sostenible y socialmente justo, que planea y desarrolla
proyectos para preservar y recuperar el capital natural; promover la
coordinacién institucional y concertacion social, y alcanzar una sélida
cultura ambiental.

3.7 VISION

Ser una instituciéon altamente profesional, organizada, comprometida
con la comunidad y respetuosa de la vida; apoyada en una sociedad
participativa que contribuya a mejorar la calidad de vida del municipio, a
través del desarrollo sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Legalidad. - Actuar alas normas que expresamente le confiere
al servidor publico y someter su actuacion a las facultades que
las leyes, reglamentos y demas disposiciones juridicas
atribuyan a su empleo, cargo o comisioén.

e Eficiencia. - Es la cultura de servicio orientada al logro de
resultados, procurando en todo momento un mejor
desempefio de nuestras funciones a fin de alcanzar las metas
institucionales de acuerdo a las responsabilidades que nos
atane y mediante el uso responsable y claro de los recursos
publicos.

e Compromiso con la institucién y respeto por la vida. - Virtud
que refleja lealtad, involucramiento en el trabajo y la
obtencidén de resultados destinados a satisfacer a la sociedad
correspondiendo a la confianza que el Estado le ha conferido
para garantizar un medio ambiente sano en el municipio.

e Vocacidn de servicio. - El deseo natural de servir a la sociedad;
satisfaciendo el interés superior de las necesidades colectivas
por encima de intereses particulares, personales o ajenos al
interés general y bienestar de la poblacién.

e Trabajo en equipo. - Es la forma de llevar a cabo los objetivos y
actividades de la Institucién con un espiritu de colaboracién y
corresponsabilidad en el cumplimiento de los objetivos.

e Equidad de género e imparcialidad.- Servir a la sociedad sin
distincién, exclusién, restriccién, o preferencia basada en el
origen étnico o nacional, el color de piel, la cultura, el género,
la edad, las discapacidades, la condicién social, econémica, de
salud o juridica, la religidon, la apariencia fisica, el embarazo, las
preferencias sexuales, la identidad o filiacién politica o en
cualquier otro motivo; creando las condiciones ideales para
que aquellos que se encuentren en una situaciéon de
desigualdad o vulnerabilidad tengan garantizado el disfrute
de sus derechos y libertades fundamentales en condiciones
de igualdad, sin que influyan circunstancias ajenas que
proplmen el hecho de no brindar a quien le corresponde, Ios
servicios puUblicos a su cargo.
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VALORES

e (Honestidad y Responsabilidad. - La manera de conducirse
con la debida congruencia a los principios y valores
institucionales, asi como la voluntad de asumir las
consecuencias legales que corresponda por la comisién de
actos u omisién de sus obligaciones que resulten en un
indebido ejercicio de sus funciones.

¢ Transparencia. - Es |la rendicién de cuentas y publicacion de
informacién de la Institucién conforme las disposiciones
legales que le apliquen, asi como ponerla al alcance de la
ciudadania.

* Seguridad Juridica. - La gestidn publica debe sustentarse en
normas claras para asegurar la confianza de la ciudadania.

e Cultura ambiental. - La institucién debe generar conciencia
sobre la incidencia de todas las personas en la conservacion,
prevencion y proteccion de los recursos naturales, la calidad
del ambiente, la mitigacién y adaptacion al cambio climatico.

¢ Gestién por resultados. - Las acciones publicas deben
orientarse a una gestion por resultados, e incluir mecanismos
para asegurar su adecuado cumplimiento.

e Mejora continua. - El desarrollo sostenible debe alcanzarse a
través de esfuerzos progresivos, dindmicos y permanentes,
gue generen mejoras incrementales.

e Participacién ciudadana. - La Direccion debe garantizar y
fomentar el derecho de las personas a participar en forma
activa, consciente, informada y organizada en la toma de
decisiones y acciones tendientes a proteger y mejorar el
medio ambiente.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, NO.8, SUPERMANZANA
05, MANZANA 03, PLAZA CENTRO PLANTA BAJA,
CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3100

CORREOQ: direccionecologia2024@gmail.com

B. DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 02:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, NO.8, SUPERMANZANA
05, MANZANA 03, PLAZA CENTRO PLANTA BAJA,
CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3102

CORREOQ: direccionecologia2024@gmail.com

C. COORDINACION JURIDICA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.
UBICACION: AV. NADER, NO.8, SUPERMANZANA
05, MANZANA 03, PLAZA CENTRO PLANTA BAIJA,
CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3101

CORREQ: direccionecologia2024@gmail.com

D. COORDINACION DE INSPECCION Y VIGILANCIA
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.
UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3106

CORREQ: direccionecologia2z024@gmail.com

E. DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.
UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,

LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3107

CORREO: direccionecologia2024@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

F. DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3108

CORREO: direccionecologia2024@gmail.com

G. DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 881 28 00 EXT 3105

CORREOQ: direccionecologia2024@gmail.com

H. DIRECCION DE DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 88128 00 EXT 3104

CORREQ: direccionecologia2024@gmail.com

I. DIRECCION DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ
TELEFONO: (998) 206 13 56

CORREQ: direccionecologia2024@gmail.com

J. DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
HORARIO: LUNES A VIERNES DE 09:00 A 15:00HRS.

UBICACION: AV. NADER, SUPERMANZANA 05,
LOTE 05, CANCUN, MPIO. DE BENITO JUAREZ.
TELEFONO: (998) 892 33 26

CORREO: direccionecologia2024@gmail.com
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

e Es responsabilidad del departamento
Administrativo realizar las actividades de
recepcion, registro y distribucién a las direcciones
de areas de los documentos ingresados a la
Direccién general de Ecologia, asi como de hacer
del conocimiento del titular de la Direccidn
General de los asuntos ingresados en la
dependencia.

e Larecepcién de documentos es de lunes a viernes
de 09:00 a 15:00 horas, después de esta hora y
antes del cierre de las oficinas, el departamento
administrativo podra recibir la documentacion
con la fecha del siguiente dia habil.

e Los oficios generados por las direcciones de area
para firma del director general deben apegarse al
formato que sefalen los lineamientos técnicos
para la elaboracién de oficios, circulares o
memorandums, asi como los manuales de
identidad institucional que establezca la
administracion municipal en curso, para la
estandarizacién de la presentacion de la
documentacién que emita esta institucién. De
igual forma debera contener rubrica del titular de
la Direccién de Area y el servidor publico
responsable de su elaboracién. Si no cumplen los
requisitos deben ser rechazados.

e Es responsabilidad de los directores de Area
supervisar la recepcién, registro, distribuciéon y
atencion de los documentos y dar seguimiento al
desahogo de sus asuntos en tramite que le
correspondan.

e El archivo y conservacién de documentos es
responsabilidad de cada direcciéon de area de
acuerdo a la normativa vigente.

e Cada direccion de area es responsable de realizar
la entrega de oficios de desahogo de asuntos a los
interesados y de controlar los acuses de recibido,

en caso de entrega urgente podra solicitar el 05 ENE. 2075
apoyo por excepcion a la Coordinacién de
Inspeccidén y Vigilancia para su diligencia TAE EI™ A PN <
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

debiendo sefialar en el memorandum respectivo
los motivos y circunstancias por las que solicita
dicha diligencia.

Es responsabilidad de todo el personal de la
Direccién General mantener en buen estado, los
vehiculos, maquinaria, equipo de cémputo,
mobiliario que les hayan sido asignado, asi como
mantener limpias sus estaciones de trabajo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Direccion Direccién General de Ecologia del Municipio de Benito Juarez,
General Quintana Roo.
POEL-BJ Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio de

Benito Juarez, Quintana Roo.
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

) PUESTO PE.:S,’:OI:(EAS
NUM TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1. Direccién general de ecologia 1

2 Asistente 1

3 Direccién de normatividad y evaluaciéon ambiental 1

4, Asistente administrativo (a) 1

5. Jefatura del departamento de evaluacién 1

6. | Auxiliar 1

v ! Jefatura del departamento de regularizacién 1

8. Auxiliar 1

9. Jefatura del departamento de seguimiento 1

10. | Auxiliar 1

1. Direccién de manejo de recursos naturales 1

12. | Asistente administrativo (a) 1

13. | Auxiliar 1

14. | Jefatura del departamento de reforestacién y suelos 1

15. | Técnico (A) 1

16. | Jefatura del departamento de manejo de flora 1

17. | Supervisor (a) del vivero 1

18. | Auxiliar 4
19. | Jefatura del departamento de manejo de fauna 1
20. | Técnico (A) 1

21. | Supervisor (a) operativo 30
22. | Direccién de divulgacion y educaciéon ambiental 1
23. | Asistente administrativo (a) 1
24, | Auxiliar 1
25. | Jefatura del departamento de capacitacién y educacion 1
ambiental

26. | Educador (a) ambiental 3
27. | Jefatura del departamento de difusién ambiental Y
28. | Auxiliar el
29. | Jefatura del departamento de creatividad y disefio Al
30. | Direccidn de planeacion y politica ambiental . =
31. | Asistente administrativo (a) L. gULD
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32 Auxiliar 1
35, Jefatura del departamento de gestion y politica ambiental 1
34. Analista de informacion institucional 1
35. Jefatura del departamento de desarrollo de proyectos 1
36. Técnico (a) 2
7. Jefatura del departamento de evaluacién y seguimiento 1
institucional

38. Técnico (a) 1
39. Direccion de dreas naturales protegidas 1
40. Asistente administrativo (a) 1
41. Jefatura del departamento de conservacion 1
42, Técnico (a) en conservacion ambiental 1
43, Jefatura del departamento operativo 1
44, Auxiliar operativo 14
45, Intendente 2
46. Jefatura del departamento de interpretacién ambiental 1
47. Interpretador (a) ambiental 2
48. Direccion de proteccion y bienestar animal 1
49, Abogado(a) 1
50. Asistente administrativo (a) 1
51. Recepcionista 1
52. Administrador (a) de redes sociales 1
53. Intendente 1
54, Velador (a) 2
55. Jefatura del departamento de salud animal 1
56. Técnico (a) 1
57. Medico (a) veterinario (a) 6
58. Auxiliar 1
59. Jefatura del departamento de inspeccién animal 1
60. Auxiliar captura animal 7
61. Inspector (a) 9
62. Jefatura del departamento de proteccién animal L AvUNTAMEN T
63. Técnico (a) ] ;‘\2
64. Oficialia de partes 1
65. Coordinador (a) de inspeccién y vigilancia 05 ENE 2no8)
66. Asistente administrativo (a) -
67. Auxiliar 8 Ry,
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68. Jefatura de drea de inspeccién 1
69. Inspector (a) ambiental n
70. Jefatura de area de denuncias 1
71. Auxiliar 1
72. Jefatura de area de permisos de operaciéon ambiental 1
73. Técnico (a) 1
T4, Auxiliar 1
75. Coordinacién juridica 1
76.. Asistente administrativo (a) 1
77 Auxiliar 3
78. Jefatura de drea de procedimientos interinstitucionales 1
79. Jefatura de area de procedimientos locales 1
80. Jefatura del departamento administrativo 1
8l. Recepcionista 1
82. Intendente 1
83. Diligenciero (a) 1
84, Auxiliar 1
85. Jefatura de area de recursos humanos 1
86. Jefatura de area de recursos materiales 1
87. Jefatura de area de recursos financieros 1

TAMIENTD BE
IARE 2
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(ol P]:=12{ Rl MLV e B Direccion General De Ecologia

JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal De Ecologia Y Desarrollo Urbano
SUBORDINADOS DIRECTOS

NE I
NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

__ PERSONAS | il R
1 lasistente de direccion
1 IDireccién de normatividad y evaluaciéon ambiental
1 IDireccién de manejo de recursos naturales
1 lDireccién de divulgacion y evaluacién ambiental
1 lDireccién de planeacién y politica ambiental
1 Direccion de areas naturales protegidas
1 Direccién de proteccidén y bienestar animal
1 Coordinacién de inspeccién y vigilancia
1 Coordinacion juridica
1 Jefatura del departamento administrativo

SUBORD[NADOS IN[;IﬁECTOS

|asistente administrativo (a)

Auxiliar

1
1 Jefatura del departamento de evaluacion
1
1

Jefatura del departamento de regularizaciéon

Auxiliar

Auxiliar

]
1 Jefatura del departamento de seguimiento
]
1

Asistente administrativo (a)

|-
T

2

ﬁ»g,-‘u; y
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1 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de reforestacion y suelos

1 Técnico (a)

1 Jefatura del departamento de manejé de flora

1 Supervisor (a) del vivero

4 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de manejo de fauna

1 Técnico (a)
30 Supervisor (a) operativo

1 Asistente administrativo (a)

1 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de capacitacién y educacién ambiental
3 IEducador (a) ambiental

1 Jefatura del departamento de difusion ambiental

1 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de creatividad y disefio

1 Asistente administrativo (a)

1 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de gestion y politica ambiental

1 Analista de informacién institucional

1 Jefatura del departamento de desarrollo de proyectos

2 Técnico (a

1 Jefatura del departamento de evaluacion y seg u1m1ento institus—;jg_pal
1 Técnico (a) A2

mMIe
LULL
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1 Asistente administrativo (a)

1 Jefatura del departamento de conservaciéon

1 Técnico (a) en conservacion ambiental

1 Jefatura del departamento operativo
14 Auxiliar

2 Intendente

1 Jefatura del departamento de interpretaciéon ambiental

2 Interpretador (a) ambiental

1 Abogado (a)

1 Auxiliar administrativo (a)

1 Recepcionista

1 Administrador (a) de redes sociales

1 Intendente

2 Velador (a)

1 Jefatura del departamento de salud animal

1 Técnico (a)

6 Medico (a) veterinario (a)

1 Auxiliar

1 Jefatura del departamento de inspeccién animal

7 Auxiliar de captura animal

9 Inspector (a) e -

1 Jefatura del departamento de proteccién"{éjf;jai '
2 Técnico (a) -

1 Oficialia de partes G ERE 2025
1 Asistente administrativo (a) Ji\ D) «""_‘_;;N &

Auxiliar




é'

_—

QUINTANA ROQO mwmm=yau e m

CcODIGO: MO-ECO-EC-01

FECHA

MUNECIPIO DE

BENITO JUAREZ

VERSION: 01

DE EMISION: 5/01/2026

PAGINA: 41 DE 420

4.4 1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION
GENERAL DE ECOLOGIA

1 Jefatura de area de inspeccién
n Inspector (a) ambiental
1 Jefatura del area de denuncias
1 Auxiliar
1 Jefatura del drea de permisos de operaciéon ambiental
1 Técnico (a)
1 Auxiliar
1 Asistente administrativo (a)
3 Auxiliar
1 Jefatura de area de procedimientos interinstitucionales
1 Jefatura de area de procedimientos locales
1 Recepcionista
1 Auxiliar
1 Intendente
1 Diligenciero (a)
1 Jefatura del area de recursos humanos
1 Jefatura del area de recursos materiales
1 Jefatura del area financiera
169 g
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OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Conducir las actividades de la Direccién General de Ecologia en forma programada y
con base en las politicas, prioridades y restricciones que establezca la Administraciéon
Publica Municipal para el logro de los objetivos y metas de los planes y programas de
gobierno, asi como cumplir y hacer cumplir en el &mbito de su competencia las leyes,

reglamentos, decretos, acuerdos, convenio y demas disposiciones de caracter
municipal que resulten.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
ECOLOGIA Y DESARROLLO
URBANO

DIRECCION GENERAL DE

—

ECOLOGIA
ASISTENTE

DIRECCION DE DIRECCION DIRECCION DIRECCION . DIRECCION

DE MANEJO DIRECCION =
NORMATIVIDAD DE DE i g DE
Y EVALUACION DE DIVULGACION || PLANEACION PROTECCIO

RECURSOS : NATURALES Ny

AMBIENTAL : Y EDUCACION Y POLITICA BRGTEGIDAS

ATURALES AMBIENTAL AMBIENTAL i

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

COORDINACION JURIDICA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Cumpllr, promover yvngllar el cumplimiento de las dlsposmlones en
materia de equilibrio ecolégico, cambio climatico, proteccién ambiental,
arbolado urbano asi como en materia de proteccién y bienestar animal en
aquello que corresponde al municipio;

Ordenar las visitas de inspeccién de los sitios, predios o terrenos donde se
Ipretendan o se lleven a cabo proyectos, obras o actividades dentro del
territorio municipal, asi como el de comisionar y autorizar al personal a su
cargo para tal efecto, con el objeto de corroborar y verificar la debida
observancia de las disposiciones legales en las materias que se sefialan en
el punto 1del presente,

Conocer los hechos u omisiones que constituyan una infraccion a la|
normatividad en las materias que se sefalan en el punto 1 del presente, e
imponer las sanciones que correspondan en los asuntos de su competencia,|
conforme a las disposiciones municipales y estatales que resulten aplicables;
Participar en el disefio, promover y aplicar los planes, proyectos y
programas ambientales e implementarse en el municipio.

Coordinar la ejecucién del programa de ordenamiento ecoldgico local del
Municipio a que se refiere la Ley General de Equilibrio Ecolégico y Proteccion
5 al Ambiente, Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién del Ambiente del
iEstado de Quintana Roo y Reglamento de Accién Climatica y Proteccién
Ambiental del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

Instrumentar, regular y promover el uso y aprovechamiento sustentable de|
los recursos del Municipio, con la colaboracién de las dependencias
6 ederales, estatales y municipales competentes. De igual forma
instrumentar, ejecutar y evaluar técnicas y procedimientos para racionalizar]
el uso de los recursos naturales del Municipio;

Proponer y aplicar la reglamentacién en materia de cuidado y prevencion al
medio ambiente, orden ecolégico, impacto de equilibrio ecolégico y demas
necesario para el cumplimiento de las politicas y, normas prewstasen las
leyes y reglamentos en el punto 1del presente, -
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Expedir los dictamenes, constancias, anuencias y permisos en las materias
8 gue se sefialen en la fraccién | del presente articulo, de aquellas actividades
proyectos sefalados en la normatividad vigente;

Establecer los sistemas de monitoreo atmosférico del suelo y de cuerpos de
agua de jurisdiccién municipal;

Dictaminar los proyectos de sistemas de tratamientos de aguas residuales

propuestos para implementarse en las obras publicas o privadas, a fin de

minimizar y evitar la contaminacién de las aguas superficiales y
ubterraneas.

10

lldentificar las dreas naturales protegidas de interés municipal y establecer V|
conducir las politicas de administracion, asi como supervisar la operacion
de los parques, zoolégicos, jardines botanicos, reservas y parques naturales
competencia del municipio

n

Promover y coordinar las acciones de proteccién, conservacion,
12 reforestacién, fomento, vigilancia y aprovechamiento racional, equilibrado y
sustentable de los recursos naturales del Municipio;

Colaborar con las actividades federales y estatales en la proteccién y
preservacion de los recursos de fauna y flora silvestre del municipio de
acuerdo a lo que establece la Ley de Equilibrio Ecolégico y Proteccién al
Ambiente del Estado.

13

Coordinar y participar en los censos de periodos forestales y silvopastoriles
14 de sus productores, asi como actualizar las cartografias y los inventarios de
los recursos naturales y de fauna y flora silvestre.

Vigilar el cumplimiento de las restricciones en materia Ecolégica y sobre los
recursos naturales establecidos en las disposiciones juridicas aplicables, e
intervenir, en coordinacién con las dependencias competentes, en el
Iestablecimiento y levantamiento de vedas forestales, de caza y de pesca.

15

Regular en integrar el padrén de consultores y peritos ambientales
debidamente calificados para la atencién y seguimiento de las
condicionantes establecidas por la direccién general de ecologia basada en
las leyes reglamentos competentes;

16

17

t.‘.ontribuir en las acciones de vigilancia de los cuerpos de agua dentro del

erritorio municipal, en coordinacion con el gobierno federal y estatal;
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18

Colaborar en los Comités Ambientales Federales, Estatales y Municipales,
asi como designar a los representantes de la Direccién General de Ecologia
gue integraran dichos comités.

19

Establecer, regular y vigilar la debida operacién de los Centros de Control
Animal, Asistencia y Zoonosis en el municipio, en coordinacién con la
Direccién General de Salud;

20

Difundir e impulsar por cualquier medio, camparas de concientizacién
sobre la proteccién y trato digno y respetuoso a los animales, asi como la
adopcién de animales domésticos y de companiia;

21

Actualizar y difundir el padrén de establecimientos comerciales, criadores y
prestadores de servicios vinculados con el manejo, produccién, exhibicién y
venta de animales en el municipio;

22

Ordenar la captura de animales ferales en la via publica, asi como el rescate
de animales en situacidon de abandono, hacinamiento o maltrato, para ser
canalizados a los Centros de Control Animal, Asistencia y Zoonosis, a las
instalaciones para el resguardo competente, tratdndose de animales cuya
proteccién no sea competencia del municipio

Participar en los convenios de colaboracién con los sectores publico, social
v privado, cuando estas correspondan a las materias que se indican en el
punto | del presente;

24

Promover la instalacién del Patronato de Proteccién al Ambiente;

25

[Llevar un control estricto de la recepcién y destino de los donativos
recibidos, en coordinacién con la Direcciéon de Patrimonio Municipal, e
informar de manera trimestral al Secretario Municipal de Ecologia y
Desarrollo Urbano, y al Patronato de Proteccién al Ambiente a través de su
Presidente, respecto de la aplicacién de los donativos y los resultados
obtenidos;

26

IRecibir directamente recursos o suministros, econdmicos o en especie, que|
deberan ser utilizados para auxiliar en el funcionamiento, mantenimiento,
operacién, y dar atencién a los diversos Programas de la Direccién General
de Ecologia; y lo necesario para sufragar el rescate y el tratamiento médico
de los animales en su estadia en los Centros de Control Animal, Asistencia y
Zoonosis que se habiliten en el Municipio, y para |la operacién de los citados|
centros; asi como para realizar las actividades de proteccién, preservacion de
la flora y fauna silvestre, doméstica y feral del Municipio; cumpllendo
debidamente ambos medios con el mismos protocolo de™ recepCIon
administracién, control y comprobacién de todos los recursos recibidos; asﬂi
como todo acto que debera ser cumplido en materia de transparencia y

rendicion de cuenta; , v i
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Publicar de manera trimestral en los portales web institucionales, la
relaciéon de los recursos econdmicos y en especie recibidos por concepto de

27 donativos, indicando el destino hacia donde fueron aplicados dichos
Irecursos y las metas alcanzadas;

o8 Verificar el debido cumplimiento de las obligaciones fiscales que determine
lel Servicio de Administracién Tributarig;
IFu ngir como Secretario Técnico del Patronato de Proteccidén al Ambiente,

29 debiendo atender y vigilar el debido cumplimiento de las resoluciones
lemitidas por el Patronato; y

20 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne la

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

persona titular de la Secretaria Municipal de Ecologia y Desarrollo Urbano.

Asignar y turnar correspondencia recibida en la Direccién General de
Ecologia para el seguimiento de los tramites.

Supervisar el seguimiento del andlisis y elaboracién de las opiniones
[técnicas, constancia de potencial de predios, constancia de factibilidad
ambiental, anuencias ambientales y permiso ambiental de operacién,
conforme al reglamento municipal.

Supervisar, promover, evaluar y coordinar actividades relacionadas al
manejo de recursos naturales en conjunto al titular del area
correspondiente, fomentando el impulso a la proteccién y conservacién del
medio ambiente.

Impulsar acciones para prevenir, controlar, restaurar y corregir procesos de
deterioro ambiental y climatico en el territorio municipal.

Trabajar en las politicas ambientales de manera integral con las
caracteristicas urbanas ecolégicas del municipio.

Evaluar los programas respecto a educacion, capacitacion, divulgacion y
conocimiento ambiental acorde a las necesidades y problematicas locales
buscando lograr una cultura ecolégica.

Trabajar de manera integral acciones, programas, planes y otros con los
tres niveles de gobierno, siendo enlace entre gobierno y sociedad civil.

Coordinar lo referente al Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local
(POEL) de acuerdo a la Ley Federal y Estatal.

Revisar, analizar y evaluar estudios, programas, actividades y mecanismos
para proteger y conservar los espacios como nuestras Areas Naturales
Protegidas Estatales y Municipales, asi como conyenios y estrateglas Para

preservar y restaurar el equilibrio ecolégico.
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Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

3 JH Secundaria )

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

[ Licenciaturao
J carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoriao
Técnica

Carrera
profesional X
terminada

Postgrado

Licenciatura o Ingenieria en Biologia, Ecologia, Manejo de Recursos
Naturales y/o Posgrado.

Area de especialidad
requerida

Biologia, Administracién Pdblica y/o Derecho Ambiental.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

.3 Manejo de Programas :
(E:son::ilfl;:;:nto Informiticos: Paqueteria office.
P ' Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 afios preferentemente en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
Liderazgo

Relaciones Publicas

Gestion

Cultura de calidad

Resolucién no violenta de conflictos

Técnicas:

e« Capacidad de andlisis de problemas
e« Manejo de sistemas computacionales
« Manejo de equipo de computo

General:
* Trabajo en equipo DE
s Creatividad gl
¢ Buena ortografia
« Redaccidn
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| e Profesional
| e Iniciativa
‘ - .
| Actitudes. ¢ Metadico
| ¢ Proactivo
I e Responsable
' Amable

i 13. Horario Laboral. 9:00 A 16:00 HRS. de lunes a viernes

' 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 Informacion: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
2. Publica para el Estado de Quintana Roo . Art. 11,12,13,18, 21y 91 _
]

TN > TN TEE

__—'_"' Presu sto: y de Transparencia yAcso a la Informacién Publica

» | para el Estado de Quintana Roo ART. 93 FRACC. |.B
[ (
_

. - B

| AUTORIDAD:

Asigna tares,delega responsabilidades, define funciones de los diferentes puesto
| de la direccion.

Nulo

1.

Conduce los procesos de seleccidn, incorporacion, gestion y evaluacion del personal,
| asi como de determinar, cuando corresponda y conforme a la normativa aplicable, la
conclusién de las relaciones laborales. Estas acciones pueden realizarse de manera
| directa o en coordinacién con el Departamento de Recursos Humanos

Establece directrices estratégicas que inciden en el personal y en la operacion
N institucional, manteniendo la alineacién con la mision y vision.

4 | Supervisa las operaciones diarias y el desempefio de los directores de area Y
§ coordinadores para aseg el cumplimiento de los objetivos establecidos.
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

\ £
‘ ; Reporte semanal de actividades.

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

| cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un e'ﬁfdcii'ue basado en'}

| los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

| Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

| partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hager un- uso

n
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vigentes.____
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombrey Cargo: Lic. Fernando Haro Salinas

Director General de Ecologia

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo Lic. Nahielli Margarita
Orozco Lozano

Secretaria Municipal de Ecologiay
Desarrollo Urbano

iFecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE

JEFE INMEDIATO | DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

! Es el responsable de manejar la agenda concertar CItas llevar la bitacora de todos los

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE

ECOLOGIA
|

ASISTENTE <:|

I
NO APLICA
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUﬁCIONES INSTITUCIONALES

'I. 1A tnderde forma educada \ gentll a Ia cmdadama }

2. |Participar en las diversas actividades que realice la Direccién General.

3. |Llevar el control de sellos y minutario general.

4 IEIaborar fichas informativas sobre los asuntos de inmediata atencién del
) director general.

Realizar y tener debidamente actualizado el directorio de funcionarios y
5. representantes de instituciones gubernamentales, académicas,
investigacion, iniciativa privada.

Mantener informado el director general sobre la evolucion de las citas y
recepcion de documentos.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o X
Primaria ) 3l Secundaria Técnica
Carrera ?
2 Carrera
Profesional "
. - profesional - -
no terminada t liad
: (2 afios) erminada | Postgrado
Licenciaturao
j carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaéticos:

Paqueteria Office, " .-

Edpusifico, Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.
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4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Competem:las Laborales |

Directivas:
¢ Liderazgo
¢ Relaciones Publicas

Técnicas:

¢ Manejo de sistemas computacionales
Habilidades ¢ Manejo de paqueteria Office

¢ Manejo de equipo de oficina
General:

« Trabajo en equipo

e Creatividad

« Buena ortografia y redaccién

¢ Profesional
¢ |niciativa
Actitudes. " MetOdECO
e Proactivo
¢ Responsable
o « ,Amable
I
j Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.
RESPONSABILIDAD |
| Mobiliario y ‘Equipo:
i 1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién' LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

\lx o 2T 2T

i Manejo de Presupuesto. N/A

o N

j AUTORIDAD: |

Mantener actualizado el minutario de oficiosde la

Direcciéon General de Ecologia.

Mantener actualizado el directorio de representantes de

instituciones gubernamentales, académicas, |nvestlgac1on b

e iniciativa privada. L \
| Seguimiento y canalizacién de correspondencia, turnados

| por titular de la Direccién General de Ecologia.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de actlwdades
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4.4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

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

Con mis compainieras, 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. Buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales
apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Estefany Yulissa Evia Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro
Valero Salinas
Asistente de direccion Director general de ecologia

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL

RAL DEL PNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
| AMBIENTAL

JEFE INMEDIATO . DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

 PERSONAS

1 |asistente administrativo N
1 Jefatura del departamento de evaluacion
1 Jefatura del departamento de regularizacién
1 Jefatura del departamento de seguimiento

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

1 Auxiliar
1 Auxiliar

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Realizar el estudio, andlisis y elaboracién de las Anuencias de obra civil y actividades y
| demas autorizaciones de acuerdo a la normatividad vigente.
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|
DIRECCION DE

NORMATIVIDAD Y <:

EVALUACION AMBIENTAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

i I
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION REGULARIZACION SEGUIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

iInformar al Titular de la Direccién General de Ecologia sobre las actividades
|propias de su Direccion.
Supervisar y vigilar el cumplimiento de la normatividad ambiental para la
proteccién del medio ambiente en el municipio y verificar el cumplimiento
de las leyes y normas y reglamentos expedidos por la federaciéon, estado y
municipio que resulten aplicables.
Vigilar que los proyectos que cuenten con los permisos ecolégicos
correspondientes cumplan con la normatividad establecida, asi como las
condicionantes impuestas para los proyectos y actividades que se
lencuentren en desarrollo;
Dirigir, coordinar, dictaminar, supervisar e informar al Director General de
Ecologia, de la evaluacién de los proyectos para las faCthllldadeS
ecoldgicas, autorizaciones de rescate de vegetacmn permises ‘de' chapeo Y
desmonte, de desarrollo y operacién de los proyectos publicos o’ privados
con base en la normatividad ambiental vigente y el dictamen técnico para
su visto bueno y validacién;

LULV
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL

5 Revisar y dictaminar las condicionantes exigibles en las anuencias
ambientales correspondientes.

Coordinar con la Direccidén de Manejo de Recursos Naturales y el Titular de
la Direccién General de Ecologia, la evaluacién y dictamen de los
Programas de Rescate de Flora y de Reforestacion y Ajardinado a aplicar en
6 los proyectos que se encuentren en tramite, para sefalar las acciones de
compensacién ambiental, asi como las de recuperacién de recursos
naturales para mitigar el impacto ambiental del proyecto o actividad que
se autorice.

Determinar los requerimientos para la eliminacién, control, minimizacién y
7 prevencién de la contaminacién y deterioro de los ecosistemas a través de
los permisos y autorizaciones que emita el Director General de Ecologia,

Informar al Director General de Ecologia en coadyuvancia con el
8 Coordinador Juridico sobre los criterios ambientales correspondientes para

el otorgamiento, renovacion o revocacién de autorizaciones y permisos;.

igilar y/o regular las actividades que puedan alterar la armonia del paisaje

de los centros de poblacién, asi como las areas suburbanas o que se
9 encuentren reguladas en el Programa de Ordenamiento Ecolégico Local y

el Reglamento de Acciéon Climatica y Protecciéon Ambiental del Municipio

de Benito Juarez.

|Revisar y proponer junto con la Coordinacién Juridica las actualizaciones
10 del Reglamento de Accidn Climatica y Proteccién Ambiental del Municipio
de Benito Judrez.
Opinar y dictaminar sobre los proyectos que requieren por ley, dejar
n porcentajes de areas verdes y de donacidén en areas urbanas para la
creaciéon de parques ecolégicos y cuidados de las areas verdes.
Administrar las dreas naturales protegidas y areas destinadas a preservar
los elementos naturales para proteger la biodiversidad mediante la
conservacion y proteccidon de su patrimonio natural y que contribuya a
lelevar la calidad de vida de la comunidad;
Brindar asesoria técnica al Titular de la Direccion General de Ecologia, en
comunicacién con la Coordinacién Juridica, para la atenciéon de las
solicitudes de informacién de las autoridades estatales, federales y
municipales y la Unidad de Vinculacién para la Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Benito Juarez,
Quintana Roo.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefiale el Secretario
0 su superior jerarquico correspondiente en el ambtta de sus a‘trlbucrones

12

13

14
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}FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Informar al Titular de la Direccién General de Ecologia sobre las actividades
propias del area.

2 Elaborar el Plan Anual Presupuestal y de trabajo de la Direccion de area.

3 Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), correspondientes
al area.

4 Integrar la informacién generada en el area para el SIPOT de la Plataforma
Nacional de Transparencia.

5 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
B Carrera
Profesional =
= - profesional X -
no terminada g
(2 afios) terminada | Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Biologia, Ecologia, Manejo de Recursos Naturales,
| carreras afines. Derecho, Ingenieria Ambiental y/o a fin.
Area de especialidad
requerl.da_ Legislacién Ambiental, Biologia, o a fin.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office, ArGis, QGis

Especifico.

Experiencia: 3 afos en la administracién publica

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
« Relaciones publicas
e Manejo de personal
e Trabajo bajo presién

Habilidades
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Técnicas:

e Legislacion ambiental

e Manejo de recursos naturales

¢ __Manejo de sistemas de informacidn geografico
General:

¢ Responsable

e Proactivo
\ e Buena ortografia y redacciéon
T 12. Actitudes. ¢ Profesional
|
\

s+ Metddico
o ¢ Analitico

O - Horario Laboral. 19:00 a 1600 hrs de Lunes a Viernes

CRESPONSABILIDAD. = & - | 7 D Eoemenm S S U SRR SRR e
' B 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: LTAIQROO ART.11,12,13,18, 21y 91

- N
| ? | Y

Manejo de Presupuesto: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion
Pubhca para l Estado de Qumtana Roo. ART 93 FRACC. |.B

T -

AUTORIDAD:

EE A5|gna acalos folios de correspondenua para ‘dar
: respuesta

I B \erifica el cumplimiento de las actividades de la Direccién de Area.

1
\
\
I
|

Supervisa el desempefio diario del personal del area para asegurar el cumplimento
de los objetivos establecidos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Reportes e informes mensuales \ y trimestrales.

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

Con mis companferas, 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:iaeer un use ;s =
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por_las leyes y '
reglamentos vigentes. '
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
NORMATIVIDAD Y EVALUACION AMBIENTAL.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Eduardo Yamir Tuz Nombre Y Cargo: Lic. Fernando Haro
Galvez Salinas
Director De Normatividad Y Evaluacién Director General De Ecologia
Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el Nl Wl IR VIS ol ASISTENTE ADMINISTRATIVO

ey ‘ - -
DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
| ,,JFF,E, INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
__PERSONAS |

NOMBRE DEL PUESTO
No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Capturar y actualizar la correspondencia, asi como archivar y llevar el control de
expedientes del drea.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y EVALUACION AMBIENTAL

|
ASISTENTE <:|
ADMINISTRATIVO

NO APLICA
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ADMINISTRATIVO

i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

Capturar \ mantener actualizada la base de datos de solicitudes que
ingresan a la Direccién de area para su atencién y control.

2 |integrar debidamente la documental de las solicitudes ingresadas.

Capturary mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcién SENTRE
v el documento PBR de |la Direccién.
Dar atencién en ventanilla a los solicitantes, sobre los requisitos y

* documentacién requerida para los tramites del area.

5 Dar aviso telefénico a los solicitantes y hacerles entrega de las respuestas a
sus tramites ingresados.

6 Realizar las funciones administrativas de la Direccién, asi como la

elaboracion de memorandums, llamadas telefénicas, etc.

PERFIL DEL PUESTO |

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

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
Profesional .
2 - profesional

no terminada Trsad !
| (z aﬁos) terminada Postgl‘ado

Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento L

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol e

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office -

Especifico.
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~ ADMINISTRATIVO

10. Experiencia:

3 afos en la administracién pudblica

Competenaas Laborales

Directivas:
¢ No aplica

Técnicas:
s« Manejo de paqueteria office

General:

Habilidades = ;
e« Trabajo en equipo

¢ Relaciones publicas
e Responsable
¢ Organizacién
¢ Orden
Actitudes. Compromiso institucional

Horario Laboral. [9:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes

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. LTAIQROO ART TI 12 13 18 21 y91
- |

3. | Manejo de PresupuestO' N/A

i e -

AUTORIDAD.

|
|
I
i 1. ‘ No apllca
‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Reporte semanal de actividades

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

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo eltfabajo en eqmpo 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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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SEHVIDUR PUBLICO DCUPANTE DEL
PUESTO

Jﬁsé aﬂLOV{aO U\\)gmg é?

FIRMA

Nombre y Cargo: C. José Antonio Viveros
Garcia
Asistente Administrativo

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Eduardo Yamir Tuz
Galvez
Director De Normatividad Y Evaluacién
Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

[ DIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION
AMBIENTAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Analizar y evaluar los estudios y resoluciones en materia ambiental para la expedicién de las
| anuencias ambientales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y EVALUACION AMBIENTAL

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTODE | ]

EVALUACION

NO APLICA
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

DESCRlPClON ANALITICA DE FUNCIONES

fFUNCIONES INSTITUCIONALES

- No aplica

] Evaluar, dictaminar y proponer las condicionantes a insertar en las
anuencias ambientales de acuerdo a las caracteristicas del proyecto.
5 Coordinarse con la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia para solicitar la

rogramacion de visitas de inspeccion a proyectos que asi lo requieran.
Coordinarse con la Direccién de Manejo de Recursos Naturales, respecto a
las actividades y debido cumplimiento del rescate de recursos naturales

3 (plantas, tierra vegetal y triturado vegetal) y la reforestacion exigida a los
desarrolladores como parte de las condicionantes establecidas en las
anuencias.

4 Hacer requerimientos a los promoventes, sobre los requisitos y formas para
la autorizacién de los diversos tramites en materia ecolégica municipal.

5 Brindar asesoria a los promoventes sobre requisitos y formas para los
diversos tramites en materia ecolégica municipal.

6 Las demas actividades que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

| Primaria Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Licenciaturao

Carrera
profesional X
terminada

Postg rado

Licenciatura en Biologia, Derecho, Biologfa, Ecologla, Ingenieria Ambiental,

carreras afines. manejo de recursos naturales
Area de especialidad
requerida g e o = G ;
(Conocimiento Administracién publica, normatividad ambiental.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Manejo de Programas = Lk .
Especifico. Informaticos: Paqueteria Office, Ryl

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE L[A JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

Herramientas

| Experiencia: 3 afios en la administracion publica

Competenaas Laborales

Directivas:
e Liderazgo
* Manejo de personal
» Trabajo bajo presién
Técnicas:
¢« Manejo de paqueteria office
* __Manejo de sistemas de informacién geogréfico
General:
e Trabajo en equipo
Responsable
Buena ortografia
Buena redaccion
Profesional
Metédico
Proactivo
Responsable

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.de Lunes a Viernes

RESPONSABIL!DAD

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

| | Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. I, 12,13, 18, 21y 91

2.
Ga o -
[t s Manejo de Presupuesto. NA-
N

AUTORIDAD.

I
e s = e
e
B

Bt
|

1. Verlfcar el cumphmlento de Ias actividades de la Jefatura

Supervisa el desemperio diario de su subordinado para asegurar el cumplimiento de
Ios objetivos establecidos.

2.

‘! 3 AS|gna tareasy delega responsabllldad alos subordlnados

NDICADOR DE DESEMPENO PROFES]ONAL

1
‘l 1. Reporte semanal de actmdades
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EVALUACION

raento igents ol -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Diana Masegosa
Lobillo
Jefa Del Departamento De Evaluacién

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

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

JEFE INMEDIATO

A
A

lf A7
i

Nombre y Cargo: C. Eduardo Yamir Tuz
Galvez
Director De Normatividad Y Evaluacién
Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL puesro :

= T S el AUXILIAR
~ NUMERO DE

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Integracion de la documental de las solicitudes, visitas técnicas de campoy elaboracién
L de los oficios de respuesta a las solicitudes de trdmites de anuencias y constancias

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION

AUXILIAR <:|

I
NO APLICA
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
_ | ; " DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
Fuucid_NEs INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
e 1 = Anélisis técnico y elaboracién de oficios de repucto ‘a las |
solicitudes de anuencias y constancias.
5 Evaluar las condicionantes a insertar en las anuencias ambientales de
acuerdo a las caracteristicas del proyecto.
3 Hacer requerimientos a los promoventes sobre los requisitos y formas para
lla autorizacién de los tramites en materia ecolégica municipal.
I |Brindar asesoria a los promoventes sobre los requisitos y formas para los
diversos tramites en materia ecolégica municipal.
5 Las demas actividades que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO |
. ~ |Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
| ESCOLARIDAD: puesto
. ) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional :
i - profesional X -
no terminada =
(2 anos) terminada Postgrado

[ Licenciatura o
j carreras afines.
Area de especialidad

Ingenieria ambiental, Licenciatura en Biologia, ecologia, derecho o a fin.

requeri.da. Administracién publica, normatividad ambiental.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

c S Manejo de Programas e Paqueteria Office

E:":;f';':n e Informaticos: * ArcGis, Qgis

P = Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica S
Herramientas HE2

Experiencia: 2 afos en la administracién puablica
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Competenmas Laborales

Directivas:
s Noaplica
Técnicas:
e Normatividad ambiental
» Manejo de recursos naturales

General:
e Pensamiento critico
e Buena redaccion
o Trabajo en equipo

Habilidades

Actitudes. Compromiso institucional

RESPONSABILIDAD

‘ Mobiliario y Equipo:

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

| | Manejo de Informacién: LTAIQROO ART 11,12, 'I3 18,21y 91

I 1
o e ]

Manejo de Presupuesto N/A

i | - B -aaj - .

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes.

1.

‘ AUTORIDAD' ‘

}
\
L
\
\

1. | No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| ‘ Reporte semanal de actividades

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

JEFE INMEDIATO

-

Nombre y Cargo: C. Maria Del Carmen Nombre y Cargo: Lic. Diana Masegosa
Herrera Medina Lobillo
Auxiliar Jefa Del Departamento De Evaluacién

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION

INFORMACION GENERAL .DEL PUESTO

B NoMBRE DEL PSSl Jefatura del Departamento De Regularizacién
.'.IEFE lNMEDIATO Direccién de Normatlwdad Y Evaluacuon Amblental

- NUMERO DE
PERSONAS

Anahzar, dictaminar y expedlr las anuencias de proyectos que hayan iniciado
actividades sin contar con las autorizaciones ambientales correspondientes.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y EVALUACION AMBIENTAL

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:|
REGULARIZACION

NO APLICA
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4.4.'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION

] [Hacer requerlmlentos alos promoventes sobre los reqU|S|tos y formas pa ra
los diversos tramites en materia ecolégica municipal.

Dictaminar el pago de derechos de las anuencias ambientales de los

2 proyectos a regularizar, en apego a lo que dispone la Ley de Hacienda
Municipal.
Coordinarse y verificar con la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia, las
3 visitas correspondientes, para conocer el estado actual de los proyectos en

desarrollo a regularizar.

|Dar atencién a las solicitudes de informacién requeridas por la
4 Coordinacién Juridica, para la evaluacién y dictaminacién de medidas de
compensacion a imponer a los proyectos que tienen procesos
administrativos en materia ambiental.

Las demas funciones que asigné su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo g grado de estudios | requendo para » desarrollar el |
puesto

. i Preparatoriao
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional z

. - profesional X =

no terminada A
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

Ingenieria ambiental, Licenciatura en derecho, Biologia, Ecologia o a fin.

Administracién publica, normatividad ambiental.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

e ArcGis; QGis
s Paqueteria Office

Manejo de Equipo

Especializado y/o

No aplica
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION

Herramientas

I
T 10. Experlencla 3 afios en la administracién publica

Directivas:

i Competenmas Laborales
e No aplica
Técnicas:

¢ Legislacién ambiental

n. Habilidades ¢ Manejo de recursos naturales
General:

* Trabajo en equipo

« Pensamiento critico
e Organizacion
L
L ]

Profesional

k A =
’; e Metédico

13. Horario Laboral.

9:00 a 17:00 hrs. de lunes a Viernes

| RESPONSABILIDAD 7

; | 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 Informacnon. LTAIQROO ART 1,12,13,18, 21 y 91

2. |
T - o B |

3. ‘ Manejo de Presupuesto. N/A

\

\

| —

-

\ AUTORIDAD‘

§ 1. Venfcar el cumphmlento de Ias actlwdades de la Jefatura.

Su pervisa el desempefio diario de su subordinado para asegurar el cumplimiento de

| los objetivos establecidos.

’ Asigna tareas y delega responsab:lldad alos subordmados

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I e = e R R I R e ALl L - —

\
st 8 Reporte semanal de actividades el
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REGULARIZACION

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

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

lvigentes ) B .
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: C. Eduardo Yamir Tuz Galvez
Lic. Xéchitl Margarita Bravo Contreras Director De Normatividad Y Evaluacién
Jefa del Departamento de Regularizacién Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.8DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
| REGULARIZACION
SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Analizar, dictaminar y expedir anuencias ambientales de proyectos que hayan iniciado
| sin contar con las autorizaciones ambientales correspondientes.

UBICACION EN EL ORGAN!GRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
REGULARIZACION

AUXILIAR <:

NO APLICA




CODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

%’ MUNICIPIO DE
& BENITO JUAREZ

U!NTANA.ROO A e N pe =
o o PAGINA: 77 DE 420

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
. DESCRIPCION ANALl"rlc{u DE FU
FgNClgN;ﬂNisﬂTucuoiipss "

Hacer requerimientos a los promoventes sobre los requisitos y formas para
los diversos tramites en materia ecolégica municipal.

Elaborar las ordenes de pago por concepto de derechos por servicios en
2 materia ecoldgica y proteccion al ambiente, sujetandose a los que dispone
la Ley de Hacienda Municipal.

3 Informar a su superior sobre el seguimiento de los requerimientos Yy
correspondencia sobre su departamento.
4 ILas demas funciones que asigne su superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
| B T DA IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollarel
| ESCOLARIDAD: puesto
| i Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional .
' - profesional X -
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o

Ingenieria ambiental, Licenciatura en derecho, Biologia, Ecologia o a fin.
carreras afines.

Area de especialidad

requen.da. Administracién publica, normatividad ambiental.

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

imi Manejo de Programas « Paqueteria Office
:on:‘i,'f'_“ ento Informaticos: e ArcGis, QGis
PRE TR Manejo de Equipo DE

Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la administracién publica
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencias Laborales |

Directivas: E
e Noaplica
Técnicas:
Habilidades Legislacién ambiental
General:
e Trabajo en equipo
e Pensamiento critico
e Profesional
¢ Metddico

12. Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes
. RESPONSABILIDAD
i Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. 11, 12, 13, 18, 21 y 91

2- I T I T
pia | [Media  ENNENCcc Pl

- _ o
e -
| |

futosdis &
|

3. W Manejo de Presupuesto: N/A

- - o]

| AUTORIDAD:

X

| L No aplica

! INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 S
B B | Reporte semanal de actividades

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

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

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

Nombre y Cargo: C. Aylin Sabrina Resendiz| Nombre y Cargo: Lic. Xéchitl Margarita
Alvarez Bravo Contreras
Auxiliar Jefa Del Area De Regularizacién

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

} INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4.9 Balolul= 1 -Rr IV Sy fo Il Jefatura del Departamento de Seguimiento
JEFE INMEDIATO Direccién de Normatividad Y Evaluacién Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

1
' NUMERO DE |
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

| Realizar el andlisis y la evaluacion de los informes ambientales del cumplimiento de
| condicionantes,

DIRECCION DE NORMATIVIDAD
Y EVALUACION AMBIENTAL

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:|
SEGUIMIENTO

NO APLICA
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

!FUNC!ONES INSTITUCIONALES

Dar seguimiento y vigilar de manera permanente el cumplimiento de las
condicionantes establecidas en las anuencias ambientales.

Realizar el analisis y evaluacién de los informes de cumplimiento
ingresados por los desarrolladores, respecto a las condicionantes
establecidas en las anuencias.

[Realizar visitas de campo para verificar el cumplimiento de las
condicionantes y avance de las obras de los proyectos autorizados, cuando
asi lo requieran.

Coordinarse con la Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia para solicitar la
programacion de visitas de inspeccién a los proyectos que asi lo requieran.

Coordinarse con la Direccién de Manejo de Recursos Naturales, respecto al
debido cumplimiento del rescate de entrega de los recursos naturales
(plantas, tierra y triturado) y la reforestacién exigida a los desarrolladores
como parte de las condicionantes establecidas en las anuencias.

Coordinarse con la Coordinacién Juridica, respecto a los procedimientos
administrativos derivados de las visitas de inspeccién.

PERFIL DEL PUESTO
aue con una (X) el altimo gd de estudios ri ra desarrollarel
puesto

) _ Preparatoria o
_ Primaria Secundaria Técnica
Carrera Caivars
Profesional .
profesional X
no terminada Ind
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Ingenieria ambiental, Licenciatura en derecho, Biologia, Ecologia o a fin.

Técnico)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Administracién pablica, normatividad ambiental.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

’7 Idioma o Lengua: Espanol

. . Manejo de Programas e ArcGis, QGis
9 Conoc'lfr‘mento Informaticos: s Paqueteria Office
Fapacifico Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia:

Competenmas Laborales

3 anos en la administracién publica

Dlrectrvas

* No aplica
Técnicas:

¢ Legislacién ambiental
Habilidades e Manejo de recursos naturales
General:

e Trabajo en equipo

* Pensamiento critico
i La * Organizacién
Fre Actitudes. * Tmbajesnequlipe
oo et ¢ Metddico
| 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs.de Lunes a Viernes
Jed = = e _ _ .
 RESPONSABILIDAD |
‘ Moblllarloy Eqmpo i i T i = E S
1. Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. 11,12, 13,18, 21 y 91

3 Manejo de Preupuesto N/A _ | |
‘AU'romDAD.
| 1. ‘ Verlfca el cumplimiento de las actividades de la Jefatura.

i i Supervisa el desempefio diario de su subordinado para asegtirar el cumpllmlento de
|
los objetivos establecidos.

I Asigna tareas y delega responsabilidad a los subordinados.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Reporte semanal de actividades

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafrieras, 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 . N _
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO
PUESTO ‘

Nombre y Cargo: Lic. Georgina Marin Nombre y Cargo: C. Eduardo Yamir Tuz
Gonzalez Galvez
Jefa Del Departamento de Seguimiento Director de Normatividad Y Evaluacién
Ambiental
ﬂFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.10 DESCRIPCI(')N Y PERFIL DE AUXILIAR

4.4.10 NOMBRE DEL PUESTO A UXILIAR
.'.IEFE INMEDIATO EFATURA DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO

=

- NUMERODE | e
PERSONAS | 5 NO_MBRE DEL PUESTO

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
SEGUIMIENTO

AUXILIAR <:|

NO APLICA
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Capturar y mantener actualizada la base de datos de los informes ¢ que
1 ingresan y de la correspondencia emitida a los promoventes, por esta
Direccidon de area.

Integrar debidamente en los expedientes los informes ingresados por los

2 promoventes, respecto a los proyectos que se encuentran desarrollando en
el municipio.

3 Realizar visitas técnicas de campo para verificar el cumplimiento de las
condicionantes y avance de obra de los proyectos autorizados.

4 Elaborar oficios de respuestas respecto a los informes de cu mplimiento de

condicionantes, que le sean turnados por el jefe de departamento.

5 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L’xrado de estudios rqeoaesar el

| ESCOLARIDAD: puesto
i A Preparatoriao
, Primaria Secundaria Técnica

Carrera

R Carrera
Profesional .

. - profesional X Postgrado -

no terminada Serminsda
(2 aiios)

| Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad

Ingenieria ambiental, Licenciatura en derecho, Biologia, Ecologia o a fin.

requerl.da_ Administracion publica, normatividad ambiental.
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

- Manejo de Programas e ArcGis, QGis

c°"°c, miente Informaticos: e Paqueteria Office
Especifico. - =

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 anos en la administracién publica
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
n Habilidades o Legisllacién ambiental
e Manejo de recursos naturales
General:
e Trabajo en equipo
¢ Pensamiento critico
¢ Profesional
e Metédico

12. Actitudes.

|

|

|
L
i

l

=

|

13. Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs de Lunes a Viernes

%_RESPONSABILIDAD

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

‘ Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. 11, 12, 13, 18, 21y 91

2 RS ads B e el i il S ————
- Media | Baja | Nulo
- o - G 2 I &

3. Manejo de Presupuesto: N/A

z R ? ; e EEp—— il | !
- TN B T T

AUTORIDAD:

1. | No aplica

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Reporte semanal de actividades

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

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

PUESTO ;

Nombre y Cargo: C. Martha Elizabeth
Balam Caamal
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Georgina Marin
Gonzalez

Jefa De Departamento De Seguimiento

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

SUBORDINADOS DlRECT OS

hgg;:gz:: | NOMBRE DEL PUESTO
1 |Asistente Administrativo ]
1 Auxiliar Administrativo
1 Jefe del Departamento de Reforestacién y Suelos
1 Jefe del Departamento de Manejo de Flora
1 Jefe de Departamento de Manejo de Fauna

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Técnico (a)

1 Supervisor (a) del Vivero
4 Auxiliar

1 Técnico (a)

Supervisor Operativo

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el ob;etlvo o razén por la cual exlste)

Manejo, protecc;on y aprovechamiento de los Recui_ﬁ,_:;u‘j
Municipal. -
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|

DIRECCION DE MANEJO

DE RECURSOS <:|
NATURALES

ADMINISTRATIVO
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
MANEJO DE FLORA REFORESTACION Y SUELO MANEJO DE FAUNA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

Informar al titular de la Direccién General de Ecologia sobre el desempen
de las actividades y seguimiento de cada una, incluyendo aquella ‘
Inecesidades para mejorar su Direccién de Area.

IPromover vy vigilar la proteccién, conservacién, restauracién y preservacién
del ambiente, los ecosistemas y la biodiversidad, asi como la prevencién

. control, mitigacién y correccién de los procesos de deterioro ambiental en el
territorio municipal.
Mantener actualizados y controlar los documentos registrados
3 correspondientes de las actividades de la Direccion de Manejo de Recursos|

Naturales.

{185 0 T 2k
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

Planear, ejecutar, supervisar y coordinar los programas de reforestacion en
escuelas, dreas verdes, camellones, parques urbanos y zonas siniestras para
la rehabilitacién, asi como su monitoreo y control.

Regular y evaluar la poda y tala de arboles mediante la emisién de permisos
que sean ampliamente justificados, los cuales deberan ser validados vy
firmados por el titular de la direccién general, considerando las atribuciones
que le otorga el reglamento de ecologia vigente, asi como el control y
verificacion de las acciones compensatorias que sean requeridas a los
solicitantes.

Dirigir y supervisar la operacién de actividades para el debido cuidado,
conservaciéon y mantenimiento de los viveros a cargo de la Direccion.

Realizar los trabajos de conservacién de especies de arbdreas y proveer los
recursos necesarios para la produccién de palmas, drboles y plantas nativas.

Coordinar eventos con las diferentes areas a través de grupos sociales y
comunitarios con la finalidad de hacer conjunto una conciencia y educacion
ambiental.

Promover de manera conjunta con el drea de educaciéon y divulgacion
ambiental, los articulos relacionados a la conservacion, mejoramiento v
rehabilitacién de los recursos naturales.

10

Brindar asesoria técnica al titular de la direcciéon general, en coordinacion y
comunicacidn con el coordinador juridico, para la atencién de las solicitudes
de informacién de las autoridades federales, estatales y municipales y la
Unidad de Vinculaciéon para la Transparencia y Acceso a la Informacion
Publica Municipal del H. Ayuntamiento de Benito Judrez.

1

TFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas funciones que designe su superior jerarquico.

N/A
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

Escolaridad: puesto

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

| Primaria

Carrera
profesional
no terminada
(2 afios)

[ Licenciatura o
| carreras afines.

Perfil del puesto

| ) Preparatoria o )
| Secundaria | Técnica
| Carrera
| profesional X -
| terminada

Postgrado

Ingeniero agrénomo, licenciatura en biologia o afin, con especialidad en
area de administracién y manejo de flora y fauna.

Area de especialidad
requerida
(conocimiento técnico).

Manejo de recursos naturales, comunicacién, legislacién ambiental.

Conocimiento
especifico.

Idioma o lengua: Espariol

Manejo de programas

informaticos: Opergob, sentre, microsoft office

Manejo de equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

| Competencias laborales

Habilidades

3 afos de experiencia comprobable

Directivas:
¢ Comunicacién
« Capacidad de trabajo en equipo
e Liderazgo
¢ Orientacion estratégica

Técnicas:
¢ Manejo de programa de disefio de jardineria
¢ Manejo de faunay flora.
e Paqgueteria office

General:
e Pro actividad
e QOrganizacién
¢ Toma de decisiones

Actitudes.

e Compromiso institucional
e Capacidad para planear

s Etica

e Gestién de tiempos
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

13. | Horario Laboral. 09:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes.

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: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. lll,

27 28,29 30 36 39 40 41 G2 H,42 Y 43 43 LCMPDAUQROO
} Manejo de Presupuesto: Ley de TransparenmayAcceso a la Informacién
Publica para el Estado de Quintana Roo ART. 93 FRACC. |.B _

| AUTORIDAD-

- - -
1 | Venf‘car el cumpllmlento de las actlvrdades dela Dlrecc:|on de Area.

[ Supervisa el desempefio diario de su subordinado para asegurar el cumplimiento de|
los objetivos establecidos.

Asigna folios de correspondencia a las jefaturas de departamento y delega
[ responsabilidad a los subordinados.

DICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

o
',I_ -

e

’ Reporte de actividad semanal

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

Con mis companieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
MANEJO DE RECURSOS NATURALES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Lorena Del Carmen | Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro Salinas
Flores Dzul

Directora De Manejo De Recursos Naturales Director General De Ecologia
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

.......
NTE RE
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(TelV1=1-1Hs ]I -T1 5 fo Bl ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

| JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

EIRa DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
| Estructurar, Desarrollar y Evaluar Estrategias, Programas y Actividades enfocadas al
Manejo, proteccién y aprovechamiento de los Recursos Naturales del territorio
| Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANEJO
DE RECURSOS
NATURALES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A) <:|

NO APLICA —
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

(»] 3 3 i
o SCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL _PUESTO

1 Actualizar la base de control de correspondencia recibida en la Direccion.

> Elaborar los oficios de coordinacién y solicitudes de requisiciones de acuerdo
a lo que vaya requiriendo la Direccién.

Elaborar reportes de actividades y novedades que realiza la Direccion.

4 Atender y dar seguimiento a las personas que realicen solicitudes de plantas.

5 Capturar y actualizar la base de datos de los proyectos que irlgresan ala
Direccioén y dar seguimiento de permisos y realizar la actualizacion.

6 Actualizar el Sistema de Entrega y Recepciéon (SENTRE).

7 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

I ' W (X) el ultimo grado de estudios requerido paresarrolla el
| ESCOLARIDAD: puesto
1 Preparatoria o X
) B Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional .
§ profesional =
: 4. no terminada i
| | (2 afos) terminada Postgrado
1 = =
| a. LICEI’ICIatI.II:a o N/A
jl carreras afines.
; Area de especialidad
3 requerida
\ 8. (Conocimiento N/A
s ] Técnico).
Idioma o Lengua: Esparniol

) Manejo de Programas
g9 COnoc'ifr.mento Informaticos:
Espacifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

OPERGOB; SENTRE, Microsoft Office

| 10 Experiencia: 2 afios de experiencia comprobable
| :
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

| Competencias Laborales
| Directivas:
« No aplica
Técnicas:
Habilidades e Paqueteria office
General:
s Pro actividad
¢ Compromiso institucional
¢ Iniciativa
Actitudes. ¢ Gestidn de Tiempos
e Capacidad critica

09:00 a 16:00 horas. de Lunes a Viernes

13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. I,
27,28,29,30,36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

|

|
|
i

3. | Manejo de Presupuesto: No aplica

(AUTORIDAD:

|
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |

1. Reporte de actividad semanal

1. No aplica

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria Julia Puc Laines | Nombre y Cargo: Lic. Lorena Del Carmen
Flores Dzul
Asistente Administrativa Directora De Manejo De Recursos Naturales

Fecha: 5 de enero 2026 IFecha: 5 de enero 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO [IRBIINS
ws:y

JEFE INMEDIATO DIRECCION DE MANEJO DE RECURSOS NATURALES

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE LI Ak
PERSONAES |7 oo NVBEEEE R

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Estructurar, Desarrollar y Evaluar Estrategias, Programas y Actividades enfocadas al

Manejo, proteccién y aprovechamiento de los Recursos Naturales del territorio
| Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANEJO
DE RECURSOS
NATURALES

AUXILIAR :

NO APLICA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

> Elaborar los oficios de coordinacién y solicitudes de requisiciones de acuerdo
a lo que vaya requiriendo la Direccion.

3 Elaborar reportes de actividades y novedades que realiza la Direccién.

4 Archivar fichas técnicas y oficios de seguimiento de proyectos que tramitan
ante la Direccién General.

5 Atender y dar seguimiento a las personas que realicen solicitudes de plantas,

6 Capturar y actualizar la base de datos de los proyectos que ingresan a la}
Direccidn y dar seguimiento de permisos y realizar la actualizacion.

7 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el L’:Itiro de estudios edo para desarrollar el

puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) P rofe.smnal
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Bachillerato terminado o carrera técnica

Administracién publica y paqueteria office

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

0 DE

Conocimiento Microsoft Office. ;'

Especifico.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

2 afos en Administraciéon Publica

’ 10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
Habilidades e Paqueteria office
General:
e Pro actividad
e Compromiso institucional
e [|niciativa
12. Actitudes. s Gestion de Tiempos
e« Capacidad critica

i 13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 horas.de lunes a Viernes

 RESPONSABILIDAD
‘ Mobiliario y Equipo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. Ill,

27 28,29, 30 36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

Ita

3. Manejo de Presupuesto No aphca

\
\
\
\
(
AUTORIDAD.

'I. No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. lnforme mensual ejecutivo. de actividades

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

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

\ A
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

- = ke
//-'u’///
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Maria Del Socorro Nombre y Cargo: Lic. Lorena Del Carmen
Martinez Jurado Flores Dzul
Auxiliar Administrativa Directora De Manejo De Recursos Naturales

lFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REFORESTACION Y SUELOS

NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura Del Departamento De Reforestacion Y
4.4.14 50 § Suelos

JEFE INMEDIATO | Direccién De Manejo De Recursos Naturales
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

écnico (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
‘ Formular las estrategias de trabajo para evitar la deforestacién del suelo y fomentar la
| reforestacion de la territorialidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANEJO
DE RECURSOS
NATURALES

]
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE <__—|
RFORESTACION Y
SUELOS

|
TECNICO (A)
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REFORESTACION Y SUELOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
b B !
IFUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica

1 Disefar y proporcionar estrategias que con lleven a fortalecer las acciones
de reforestacion en camellones, parques y areas verdes del Municipio.
2 Promover la firma de convenios con instituciones educativas,

gubernamentales o de investigacion para trabajar de manera conjunta en|
propuestas de areas de conservacion de suelos.

3 Coordinar actividades inmediatas para reforestar areas que fueron|
siniestradas por incendios forestales.
4 Promover propuestas de programas de reforestacion para proyectos en

desarrollo en los cuales privilegien mayores areas de conservacion, filtracion
y utilizacién de especies nativas.

5 Realizar informes de las salidas y entradas de plantas, material vegetal
triturado y tierra del vivero.
6 Las demads funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO 7

Marque con una {X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollarel
puesto

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

Licenciaturao Licenciatura en Ecologia, Biologia, a fin.
| carreras afines.
Area de especialidad Manejo de Recursos Naturales, Manejo de Especies Nativas, Manejo de
requerida Quimicos para fumigacién y enraizados.

(Conocimiento

Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
Especifico.

Manejo de Programas | OPERGOB, SENTRE, Microsoft Office
Informaticos:
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REFORESTACION Y SUELOS

Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas

2 afios de experiencia comprobable

Experiencia:
10.

\ Competencnas Laborales

1. Habllidades Directivas:
e« Trabajo en equipo
e Liderazgo
e Organizacién
Técnicas:
e Paqgueteria office
e Manejo de equipo de jardineria

General:
e Etica
12. Actitudes. e Metddico
s Proactivo
13. Horario Laboral. 09:00 a16:00 horas. de lunes a Viernes

| Mobiliario y Equipo:

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

2. | Manejo de Informacién: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. llI,
27,28,29,30,36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

- - e N

Manejo de Presupuesto. No aplica

‘ RESPONSABILIDAD

i
3.

‘ AUTORIDAD.
! 1. Asignar las tareas, delega responsabilidades propias del puesto.
| 2. [Verifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura de area.

| 3. Supervisa el desempefo diario del personal del area para asegurar el cumplimento de
? los objetivos establecidos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 1 ‘ Reporte mensual para informe eJecutlvo de actnvndades
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE REFORESTACION Y SUELOS

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

Con mis companieras, 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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Jessica Daniela Nombre y Cargo: Lic. Lorena Del Carmen
Goémez Sosa Flores Dzul
Jefa Del Departamento De Reforestaciéon Y [Directora De Manejo De Recursos Naturales
Suelos

HFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO RIS ul[ Xl

Jefatura del Departamento De Reforestacion Y
Suelos

JEFE INMEDIATO

| SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) {
Realizar diagndstico para determinar la vialidad de los Proyectos Ecolégicos y
| verificaciones en la ejecucion de Programas Ambientales para asegurar la conservacion
| de los Recursos Naturales del Municipio de Benito Judrez.

UEICACIéﬁ EN EL ORGAN]GRAMA”W

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
RFORESTACION Y SUELOS

|
TECNICO (A)

| —

NO APLICA
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE_FUNCIONES

|

| 85

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
| : .

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 |Elaborar proyectos ecolégicos enfocados en flora silvestre nativa.

5 Coordinar y ejecutar visitas de diagnésticos a lugares propuestos para la
ejecucion de actividades de rehabilitacién y reforestacion.

= |Estab|ecer contactos con otras dependencias e instituciones para la
elaboracioén y ejecucién de proyectos ecolégicos.

4 Coordinar el seguimiento a las solicitudes ciudadanas con respecto al

otorgamiento de permisos de tala y poda de arboles en la zona urbana.

Coordinar las verificaciones del cumplimiento a las condicionantes de|
5 rescate de vegetacién nativa, reforestacién y otros establecidos a los
proyectos en proceso de desarrollo.

Coordinar las entregas de Recursos Naturales (tierra y plantas) en sitios

© destinados para reforestar.

7 |Eva!uar la factibilidad de tala y poda de arboles urbanos.

8 [Determinar las medidas compensatorias a los permisos de tala de arboles.
9 Apoyo en los eventos que realice la Direcciéon General de Ecologia.

10 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

I arque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido paesarrolll
| ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional "
A - profesional - -
no terminada Carniliads
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao P .
. Carrera técnica en Agronomia, o carrera a fin.
| carreras afines.
Area de especialidad :
requerida Manejo de Recursos Naturales, conocimientos de las especies nativas,
(Conocimiento legislacién ambiental.
Técnico).
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Microsoft Office

Especifico.

10. Expenencua

2 anos de experiencia comprobable

\ Competenclas Laborales

Directivas:
e Noaplica

Técnicas:
e Paqueteria office

Habilidades ¢ Manejo de quimicos autorizados por la CICOPLAFEST

General:

s Trabajo en equipo

e Organizado

e Responsable

| Actitudes. ¢ Proactivo

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

09:00 a 16:00 horas. de Lunes a Viernes

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

Manejo de Informacién: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. Il
27,28,29,30,36,39, 40 4'I 42 Yy 43 LCMPDAUQROO

N

3. | Manejo de PresupuestO' No aplica

-

AUTOR!DAD.

B _No aplica ‘

} NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘ Reporte de actividad semanal
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

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

Con mis compafrieras, compafrieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes. (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Armado Padilla Chi | Nombre y Cargo: Lic. Jessica Daniela

Gbémez Sosa
Técnico Jefa Del Departamento De Reforestacion Y
Suelos

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FLORA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RIEI{V[RD] Departamento De Manejo De Flora

4.4.16

JEFE INMEDIATO Dlrec<:|on De Manejo De Recu rsos Naturales

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS

1 Su pervisor del vivero

SUBORDINADOS INDIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

TOTAL e

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Disefar y eJecutar estrategias para la conservacién de la flora, promowendo el uso de |
especies nativas en proyectos en desarrollo y creacién de banco de germoplasma.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANEJO
DE RECURSOS
NATURALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANEJO DE FLORA

SUPERVISOR (A) DEL :
VIVERO gANNMIBDI\D @
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FLORA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DEscmbaéﬂ ANALITICA DE FUNCIONES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

IDisefar y proponer estrategias que con lleven a conjuntar un banco de|
germoplasmas de individuos de diversas plantas nativas.
Controlar las condiciones fitosanitarias que se requieran en los viveros para|

2 tener Recursos Naturales sanos.

3 Verificar las actividades de acopio de tierra vegetal, plantas y material|
vegetal triturado como parte de los Programas de Rescate del Municipio.

4 Asegurar el buen manejo y operacién de los viveros, fomentando I3

|productividad de estos.
Promover propuestas de Programas de Conservacion de Flora para
5 proyectos en desarrollo, en los cuales se garantice la extraccién de plantas
del sitio donde se realizan los trabajos.
Supervisar y generar en su defecto informes de las salidas y entradas de
|plantas, material vegetal triturado y tierra al vivero.
IPromover la firma de convenios con Instituciones Educativas,
7 Gubernamentales o de Investigacidon para trabajar de manera conjunta en
[propuestas de Areas de Conservacién permanentes dentro del Municipio.

ILIevar el control de asistencia de los jardineros.

(04]

(o]

|Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

; que una (X) el dltimo grdo de esudiequeri desarrollar el
puesto

Preparatoria o

Primaria g8 Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Llcenc'atura e Licenciatura en Biologia, Ecologia, Agronomia N9
carreras afines. LUzt
Area de especialidad
requerida

| Carrera TAMIENTO e
| profesional X

terminada

hoétg rado

Reproduccién de plantas, insumos agricolas;abonos, fertiliza_ntes.

.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FLORA

| (Conocimiento
| Técnico).

| 10 Experiencia:

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaéticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Microsoft Office

Especifico.

2 afos de experiencia comprobable

L(.‘.ompetenmas Laborales |

Directivas:
e Organizacién

Técnicas:
¢ Paqueteria office

Habllidades e |dentificacion de especies de flora
General:
¢ Compromiso institucional
s Etica
. Proactivo
12. Actitudes *

e Gestion de Tiempos

i_ Horarlo Laboral 092:00 a 16:00 horas. De lunes

RESPONSABIL!DAD

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 Informacioén: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQRQOQ, Art. 7, Fracc. Ill,
27, 28 29,30,36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

3. Manejo de Presupuesto. No aplica
B

- D N
AUTORIDAD:

1. A is, dei ponsabilidade Lk

Nulo |

erifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura de area.

Superwsa el desempenfio diario del personal del area para asegurar el cumphmento de
los objetivos establecidos.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FLORA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte mensual para el informe ejecutivo de actividades

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

lamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Pedro Jiménez Castro| Nombre y Cargo: Lic. Lorena Del Carmen

Flores Dzul

Jefatura Del Departamento De Manejo De [Directora De Manejo De Recursos Naturales
Flora

HFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

=
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DEL
VIVERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' JEFE INMEDIATO Jefatura Del Departamento De Manejo De Flora
{4'7”"7' ~ SUBORDINADOS DIRECTOS

I ~ NUMERODE | ~ NOMBRE DEL PUESTO
~ PERSONAS

“ uxiliar

T 5 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Formular las estrategias de trabajo que se debe realizar en los viveros para su operacion

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANEJO DE FLORA

[
SUPERVISOR (A) DEL

VIVERO <::|

I
AUXILIAR

NTO DE

N 4
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DEL

VIVERO
| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
No aplica
su operacion efectiva.
7 Controlar las condiciones fitosanitarias que se requieran en los viveros para|
Htener Recursos Naturales sanos, aplicables a cualquier lugar.
3 |Participar en las actividades de reforestacién en escuelas, areas verdes,
camellones y zonas siniestradas.
4 Verificar el acopio de tierra vegetal, plantas y material vegetal triturado como
Iparte de los Programa de Rescate en el Municipio.
5 Verificar que las plantas que se reciben como medida de compensacién
ambiental se encuentre en excelente estado.
6 Coordinar el control de entrega de plantas y reforestaciéon en instituciones|
leducativas, parques y camellones.
7 Realizar informes de las salidas y entradas de plantas, material vegetal
triturado y tierra del vivero.
8 Realizar informes de la colecta de semillas y porcentaje de supervivencia de
las plantas.
9 Llevar el control de asistencia de los jardineros.
10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su|
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto
- - Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X oE"
Profesional profesional ¥
no terminada terminada ' 'Ist;;tgrado
| (2 aiios)
Licenciaturao Licenciatura en Agronomia, Biologia o a fin.
| carreras afines. L. LULY
Area de especialidad Manejo de los Recursos Naturales, Manejo de Especies Nativas, ManEJo
requerida de Quimicos para fumigacién y enraizadores.” /% R
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DEL
VIVERO

(Conocimiento

Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
Especifico.

Manejo de Programas | Microsoft Office
Informaticos:
Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 afios de experiencia comprobable

| Competencias Laborales e S e

Directivas:
s Liderazgo
¢ Organizacion
Técnicas:
s Paqueteria office
¢ Manejo de equipo de computo
¢ Maquinaria y equipo de computo

n Habilidades

General:
¢ Compromiso institucional
e Etica
Actitudes e Proactivo
¢ Gestion de Tiempos
Horario Laboral 09:00 a 16:00 horas. Lunes a Viernes

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: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. Il
27 28 29, 30 36, 39 40, 41 42y 43 LCMPDAUQROO

P

Manejo de Presupuesto: No apllca '

"'_ﬁl ' = O

AUTORIDAD:
i 1 Asigna tareas a personal del vivero.
2. \Verifica del mobiliario de equipo de trabajo de los subordinados..




reglamentos vigentes.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A) DEL
VIVERO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte estadistico de los datos que se producen en el vivero.

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

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | JEFE INMEDIATO
'PUESTO

Nombrey Cargo: C. C. Rodrigo Abet Sosa Nombrey Cargo: C. Pedro Jiménez Castro
Silva Jefe Del Departamento De Manejo De Flora

Supervisor Del Vivero

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

s DE
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
T anE Auxiliar

| 4.4.18 | f
i JEFE INMEDIATO | Supervisor Del Vivero

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

__ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Desarrollar trabajos de mantenimiento del vivero y acciones de conservacién de las
especies vegetales contenidas en dicho sitio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR (A) DEL
VIVERO

AUXILIAR <:|

I
NO APLICA
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

-}

Mantenimiento de bombas, maquinaria y equipo.

Mantenimiento de edificio e instalaciones.

Acondicionamiento y mantenimiento de areas de uso comun.

Limpieza y acondicionamiento de areas demostrativas.

Apoyo en actividades de educacién ambiental y cultural.

|Mejora miento y conservacion de instalaciones.

|Instalacic’>n y mantenimiento de sistemas de abastecimiento de agua.

|Limpieza y acondicionamiento de zona perimetral y de amortiguamiento.

Wjlo|NjojuoipHjiW|N

Cumplir con el programa de mantenimiento y conservacion.

10 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

I ' Marqu con una (X) el dltimo grado de estudios reuerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
| « Preparatoria o )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera

Profesional <
‘ 3 - profesional - =
‘ 4. no terminada t inad
| | (2 afios) REAASITERAES Postgrado
‘ 7. Llcenclatt.::a o N/A
‘ R cEarreras afines.

Area de especialidad
w requerida
|
1 8. (Conocimiento NfA

Técnico).

.. Ildioma o Lengua: Espanol
Conocimiento
2 Especifico Manejo de Programas
P ’ e Microsoft Office
Informaticos: "
J £\
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia- 1 afio de experiencia comprobable

Competencias Laborales

Directivas:

e Noaplica
Técnicas:

e Paqueteria office

¢ Manejo de Recursos Naturales
General:

e Trabajo en equipo

Habilidades

12, Actitudes. ¢ Puntualidad

13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 horas. de lunes a Viernes

 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 Informacion: No aplica

Alta

|

Manejo de Presupuesto: No aplica

i = i ; [
o
- e— e |

N |
INulo | X
|

AUTORIDAD.

S No apllca

\ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

, 1. | Reporte de actl\ndad semanal

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

Con mis companieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuéVo el trabajo-enequipo 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 leyesy
reglamentos vigentes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Nombre y Cargo: C. Rodrigo Abet Sosa Silva
Supervisor Del Vivero

Fecha: 5 de enero 2026

et s ey L W E R e DOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO| 1V /DOR puib:sngcu

~ Nombrey Cargo: C.Maly Gabriela |  Nombrey Cargo: C. Gabriel Sdnchez

Dominguez Lope Uscanga
Auxiliar Operativa Auxiliar Operativo
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO 7 PUESTO

\\ ('U\QWO*P'Q U\\,\u\ iF [r@.—f\'*\w\u-
N\

" Nombre y Carg: Maria Florentina Castro

: Jesls David Morales Garcia
Nombre y Cargo d Pl

Auxiliar Operativo - :
Op Auxiliar Operativo

HFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enera 2026
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FAUNA

i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
STt i B 2

. NOMBRE DEL PUESTO REENeRelC]l Departamento de Manejo de Fauna
| &.4.1 ,

JEFE INMEDIATO | Direccién de Manejo de Recursos Naturales

}7 SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMERGDE | ———————
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

[Técnico (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE MANEJO
DE RECURSOS
NATURALES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE

MANEJO DE FAUNA <:I

|
SUPERVISOR
OPERATIVO
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4.4.19DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FAUNA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES <

iFUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCiONES PROPIAS DEL PUESTO

DiseRar Yy proponer estrategias que con lleven a la protecuon de la fauna|
silvestre en el Municipio.

Supervisar que se lleven a cabo eficientemente los programas de rescate d
lespecies de fauna silvestre previstas en los proyectos de desarrollo.
Promover propuestas de Programas de Conservacién de Fauna para los|
3 proyectos en desarrollo, en los cuales se garantice la extraccion de fauna dell
sitio donde se realizan los trabajos.

Promover la firma de Convenios con Instituciones Educativas,
4 Gubernamentales o de Investigacién para trabajar de manera conjunta
propuestas de Areas de Conservacién permanentes dentro del Municipio.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que le asigne su superior]
ljerérquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo ¢ grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
Primaria ) Secundaria i Técnica i
Carrera
: Carrera
Profesional %
2 - profesional X -
no terminada tsrminads
(2 aios) Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Biologia, Ecologia, Agronomia, Manejo de Recursos
carreras afines. Naturales
Area de especialidad
requerida Manejo de Fauna Silvestre, Biodiversidad en el Estado, Zootecnias y
(Conocimiento paqueteria office
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaéticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Microsoft Office \MIENTO DE

Especifico.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FAUNA

’ 10 Experlencla 2 anos de experiencia comprobable

Competenmas Laborales
| Directivas: AR )

e Capacidad de trabajar en equipo

e Liderazgo

¢ QOrganizacion

Habilidades Tecnicas: . L. .

¢ Conocimiento de técnicas de muestreo y manejo de fauna
e Paqueteria office

General:
¢ Compromiso
e FEtica

e Proactivo

% | Astines. e Gestion de tiempos

L 13. Horario Laboral. Variables diurno y nocturno dependlendo la temporada.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. lll,
2. 27,28,29,30,36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

Alta ! X l[ Baja Nulo
Bk
5

Manejo de Presupuesto No aplica
1 i erifica el cumplimiento de las actividades de la Jefatura

AUTORIDAD.

Lo e

Supervisa el desempeno diario de sus subordinados.

‘ Asigna tareas y recorridos a los SUbOI’dInadOS

! -
‘ INDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ‘
8

1. Reporte de actividad semanal

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un-enfoque basado.en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MANEJO DE FAUNA

Con mis companferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
igentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 7 =
PUESTO JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Lic. Nancy Araceli Cadndido| Nombrey Cargo: Lic. Lorena Del Carmen
Diaz Flores Dzul

Jefa del Departamento de Manejo de Fauna|Directora de Manejo de Recursos Naturales

“Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

INFORMACiON GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

 NUMERO DE«J NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

e OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i ___ (Anote brevemente el objetwoorazon por la cual existe) RS
' Superwsar las diversas estrategias que con lleven el manejo y la conservacién de la |
fauna. ’

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
MANEJO DE FAUNA

TECNICO (A) <:I

SUPERVISOR
OPERATIVO

AR PAMIENTO DE
NUARER

S 4T A l
vE LFALA
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

DESCRIPCION ANALITiCA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES

1 Supervusar que

se Ileven a cabo los programas de rescate de Ias especies.

Promover Ia

2 Gubernamentales o de Investigacién para trabajar de manera conjunta en
lpropuestas de Areas de Conservacién permanentes dentro del Municipio.

firma de Convenios con Instituciones Educativas,

3 Las demds funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL ;UES'i'O

Primaria

Preparatoria o
Técnica

Secundaria

Carrera

Profesional

no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional X
terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Biologia, Ecologia, Agronomia o a fin

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Manejo de Fauna Silvestre, Biodiversidad en el Estado, Zootecnias \
paqueteria office

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas

Informaticos: Micrasoft Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Experiencia:

Competencnas Laborales

Habilidades

2 afos de experiencia comprobable

Directivas:
e Capacidad de trabajar en equipo
* Liderazgo
e Organizacion

LVELV
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

Técnicas:
» Conocimiento de técnicas de muestreo y manejo de fauna
e Paqueteria office
General:
+ Etica
* Responsabilidad
e Proactivo
¢ Disponibilidad de horario

12. Actitudes.

13. | Horario Laboral. Variables diurno y nocturno dependiendo la temporada.
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: Art. 6, Fracc. | y XX LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. Il
P B 27.28,29,30,36,39,40,41,42 y 43 LCMPDAUQROO

- - -

|

3.

- DN T T T

AUTORIDAD:

E : _
| 1 } erificar el cumplimiento de las actividades de la Jefatura.

Supervisar el desempefio diario de sus subordinados

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte de actividad semanal

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

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

f

HENTO DE
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

i
‘ PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Eduardo Cu
Lizarraga
Técnico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic.. Nancy Araceli Candido
Diaz
Jefe Del Departamento De Manejo De
Fauna

uFecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026

Pa=y
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

NOMBRE DEL PUESTO EWeL-IgViieTd 0] oT=I - a1V}
4£.4.21 5 i
JEFE INMEDIATO | Técnico

SUBORDINADOS DIRECTOS

T TR 7"( e s T s B e STy
MUMERODE - NOMBRE DEL PUESTO

| Apoyar la logistica y operativamente en la planeacion, gestiéon y desarrollo de
Programas de Conservacién de Fauna Silvestre del Municipio de Benito Juarez.

TECNICO (A)

|
SUPERVISOR <:|
OPERATIVO
|
NO APLICA

HWENTO DE

L

%
Q)
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO

—

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALiTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Desarrollar actividades directamente relacionadas con la proteccién de la
fauna silvestre.
Elaborar fichas técnicas acerca de la evaluacién de los Programas de Manejo

2 de Fauna Silvestre contenidos en los proyectos que solicitan permisos ante
lesta Direccién General.
3 Coordinar y ejecutar las visitas de verificacién de condicionantes de rescate|

de fauna en los proyectos.

4 Reportar los avances de actividades del area.
5 Apoyo en los eventos que realice la Direccién General de Ecologia.
6 Elaborar el reporte estadistico de las actividades llevadas a cabo.
7 Elaborar proyectos a realizar en pro de la ecologia Municipal.
8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
superior jerarquico.
» L °
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoria o x
Técnica

Postgrado

Primaria 1 Secundaria
Carrera
Profesional

no terminada
(2 ainos)
Licenciatura o

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

Carrera
profesional -
terminada

N/A

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
- OPERATIVO

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Conocimiento Microsoft Office

Especifico.

10 Expenenc:a 2 afios de experiencia comprobable

i Competenclas Laborales

Dlrectlvas
e Noaplica
Técnicas:
e Conocimiento de técnicas de muestreo y manejo de fauna
Habilidades * Paqueteria office
General:
¢ Compromiso Institucional
e Etica

e Responsabilidad
s Proactivo
s Disponibilidad de horario
\Variables diurno (enero-abril) nocturno (mayo-diciembre) dependiendo la

Actitudes.

Horario Laboral.

r_ e S OpolRda. |
| RESPONSABILIDAD \
' Mobiliario y Equipo: ) | '

L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art. 6, Fracc. | y XXIl LEEPAQROO, Art. 7, Fracc. I,

| 27,28,29,30, 36,39, 40 41,42 y 43 LCMPDAUQROO
THN O TN A

F 3. Manejo de Presupuesto No aphca

\ AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Reporte mensual para el Informe Ejecutivo de actividades.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
OPERATIVO (A)

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Técnico
Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
 PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Concepcién Sosa Nombre y Cargo: C. Wilbert Armin Géngora
Montalvan Diaz
Supervisora Operativa Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

___OPERATIVO (A
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Cecilia Pamela Lira
Mukul
Supervisora Operativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
LT )

Nombre y Cargo: C. Rubén Decena
Fernandez
Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martha Sosa Montalvan
Supervisora Operativa

IFecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Montserrat Rodriguez
Farias
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y Cargo: C. Martha Castillo Castillo
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y Cargo: C. Cornelia Ramirez Marln
Supervisora: Operatlva

IFecha: 5 de enero 2026

uFecha: 5 de enero 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR OPERATIVO (A)

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Arnold David Tec Kuk
Supervisor Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Josué Israel Herrera
Ayuso
Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mitzi Corral Félix
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rubén Antonio Flores
Loria
Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Flavio Alfonso Romero
Lépez
Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe De, Jesus
Loria Interian
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR OPERATIVO (A)

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Deysi Pérez Hernandez

Nombre y Cargo: C. Alonso Sebastian Herrera
May
Supervisor Operativo

Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jose Wenceslao Pech
Couoh
Supervisor Operativo

Nombre y Cargo: C. Yaneri Rosario Garcia
Pool
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO ~ PUESTO
W &
. e B s P ______|
FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: C. Cecilia Duarte de la Cruz Nombre y Cargo: C. Paula Mil Garcia
Supervisora Operativo Supervisora Operativa.. ..
[Fecha: 5 de enero 2026 Fecha 5 de enero 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFI
OPERATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Felix Gamaliel Sulub
Bacelis
Supervisor Operativo
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L DE SUPERVISOR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jessica Yamile Cardona
Martinez
Supervisora Operativa

IFecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Denis Leonardo Chavez
Martinez
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: C. Johan Ronald Jiménez
Koyoc
Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C.Irma Cornejo Acosta

Supervisora Operativa

INombre y Cargo: C. Marfa Concepciénde la
Cruz Diaz Canul
Supervisora Operativa:

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'PUESTO

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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OPERATIVO (A)

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Amilcar Parra Chacén

Supervisor Operativo
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Angel Olan Marin

Supervisor Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Ivonne Castro Suarez
Supervisora Operativa

Fecha: 5 de enero 2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ménica Angelica De La

Torre Contreras
Supervisora Operativa
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL

N L IR 5 Direccion de Dlvulgaczon \ Educacién Ambiental

' JEFE INMEDIATO B Direccion General de Ecologia
~ SUBORDINADOS DIRECTOS
"NUOMERODE | = NOMBRE DEL PUESTO
VPERSONAS e
1 Asistente Administrativo
1 Auxiliar
1 Jefatura del Departamento de Capacitacién y Educaciéon Ambiental
1 Jefatura del Departamento de difusion

1 Jefatura del Departamento de creatividad y Disefio

SUBORDINADOS INDIRECTOS

3 Educador Ambiental

1 Auxiliar

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| seguimiento y evaluacién de los programas y actividades.

P
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL
gL UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|

DIRECCION DE
DIVULGACION Y <:J
EDUCACION AMBIENTAL
ASISTENTE AUXILIAR
ADMINSITRATIVO

\ |

JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y CREATIVIDAD Y DISENO DIFUSION

EDUCACION AMBIENTAL

|
I
|
|
|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

R o B 0 e e el SRS = LT e Bl e
1 Disefiar, implementar y evaluar programas de educacién, capacitacion y
divulgaciéon ambiental dirigidos a las necesidades y problematicas locales,
que, a través de un aprendizaje significativo, promuevan la conservacion
ambiental y una cultura de aprovechamiento racional y responsable de los
recursos naturales;

2 Elaborar y proponer al director general de Ecologia en coordinacién con
otras areas de la secretaria, los manuales de organizacién y operacion de la
IDireccién, asi como el programa operativo anual, los informes y reportes
solicitados;

3 Verificar mensualmente con el Direccién General de Ecologia y demas
areas, el estado de resultados obtenidos por la Direccién con base a las
|metas establecidas mensual, trimestral y anualmente;

4 Colaborar en la gestion de recursos financieros provenientes de
organizaciones privadas nacionales e internacionales para el
financiamiento de programas sustentables;
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Promover con instituciones gubernamentales y no gubernamentales la
capacitacion del personal en los temas de medio ambiente.

IAsesorar, capacitar y colaborar en proyectos referentes a la conservacion
ambiental con otras dreas del ayuntamiento, asi como con instituciones
educativas, organizaciones no gubernamentales e instancias del sector
publico y privado.

Producir los materiales de educacion, capacitacion y divulgacién ambiental
que atiendan las necesidades locales y sectoriales y tengan como objetivo
un aprendizaje significativo, de la conservacién de flora y fauna, la
disposicién adecuada de los residuos sélidos, la utilizacidén racional del
agua, las actividades municipales de gestién ambiental y en general
fomentar el respeto y proteccién de la naturaleza.

Promover la incorporacion de contenidos ambientales en el sistema
educativo municipal en el contexto de la educacién ambiental formal y no
formal.

Promover la colaboraciéon en materia de educacién ambiental entre
instancias de gobierno municipal, estatal y federal, asi como organizaciones
Ino gubernamentales e instancias de sector privado de caracter nacional e
internacional.

10

Facilitar las condiciones propicias para la realizacion del servicio social de
areas de medio ambiente o afines, interesados en la educacién,
capacitacion y divulgacién ambiental.

n

Formar parte del Comité Municipal de Educacién y Difusion Ambiental.

12

liImplementar estrategias de divulgacién en los diversos medios de
comunicacion que promuevan y difundan las actividades, programas,
|proyectos y logros de la secretaria y la Direccién General de Ecologia.

13

Gestionar convenciones de colaboracién y espacios de difusién con medios
de comunicacion.

14

Coordinar actividades y conmemoracién de fechas ambientales que
lpromuevan la participacién activa de la comunidad en acciones concretas
que reflejen una cultura ambiental responsable encaminada a la
conservacion.

15

|Promover el uso de los espacios publicos, educativos, recreativos y
culturales para la realizacién de actividades ambientales que promueven la
|participacion de la comunidad.

16

[Implementar estrategias y acciones de divulgacion en:los diversos.médios
de comunicacién que difundan el contenido del reglamento'municipal y la
|Ley Estatal, a efecto de dar a conocer a ciudadania sobre su contenido y

2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
DIVULGACION Y EDUCACION AMBIENTAL

alcance, asi como el promover la participacién activa de la sociedad con la
Direccion General para vigilar su cumplimiento.

17 Informar al director general de Ecologia sobre el desempeno de las
actividades y seguimiento de cada una, incluyendo aquellas necesidades
para mejorar su Direccion de area.

18 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
dlrector general de Ecologla

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

9 Elaborar el Plan Anual de Trabajo de la Direccién de Divulgaciény
Educacién Ambiental.

2 Elaborar la Matriz de Indicadores para Resultados (MIR), correspondientes
al area.

3 lIntegrar la informacién generada en el drea para el SIPOT de la Plataforma

Nacional de Transparencia.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
- - Preparatoria o -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X -
Profesional profesional
no terminada terminada
" Postgrado
(2 afos)
Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Bilogia, Ecologia, Manejo
| carreras afines. de Recursos Naturales.
| Area de especialidad Educacién ambiental, Biologia, Ecologia, Pedagogia, Ingeniera
| requerida ambiental.
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
Especifico.
Manejo de Programas | Paqueteria Office, Redes Sociales
Informaticos:
Manejo de Equipo No Aplica
Especializado y/o
| Herramientas e
Experiencia: 3 afios de la Administracién Publica Municipal 0 z
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} Competencias Laborales

1. Habilidades Directivas:
s Liderazgo
Metodologias participativas
Manejo de Conflictos
Organizacién
Manejo de grupos
Elaboracion de proyectos
e Gestion, Planificacion y Gestion.
Técnicas:
¢ Creatividad, Redaccién, Oratoria, Ensenanza.
General:
¢ Compromiso. Eficacia, Motivacién, Delegar, Trabajar en Equipo,
Comunicacién, Innovacién.
Actitudes. Profesional, Empatia, Iniciativa, Metddico, Proactivo, Responsable, Amable.

3 Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs de Lunes y Viernes

!”RESPONVSABILIDAD

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

\ Manejo de Informacnon LTAIQROO ARTH 12,13,18,21 Y 91

e X v [
Manejo de Presupuesto. Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién
Publlca para el Estado de Quintana Roo ART. 93 FRACC. |.B

- - BEa-- e

| AUTORIDAD:

S TG b Bl nie s T o 1‘

1. | Dlnglr y organlzar de forma efectlva establecer plazosy delegar i
labores y actividades. i

’"D'CADOR oAl . T o ¥

SHE= J

Reporte mensual para Informe Ejecutivo de Actividades

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Janette lvonne Avila Nombre y Cargo: Lic Fernando Haro
Torres Salinas
Directora de Divulgacién Y Educacién Director General de Ecologia
Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Asistente Administrativo (a)

JEFE INMEDIATO Direccién de Divulgacion y Educacion Amblental
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE L i
~ PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

s

SUBORDINADOS !NDIRECTOS

i AR

e SRR

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Es el responsable del control y manejo de los aspectos administrativos internos de la
Direccién, tal como manejar la agenda, concertar citas, llevar la bitdcora de todos los |
oficios, asi como minutario y demas actividades administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DIVULGACION Y

EDUCACION AMBIENTAL
|

ASISTENTE <::|
ADMINISTRATIVO (A)
1

N/A
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DESCRIPCION ANALI'TICT\_DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Ferrer " T Administrar el funcionamiento interno de la oficina y desarrollo de

actividades de trabajo.

2 IEIaborar documento de incidencias de personal asignado.

3 Llevar un control de expedientes de personal, oficios de vacaciones,
incapacidades etc.

4 Elaboracién de actualizacion del Sistema de Entrega-Recepciéon SENTRE y
avances de PBR.

5 IReaIizar requisiciones, oficios y memorandum solicitudes.

6 IIQecc—:;:;c:ic’m, analisis gestion de documentos y correspondencia del area.

7 Elaborar el resguardo de bienes, materiales, equipo y vehiculo.

8 Integrar la informacién generada en el area para el SIPOT de la Plataforma
Nacional de Transparencia de su Direccidn.

9 Atencidn a instalaciones privadas y gubernamentales.

10 Seguimiento a tramites del departamento de finanzas.

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

i PERFIL DEL PUESTO

“ IMarque con una (X) el ltimo grado de estudios para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional
i profesional -
no terminada Insd
| (2 aiios) terminada Postgrado
Licenciatura o N/A i k=
| carreras afines. : :
Area de especialidad N/A
requerida
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

- (Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office.

Especifico.

10 Experiencia 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

Competenmas Laborales

Directivas:

« Organizar, Resolver conflictos.
Técnicas:

¢ Manejo de Bases de Datos, Buena ortografia, Redaccion.
General:

¢ Comunicacién, Trabajo en Equipo, Atencién al publico.

Habilidades

12. Actitudes. Profesional, Discreto, Metédico, Dindmico, Activo, Responsable, amable.

13. Horario Laboral. 9:00 am a 16:00hrs de Lunes a Viernes

RESPONSABIL!DAD

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

MaHEJO de Informacion: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21Y 91

3. Manejo de Presupuesto N/A
|
|

2.

B e me e

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte mensual para el informe eJecutlvo de actividades
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO (A)

cargo publico que represento, incorporando la

reglamentos vigentes. (e/s) inmediata(o/s); con
trabajo en equipo desde el buen trato; cuido y
apegandome a las disposiciones que establezc
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Gema Kareh Gonzalez
Asistente Administrativo

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

perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

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

mis compaferas(os) y personal a cargo
hago uso benéfico a los bienes patrimoniales
an las leyes y reglamentos aplicables

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Janette lvonne Avila Torres
Directora De Divulgacién Y Educacién
Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACI()N GEI'VIE;);I; DEL PUES{(;W

NOMBRE DEL PUESTO AN |IE]q
 JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
B (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _
| Llevar a cabo el control administrativo, requerir documentacién y solicitudes de
| suministros.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DIVULGACION

Y EDUCACION AMBIENTAL
|

AUXILIAR <:|

1

NO APLICA
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 No aplica
EFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
. ”777 IAdministrar el funcionamiento interno de la ' desarrollo de
actividades de trabajo.
2 Elaborar documento de incidencias de personal asignado.
3 Llevar un control de expedientes de personal, cedulas de vacaciones,
incapacidades, etc.
& Apoyo de la elaboraciéon de actualizacién del Sistema de Entrega-
Recepcion SENTRE y avances de PBR.
5 Realizar requisiciones, oficios y memorandums solicitudes.
6 Recepcidn, analisis, gestion de documentos y correspondencia del area.
7 Elaborar el resguardo de bienes, materiales, equipo y vehiculo.
g Apoyo en la integracién de la informacion generada en el érea para el
SIPOT de la Plataforma Nacional de Transparencia de su Direccién.
9 Atencioén a instituciones privadas y gubernamentales.
10 Seguimiento a tramites del departamento de finanzas.
- Las demas funciones inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
mi superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marue con grado de estudior desarrollarel |

Primaria

| Preparatoriao

puesto
‘! Secundaria B

Carrera

no termi
il (2 aios)

Profesional

| Técnica

Carrera
profesional -

nada terminada

| carreras

Licenciaturao

E Postgrado

afines. N/A

requerid

Area de especialidad

N/A
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1 (Conocimiento
| Técnico).

. idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento
Especifico. Mam‘-.-jo'd_e Programas BaeyubediiEiice:
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10. ‘ Experiencia' 2 afios en la Administracién Publica Municipal o Carrera afin
3 Competenclas Laborales
e ag A | Directivas: SRz ST
e« Organizar, Resolver conflictos.

Técnicas:

¢ Manejo de Bases de Datos
e« Buena ortografia

\
i
|
. Habilidades
\
\

« Redaccién
General:
e Comunicacion
e Trabajo en Equipo
e Atencidn al Publico
12. Actitudes. Profesional, Discreto, Metddico, Dindmico, Activo Responsable, Amable.

13. Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equipo:

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

Manejo de Informacion: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21 Y 91

—[—‘_ —
3. Manejo de Presupuesto: N/A

Y- - - e
.

AUTORIDAD'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte mensual para Informe Ejecutivo de Act:vndades




MUNIESIBR|IO IDE

BENITO JUAREZ

(@ I NP T-U o0 o e —

Sy
=

CODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 152 DE 420

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

reglamentos vigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Loz Elena Zapata s,

Nombre y Cargo: C. Luz Elena Zapata
Sanchez
Auxiliar

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

Con mis compaferas, comparfieros 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Janette lvonne Avila
Torres
Directora de Divulgacién y Educacion
Ambiental

aFecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y EDUCACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Departamento de Capacitacién Y
; Educacion Ambiental

JEFE lNMEDIATO | Direccion de DlvulgaC|on y Educauon Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS
'NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL pugsm

[Educador (a) Ambiental
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ob;etlvo o razén por la cual existe)

Dlsenar Coordinar y ejecutar estrategias de educacién y difusién con la finalidad de
fomentar la concientizacion ambiental en los diversos sectores de la sociedad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DIVULGACION Y

EDUCACION AMBIENTAL
I

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y EDUCACION <:|
AMBIENTAL
l
EDUCADOR (A) AMBIENTAL
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DE CAPACITACION Y EDUCACION AMBIENTAL

iFUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Desarrollar las gestiones ante las diferentes instancias de gobierno para la
operacion y seguimiento de los talleres y capacitaciones que se designen.

Colaboracion de manera cercana con la ciudadania en la promocién y
capacitacion ambiental.

Desarrollar programas y actividades de educacién ambiental para la
poblacién del municipio de Benito Juarez con el fin de educar y generar
buenas practicas ambientales.

Promover el desarrollo de talleres cursos y capacitaciones en materia
ambiental ante la poblacién.

Colaborar de manera transversal con los diferentes érdenes de gobierno en
el desarrollo de politicas y acciones en materia de educacién ambiental.

Enlace responsable de elaboracién y entrega de la Matriz de Indicadores de
Resultados (MIR).

Coordinar los eventos y actividades con el comité de Educacién y Difusién
Ambiental, asi como con instituciones publicas, privadas y académicas.

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

titular de Direccién de Divulgacién y Educacién Ambienta.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

\ Preparatoria o
@ Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada

(2 afios)

| profesional X
g terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Biologia, Ecologia, Ingenieria, Ambiental Ciencias de la
Comunicacion. \ ENTO E




CODIGO: MO-ECO-EC-01

w : 2 - FECHA
MUNICIPIO DE )

A EN ™ TIHIA DE EMISION: 5/01/2026
BENITO JUAREZ o

¥ QUINTANA ROD mmsmsasmmnr VERSION: 01
' o PAGINA: 155 DE 420

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y EDUCACION AMBIENTAL

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Pedagogia, Manejo de Recursos Naturales, Gestion Ambiental.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
2 afnos preferentemente en la Administracién Publica Municipal o Carrera

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office.

10. Experiencia:

| afin.
Competenaas Laborales
e e DireevEsE . R
e Organizar, Resolver conflictos.
Habilidades Fechicag : 2 :
»__Elaboracion de planes y programas ambientales.
General:

e Creatividad, comunicacion.

Profesional, Discreto, Metddico, Dindmico, Activo, Responsable, Amable
Compromiso, Disponibilidad

12. Actitudes.

|

|

|

l 13. Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs de Lunes a Viernes
i

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 Informacién: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

- -

Manejo de Presupuesto: N/A
oo -]

AUTORIDAD.

N A5|gna tareas eega responsabllldades )

| Verifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura de
| area.

| Supervisa el desempefio diario del personal del &rea para

| asegurar el cumplimento de los objetivos establecidos.

—

2'
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE CAPACITACION Y EDUCACION AMBIENTAL
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L | Reporte mensual para el Informe Ejecutivo de actividades

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

igentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i R R O L
_____ puEsTo . i

Nombre y Cargo: C. Angel Azael Ake May Nombrey Cargo: C. Janette Ivonne Avila

Jefe de Departamento de Capacitacion Y Torres
Educacion Ambiental Directora de Divulgacion y Educacion
Ambiental

|Fiacha: 5 de enero 2026 !Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE EDUCADOR (A) AMBIENTAL

(2o INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

|
| = ON GENERAL DEL PUESTO
I’—_N—OMBRE DEL—‘ EDUCADOR (A) AMBIENTAL

: PUESTO

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ’ $

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Disefiar, Coordinar y ejecutar estrategias de educacion y difusién con la finalidad
de fomentar la concientizacién ambiental en los diversos sectores de la sociedad

VuiBICA(rZI(JN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
CAPACITACION Y
EDUCACION AMBIENTAL

]

EDUCADOR (A) AMBIENTAL <:|

I
NO APLICA
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE EDUCADOR (A) AMBIENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Desarrollar las gestiones ante las diferentes instancias de gobierno

1 para la operacién y seguimiento de los talleres y capacitaciones que

se designen.

Colaboracién de manera cercana con la ciudadania en la promocién y
capacitacion ambiental.

Desarrollar programas y actividades de educacién ambiental para la

3 poblacién del municipio de Benito Juarez con el fin de educary
generar buenas practicas ambientales.

[Promover el desarrollo de talleres cursos y capacitaciones en materia

ambiental ante la poblacién.

Colaborar de manera transversal con los diferentes érdenes de

5 gobierno en el desarrollo de politicas y acciones en materia de

educacién ambiental.

1En|ace responsable de elaboracién y entrega de la Matriz de
Indicadores de Resultados (MIR).

Coordinar los eventos y actividades con el comité de Educacién y

7 Difusion Ambiental, asi como con instituciones publicas, privadas y
académicas.

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

asigne el titular de Direccién de Divulgacién y Educacién Ambienta.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD:

) Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional ,

profesion
o - X s
terminada al
~ terminada Postgrado

(2 afios) D e

Licenciatura o

Licenciatura en educacidn, biologia, o afin.: :
carreras afines.
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Educacién ambiental.

\
i
B
%

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de
Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, Programas de
Disefio (CorelDraw, llustrador,
Photoshop, After Effects, Final Cut)

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

| Competencias Laborales

2 afios preferentemente en la Administracién Publica Municipal

Directivas:

¢ Innovacion, Iniciativa.
| Técnicas:
| Habilidades ¢ Mercadotecnia

¢ Comunicacién
« Disefo Grafico

General:
¢ Creatividad, Comunicacién.

|Profesional, Discreto, Metédico, Dindmico, Activo Responsable,
Amable, Compromiso, Disponibilidad.

Actitudes.

Horario Laboral.

‘ 9:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes
' RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

i

ke

|

Manejo de Informacion: LTAIQROO ART.1,12,13,18,21Y 91

3

Manejo de Presupuesto: N/A

X

-Baja -~

; ""'1" ] No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| AUTORIDAD:
1.

Reporte semanal de actividades




MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO sy s s e

(&

CcODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 160 DE 420

4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE EDUCADOR (A)

AMBIENTAL

| y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Joyce Torres
Dominguez
Educadora Ambiental

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un
enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en

equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer
un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes

Nombre y Cargo: C.Gretty Leesu

Navarrete Montero
Educadora Ambiental

IFecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST

Nombre y Cargo: C. Alicia Maria
Gonzalez Canseco
Educadora Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C.. Angel Azael Ake
May

Jefe De Departamento De Capacitacion Y

Educacién Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. (lel i1 -Me M IS el Jefatura del Departamento de Difusion
JEFE INMEDIATO Direccion de Divulgaciéon y Educacion Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

-N/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Disefar, coordinar y desarrollar una estrategia de divulgacién que coadyuve con la

DIRECCION DE DIVULGACION Y

EDUCACION AMBIENTAL
|

JEFATURA DEL <:|
DEPARTAMENTO DE DIFUSION
l
AUXILIAR
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 No aplica

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Fomentar actividades de concientizacién a través de programas de
difusion.
Promover conferencias jornadas u otros medios donde se pueda dar

= informacién ambiental a la ciudadania.

3 Convocar a medios de comunicacién y poblacién en general a eventos
ambientales donde participa la direccién general de ecologia.

4 Promover el desarrollo de talleres cursos y capacitaciones en materia
ambiental ante la poblacién.

5 Colaborar de manera transversal con los diferentes 6rdenes de gobierno en
el desarrollo de politicas y acciones en materia de educacién ambiental.

6 Coordinar programas de promocién y difusiéon para la captacién en

instituciones educativas publicas y/o privadas, empresas y hoteles.
Establecer mecanismos que permitan divulgar entre el publico general, la
7 convocatorio a concursos y certdmenes, asi como la difusién y en su caso el
aprovechamiento de los trabajos ganadores

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ()I Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoria o }
‘ Primaria Secundaria Técnica

Carrera

s Carrera
Profesional "

g - profesional X

no terminada B
(2 afios) sarmindds Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Licenciatura en ciencias de la comunicacién, Mercadotecnia, o a find

Administracién, redes sociales.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE DIFUSION

| (Conocimiento
| Técnico).

. . Idioma o Lengua:
Conocimiento

Espaniol.

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Programas

Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

10.

Dlrect;vas
e Organizar

| Competencias Laborales

¢ Coordinar

2 afos de experiencia comprobable.

¢ Resolver conflictos

Técnicas:
Habilidades .

Comunicacion
s« Creatividad
s  Administraciéon

General:
¢ Innovacidn
¢ Iniciativa

Profesional
Discreto
Metddico
Dinamico
Activo
Responsable
Amable

| Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

: Mobiliarioy EqulpO'
: ]0

I

I

9:00 A 16:00 HRS de Lunes a Viernes

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

2.

o]

Manejo de Presupuesto. N/A

| 3-
‘ 4. Ita

] Manejo de Informacién' LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

The DN I
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DIFUSION

p—
AUTORIDAD:

Asigna tareas, delega responsabilidades.
Verifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura de
area.

Supervisa el desempefio diario del personal del area para
| asegurar el cumplimento de los objetivos establecidos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Sofia Mayela Rangel Nombre y Cargo: C. Janette Ivonne Avila

Sanchez Torres
Jefa Del Departamento De Difusion Directora De Divulgacion Y Educacion
Ambiental

kFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO  WAU) 4|V
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL7PVUESTO

7 SUBORDINADOS INDIIiECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| que tengan como principal objetivo motivar la participacién ciudadana hacia la
| conservacién ambiental.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

DIFUSION
1

AUXILIAR <::

I

NO APLICA
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES INST

ITUCIONALES
INO APLICA

FUNCiONES PROPIAS DEL PUESTO

Ser el enlace con el area de difusién para la cobertura de los eventos

] realizados.

> Participar en el desarrollo de eventos y mantener un seguimiento de las
acciones hasta que este concluya.

3 |Encargarse del material informativo de acuerdo a las necesidades de cada
evento (fichas informativas, relacién/registro de invitados, programas, etc)
Participar en los eventos y actividades con el Comité de educacién y

4 difusiéon ambiental, asi como con instituciones publicas privadas y
académicas, cuando el jefe del departamento lo instruya.

5 Realizar todas las acciones necesarias que permiten el cumplimiento de los
objetivos, metas, el buen desempefio y funcionamiento de area.
Elaborar solicitudes de gestion de apoyo hacia las direcciones del

6 Ayuntamiento y/o las instituciones, empresas u organizaciones para la
implementacién de actividades y eventos.

7 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el dltimo r de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
' Preparatoria o
Primaria ' Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional z
A - profesional X -
no terminada inad
(2 afios) ferminada Postgrado
Licenciaturao , % : " " s e - .
, ecologia, educacién’y/a.ingenieria. ambiental
| carreras s, Licenciatura en biologia, ecolog . yf g m n al
Area de especialidad
requerida Concientizar a los participantes, con el objetivo de potenciar
(Conocimiento comportamientos adecuados hacia el medio ambiente.
Técnico).
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

L

Competenmas Laborales

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office.

Especifico.

Experiencia: 2 afos de experiencia comprobable.

Directivas:
e Noaplica

Técnicas:
Habilidades o FElaboracién de planes y programas ambientales
General:
s Creatividad
¢ Comunicacién
Profesional
Discreto
Metdédico
Responsable
Amable

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16 00 hrs de lunes a viernes

e A S
1_ RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91

- -

r 3. Manejo de Presupuesto: N/A

4. _Ita 77777

AUTORIDAD.

l\

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Alta

T Reporte semanal de actmdades
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafneros 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
Lreglamentosvigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Yarabi Margarita Poot | Nombre y Cargo: C. Sofia Mayela Rangel

Alvarado Sanchez
Auxiliar Jefa del Departamento de Difusion
Ambiental

|Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD Y DISENO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL (V3 y (e Bl Jefatura del Departamento de Creatlwdad y Dlseno

JEFE INMEDIATO Dlreccmn de Divulgacion y EducaC|on Amblental
SUBORDINADOS DIRECT oS

- NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| _ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Participar en actividades y eventos ambientales de relevancia para la comunidad local
que tengan como principal objetivo motivar la participacion ciudadana la conservacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE DIVULGACION Y
EDUCACION AMBIENTAL

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <_—_—|
CREATIVIDAD Y DISENO

NO APLICA
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

_DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD Y DISENO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

ﬁFUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

No aplica

Ser el enlace con el drea de difusion para la cobertura de los eventos
realizados.

Participar en el desarrollo de eventos y mantener un seguimiento de las
acciones hasta que este concluya.

Encargarse del material informativo de acuerdo a las necesidades de cada
evento (fichas informativas, relacién /registro de invitados, programa, etc.)

IParticipar en los eventos y actividades con el Comité de Educacién y
Difusion Ambiental, asi como con instituciones publicas, privadas y
académicas, cuando el jefe del departamento lo instruya.

|Realizar todas las acciones necesarias que permitan el cumplimiento de los
objetivos, metas, el buen desemperio y funcionamiento del area.

|[Elaborar solicitudes de gestién de apoyo hacia las direcciones del
Ayuntamiento y/o las instituciones, empresas u organizaciones para la
implementacién de actividades y eventos;

Coordinar los programas de promocion y difusién para la captacién en
instituciones educativas publicas y/o privadas, empresas y hoteles.

Elaboracién de estrategias y plan de difusiéon y promocién.

Establecer los mecanismos que permitan divulgar entre el publico en
general, la convocatoria a concursos y certdmenes, asi como la difusion y
en su caso el aprovechamiento de los trabajos ganadores.

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios eqe desarrollar el
puesto
) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional . ) B
5 profesional X -
no terminada ferminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la comunicacién, Mercadotecnia, Relaciones
carreras afines. Publicas, o a fin.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD Y DISENO

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracion, Redes sociales, disefio grafico.

Idioma o Lengua: Espafniol
& i% Manejo de Programas e Paqueteria Office
onoc_'m'ento Informaticos: Manejo de programas de edicién
Especifico. - .
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10. Experiencia' 2 afios de experiencia.

Competenc:as Laborales

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Comunicacién
Habilidades e Creatividad
e Administracion
General:

¢ Innovacién
e |niciativa
Profesional
Discreto
Metédico
Dindmico
Amable
Responsable
Disponibilidad de horario

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes

 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: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y91

Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CREATIVIDAD Y DISENO

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de actividades

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Thania Esveydi Luna | Nombrey Cargo: C. Janette Ivonne Avila

Ponce Torres
Jefa del Departamento de Creatividad Y Directora de Divulgacién y Educacion
Disefio Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACIéN Y POLITICA AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

Y T IR ST MMpN DIRECCION DE PLANEACION Y POLITICA

AMBIENTAL
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA
‘ SUBORDINADOS DIRECTOS
r ':lé';:gg :sE r NOMBRE DEL PUESTO
_ A istente ad ministrativo

1 Auxiliar administrativo

1 Jefatura de departamento de evaluacién Yy seguimiento

1 Jefatura de departamento de desarrollo de proyectos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Técnico
1 Técnico
1 Analista de informacién institucional
9 D

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Ublicas establecidas, que estén relacionadas con las tematicas
| ambientales, en los procesos de toma de decisiones y en la definicién de estrategias y
L Programas interinstitucionales.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|
DIRECCION DE <:|
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL
ASISTENTE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)
JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y DESARROLLO DE GESTION Y POLITICA
SEGUIMIENTO PROYECTOS AMBIENTAL
» DIP ° f f A D U

Promover y coordinar entre los tres niveles de gobierno las acciones,
1. convenios, planes, programas, proyectos del sector ambiental, conforme a
los instrumentos de politica y proteccién ambiental.

Fomentar, ejecutar y coordinar los esfuerzos dirigidos a la proteccion,
conservacién y uso sustentable de los recursos naturales (bidticos Yy
2 abidticos), mediante actividades y programas para la conservacion,
sensibilizacion, formacion de valores, actltudesyfgn'i%nto participativo'de los
diferentes sectores de la comunidad; TN} IsAM AL

Promover, operar y ejecutar e Informar al Director-General ‘de Ecologia, la
evaluacién, seguimiento y en su caso actualizacion deI Programa de
Ordenamiento Ecolégico Local (la Bitdcora Ambientally o0& Inditadores
Ambientales) en concordancia con lo dispuesto en la Ley General yen Ia Ley

‘j'r?"-ﬁ B OEES
YHAR IR D T
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

Estatal de proteccién al ambiente, a fin de mantener una continua vigilancia]
v evaluacioén sobre los usos del suelo, el crecimiento urbano e infraestructura,
proporcionando los elementos estadisticos, geograficos, técnicos VY|
administrativos necesarios para su eficiente aplicacién;

Compilar y dirigir la integracién de la agenda del sector ambiental desde lo|
local, commo mecanismo del gobierno transparente, eficaz y eficiente;

Mantener en operacién, el seguimiento y el monitoreo de los programas de
proteccion, conservacion y saneamiento de los cuerpos de agua interiores yj
costeros;

Mantener en operacién, el seguimiento y el monitoreo de los programas de|
proteccidn, conservacion y saneamiento de la flora y la fauna que habita en
el Municipio;

Disefiar, construir y actualizar el servidor de mapas y el sitio web de Ia
Bitacora Ambiental del Programa de Ordenamiento Ecolégico Local;

Coordinar las acciones de los tres niveles de gobierno en la correcta)
instrumentacion del Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local;

Coordinar la formulacién, expedicién, evaluacion y modificacién del
Programa de Ordenamiento Ecoldgico Local del Municipio (POEL) en
concordancia con lo dispuesto en la Ley General y en la Ley Estatal de|
Lproteccién al ambiente;

10

Cumplir con los objetivos, politicas, procedimientos, reglamentos VY
lestrategias que lleven al buen funcionamiento del Programa de|
Seguimiento y Actualizacién del Programa de Ordenamiento Ecolégico
Local del Municipio Benito Juarez, Quintana Roo;

n

El establecimiento, operacién y seguimiento de la Bitdcora Ambiental
municipal, como mecanismo evaluador del Programa de Ordenamiento
Ecoldégico Local,

12

Generar, operar y realizar el andlisis ambiental aplicando los Indicadores
Ambientales de la Bitdcora Ambiental necesarios para determinar el grado
de cambio e impacto ambiental sobre el POEL,;

13

Promover la integracién y coordinacion para el seguimiento, evaluacién y en|
su caso la actualizaciéon del Comité de Ordenamiento Ecolégico Local del
Municipio, del Saneamiento del Sistema Lagunar Nichupté y del Programa
de Proteccidn a las Tortugas Marinas;

14

Realizar las propuestas necesarias para llevar a cabo el monitoreo,
seguimiento y en su caso la actualizacion del POEL;

15

|Participar en la formulacién y establecimiento de las politicas, normas,
sistemas y los procedimientos técnicos y administrativos, qye en material

5 FLAN MENTO BE

ambiental procedan y que el POEL requiera; {ERRY | MENTG SuAREs

16

Supervisar, verificar e informar sobre los ‘prbyectos“y Lactividades
antropogénicas que se realicen en el territorio y en ambito dell

05 ENE, 2025

. o
h &<y
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

Ordenamiento Ecolégico Local y que cumplan conforme a las politicas, usos
de suelo y criterios ecolégicos ambientales establecidos en el POE;

17

materia de impacto ambiental de obras publicas o privadas, mediante la
emisién de opiniones, comentarios y sugerencias técnicas en cumplimiento
a las politicas usos de suelo y criterios ecolégicos del POEL,;

Participar con el gobierno federal y estatal en los procesos de evaluacion e:H

18

Revisar, evaluar y analizar los estudios o proyectos publicos o privados que|
pretendan promover o justificar la actualizacion del POEL.

19

Administrar y coordinar el sistema de infraestructura de datos geografical
digital de la Direccién General de Ecologia por medio de las herramientas de
sistemas de informacién geografica y promover la estandarizacion y
Ihomologacion de los criterios de creacion cartografica municipal, asi como
de los sistemas de informacion geografica de la secretaria de Ecologia V|
Desarrollo Urbano y demdas unidades administrativas del municipio que|
manejen o requieran de informacién geografica digital;

20

|Realizar los estudios técnicos justificativos y de campo para proponer
gestionar la creacién, actualizacién y modificacién de las dreas naturales
rotegidas;

21

Proteger y conservar la flora y fauna (silvestre, doméstica y feral) del
Municipio, a través de diversos programas, actividades y mecanismos que|
permitan que las especies vulnerables o que tengan un estatus de amenaza
o protegidas seguln las normas oficiales mexicanas, permanezcan en su
habitat natural, evitando su perturbacién, sacrificio, sagueo y/o manejo
inadecuado

22

[Promover y establecer los vinculos y convenios necesarios con las
dependencias (gubernamentales y asociaciones civiles) que llevan acciones
len comun, para el éptimo desempefo de las actividades de proteccién y
conservacion de los organismos de flora y fauna;

Promover y gestionar el establecimiento de nuevos programas o proyectos
encaminados al fortalecimiento de la politica ambiental dentro del marco|
juridico municipal;

24

Propiciar y promover la participacion de la sociedad civil y de los grupos|
organizados en la proteccién del ambiente por medio de comités,
'esta blecimiento de programas de: proteccién, saneamiento, conservacion y|
educacion ambiental;

Cumplir las comisiones oficiales o representaciones que le sean asignadas,
en representacién del secretario o director general de Ecologia,;

26

%FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que en el ambito de su competencia le asigne el’g.g&(gtario Yy su
. . - . . P . 4 ity Pl NTAMIES A
superior jerarquico correspondiente en el ambito de’sk .atrlbl _
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

IPromover y coordinar entre los tres niveles de gobierno las acciones,
1. convenios, planes, programas, proyectos del sector ambiental, conforme a
los instrumentos de politica y proteccién ambiental.
[Fomentar, ejecutar y coordinar los esfuerzos dirigidos a la proteccion,
conservacién y uso sustentable de los recursos naturales (bidticos y
2. abidticos), mediante actividades y programas para la conservacion,
sensibilizacién, formacién de valores, actitudes y fomento participativo de
los diferentes sectores de la comunidad.
Supervisar, verificar e informar sobre los proyectos y actividades
antropogénicas que se realicen en el territorio y en ambito del

3. : i .
ordenamiento Ecolégico local, y que cumplan conforme a las politicas, usos
de suelo y criterios ecolégicos ambientales establecidos en el POEL.

i Compilar y dirigir la integracién de la agenda del sector ambiental desde lo

llocal, como mecanismo del gobierno transparente, eficaz y eficiente.
IPromover, operar y ejecutar e informar al titular de la direccién general de
ecologia, la evaluacién seguimiento y en su caso actualizaciéon del Programa
de Ordenamiento Ecoldgico Local (Bitdcora ambienta e indicadores
5 ambientales) en concordancia a la normatividad vigente, a fin de mantener
una continua vigilancia y evaluacion sobre los usos de suelo, crecimiento
|urbano e infraestructura, proporcionando los elementos estadisticos geo
gréficos, técnicos y administrativos necesarios para su eficiente aplicacion.

6. Las demads funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| o.: . : Preparatoria o
: Primaria = Secundaria - Técnica -
[ carrera
| Profesional Carrera;l
- rofesional X Postgrado -
no terminada ::’ermina da
| (2 afios)
Licenciaturao Licenciatura en biologia, derecho, ecologia, manejo de recursos naturales,
| carreras afines. o afin.
| Area de especialidad
| requerida Biologia, administracién publica y/o derecho ambiental.
| (Conocimiento Técnico)
| conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol. P v;?é_, H. AVUNTAMIENTO b
| Especifico. Manejo de Programas | | . RS [N 13,’; “;‘i'
I Informaticos: 30 IV LALN |
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica NE FUE anan
He?ramientas 3 P UJd ENE, ZGZE}
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
- PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

10. ‘ Experiencia:

2 afos preferentemente en la administracién publica.

Competencuas Laborales

Directivas:
+« Relaciones publicas
¢« Capacidad de resolucién de problemas
¢« Liderazgo
Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
General:
¢ Creatividad
e Buena Ortografia
e Disponibilidad de horario
| e Profesional
12. | Actitudes. + Responsable
' e Amable

Habilidades

13. Horario Laboral. 9:00 a17:00 hrs de lunes a viernes

: RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informaaon LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

i -M edia X -Ba ja T ﬁ —}ﬁ

Manejo de Presupuesto: Ley de Transparenma y Acceso a Ia Informacién Puablica
§ parael Estado de Qumtana Roo ART. 93 FRACC. |.B

i P erlf"ca el cumpllmlento de Ias actmdades de la D|reCC|on de area

Alta

.

AUTORIDAD.

[ Supervisa el desempefio diario de los subordinados para asegurar el
i cumplimiento de los objetivos de la direccion de area

{ 3. A5|g na tareas y delega responsaballdades

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 1. | Reporte semanal y mensual de actividades.

T
>
<
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Al <2
4
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o
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA AMBIENTAL

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis comparfieras, comparfieros 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: C. Maria Renee Flores Y |[Nombrey Cargo: Lic. Fernando Haro Salinas
Almada Suarez
Directora de Planeacién y Politica Director General De Ecologia
Ambiental
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

H: AYUNTAMIENTO DE
WO JUAREZ

IMDAI
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
_PERSONAS i BOMEREDEREIRSTO

3 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coadyuvar en los procesos a través del control administrativo y apoyo logistico con el
| fin de dar un 6ptimo seguimiento a las solicitudes que se realizan en esta Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A) <:|

NO APLICA

H‘\\\_i TAMIEN
$iTg JU/ Hr:/

IMDA|

nEe ENE  ane
UJ ENt, 2026
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
- ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANAL[TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Reallzar requisiciones, oficios y memorandums soltutados
> Llevar un control de expedientes de personal, oficios de vacaciones,
. incapacidades, etc.
Brinda atencién al ciudadano via telefénica y/o de manera presencial, asi
3. como canalizarlos al area correspondiente conforme tratdndose se asuntos
externos.
4 IMantener actualizado el Directorio de autoridades y contactos de la
’ Direccién de Planeacién y Politica Ambiental.
5 Archivar y organizar documentos, tanto en fisico como digitales, incluyendo
) correos electrénicos, recibos, reportes y otros documentos administrativos.
6. Escanear documentos para respaldarlos de forma digital.
7 Coordinar y agendar reuniones, entrevistas, citas, eventos y otras
) actividades afines.
8. Elaborar documento de incidencias de personal asignado.
9. Mantener actualizado del Sistema de Entrega-Recepcion (SENTRE).
10 Mantener actualizado el resguardo de bienes, materiales, equipo, asi como
g los reportes de consumo de gasolina.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Primaria Secundaria - Prep?ratona i -
Técnica
Carrera
Profesional Caera
: X profesional - Postgrado -
no terminada .
= terminada
| (2 afios)

i i b, | HOAYUNTAMIENTOD DE
LICSNIGINtUTR O Administracién de empresas, Gestién Eh_’,a BEN w’::‘r’\nt;DE
carreras afines. . LAy A

i = vl AL |
Araa d.e SEpmE i Contabilidad y Archivo.
requerida

N :' U(
\‘ v LIV, fZL
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Ry (Conocimiento
' Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
. . Manejo de Programas
(E:ono:ffl:lllento Iformiticas: SENTRE, OPERGOB.
G i Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales

Directivas:
o Noaplica
Técnicas:
¢ Manejo de equipo de computo
e Mecanografia
¢ Buena ortografia y Redaccion
¢+ Organizacion
General:
o Facilidad de palabra
» Trabajo en equipo

Habilidades

I ¢« Compromiso
| . ¢ Responsabilidad
5 AT, e Proactividad
TEes ' » Discrecionalidad
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

| Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. No aplica
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal y mensual de actividades.

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

Con mis comparneras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Maribel Evelyn Novelo | Nombre y Cargo: Lic. Maria Renee Flores Y

Cabrera Almada Suarez
Asistente Administrativa Directora De Planeacion Y Politica
Ambiental
lFecha: 5 de enero 2026 JFecha: 5 de enero 2026
ﬁf;:‘,g-“"‘_ M. AYUNTAMIEN ¥ BE
R4 TR
weed  IMDAI
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO Direcciéon de Planeacién y Politica Ambiental
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

s la persona encargada de brindar apoyo al Titular de la Direccién de Planeacién y
olitica Ambiental y al Asistente Administrativo, asi como gestionar la documentacion
enerada por la Unidad Administrativa.

Q T m

DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL

]

AUXILIAR <:1
|

NO APLICA




CcODIGO: MO-ECO-EC-01

‘% MUNICIPIO DE FELIIA
é‘ vk DE EMISION: 5/01/2026

QUINTANA ROQO s mew mom v sincomr -
PAGINA: 185 DE 420

4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica
IFUN(‘:IONES PROPIAS DEL PUESTO |
Recibir documentaciéon pues que ingresa al area administrativa y dar
seguimiento a los procesos generados en la misma.

Brindar atencién adecuada la ciudadania via telefdnica, presencial o a través
de plataformas y medios digitales, asi como canalizarlos al area
correspondiente tratdndose de asuntos externos a la Direccion de
Planeacién y Politica Ambiental.

Notificar la documentacion generada, ya sea de manera presencial como
digital.

|Brindar apoyo al Asistente Administrativo, previa autorizacion del titular de
4, la Direccién de Planeacién y Politica Ambiental, cuando por cargas de
jtrabajo se amerite.

IMantener informado al Titular de la Direccién de Planeacién y Politica
5. Ambiental sobre el seguimiento y atencion de la correspondencia recibida y
oficios generados.

6. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

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

puesto
& o ” Preparatoria o

Primaria - Secundaria Técnica X
Carrera

Profesional Carrera

no terminada profesional - Postgrado -

= terminada
(2 afios)

Licenciaturao

carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida

(Conocimiento N/A
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

No aplica. g M
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Herramientas

10. Experiencia: No aplica.
Competencias Laborales
B | Directivass 00000 a
e No aplica
Técnicas:

¢ Manejo de equipo de computo
¢ Mecanografia

Habilidades

General:
¢ Facilidad de palabra
e Trabajo en equipo

» Responsabilidad
e Compromiso
Actitudes. e Proactividad
e Lealtad institucional
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes
TESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:
i 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

} procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacion: LTAIQROO ART 1 121318 21Y 91

- | H O < T
] O

3. } Manejo de Presupuesto. N/A
baja |

‘ AUTORIDAD-

1 1. No apllca

174*,, =SS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e
)
Q.
0]

\
|
| 5 No aplica

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabllldad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de generogrﬂ’n enfoque- basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. % i3 | WA ™~ : f”
Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo &l 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 le§es YN 719¢

J;. v
reglamentos vigentes.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
_PUESTO _ |

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombrey Cargo: Lic. Maria Renee Flores Y
C. Gloria Gomez Silva Almada Suarez
Auxiliar Directora de Planeacidn y Politica
Ambiental
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAKE ¥

L ™ LN
IMDALI
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE GESTION Y POLITICA AMBIENTAL
| NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefat-ura De Departamento De Gestidn Y Politica
| Ambiental

JEFE INMEDIATO Dlreccmn De Planeacion Y Polltica Amblental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote bfevemente el objetivo o razén por la cual ex:ste)

DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL
|

JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
GESTION Y POLITICA AMBIENTAL <:|

ANALISTA DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

H. AYUNTAMIE N

™ e
dSANE L
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE GESTION Y POLITICA AMBIENTAL
1 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

~ [Realizar las gestiones necesarias para la instalacién y seguimiento del

1 Comlte de Ordenamiento Ecolégico Local del Municipio de Benito Juarez.

2. MDlsenar y proponer el Programa Municipal de Proteccién al Ambiente.
Realizar las gestiones necesarias para la instalacion, sesiones de trabajo y el

3. seguimiento de asuntos que se acuerden en la Comisién Municipal de
Ecologia.

4. Participar en los diferentes comités de participacién interinstitucional.

Elaborar Fichas Técnicas de los eventos a su cargo.

6. Apoyo en los eventos que realice |la Direccién General de Ecologia.

7 Gestionar y procurar la generacién de convenios con instituciones de los
’ diferentes sectores representantes de la sociedad.

8. HLas demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

‘ ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| Primaria - Secundaria Preparatoria o )
1 Técnica
[ Carrera
Carrera
f :;o::rsrinoi::lda - profesional X Postgrado -
! (2 afios) terminada
[ Licenciatura o Licenciatura en Biologia, Derecho, Ecologia, Manejo de Recursos
| carreras afines. Naturales, Administracién Publica o afin.
Area de especialidad
;:g:::‘i it Ordenamiento Ecolégico; Administraciéon Publica
Técnico).
¥ YUNTAMIENTD BDE
Idioma o Lengua: Espafiol. ) JuAnez
o Manejo de Programas
| ‘E::: : :i'r:;':nto Informaticos: ArcGIS
. Manejo de Equipo N5 ENE 9098
Especializado y/o No aplica . = ULV

Herramientas
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
GESTION Y POLITICA AMBIENTAL

|
10 | Experiencia: 2 afios en la administracién publica.

Competencias Laborales

| | Directivas:
e Manejo y Resolucién de conflictos
e Organizacién
e Liderazgo
e Gestion
e Relaciones Publicas
Técnicas:
e Andlisis de Datos e Informacién Medioambiental
General:
e Trabajo en equipo
e Comprension lectora y Redaccién
e Licencia de Conducir
Vocacién de Servicio
Lealtad Institucional
Compromiso
Proactividad
Responsabilidad

Habilidades

|
| Actitudes.

| Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a Viernes

| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21Y 91

T

3. | Manejo de Presupuesto: N/A
Media

AUTORIDAD:

[Verifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura.

Supervisa el desempefio diario de sus subordinados para asegurar el
| cumplimiento de los objetivos establecidos

Asigna tareas y delega responsabilidades. PN HAVUNTAMIENTG B

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e B Reporte semanal de actividades.




CODIGO: MO-ECO-EC-01

- FECHA
MUNICIPIO DE )
é’ﬁ oo z DE EMISION: 5/01/2026
& 2 BENITO JUAREZ o s
. QUINTANAROD mwsmmnasvesmmr = :
= UNmuRC PAGINA: 191 DE 420

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
GESTION Y POLITICA AMBIENTAL

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

| reglamentos vigentes. B

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Heiden Rangel | Nombre y Cargo: Lic. Maria Renee Flores y

Cervantes Quijano Almada Suarez
Jefe del Departamento De Gestién y Directora de Planeacién y Politica
Politica Ambiental Ambiental
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUARES
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE INFORMACION
e I IR AL

|ﬁ#0RMAC|6N éé_ﬁélijpu_l. BEL_ISGE-S;‘B_ :

el V=]~ We] -1l Analista de Informacién Institucional

JEEE INMEDIATO Jefat-ura de Departamento De Gestién Y Politica
: Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |

PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

posplics R

S.-a-édkblﬂADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Participar técnicamente en la valoracién de los proyectos y programas que desarrollar
y/o participa la Direccién General.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE

DEPARTAMENTO DE

GESTION Y POLITICA
AMBIENTAL

ANALISTA DE
INFORMACION <:|

INSTITUCIONAL

NO APLICA
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE INFORMACION
INSTITUCIONAL

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

Valorar técnicamente el grado de cumplimiento de cada programa

ambiental.
Recabar la informacién e integrar los expedientes de las sesiones de la
2. Comisiéon Municipal de Ecologia y el Comité de Ordenamiento Ecoldgico

Local, para la elaboracién de las Actas y Minutas.

Solicitar e integrar la informacién necesaria a las Unidades Administrativas
que conforman la Direccién General de Ecologia, para la generacién de

3. : . i
informes que se requieran para la rendicion de cuentas conforme a los
indicadores del Plan Municipal de Desarrollo.
" Elaborar los informes anuales de |la Direccion General de Ecologia para su
) integracion en el informe de gobierno.
5. Apoyo en los eventos que realice la Direcciéon General de Ecologia.
6 Las demas funciones que asigne su superior jerarquico y el titular de la

Direccion de Planeacién y Politica Ambiental

PERFIL DEL PUESTO

i
‘ Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
‘ . i . 5 toriao
| Primaria - | Secundaria - Pl"ep.ara . X
! L : . Técnica
Carrera |
Carrera
Profesional 3
: - profesional - Postgrado -
4. no terminada 2
- | terminada
. (2 anos)
| " Licenciatura o
| B carreras afines.
! Area de especialidad
! requerida ; T ——
! 8. (Conocimiento Hd requienca eI TUAREZ
| Técnico). (A TYAL
3 9 Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE INFORMACION
NS | ; DNAL

\ =
1 Mamuo'd.e KR rarms Paqueteria office.
‘ & e Informaticos:
Conocimiento e ehilc ds Eauiot
Especifico. jocesquip .
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

10 Experiencia: 3 afios en la administracién puablica.

i Competencias Laborales

Directivas:
¢ No aplica.
Técnicas:
e Administracién publica
Habilidades General:
¢ Manejo de conflictos

s Excelente redaccion y ortografia
¢ Trabajo bajo presién
« Disponibilidad
¢ Responsabilidad
¢ Honestidad
Actitudes. ¢ Respeto
s Lealtad Institucional
¢ Vocacién de Servicio
‘ |
i 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de Lunes a Viernes
\ RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacic’)n: LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

3. Manejo de Presupuesto N/A
P - BN -- - - B
R ———

AUTORIDAD.
} NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL |
\

|

|

|

S— P = o =2
= —— i

i Reporte semanal y mensual para informe eJecutlvo de“ac:tw:dat&lesw 1o B

‘.,.__“ ?“,:"-«;" !
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA DE
INFORMACION INSTITUCIONAL

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

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

. vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Angel

Hernandez Hernandez

Analista de Informacion Institucional

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Heiden Rangel
Cervantes Quijano

Jefe del Departamento de Gestién y
Politica Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

[ Jefatura Del Dea rtamento De Desarrollo De
| Proyectos

JEFE INMEDIATO Direccién General De Planeacién y Politica Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

 NUMERO DE
PERSONAS

échico en desarrollo de proyectos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Generar, gestionar y proponer el desarrollo de programas y proyectos dirigidos a la
| conservacién y aprovechamiento de los recursos naturales en la entidad municipal.

UBIéACIﬁN EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL
|
JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE <:|

DESARROLLO DE
PROYECTOS
]

TECNICO (A)
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

1. N/A

- DE DESARROLLO DE PROYECTOS -
’ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
éFUNCIONES INSTITUCIONALES

NCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Ejecutar el Programa Municipal “Cenotes Urbanos Cancun”

2. Disefar y proponer proyectos de conservaciéon ambiental.

|municipales.

Disefiar y proponer el uso de eco técnicas y espacios para el desarrollo
3. conductual y convivencia de mascotas en areas verdes y parques publicos

5, Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

| ESCOLARIDAD:
3 ; puesto

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

I
;’___ i

Licenciaturao
| carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

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

1 Preparatoria o )
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X Postgrado -
terminada

Licenciatura en biologia, ecologia, Ingenieria Ambiental, o afin.

Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Espeleologia (deseable), interpretacion de la salud ecosistémica de los
cuerpos de agua a través del resultado de estudios de calidad del agua.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Ihfbnnaticos: Paqueteria de Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

| Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:

2 afios preferentemente en la Administracién publica.

¢ Liderazgo
¢ Relaciones publicas
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
PROYECTOS

sNxzie (2 L]

Técnicas:
e Técnicas verticales para espeleologia.
General:
¢ Buena presentacion
e Facilidad de palabra
e Facilidad de trabajar bajo presion
¢ Vocacién de Servicio
¢ Lealtad Institucional
Actitudes. ¢ Respeto
* Proactividad
¢ Compromiso
13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes
RESPONSABILIDAD
Moblllarlo y Eqmpo
1. ! | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de InformaCIon LTAIQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

2 L] ‘

B e | | Media_| '!| S o |
3. ‘ Manejo dresupuesto N/A
« [N | Meaia | e B

AUTORIDAD'

1. ‘ erifica el cumplimiento de las actividades de la jefatura.

2 | Supervisa el desempefio diario de los subordinados para asegurar el
g cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. Amgna tareas y delega responsablhdades a Ios subordlnados

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ‘

1. | Reporte semanal y mensual de actuv:dades

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

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

I'L\!€| += D
REZ

DYAS |

« EVELV
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE

DESARROLLO DE PROYECTOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Wilberth Gaudencio
Aguilar Marfil
Jefe de Departamento de Desarrollo de
Proyectos

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Renee Floresy
Almada Suarez
Directora de Planeacién y Politica
Ambiental

|[Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026

L 2 -
_;?".ér.':’.k’a H. AYHR ™ eiBb L U
FEe iy ENITO JUAREZ
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

Tecn ico (A)

Jefatura del Departamento de Desarrollo de
§ Proyectos

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO '

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

Coadyuvar técnicamente en el desarrollo de proyectos ecoldgicos y de programas
ambientales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO DE
PROYECTOS
|

TECNICO (A) <:__|

NO APLICA
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

=

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS

- Aportar conocimientos y aspectos técnicos en el desarrollo de propuestas
) de proyectos de conservacién ambiental.

IRealizar visitas técnicas a sitios que se pretendan proponer para la su

2. caracterizacién y propuestas de intervencién para su proteccion,
conservacion, rescate o mejoramiento.
3z E:oadyuvar en la gestiéni coordinacién y logistica del Programa Municipal
Cenotes Urbanos Cancun”
4. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico y el titular de la

Direccién de Planeacién y Politica Ambiental

PERFIL DEL PUESTO

arq on una (X) el t]limo grado de estudis reueido para desarrollar el
puesto
. . . Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica
g:;;:;?onal g
. - profesional X Postgrado -
no terminada 5
= terminada
| (2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en biologia, ecologia, Ingeniaria Ambiental, o afin.

requerida =
(Conocimiento Espielao\ogls,
§ Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
g lig Manejo de Programas "
:::::I’lf?ll:nto Informaticos: Paqueteria office.
: Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Experiencia: No requerido
| Competencias Laborales
. Directivas:
¢ Noaplica

| Habilidades
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

Técnicas:
e Paqueteria office
General:
¢ Trabajo en equipo
e Licencia de conducir vigente

e Responsabilidad
e Compromiso
- e Puntualidad
Asttudes: ¢ Honestidad
e Vocacién de Servicio
| e Lealtad Institucional
. 13. Horario Laboral 9 00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes
i RESPONSAB!LIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

i procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacioén: LTAIQROO ART. T, 121318 21 Y 91

- - B

Manejo de Presupuesto N/A
b»

Alta

T
AUTORIDAD.

1 No aplica

INDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ‘ Reporte semanal de actividades.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
Ing. Ricardo Loredo Alcala
Técnico

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Wilberth Gaudencio
Aguilar Marfil

Jefe De Departamento De Desarrollo De
Proyectos

HFecha: 5 de enero 2026

IFecha: 5 de enero 2026
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO { Jefatura Del Departamento De Evaluacién Y
| | Seguimiento Institucional

JEFE INMEDIATé e

| Direccién De Planeacién Y Politica Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE

PERSONAS NOMBFE DEL PUESTO

[Técnico(a)

| OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO E¥
| _(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)

| Analizar y valorar los proyectos y programas que desarrolla y/o participa la Direccién
general.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTORA DE
PLANEACION Y POLITICA
AMBIENTAL

DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

TECNICO (A)

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO :
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A | _

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar el andlisis de los estudios ambientales de obras y proyectos
1. sometidos a Evaluaciéon de Impacto Ambiental y elaborar las opiniones
técnicas sobre su viabilidad.

A Apoyo en los eventos que realice la direccién general de ecologia

8. “Las demas funciones que designe su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Mae con una (X altimo grado estudios rqerido pr desarrollar el

puesto
| Primaria - Secundaria ) Pl:ep.aratorla o )
i Técnica
s Carrera
Profesional :
no terminada ) profesional X Postgrado
(2 afios) terminada

| Licenciaturao P . .

[ Agronomia, biologia o a fin.

| carreras afines.

| Area de especialidad

' requerl.da. Manejo de recursos naturales

(Conocimiento

| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.

| == Manejo de Programas

: ::"::I,'f?::"m Informaticos: RIS,

| =® ' Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia: 3 afnos de la Administracion Publica municipal
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

Competenclas Laborales

Directivas:

¢ Manejo de conflictos

¢ Liderazgo
Técnicas:

Habilidades . Anéllisi_s e interpretacién de datos
¢ Metddico

e Cooperativo
General:

e Trabajo en Equipo
Trabajo bajo presion
Proactividad
Lealtad Institucional
Compromiso
Imparcialidad
Honestidad

12. Actitudes.

s ode |

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs, de lunes a viernes

RESPONSABILlDAD |

Moblllarloy Equipo:

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

ManeJo de Informacion: LTAIQROO ART NI2.13, 18 21Y 91

o - NN M

ManeJo de Presupuesto N/A
_4 7. Ita | |IEE -Baja § ,,,,,,,z,,,,,,,ff ]  x

‘ AUTORIDAD.

| 1. } Verifica eI cumplurmento de las actlwdades dela Jefatura
|
i

| Supervisa el desempefio diario de sus subordinados para asegurar el
| cumplimiento de los objetivos establecidos.

3. i Asigna tareas y delega responsabilidades

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

|
‘L J Reporte semanal de actividades.
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO INSTITUCIONAL

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

Nombre y Cargo: Lic. Carlos Ramén Avila | Nombre y Cargo: Lic. Maria Renee Flores Y

Matheis Almada Suarez
Jefe del Departamento de Evaluacién y Directora de Planeacién y Politica
Seguimiento Institucional Ambiental

MFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Rl |[<eNV:\
oy 38 ST A

Jefatura del Departamento de Evaluaciéon Y
Seguimiento Institucional

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NOMBRE DEL PUESTO

IN/A
SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Participar técnicamente en la valoracién de los proyectos y programas que desarrolla
y/o participa la Direccién General.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE
EVALUACION Y
SEGUIMIENTO
INSTITUCIONAL

l
TECNICO(A) R

NO APLICA 05 ENE, 202
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES : .

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Analizar los datos y documentos de los proyectos sometidos a Evaluacién de
Impacto Ambiental, para su proyeccién en el Sistema de Informacion
Geografica, para determinar las Unidades de Gestion Ambiental, Criterios
Ambientales y demas restricciones y/o condicionantes relacionados.
Proveer a la Jefatura de Departamento de Evaluacién y Seguimiento

2. Institucional, informacién relevante del andlisis Técnico para la elaboracion
de Opiniones Técnicas.

3. Apoyo en los eventos que realice la Direcciéon General de Ecologia.

Las demas funciones que asigne su superior jerarquico y el Titular de la
Direccién de Planeacién y Politica Ambiental.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD' puesto
[ 3 n
5 P t
| Primaria - Secundaria - l:ep?ra orlao -
1. Técnica
‘ | Carrera
! . Carrera
| Profesional "
| | % X profesional - Postgrado -
4. | no terminada .
| " terminada
I e (2 afos)
| i . .
! 7. SRS SRRt Licenciatura Biologia, Ingenieria Ambiental, Ecologia, o afin.

| carreras afines.
Area de especialidad

¢ Manifestaciones de Impacto Ambiental

‘ requerl.da. e Programa de Ordenamiento Ecolégico Local
s [EACEDR b e Leyesy Normativas en Materia Ambiental
| Técnico). yesy
|
‘ Idioma o Lengua: Espafiol.

3 _— Manejo de Programas 7 h NITO JUARER
| 9 j (E::n:cilfr_mento Informéticos: ArcGlS ey MDA
cifico. = = =

1 P Manejo de Equipo
1 | Especializado y/o N/A S e e
aom Herramientas UJ CNC, JUL
! Experiencia: 1 afo en la Administracion Pudblica.
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

Competenmas Laborales

i "Directivas:
s Liderazgo
e Relaciones publicas

Técnicas:
Habilidades e« Manejo de paqueteria office
¢ Manejo de paginas web

General:
s Trabajo en Equipo
s Trabajo bajo presiéon

Proactividad

Lealtad Institucional
Compromiso
Imparcialidad
Honestidad

T
|
|
|
; Actitudes.
|

13. l-lorarlo Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD |
Moblllarloy E1o St 7
| 1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART. 11 121318 21Y 91

b -

KA Manejo de Presupuesto. N/A
- - - -

| AUTORIDAD:

1 No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte semanal de actlwdades

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

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cufdar y *haeer un-uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por, Ias leyes y reglamentos
vigentes
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A)

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombrey Cargo: Vacante Nombrey Cargo: Lic. Carlos Ramon Avila
Técnico (a) Matheis

Jefe Del Departamento de Evaluaciéon Y
Seguimiento Institucional

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE AREAS
NATURALES PROTEGIDAS

i INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | Direccién De Areas Naturales Protegldas

JEFE INMEDIATO | Direccion General De Ecologla

SUBORDINADOS DIRECT OS

iMrRo-pE | NOMBRE DEL PUESTO
Asistente administi "
1 Jefatura del departamento de conservacién ambiental
1 Jefatura del departamento de interpretacién ambiental
1 Jefatura del departamento operativo

SUBORDINADOS mbléeéros

1 Tecnlco en conservacion amblental

2 Interpretador ambiental
14 Auxiliar

2 Intendente

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

O B e NS e (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
| Desarrollar estrateglas destinadas a eficientar el manejo y administracién de las areas

naturales protegidas municipales con la finalidad de lograr la conservacion y |
aprovechamiento sustentable de los recursos naturales.

H. AYUNTAMIENTO DE
\ BENITO JUAREZ
90

F—"‘- 5

P
¢
‘C,

AAJ‘
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4’-.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
AREAS NATURALES PROTEGIDAS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA

DIRECCION DE AREAS
NATURALES

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION OPERATIVO INTERPRETACION

AMBIENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Formular y proponer al titular de la Direccién general de ecologla las
] politicas administrativas de las ANP °S, asi como las estrategias a seguir

’ para preservar y restaurar el equilibrio ecolégico y la proteccién al ambiente|
de dicha zona.

5 Promover al titular de la Direccién general de ecologia y aplicar las normas

) técnicas e instrumentos que permitan la conservacién de las ANP'S.
Planear, ejecutar y evaluar las acciones para conservar |los ecosistemas y

3 biodiversidad, confirme a los objetivos y Imearmentos establemdes en el

programa de manejo respectivo, asi como el Deereto dé breaciéh de cada
IAreas Natural Protegida.
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
AREAS NATURALES PROTEGIDAS

Promover la celebracién de los convenios y acuerdos de colaboracién y

coordinacién con los sectores publico, social, y privado, para ejercer

acciones de administracién, manejo, mejoramiento e investigacion del
4, ecosistema del ANP que se trate; establecer acciones para la conservacion,
mantenimiento y mejoramiento de los inmuebles que se encuentren en el
Area Natural Protegida y mantener actualizado el inventario de los mismos,
asi como los reportes de incidencias en caso de alguna contingencia.
Presentar el Director General de Ecologia para coordinar las actividades y
proyectos a realizar en las ANP, asi como promover aquellos que

2 contribuyan a la educacién y concientizacién ambiental y coordinar su
difusién con la Direccién de divulgacién y Educacién Ambiental.
6 lCumpIir las comisiones oficiales o representaciones que le sean asignadas,
) en representacion del secretario o director general de ecologia.
7, Las demas que en el &mbito de su competencia le asigne el secretario y su

uperior jerarquico correspondiente en el ambito de sus atribuciones.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Establecer acciones para la conservacién, mantenimiento y mejoramiento
de los inmuebles que se encuentren en las Areas naturales protegidas y
mantener actualizado el inventario de los mismos, asi como los reportes de
lincidencias en caso de alguna contingencia.

|Presentar al titular de Direccién general de ecologia y coordinar las
actividades y proyectos a realizar en las ANP °S asi como promover aquellos

que contribuyan a la educacién y concientizacién ambiental y coordinar su
difusién con la direccién de divulgacién y educacion ambiental.
3. |Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
“ B Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 4
s - profesional X -
no terminada =
2 afi terminada
! 2 sfhos) Postgrado
Licenciatura o : ; . = o TAL FE=S
| carreras afines. Licenciatura en biclogia, ecologm,;gr\ggqllerla g_rgh@t?!.:.geeafm.
Area de especialidad [ RETRH tadA DA
requerida Normatividad ambiental, manejo de faiina silvestre, man&jo de recursos
(Conocimiento naturales.
Técnico). -




. N A =

A

Conocimiento
Especifico.
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

S PROTEGIDAS

Idioma o Lengua: Espanfol e inglés.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Paqueteria office

| &
10. | Experiencia:

Competencms Laborales

2 afios preferentemente en la administracién publica.

Directivas:
¢ Liderazgo
s Relaciones publicas
Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
+ Manejo de fauna silvestre
¢ Manejo de fauna feral
General:
« Trabajo en equipo
¢ Buena ortografia
¢ Redaccién

12. Actitudes.

e Profesional
s Proactivo
e« Responsable

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

9:00 a 16:00 hrs de lunes a Viernes

3. Manejo de Presupuesto LTAIQROO ART 93 FRACC l, B

. T

AUTORIDAD'

1.

Manejo de Informaaon LTAIQROO ART 11,12,13,18, 21 Y 91

Verifica el cumplimiento de las funciones de los subordinados para la
correcta de la operatividad de la ANP.

veie ENEF-- I

3 Asigna tareas y el rol de trabajo del personal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
AREAS NATURALES PROTEGIDAS

n Reporte semanal de actividades, informes trimestrales y de resultados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro Salinas |

Nombre y Cargo: Biol. Pablo Manuel Rubio

Taboada
Director de Areas Naturales Protegidas Directora General de Ecologia

Fecha: 5 de enero 2026 IFecha: 5 de enero 2026

K. AYUNTAMIENTD DE
UEN J WREZ
[} . r ¥ ” L]
» ' “ A i
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ASISTENTE ADM]NISTRATIVO (A)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |
-No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

oﬂcms, asi como el minutario, y demas actmdades lntrmsecamente relacionadas con la
administracién interna de la direccién.

DIRECCION DE AREAS
NATURALES PROTEGIDAS

ADMINISTRATIVO (A)

NO APLICA
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

1. Realiza requisiciones, oficios y memorandums solicitados.
2. Elabora el documento de incidencias del personal asignado.
2 Llevar un control de expedientes de personal, oficios de vacaciones,
) incapacidades, etc.
4 Apoyar en la elaboracién de actualizacién del sistema Entrega — Recepcion
; SENTRE y avances PBR.
5. Mantener actualizado el directorio, recepcién de llamadas telefénicas.
6. Llevar la agenda del director.
T Realizar el resguardo de bienes, materiales y equipo.
8 Tramitar la vinculacién de servicio social, practicas profesionalesy
’ voluntarios.
9. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o X
Primaria Secundaria : Técnica
Carrera
F Carrera
Profesional "
< profesional
no terminada .
u terminada

_ (2 anos)

Licenciaturao

: : N/A.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida - 05 ENE. 2026

(Conocimiento
Técnico).

AR i wfﬁ“"“-D{

Idioma o Lengua: Espaﬁ;[ =
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

Manejo'd.e Programas T
.. Informaticos:
Conocimiento v de Eaul
Especifico. anej? _e qwipa .
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
Experiencia: 2 aflos en la administracién publico municipal.
Competencias Laborales
s el Directivas: 3

e Liderazgo.

¢ Relaciones publicas.
Técnicas:
Habilidades e Manejo de sistemas computacionales.
General:

e Trabajo en equipo.

e Creatividad.

. e e Cordialidad.
| e Profesional.
5 12 Actitudes. e Proactivo.

e Responsable.

13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes.

RESPONSABILIDAD |

Moblllarloy Equ:po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIQROO ART.11,12,13,18, 21 Y 91

TN  COE TN T

| Manejo de Presupuesto: N/A
r v - B

7 \ No apllca

2.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

._—_,_ s R Soees

1. ' Reporte semanal de actl\/ldades

& s H. AVUNTAMIENTO DE

| Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y resporlsablhdad las funciones del
1 cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de génerayun enfoquebasado en
| los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

& ¥ Negu?




%’ MUNICIPIO DE
€ 2 BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD s s i s s

CODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 220 DE 420

4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

ADMINISTRATIVO (A)

_reglamentos vigentes. _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lizbeth Irene Galindo
Ayala
Asistente Administrativa

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Bidl. Pablo Manuel Rubio |
Taboada
Director de Areas Naturales Protegidas

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Sk NOMBRE DEL PUESTO Jefatura Del Departamento De Conservacién
JEFE INMEDIATO Direccién De Areas Naturales Protegidas

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

I
s
SUBORDINADOS DIRECT OS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Elaborar programas para conservar la flora y fauna, prevencion de incendios forestales,
fortalecimiento del Plan de manejo, erradicacion de especies exdticas, monitoreo de
fauna y de flora.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE AREAS NATURALES

PROTEGIDAS
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO

DE CONSERVACION <—_—|

I

TECNICO EN CONSERVACION
AMBIENTAL
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION

' DESCRIPCION ANALITICA DE Fuﬁcibﬁésm s
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica.
IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Disefiar y ejecutar el Plan de manejo para cada area protegida municipal.

5. Disefiar y ejecutar programas preventivos, de combate, control y
liguidacién de incendios forestales.

3. lDiseﬁar y ejecutar programas de erradicacidon de especies exdticas.

4. IPromover la elaboracién de convenios con instituciones académicas para
el desarrollo de programas de conservacion.

5. Generar y ejecutar actividades de conservacion de fauna y flora.

6. IDisefiar y ejecutar programas preventivos combate y control de fauna feral.

7. Generar y ejecutar programa de inventario forestal de especies residentes.

8. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIVL DEIV.];IV.;ESTO

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

Preparatoria o

Primaria = Secundaria Técnica
Carrera ‘
2 Carrera
Profesional i
2 - | profesional X -
no terminada ‘

B terminada Postgrado

| (2 afios)
Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida Conocimientos basicos de biologia, ecologia, ppangjo de fauna y recursos

Licenciatura en biologia, ecologia, veterinaria, agronomia, o a fin.

&

(Conocimiento naturales. e s
| Técnico). W g

o Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
_DEPARTAMENTO DE CONSERVACION

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

10. Experiencia:

2 anos en la administracion publico municipal.

Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo.
e Relaciones publicas.

Técnicas:

Habilidades + Manejo de sistemas computacionales.

General:
¢ Responsable.
e Puntual.
¢« Disponibilidad de horario.

e Proactivo.

12, i . 6di
Actitudes e Metédico.

13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD

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

1.

Manejo de Informacién' LTAIQROO ART. T, 12 13,18,21Y 91
-—

Alta |

‘ 3. Manejo de Presupuesto. LTAIQROOART. 93 FQACC. I.B

AUTORIDAD'

2.

| Supervisa el desempefio diario de los subordinados para asegurar

| el cumplimiento de los objetivos de la direccién de area

TN TEE - T

! o : .
2. | Verifica que las tareas Asignadas sean cumplidas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Reporte semanal de actmdades
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CONSERVACION

| reg Intos vientes. . )
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alex Ivan Juarez Pérez
Jefe del Departamento De Conservacion

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

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

Nombre y Cargo: Biél. Pablo Manuel Rubio
Taboada
Director de Areas Naturales Protegidas

{Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026

ANAA
1% {14
L. ZUZh
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
CONSERVACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | TECNICO (A) EN CONSERVACION AMBiENTAL

JEFE INMEDIATO | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DECONSERVACION

SUBORDINADOS DIRECT 0S

~ NUMERO DE i RS Lo
PERSONAS liNOMBRE DEL PUESTO

—No aplica

SUBORDINADOS lNDlRECTOS

. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| los diversos programas ambientales.

usiéxéiéﬁ EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
CONSERVACION

TECNICO (A) EN

CONSERVACION <::I

AMBIENTAL
|

NO APLICA
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
CONSERVACION AMBIENTAL

DESCRIPCBE AﬂALI"i‘ICA DE FUNCIb;l“E_g

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1. No aplica =

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Particiarnicamee en los estudiotra bajos de sustento ra la

1. elaboracién del plan de manejo para cada area natural protegida
municipal.

5 Participar en los trabajos de campo y de gabinete de los programas de
’ monitoreo de fauna y flora silvestre.

3 Ifarticipar en las labores de combate, control y liquidacién de incendios
i orestales.

i I:’articipar en la estructura de un banco de germoplasma de las especies de
' lora existentes en las dreas naturales protegidas municipales.

S5, |Participar en las acciones de erradicacion de especies exdticas.

6. |Las demas funciones que asigne su superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
i Preparatoria o i
| Primaria | Secundaria Técnica
| carrera | Carrera
| Profesional 3 :
| no terminada ) profe_smnai B )
(2 afios) i terminada Postgrado

Bl Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en biologia, manejo de recursos naturales o a fin.

requerida Manejo de recursos naturales, legislacién ambiental, educacién
(Conocimiento ambiental.
B Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol AT,
& BT ‘
a L. Manejo de Programas . LRty § EE e T
(E:onoc'lflimento Informaticos: Paqueteria office, ¢ i 10 A
specifico. = =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A 0 5 ENE 2n9p

Herramientas
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A) EN
CONSERVACION AMBIENTAL

’ 10. | Experlencla

Competenmas Laborales

2 afios en la administracion pubhca munlcupal

| Directivas:
¢ Trabajo en equipo
¢ Relaciones publicas
Técnicas:
e Manejo de sistemas computacionales
General:
s Metddico
¢ Proactivo
| Actitudes. ° Dispo.nibi!idad d.e horario
| » Manejo de conflictos

Habilidades

Horarto Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes

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 Informac10n LTAIQROO ART. TN 12 13,18,21Y 91

e - |

3. Manejo de Presupuesto. N/A
. o

AUTORIDAD:

2.

No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte semanal de actividades

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

Con mis companieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a culdar,whacer un uso,
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido pQP‘ Ias Ieyes y ‘j' "
reglamentos wgentes NN LA )
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO(A) EN

LD I\ oy L’ LN AV S v AN _
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C Moisés Cruz Garcia Nombre y Cargo: C. Alex Ivan Juarez Pérez

Técnico en Conservaciéon Ambiental Jefe del Departamento De Conservacion

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAM ENTO OPERATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

\

1 _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) iy 1l
[ Coordinar acciones para mantener en excelentes condiciones la infraestructura
existente en las areas naturales protegidas municipales, asi como participar en las |
actividades de saneamiento y mantenimiento general.

UBICACION EN EL ORGANlGRAMA

DIRECCION DE AREAS
NATURALES PROTEGIDAS

JEFATURA DE T T
DEPARTAMENTO s ’,';';"r;wé;“‘
OPERATIVO o A

USENE. bogs
AUXILIAR INTENDENTE |

= e '&
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica

Disefar y coordinar programas de mantenlmlento de senderos

Disefar y coordinar programas de mantenimiento general de las
instalaciones e infraestructura existente en las areas naturales protegidas
municipales.

Proporcionar los elementos logisticos necesarios para el desarrollo de
programas de conservacién y aprovechamiento de recursos naturales.

Verificar que funcionen eficientemente las guardias y personal de
mantenimiento.

Apoyar con personal auxiliar cuando se requiera, en el desarrollo de
actividades de campo contenidas en programas de conservacion
ambiental.

Proveer las acciones necesarias para la alimentacién de especies de fauna
silvestre como Coati y demas especies.

Programar con personal auxiliar para las aperturas y cierres de las entradas
de las ANP'S.

Las demas funciones que 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
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
Carrera
Profesional ‘ .
. = | profesional X -
no terminada { figd
| (2 afos) . terminada Postgrado

| carreras

I Licenciaturao

Ingenieria ambiental, agronomia, veterinaria.
afines.

Area de especialidad

requerida - .. . B o _a®OL, T e
Lo Conocimientos basicos de biologia, educacién iental. IRF1
(Conocimiento g amp GENITG AR
Técnico). IM DA
oy Iidioma o Lengua: Espafiol
| Conocimiento =
| Especifico. Manejo de Programas i . UJ ENE, ZU/o

Paqueteria office

Informéaticos:
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
'DEPARTAMENTO OPERATIVO

Manejo de Equipo

‘ Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia' 2 afios en la administracién publica municipal.

\ 0.

w Competencnas Laborales

Directivas:
i e Liderazgo
I e Capacidad para dirigir
e Organizar
I Técnicas:
Habilidades s Manejo de equipo de trabajo de mantenimiento
e Manejo de recursos naturales
s Conocimientos de flora y fauna
General:
¢ Resolucién de conflictos
¢ Trabajo en equipo

|
|

Actitudes. ¢ Responsabilidad

i Horario Laboral. 9 00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

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

| Manejo de Informacnon LTAIQROO ART 1,12,13,18,21 Y 91

THN - TN DO

Manejo de Presupuesto. N/A

-

i AUTORIDAD.

1. Verlflca el cumpllmlento del trabajo as;gnado al personal

‘ 3. A5|gna tareasy roI de apertura y cierre de las ANP

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de actmdades reporte trlmestral e informiede act1V|dadeS

1 TR
%" £
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO OPERATIVO

reglamentos vigentes.. s
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Aura Elodia Aguilar
Lépez
Jefa Del Departamento Operativo

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

Con mis comparnieras, compaferosy 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

| Nombre y Cargo: Biol. Pablo Manuel Rubio
Taboada
Director De Areas Naturales Protegidas

JEFE INMEDIATO

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026

DO M AVUIMTARGGI Frd ik

AT,
Flein
P

!\
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUAR
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Nospiics

SUBORDINADOS INDIRECTOS

-No aplica

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Ejecutar trabajos de mantenimiento, traslado, acopio, reforestacion y rehabilitacién de |
la infraestructura en las dreas naturales protegidas.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
OPERATIVO

AUXILIAR <:|
|

NO APLICA
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

i

I

FUNCIONES INSTI

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

TUCIONALES
1. No aplica.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Participar técnicamente en el mantenimiento de senderos.
5 Participar en el mantenimiento general de las instalaciones e
’ infraestructura existente en las dreas naturales protegidas municipales.
3 Proporcionar los elementos logisticos necesarios para el desarrollo de
) programas de conservacion y aprovechamiento de los recursos naturales.
4 Cubrir eficientemente las guardias para acciones de mantenimiento
) cuando se requiera.
5 Apoyar actividades de campo contenidas en programas de conservacion
) ambiental.
6 Proveer las acciones necesarias para la alimentacién de especies de fauna
) como coatis y especies que lo requieran.
7. |Mantenimiento de bombas, maquinarias y equipo.
8. Apoyo en actividades de educacién ambiental y cultural.
9. IlLimpieza, acondicionamiento de zona perimetral y de amortiguamiento.
10 Cubrir las aperturas y cierres para las aperturas y cierres de las entradas de
) las ANP'S.
1. |Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una I altimo gro de estudios requerido p desarrollar el
lpuesto

A » Preparatoria o ]
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
o Carrera
Profesional o b AYUNTIRMIERTES |
. profesional - -1 £
no terminada X Pl
(2 afios) terminada Postgrado: .

carreras

Licenciaturao

N/A

afines.
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Mantenimiento general.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

\ .
|
9 ! (E.‘.onoc‘;r.mento Informéticos: No aplica.
| SREEER Manejo de Equipo
f Especializado y/o Motosierra, podadora, etc.
| -
: w Herramientas
' 10 | Experiencia: En trabajos de mantenimiento preventivo y correctivo.

Competencias Laborales

‘ Directivas:
1 * No aplica.
| Técnicas:
* __Mantenimiento general.
General:
Habilidades e Trabajos de plomeria.
e Trabajos de jardineria.
« Trabajos de fontaneria.
e Trabajos de carpinteria.
» Trabajos de electricista.
e Trabajos de mantenimiento.
e Eficiente.
e Amable.

‘ Actitudes.

! Horario Laboral. 9:00 a16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD
B Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacién: N/A

|
e

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. rece

AUTORIDAD:
L
i

1. | No aplica.

o]
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Reporte semanal de actmdades

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

Nombre y Cargo:: C. Bartolo Pech Chan | Nombrey Cargo C. Edwin Lazaro Arévalo

Auxiliar Auxiliar
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y Cargo: C. Manuel Jeslds Yam Yam ‘Nombre Yy Cargo C. Wilbert Ennque Dzul
Auxiliar Canul

Auxiliar

“Fecha: 5 de enero 2026 nFecha: 5 de enero 2026 ‘“
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre \ yCargo
Lic. Irma Espiritu Perea
Auxiliar

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

‘Nom Ca rgo _
C. Manuel Enrique Avalos Bacab
Auxiliar

Fecha 25 DE SEPPTIEMBRE DE 2025

Nombre Cargo: C. Erika Hernandez Lépez
Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026

Nombrey Cargo: 'C.José De La Rosa Que

Que
Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo T Angel Manuel Torres
Albornoz
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Elan N

Fecha 5de enero 2026

"zareth Del Jesu§
Diaz %
Auxnlar

Fecha: 5 de enero 2026

FeCha: 5 de enero 2026 CE. [ULD
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e WS 7 /f«‘/ Z
RRETEIIEETR s TTa

’senvmon PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Emilio Zenteno Nava Nombre y Cargo: C. Cruz Ariel Uicab
Auxiliar Escamilla
Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

[Nombre y Cargo: C. Aldeny Pat Lépez Nombre y Crgo: C. Naomi Ruiz Torres
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Aura Elodia Aguilar Lépez
Jefa del Departamento Operativo

Fecha: 5 de enero 2026

N
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ELRISNISISNRES

JEFE INMEE\TO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO OPERATIVO
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
. PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

| ~ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
| Mantener en éptimas condiciones de aseo sanitarias las instalaciones que ocupa el
| personal y el publico en general de las areas naturales protegidas municipales

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
OPERATIVO

INTENDENTE <:_|

NO APLICA S T
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

1. No aplica

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Mantener en buen estado los accesos y demas areas naturales protegidas.

2 Hacer buen uso de los insumos y materiales de limpieza.

3 Realizar la separacion adecuada de residuos sélidos generados en las dreas
) naturales protegidas.

4. IReportar cualguier anomalia o desperfecto en las instalaciones del edificio.

5 |Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

-_i’ERFIL DEL PUESTO

. Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
{2 afios)

Licenciaturao

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

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

| carrera
profesional
terminada

Postgrado

i No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
{Conocimiento No aplica
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas g
Informaéticos: Noaplica
Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia:

| Competencias Laborales

| Habilidades

No aplica

Directivas:

« No aplica
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Técnicas:
¢ No aplica
General:
¢ Buena actitud
¢ Responsable
¢ Disponibilidad de horario
e I|niciativa

12. Actitudes.

[ | e Puntual

i 13. | Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

' RESPONSABILIDAD ’

B \iobiliario y Equipo: | ki i
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: N/A
2. T

- - TR TR B

-_-55.____1 Mae e eupuesto: N/A e
« N ZE S 0

i
|
|
|
|

e
| AUTORIDAD:

| i B i No aplica

[Emra e =
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L ‘ Reporte semanal de actividades con evidencia fotografica.

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

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

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

PBIERIRY Cargon . Blanca vollmmebib Nombre y Cargo C. Claudia Isabel Lorial Hoil

Sanguino Intendente
Intendente

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo Lic. Aura Elodia Aguilar Lopez
Jefa del Departamento Operativo

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO INTERPRETACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Jefa'gura Del Departamento de Interpretacion
4.4 b Ambiental

JEFE INMEDIATO Direccién de Areas Naturales Protegidas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Interpretador ambiental

SUBORDINADOS INDIRECTOS

FN/A
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Elaborar y desarrollar programas de interpretacién ambiental, manejo de recursos
naturales y control de visitas escolares.

DIRECCION DE AREAS
NATURALES PROTEGIDAS

|
JEFATURA DEL

INTERPRETACION

AMBIENTAL

INTERPRETADOR
AMBIENTAL
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO INTERPRETACION AMBIENTAL

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Elaboracién de senderos interpretativos guiados y autoguiados.

5 Elaborar eventos y actividades relacionadas con tematicas culturales y
) ambientales.

3 Elaborar programas de uso publico para el aprovechamiento de los
) recursos naturales, instalaciones e institucionales.

4 Estructurar y ejecutar programas de educacion y difusién ambiental.

5 Promover el desarrollo de estudios de capacidad de carga.

6. Elaborar informes de actividades.

7 Coordinar las actividades de servicio social y practicas profesionales.

8 lLas demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFill.: bﬂEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grade sturequerido sarrol!r
puesto

Preparatoria o

Secundaria Técnica

Carrera
profesional X
s ‘ terminada

| Profesional

| no terminada
(2 aiios) fz2
Licenciaturao Licenciatura en biologia, ecologia, manejo de recursos naturales y
j carreras afines. educacion.

B Area de especialidad
; requerl.da' Conocimientos bésicos de biologia, educaciéon ambiental.
| (Conocimiento .
Técnico). Pl o

Postgrado

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO
N AMBIENTAL

2 afos preferentemente en la administracién publ;ca muniClpaI

NIERFPRE A

Experiencia:

i Competencias Laborales |

| Directivas:

e Liderazgo

» Relaciones publicas
Técnicas:

« Manejo de sistemas computacionales
General:

e Buena ortografia

e Redaccién

e« Profesional

1 Actitudes. e Iniciativa
! e Metédico

I
|

. Habilidades

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes

| ' RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21Y 91

-

ManeJo de Presupuesto N/A

________ e S

| AUTORIDAD:

e

i e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i E Reporte mensual para el informe ejecutlvo de actuvudades

Verl’r"ca eI cumpllmlento de Ias tareas asugnadas a sus subordmados.

Asngna calendario para platlcas y actividades de educamon amb[ental
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO
INTERPRETACION AMBIENTAL

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

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

| reglamentos vigentes.
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Mtra. Georgina Alfonso | Nombre y Cargo: Biol. Pablo Manuel Rubio

Olivares Taboada
Jefa Del Departamento de Interpretacion Director de Areas Naturales Protegidas
Ambiental

||Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTERPRETADOR (A)
AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Interpretador (A) Ambiental

4.4.470 ]
JEFE INMEDIATO

Jefatura Del Departamento de Interpretacion
Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE : b
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

2 e ; OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

|
‘ Participar técnicamente en las actividades de campo y gabinete de los programas de
interpretacion ambiental, sefializaciéon y uso publico.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INTERPRETACION
AMBIENTAL

INTERPRETADOR (A)
AMBIENTAL <:1

NO APLICA
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4.4.4'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTERPRETADOR (A)
AMBIENTAL

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

No aplica

Participar técnicamente en la ejecucién de senderos interpretativos
guiados y autoguiados.

2. Participar en eventos relacionados con tematicas culturales y ambientales.
Participar en la generacion de folletos, capsulas, posters, espacios
3. radiofénicos y otras actividades contenidas en los programas de educacién
v difusion ambiental.
4 Participar en la obtencién de informacién de campo para el desarrollo de
) estudios de capacidad de carga.
5 Coadyuvar con trabajos de campo y de gabinete del programa de
) sefializacion.
6. Elaborar informes de actividades.
7. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marue con una (X) el dltimo grado de estudios requido para desarrollar el

puesto

, i i Preparatoria o )

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

n Carrera

Profesional =

no terminada Reofesiongl X i
| (2 afios) terminada Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Bachillerato terminado o carrera técnica.

Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento Técnico).

Conocimientos basicos de biologia, educacién ambiental, manejo de
grupos.

| conocimiento Especifico.| Informaticos:

Idioma o Lengua: Espafiol _ R

Manejo de Programas Paquetsria ofﬁ@:e”", S8

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
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4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTERPRETADOR (A)
AMBIENTAL

10 l Experlencla 2 afos en la administraciéon publica municipal.

\ Competenclas Laborales

’ Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
¢ Profesional
¢ Iniciativa
¢ Metddico

1
i Habilidades

s Proactivo
General:
+ Trabajo en equipo
¢ Relaciones publicas
+ QOrganizado
| ¢ Facilidad de palabra
PR Actitudes. * Respiohedlg
e Amable
13. Horarlo Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de Lunes a Viernes
RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
‘ Manejo de Informacién' LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21Y 91

- | veds [ R

‘ 3. Mane_|o de Presupuesto N/A

| AUTORIDAD.

\

;'“I-N_DICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
LB Reporte semanal de actividades

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

Con mis compafieras, 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_ o
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido porlas Ieyes y
reglamentos vigentes.

e

A1
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4.4.4'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTERPRETADOR (A)
AMBIENTAL

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre \% Caro: Mtra. Georgina Alfonso Olivares
Jefa del Departamento de Interpretacion Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ‘ PUESTO

Nombrey Cago: Mvz. Viridiana Hermelinda| oargo C. Maria Elvia Martinez
Sarabia Miranda Jurado
Interpretador Ambiental Interpretador Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL IDireccién de Proteccién Y Bienestar Animal
WW1.y PUESTO

E JEFE INMEDIATO Direccion General de Ecologfa

SUBORDINADOS DIRECTOS -

 NUMERODE | NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
1 Abogado (A) -
1 Asistente Administrativo (A)
1 Recepcionista
1 Administrador De Redes Sociales
1 Intendente
2 Velador (A)
1 Jefatura del Departamento de Salud Animal
1 Jefatura del Departamento de Inspeccion Animal
1 Jefatura del Departamento De Proteccién Animal

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Médico Veterinario

—

Técnico (A)

Auxiliar

Inspector (A)

Auxiliar de Captura Animal

Técnico (A)

=[N |WO|—

37
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____________[(Anotebrevemente el objetivoorazénporlacualexiste)
Sera la encargada de promover y fomentar actividades, programas y acciones con el
objetivo de garantizar el bienestar y la proteccién de la fauna silvestre, doméstica y feral

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
PATRONATO DE |
BIENESTAR  keocococoo. _ DIRECCION DE PROTECCION <:|
HRRAL Y BIENESTAR ANIMAL
ABOGADO (A)
| [ 1
ASISTENTE RECEPCIONISTA ADMINISTRADOR(A)
ADMINISTRATIVO (A) DE REDES SOCIALES
[ |
INTENDENTE VELADOR (A)
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE
SALUD ANIMAL INSPECCION ANIMAL PROTECCION ANIMAL
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

DESCR!PCION ANALITlCA DE FUNCIONES

’7 bl R e emis ¥ i soumn i e T N e R e e

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

Implementar los programas y acciones para el control de la fauna callejera,
evitando la proliferacién discriminada de la misma, mediante operativos de
1 captura y campafas de esterilizacion, vacunacién, desparasitacion y el
sacrificio humanitario de los animales en términos de las disposiciones en
materia de proteccién y bienestar animal,

IPlanear, organizar, controlar y efectuar el correcto funcionamiento de los
Centros de Control Animal, Asistencia y Zoonosis que se habiliten en el

2 IMunicipio, asi como el mantenimiento preventivo y correctivo y la limpieza
de los crematorios y las areas de jaulas, asi como la correcta disposicion y
destino final de los residuos que por su operacién se generen

IPlanear, disefiar e implementar en forma coordinada con la persona titular
de la Direccién General de Salud, las actividades, programas, proyectos,
Ibrigadas y operativos relacionados con la vacunacion antirrabica,
camparnias sanitarias para el control y erradicacién de enfermedades
zoondticas, desparasitacion, y/o de esterilizacién, asi como la atencién
Imédica veterinaria

informar de forma oportuna a la persona Titular de la Direccién General de
Ecologia las actividades desarrolladas semanalmente;

informar de forma oportuna a la persona Titular de la Direccién General de
Ecologia las actividades desarrolladas semanalmente;

Atender los servicios solicitados por la ciudadania, en materia de atencién
animal;

|Realizar anamnesis, emitir diagndsticos presuntivos y, si el caso lo requiere,
canalizar a exdmenes complementarios para un diagnéstico mas preciso;
Evaluar médicamente a los canes, en los casos de capturas en via publica,
asi como supervisar el control de ectoparasitos a los animales de nuevo
ingreso; asimismo, mantenerlos en observacién para determinar el destino
al que se sujetara a dicho animal;

Elaborar el expediente médico, el carnet de salud e indicar y supervisar los
tratamientos necesarios para la salud del animal, como: bafo, corte de pelo,
9 \vacunas antirrabicas, desparasitaciones internas, externas y esterilizaciones
len el caso de animales adultos, cuando el animal resulte apto para su
adopcion; P H, AYUNTAMIENTO BE
Verificar el estado general y realizar el registro del comportamlento animal
10 cambios de conducta, ingesta de agua, alimentos, heces, micciones,
durante un periodo de diez dias, en los casos de observacrones antirrablcas

.!u
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4.4 48 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

En caso de presuncién de infeccién por rabia, aplicar eutanasia y el envio
inmediato del cerebro para su estudio y diagnostico

Remitir los expedientes médicos y evidencias que tengan conocimiento a la
Coordinacién Juridica de la Direccidon General de Ecologia, para efecto de
categorizar las faltas y delitos cometidos hacia los animales, asi como la
determinacién de la multa correspondiente;

Promover y coordinar las brigadas especiales que se consideren necesarias
12 para la atencidn, vigilancia y difusiéon de los programas de atencién y
bienestar animal;

n

13 ]Fomentar y coadyuvar en las Esterilizaciones Extramuros;
IAtender a las demandas de la ciudadania en general por actos de crueldad,

14 abandono o cualquier otro maltrato que se tenga conocimiento hacia los
animales;

15 Capturar y actualizar datos en el sistema de entrega-recepciéon municipal;

16 Elaborar los Programas Presupuestarios, incluyendo el correspondiente
Presupuesto Basado en Resultados (PbR);

17 Evaluar los resultados obtenidos del PbR trimestralmente; y

18 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

la persona titular de la Direccién General de Ecologia

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar campafias de ferias de adopcién canina y de felinos domésticos

5 Organizar campafas de educacion sobre la cultura de la no violencia a los
animales

3 Organizar el voluntariado de vigilancia a la proteccién de animales
domeésticos en el Municipio.

4 Supervisién de animales dados en adopcion.

5 |Promover visitas guiadas de escuelas a los Centros de Atencién Animal
establecidos en el Municipio.

6 Coordinacién de denuncias que recibimos de parte de los medios de
comunicacion.

7 IEnIace con las Direcciones.

8 Enlace con Comunicacién Social, para coordinar el tipo de informaciényrel
ormato que se les puede entregar a los Medios de Comunicacion "y 4 |

9 Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne
el Titular de la Direccién General de Ecologia E CME

. f
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4.4 48 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE PROTECCION Y

BIENESTAR ANIMAL

| ESCOLARIDAD:

»

puesto

Primaria

Carrera

Profesional

no terminada
(2 afos)

Licenciaturao

| carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

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

i Preparatoria o i
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X -
terminada Postgrado

Licenciatura en biologia, zoologia, o a fin

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo de fauna doméstica.

Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas

=2 S P ia office.
Informaticos: aguater

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

!
\
Experlem:la'

o

Competencnas Labora|es

4 afios preferentemente en la administracién publlca

Directivas:

e .liderazgo
s« -Trabajo en equipo
¢ - Manejo de personal

Técnicas:

Habilidades ¢ . Manejo de fauna domestica
e« . Conocimiento de la diversidad de fauna
General:
e . Relaciones publicas
*« . Responsable
12. Actitudes. e . Buenaredaccién

« .Buena presentacion

Horario Laboral.

13.

RESPONSABILIDAD

| | Mobiliario y Equipo:
3 1.

9:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

L

Manejo de Informaciéon: LTAIQROOART.11,12,13,18,21 y 91

N
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4.4 49 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

Verifica que los subordinados cumplan las leyes y reglamentos en materia
| de proteccién y bienestar animal dentro de su ambito de competencia.
\

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

Con mis compafieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | T,
 PUESTO TN JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: MVZ. Rene Olivarez Pérez Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro

Encargado del Despacho de la Salinas
Direccién de Proteccion y
Bienestar Animal Director General De Ecologia

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026/ " Avuntamienra ne
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE E

- PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'  SUBORDINADOS IN-D_IRECTOS s

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetwo o razén por la cual exlste}

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

ABOGADO (A) <:|

NO APLICA
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4. 4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)
'  DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

. 1 [Noaplca .|
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |
1. Vlgllar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracién administrativa y demas disposiciones de
caracter general que resulten aplicable

2 Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas le sean
planteadas por los contribuyentes de conformidad con las disposiciones
normativas aplicables.

3. Coordinar e intervenir en las reclamaciones y juicios que afecten los
intereses de la direccién de proteccién y bienestar animal, sin perjuicio de
aquellos que corresponden a otras autoridades y verificar el cumplimiento
de las sentencias y resoluciones que en ellos se dicten

4, Coordinar los trabajos de compilacién y difusién de las disposiciones
liluridica en materia de bienestar animal.
5. [Intervenir y coordinar los procedimientos administrativos en materia de

bienestar animal, que deriven de las visitas de inspeccién y vigilar el
cumplimiento de la normatividad del bienestar animal, vigente en las
actuaciones y diligencias, asi como elaborar las resoluciones
administrativas y calificar las sanciones que correspondan en caso de
determinar alguna infraccion

6. Formular y atender en coordinacién con las areas y Direcciones adscritas a
la Direccién General de Ecologia, las solicitudes de informacién de las
autoridades federales, estatales y municipales y la unidad de Vinculacién
para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica del H.
Ayuntamiento de Benito Judrez, Quintana Roo.

7. Colaborar en la elaboracién de los procesos administrativos en los casos de
nulidad, cancelacién revocacion y en general todos aquellos que crean o
lextingan derechos y obligaciones originadas por resoluciones.

8. [iInformar al titular de la direccién de proteccién y bienestar animal sobre
las actividades propias de su despacho.
9, Asesorar en materia juridica al director y actuar como érgano de consulta

len la definicién de definicién de los criterios de interpretacién y aplicacién
de las disposiciones, asi como fijar y sistematizar los criterios juridicos para
la adecuada aplicacién de las disposiciones Iegalesy reglamentos
competencia de la Direccién de Proteccién y Bienéstar Animal. .2 ™"

10. Contestar las consultas que sobre situaciones Tealésy cancretas’le sean
planteadas por los contribuyentes de conformidad con las disposiciones

normativas aplicables. nE CNE 99

UJ LITL, LULY
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

| (2 afos)

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera
% Carrera
Profesional o
& - profesional
no terminada A
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en derecho (Titulo y cédula profesional)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Amparos, Juicios Contenciosos, Administrativos, Civil, Procedimientos
Civiles, Laboral, Penal, Administracién Publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

+ Sistema OPERGOB para
emision de multas
* Sistema de Entrega-Recepcién

SENTRE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

3 afios en la administracién puablica.

| Habilidades

Directivas:
¢ Trabajo en equipo
¢ Comunicacién
e Liderazgo
s« Negociaciéon
e Capacidad de anélisis de problemas
¢ Organizacion
¢ Toma de decision
« Trabajo bajo presién

Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
« Manejo de paqueteria Office

General:
¢ Orden
¢ Empatia

Actitudes.

¢ Proactivo L
¢ Compromiso institucional
e Orientaciones al logro

¢ Amabilidad

¢ Integridad = CNC 9n9e
« Etica = e B
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a Viernes

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 Informacioén: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91
} 2- | -

pre e | e |

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

« THE D

' AUTORIDAD:

IBaja ’

1. J No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Reporte semanal y mensual para el informe Ejecutivo de actividades
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis comparnieras, comparfieros 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
~ PUEST

Nombre y Cargo: Lic. José Armando Rojas | Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez

Sanchez Encargado del Despacho de la
Abogado Direccién De Proteccion Y Bienestar
Animal

Fecha: 5 de enero 2026 gFecha: 5 de enero 202§

P o 7 =
FeasT ey 5




CcODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

MUNICIPIO DE

‘ QUINTANA ROO st o s

ﬂ BENITO JUAREZ
-~ -

PAGINA: 261 DE 420

4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

BT SRS (el Asistente Administrativo (A)

' JEFE INMEDIATO | Direccién de Proteccién Y Bienestar Animal
SUBORDINADOS DIRECTOS —

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

INo aplica

TOTAL

 OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) o
Gestionar los tramites, vacaciones, permisos del personal, asi como llevar el seguimiento
de las citas y las solicitudes que llegan de la ciudadania.
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A) <:|

NTO DE

NO APLICA
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)
" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Realizar y dar seguimiento a las requisiciones de compra de
Imateriales y servicios para el correcto funcionamiento de la
direccioén.

2. IManejo adecuado del presupuesto y recursos materiales.

Elaborar oficios, memo, circulares y tarjetas informativas.

4. Actualizar y proporcionar los datos para la captura del sistema
SENTRE y SIPOT
Resguarda los archivos generados del centro de atencién canina.

[Elaborar informes semanales y mensuales de la productividad

IApoyo de atencidn al publico, cuando se requiera.

5
6
7. Llevar la agenda de las actividades correspondientes al area
8
9

Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
: arqu una (Xltimo rdde estudios requerido para desarrollar el
puesto

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
Carrera
:;u:::;;:::’a - profesional X -
terminada

| (2 afios) Postgrado

Licenciatura en administracién de empresas, o a fin.

Recursos Humanos Jams T RENTa AREE T

| Técnico).

‘ o 5 Ildioma o Lengua: Espaniol
| Conocimiento i P

| Especifico. Manejo de Programas
I Informaticos:

Paqueteria office.
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
‘ ADMINISTRATIVO (A)

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

3 afios preferentemente en la administracion puablica.

Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:

« No aplica.
Técnicas:

» Manejo de sistemas computacionales
General:

« Responsable

s« Gestion de tramites.

¢ Dinamica

« Actitud de servicio.

| Habilidades

| Actitudes.

l 13. i Horario Laboral 9:00al6: 00 horas de Lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD

\
|
|
r L 2

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

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91

veorr - -

3. Manejo de Presupuesto N/A

AUTOHIDAD:

No apllca

INDICADOR (»] DESEMPENO PROFESIONAL

'l. Reporte semanal de actividades

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

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

NTO DE
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTC

Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez
Encargado del Despacho de |la
Direccién De Proteccidn Y Bienestar
Animal

Fecha: 5 de enero 2026

Moreno
Asistente Administrativo

iiecha: 5 de enero 2026
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Recepuomsta

| JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE | .. . =
PERSONAS j 7 o NQM?RFDEL pgsg.-ro

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste]

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

RECEPCIONISTA <:,

NO APLICA
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4. 4.5'I DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

L ' Rececic’m de documentos.

Resguarda los archivos generados del centro de atencidén canina

Proporcionar informacién de los servicios que se brindan

Recibir las denuncias ciudadanas, presenciales y via telefénica

Capturar el padrén de beneficiarios de todos los servicios que se otorgan

Archivar los documentos de su area.

2

3

4

5. Registrar en la Bitacora diaria, todos los tramites y recepcién de mascotas.
6

7

8

Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

DED 5 . ®
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional 5
¢ - profesional X -
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
. . Manejo de Programas Bacilieterls offics. A% e
:°"°°i'f':“'°“t° Informaticos: q A BENITO JUARER
ARariEes Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

10 Experiencia: 2 afios en la administracién publica.
Competencias Laborales
B e - Directivas:
e No aplica.
Habilidades Tercas: ’
e Manejo de computo
General:

* Atencion al cliente

12. Actitudes. *« Responsable

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes

 RESPONSABILIDAD
i>77 D22 = ok

| 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 Informamon LTAIQROO ART 11 12 13 18 21 Y91

- - B
] i =2 [
pais |

sto: N/A

rese— ]

e \
| -

l—

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

T ‘ Reporte semanal de Ia atencién a la ciudadania a traves de bitacoras.

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

Con mis comparieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
_ AREAS NATURALES PROTEGIDAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 1 ' R
PUESTO i ; JEFE INM"EDIATF)

Nombrey Cargo: C. Elvia Ovalle Veldzquez | Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez |

Recepcionista Encargado del Despacho de la Direccién
de Proteccidn y Bienestar Animal
ﬂFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR (A)
DE REDES SOCIALES
SUBORDINADOS DIRECT_OS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ob;etnvo o razon por la cual existe)

\
{ Partu:lpar en actividades y eventos de relevancia para la comunidad local que tengan

como principal objetivo la proteccién y bienestar animal de las mascotas.

_UBICACI(')N EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

ADMINISTRADOR (A) DE
REDES SOCIALES <:|

NO APLICA

M Tel BE
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR (A)
DE REDES SOCIALES

’ 2 e DESCthCIéﬂ ANALiTICA bE FUNCIO;IES

F—UNCIBTES ihiSTITU-(:IONALESm 7 - :

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Ser el enlace con la Direccién General de Comunicacién Social, para
coordinar la difusién institucional y asegurar una comunicacién alineada
con los lineamientos oficiales del H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

2. Establecer los mecanismos que permitan divulgar entre la ciudadania, la
convocatoria a concursos, certdmenes, ferias de adopcién, campafias de
esterilizacién y vacunacién, brigadas, platicas y conversatorios; asimismo,
participar en dichos eventos hasta que estos concluyan.

3. Elaboracién de fichas informativas y boletines de prensa, en caso de ser
requeridos, para comunicar de forma clara y oportuna las acciones, eventos
y reportes relevantes de la dependencia.

4. Captura de contenido fotografico durante diligencias de rescate animal en
caso de ser requerido, para documentar y visibilizar acciones de la
Direccién de Proteccién y Bienestar Animal.

5. Elaborar solicitudes de disefio (flyers, infograffas, anuncios, contenido
informativo) dirigidos a la Direccién General de Comunicacién Social.

6. Elaboracién de estrategias de comunicacién, plan de difusién Yy promocion.

7 Gestionar las redes sociales institucionales, incluyendo la planeacién

mensual de contenidos, redaccién de publicaciones, monitoreo, atencién a
Imensajes directos y comentarios con enfoque en comunicacién clara,
cercana y alineada a los objetivos de la dependencia.

8. Produccién de contenido audiovisual, incluyendo la toma de fotografias,
grabacion y edicién de video para documentar acciones institucionales,
promover campanas y fortalecer la comunicacién visual en redes y otros
medios.

0. Realizar todas las acciones necesarias que permitan el cumplimiento de los
objetivos, metas y buen desempefio del area.
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR (A)
DE REDES SOCIALES

PERFIL DEL PUESTO
= e = arque con una (X) el dltimo grado de estudios querido para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto
: i Preparatoria o )
7 Primaria Secundaria 2 Técnica
Carrera
& Carrera
Profesional N
2 - profesional X -
no terminada 2
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la Comunicacién, Mercadotecnia, Relaciones
carreras afines. Puablicas, o a fin.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién, Redes sociales, disefio grafico.

Idioma o Lengua: Espafiol

5 Manejo de Programas . Paqugterla Office
Conocimiento Informéticos: e Manejo de programas de

Especifico. edicién

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios preferentemente en la administracién publica.

Directivas:
¢ No aplica.

Técnicas:

¢ Comunicaciéon
Habilidades e Creatividad
e Administracion

General:
e |nnovacién
e |niciativa

e Profesional

e Discreto

¢ Metdédico

Actitudes. ¢ Dinamico

¢« Amable

¢ Responsable

¢ Disponibilidad de horario

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE ADMINISTRADOR (A)
DE REDES SOCIALES

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: LTAIQROO ART.11,12,13, 18 21Y91

\ Reporte mensual para informe Ejecutivo de actividades

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

Con mis companieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

| vigentes. - i}

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Miranda Cruz Aguilar [Nombre y Cargo:. MVZ Rene Olivarez Pérez

Administradora de Redes Sociales Encargado del Despacho de la
Direccién De Proteccién Y Bienestar

Animal
[Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026 ...,

ENTD BE
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4.4.53 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

INFORMACiON GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Intendente

:IEFE INMEDIATO Direccion de Proteccién y Bienestar Animal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE |
PERSONAS _ | NQMBRE DEL p_uss-ro

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el ob]etlvo o razén por la cual existe)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

INTENDENTE <:|

NO APLICA

T e
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4.4.53 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

Dla';cmpméﬁ Kﬁ;Li'i'léA DE ﬁUiiéiaﬁég

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica

L. Limpiar las oficinas de la direccién de proteccién y bienestar animal.
2, Verificar la limpieza de jaulas de la fauna en resguardo.
3. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DELP‘JESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoriao
{ B Primaria ) Secundaria Técnica

Carrera

5 Carrera
Profesional L

R profesional -
no terminada tisa
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o ;
5 No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento RipapHes.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento No aplica.

Especifico.

10 Experiencia: 2 afos en la administracion publica.

Competencias Laborales
‘ . Directivas:
e Noaplica.
Técnicas:
e Noaplica.
General:
e Noaplica.

Habilidades
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4.4.53 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

f Z
12. | Actitudes. * No aplica.

13. } Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

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 Informac:|on N/A

oo - - R

Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

; | No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L Reporte semanal de actav;dades a traves de una bitacora

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

Con mis compaifieras, 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: C. Ma Guadalupe Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez
Ledesma Salazar Encargado del Despacho de la
Intendente Direcciéon De Protecclon Y Bienestar: :
Amma”i %) |

lFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.54 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)
: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO f VELADOR (A)

[ DIRECCION DE PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

DIRECCION DE
PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

VELADOR (A) <:|

NO APLICA
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4.4.54 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

‘ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTlTUCIOLES

1. Limpiar las oficmas de la direccion de protecuon y blenestar anlmal
2. Verificar la limpieza de jaulas de la fauna en resguardo.
3. Las demas funcnones que asigne su supenorJerarqulco

" PERFIL DEL PUESTO

Margue con una {} el dltimo grado de estudios reuerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
’ i E Preparatoria o "
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional »
A = profesional - =
no terminada .
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. O gt et
Area de especialidad
requerida :
(Conocimiento hgapllca:
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
. Manejo de Programas Koaplica
:°"°c|,;'_'"e"t° Informaticos: FHIGH:
e Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia:

2 afios en la administracién publica.

Competencnas Laborales

Directivas:

« No aplica. H. AVUNTAMIENFO DE
Habilidades Jeshieas: : Wty Iad YA L
o No aplica. o' f

General:
e Noaplica.
e Responsable
o Disponibilidad de horario

Actitudes.
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4.4.54 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91

e s
3. ‘ Manejo de Presupuesto: N/A

. I bl 35 o sl el i A

2.

Alta

 AUTORIDAD:
i 2 ¥ 3

! % | No aplica
B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= B Reporte semanal de actividades en listas de incidencidencias.

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez Encargado del Despacho de la
Direcciéon De Proteccién Y Bienestar Animal

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.54 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

TR, 4 M VSR
Nombrey Cargo: C.Jonathan Morales

Orozco
Velador

|Fecha: 5 de enero 2026 l[Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y Cargo: Vacante
Velador

noe
ic, ZUZD
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4.4.55 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL

JEFE INMEDIATO | Direccién De Proteccién y Bienestar Animal

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
___PERSONAS

6 Médico (a) Veterinario (a)

1 Técnico (a)

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Verificar que las instalaciones de los Caninos estén en buen estado, asi como, llevar un |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

I
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
SALUD ANIMAL

MEDICO (A) - -
ICO (A T
TECNICO (A) VETERINARIO {A) s
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4.4.55 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL
e DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES B 5T G R ol

1 IN/A
‘FUNCIO_I:IEgBROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar y organizar a los médicos veterinarios adscritos en los Centros
de Control Animal, Asistencia y Zoonosis, establecidos en el municipio

2. Elaborar campanas de esterilizacién, vacunacién antirrabica,
desparasitacién y bafios garrapaticidas.

3. Coordinar la consulta veterinaria de diagnéstico.

4, Elaborar diagnéstico de salud animal.

5 [Revisiéon de mascotas durante su estancia en los Centros de Control
Animal, Asistencia y Zoonosis, establecidos en el municipio.

6. Consultas de diagnéstico médico gratuitas para el publico en general.

7. |Las demas funciones que asigne su superior jerarquico

" PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
- Preparatoria o -
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X -
Profesional profesional
| no terminada terminada
{2 afios) Postgrado
Licenciaturao Médico veterinario, o a fin.
carreras afines.
Area de especialidad Medicina veterinaria.
requerida
(Conocimiento
§l Técnico).
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
Especifico. Bt b s e s
Manejo de Programas | Paqueteria offige.’ /i -1 MENLTR SUNAEE
Informaticos: ot \ §
Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o ) -
7 Herramientas [ NE. 7076
Experiencia: 3 afos en la administracién publica.
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4.4.55 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL

Competencias Laborales ol '

1. Habilidades Directivas:

¢ Trabajo en equipo
Técnicas:

e« Conocimiento veterinario
General:

¢ Responsable
| o FEtica
12. Actitudes. « Disponibilidad de horario

o 13. '_ Horarlo Laboral = 9: 00 horas de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91

'Manejo de Presupuesto: N/A

' AUTORIDAD:

IAlta

Las actividades de la Direccién de area son verificadas por la Jefatura del
IDepartamento de Salud mental.

\ 2. Supervisa el desempeno de los médicos veterinarios.

’ 3. AS|gna rol de trabajo para campanas que se organizan en la dlrecmon

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL '
| .Io

Reporte ‘mensual para el informe de actividades

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

Con mis companeras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidary hacerun. UsO -
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establec:dq por las Ieyes ¥ A ',
reglamentos vigentes. gt
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4.4.55 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE SALUD ANIMAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ~ JEFE INMEDIATO
PUESTO

Nombre y Cargo: Mvz. Alejandro Jesus Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez

Sanchez Gomez Encargado del Despacho de la
Jefe del Departamento de Salud Animal Direccién De Proteccion Y Bienestar
Animal

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.56 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TECNICO (A)

NOMBRE DEL PUESTO Técnico (a)

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departa mento de Salud Animal

NUMERO DE
PERSONAS ]

__No aplica i D

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Verificar el control de los Médico Veterinarios, para prevenir enfermedades y con ello
tener un control de Sanidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO SALUD

ANIMAL
|

TECNICO (A) <:I

1
NO APLICA
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4.4.56 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TECNICO

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Auxiliar en la revision de mascotas durante su estancia en los Centros de
| Control Animal, Asistencia y Zoonaosis, establecidos en el municipio.
5 Auxiliar en la elaboracién de campafias de esterilizacién, vacunacion
’ antirrabica, desparasitacién y bafios garrapaticidas.
Elaborar diagnostico de salud animal.
4, Las demas funciones que asigne su superior jerarquico

Primaria

| Carrera

Profesional

no terminada
(2 afios)

| Licenciaturao
carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

Mque con una (X) dltimo grado tirido para desarrollar el
puesto

Secundaria

Carrera
profesional X
terminada

Médico veterinario, o a fin.

i Preparatoria o

Técnica

Postgrado

| Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Manejo de fauna doméstica.

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

| Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas:

2 afos en la administracion publica.

¢ Liderazgo
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4.4.56 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TECNICO (A)

Técnicas:
¢ Manejo de fauna domestica

General:
¢ Responsable
¢ Comprometido

¢ Disponibilidad de horario
e Trabajo en equipo

| Actitudes.

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

9:00 2 17:00 horas

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18, 21 Y 91

bbb e
LA Manejo de Presupuesto: N/A

T

|
% AUTORIDAD:
|

1 No aplica.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte mensual para el informe ejecutivo de actividades

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

Con mis companieras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.56 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TECNICO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

; PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Gaspar Nombre y Cargo:: Mvz. Alejandro Jesus
Cérdova Erguera Sanchez Gomez
Técnico Jefe del Departamento de Salud Animal

Fecha: 5 de enero 2026 IFecha: 5 de enero 2026




cODIGO: MO-ECO-EC-01

FECHA
MUNICIPIO DE : ,

M DE EMISION: 5/01/2026
BENIT_O JUAREZ VERERSKL O]
QUINTANA ROO s o miw v s

PAGINA: 288 DE 420

4.4.57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A)
VETERINARIO(A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .

SUBORDINADOS DIRECT OS

T NUMERO DE
| PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO =

___(Anote brevemente el ob]etlvo o razon por la cual extste)

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO SALUD
ANIMAL
[

MEDICO (A)
VETERINARIO (A)
I

AUXILIAR
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4.4.57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A)
VETERINARIO(A)
~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

EFU NCIONES INSTITUCIONALES

[
|
i

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO TR

1 Aplica vacunas antirrabicas

Otorga atencion médica en consultas, realiza Anamnesis, emite un
2. diagnostico presuntivo y si el caso lo requiere canaliza a examenes
complementarios para un diagnéstico mas preciso.

Realizar cirugias esterilizaciones, desparasitaciones.

4. Evaluar medicamente en los casos de capturas en via publica y supervisa el
control de ectoparasitos a los animales de nuevo ingreso al centro, asi
mismo ordena la observacién para determinar el destino al que se sujetara
a dicho animal (sacrificio o adopcién).

5. En caso de animales seleccionados y aptos para adopcién, es responsable
de tratar condiciones preexistentes, supervisa su tratamiento y el
seguimiento de su expediente médico.

6. Supervisa |la observacién antirrabica: verifica el estado general y
comportamiento general y comportamiento de animal, cambios de
conducta, ingesta de agua, alimentos heces, micciones. En caso de
presuncién de esta infeccién, debe ser sometido a eutanasia, y él envid
inmediato del cerebro para el diagndstico de rabia realizada por
microscopia de inmune fluorescencia.

7 ﬂDar informacién implementa los programas preventivos.

8. iLas demas funciones que asigne su superior jerarquico.
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4.4.57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A)

VETERINARIO(A)

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Licenciaturao
carreras afines.

Médico veterinario, o a fin.

1 ) i Preparatoria o )
\ L. Primaria Secundaria Técnica
i Carrera
. Carrera
‘ Profesional .
‘ no terminada i Profasional A )
| (2 afios) terminada Postgrado
|

Area de especialidad

requerl'da. Veterinaria.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
- Manejo de Programas 3
Conoc’lmlento informé&ticos: Paqueteria office.
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Exper!enma.

C mpetencnas Laborales

[ ]

2 afios en la administracién pubhca

Directivas:

No aplica

Habilidades

Técnicas:

No aplica

General:

Responsable
Activo
Disponibilidad de horario

Actitudes. .

Actitud de servicio
Amable
Proactivo

Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

Moblilarloy Equipo:
1.

9:00 a17:00 horas de lunes a viernes

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi como,
| | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A)
VETERINARIO(A)

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 91 7

pra | oo e |
LA Manejo de Presupuesto: N/A

4 ] Mecia NN --i> S\ o |

A

AUTORIDAD:

| Verifica el cumplimiento de las funciones asignadas a los subordinados.

Asigna tareas de supervision y seguimiento médico a los animales.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL : R f

1 Reporte mensual para el informe ejecutivo de actividades

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

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

J

Nombre y Cargo: Mvz. Alejandro Jesus Sanchez Gémez
Jefe del Departamento de Salud Animal

ENTQ Gk
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4.4.57 DESCRIPCION Y PERFIL DEL MEDICO(A) VETERINARIO(A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
| PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: Mvz. Mirna Rodriguez
Lopez
Médica Veterinaria

Nombre y Cargo: : Mvz. Diana Laura Estrella
Espinoza
Médica Veterinaria

Fecha: 5 de enero 2026

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Mvz. Andrea Lizarraga
lturralde
Médica Veterinaria

Fecha: 5 de enero 2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Mvz. Nelia Karina Pedraza |
Serrano
Médica Veterinaria

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

e = st iR

Nombre y Cargo: Mvz. Yunara Hasbach
Gomez
Médica Veterinaria

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
~ PUESTO

Nombre y Cargo: Mvz. Alfredo Daniel Pérez
Médico Veterinario

Fecha: 5 de enero 2026

HFecha: 5 de enero 2026
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JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Salud Animal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE } NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS |
INo aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar servicios de consulta médico-veterinaria, atendiendo, examinando y
controlando a las mascotas, para prevenirlos de enfermedades, asi como, apoyar las
actividades docentes de investigacion y extension, planificando, coordinando y
ejecutando programas de saneamiento animal

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

MEDICO (A) VETERINARIO (A)

1

AUXILIAR <:I

NO APLICA ' ‘ \ |
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4.4.58 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

(FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

1. IAtender amablemente a la ciudadania, contribuyentes y servidores
publicos que requieran de los servicios de su area, resolver dudas menores
v canalizar a instancias adecuadas.

2. Asistir para la aplicaciéon de vacunas antirrabicas.

3. Asistir al veterinario para realizar cirugias esterilizaciones,
desparasitaciones.

4. En los casos de capturas en via publica mantiene en observacién para

determinar el destino al que se sujetara a dicho animal y mantiene
informado al médico veterinario.

5. IEn caso de animales seleccionados y aptos para adopcidn, es responsable
de abrir un expediente médico, un carnet de salud del animal (bafios, corte
de pelos, vacuna antirrabica, vacunas internas, externa y esterilizaciones
(en adultos) previas a la adopcién.

6. Observacién antirrabica: verifica el estado general y comportamiento
general y comportamiento de animal, cambios de conducta, ingesta de
agua, alimentos heces, micciones. Durante un periodo de 10 dias, llevando
lun registro preciso de todo lo observado e informa al médico veterinario.
7 IDar informacién implementa los programas preventivos.

8. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

' PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ] el dltimo. estudios requrid pra desarrollarel

ESCOLARIDAD: puesto
= = | Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera X Carrera -
Profesional profesional

| no terminada terminada

| = .Postgrado

| (2 afios) e T H. AvL

| Licenciaturao Médico veterinario, o a fin. :

| carreras afines.

| requerida

Area de especialidad

Veterinaria.
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4.4.58 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

| (Conocimiento
| Técnico).

E Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol
! Especifico.

Manejo de Programas | Pagueteria office.
Informaticos:
Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas

2 afios en la administracién publica.

Experiencia:

Competenaas Laborales

1. [ Habilidades Directivas:

e No aplica.
Técnicas:

» No aplica.
General:

¢ Responsable

¢ Comprometido

N j Actitudes.

1 » Responsable
! e Activo

: | » Disponibilidad de horario
13. \ Horario Laboral. 9:00 a 17:00 horas

R RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacion: N/A

Alta Media ] EOER X
Manejo de Presupuesto N/A
B _Ita _Medla S

AUTORIDAD:

_ 1L No aplica. 7
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 4

1. | Reporte diario en el formato de actividades

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabllldad las funmones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un: enfoque basado en
| los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
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4.4.58 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

| Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

reglamentosvigentes. ______________
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_PUESTO

| Nombrey Cargo: C.Ingrid Gabriela
Barragan Zepeda
Auxiliar

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Mvz. Alejandro Jesus
Sanchez Gémez
Jefe del Departamento de Salud Animal

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.59 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ANIMAL

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| 1 NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Inspeccién Animal
| JEFE INMEDIATO

Direccién de Proteccion Y Bienestar Animal

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

. PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: : (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
' Tener un control de las denuncias ciudadanas y la incidencia de estas,

asi como, revisar |
que todas las actividades operativas que se generen en la Direccién se lleven a cabo, en |
conjunto con el drea operativa.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROTECCION
Y BIENESTAR ANIMAL

|
JEFATURA DEL <:I
DEPARTAMENTO DE

INSPECCION ANIMAL

AUXILIAR DE CAPTURA INSPECTOR (A)
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4.4.59 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ANIMAL
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

|FUNCIONES INSTITUCIO NALES
1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

!

|[Concentrar la estadistica en relacién con denuncias de maltrato animal en
lel municipio.

Crear y mantener actualizada la base de datos, scbre los reportes de
inspeccidn recibidos, para el seguimiento correspondiente.
Supervisar y organizar las funciones de los auxiliares de captura animal.

N

Atencion a reportes de animales deambulando en via publica.

Vigilar que los inspectores lleven a cabo sus funciones.

Llevar a cabo la inspeccién y vigilancia sobre el maltrato animal.

Coordinar la captura de animales en via publica.

Coordinar a los inspectores de Proteccidon y Bienestar Animal.

o| of 3| o] | » w

Proceder a inspeccionar los actos o quejas denunciadas en materia de
maltrato animal; o infracciones a la reglamentacion de Proteccién y
iBienestar Animal.

10. ILlevar un control en coordinaciéncon el departamento de
denuncias ciudadanas.

1. asistir a los cursos de capacitacién que le sea asignado, con el fin de
mantenerse actualizado, conforme a la normatividad vigente.

12. |Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
_ Preparatoria o ‘ i

| Primaria i Secundaria Técnlca sl ]
| Carrera

i Carrera
| Profesional %
| no terminada Profe_swnal X

(2 aios) terminada ———

Licenciaturao

Médico veterinario, o a fin.
| carreras afines.
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4.4.59 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ANIMAL

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

\
8. Veterinaria.

‘[ Idioma o Lengua: Espafniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

‘ Conocimiento Paqueteria office.

| Especifico.

1
|

2 anos en la administracién publica.

10. Experiencia:

Competencias Laborales

‘Directivas:

e Liderazgo
| Técnicas:
Habilidades e No aplica
5 General:

i e Responsable

* Activo
‘ s Disponibilidad de horario

: e Actitud de servicio
| 12. Actitudes. e Amable
i s Proactivo

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

,7
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: LTAIQROO ART 11 12,13,18, 21 Y 91

2- \
e - R~

3. Manejo de Presupuesto: N/A

-Alta | =

AUTORIDAD.

|
|
|
|
|
|
1
|

: No apllca
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte semanal de actlwdades
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4.4.59 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE INSPECCION ANIMAL

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C Samuel Bafuelos Pat |Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez

Encargado del Despacho de la

Jefe Del Departamento De Inspeccion Direccién De Proteccién Y Bienestar
Animal Animal

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.60 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAPTURA
ANIMAL

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

—ROMBRE DEL PUESTO Auxmar de Captura Amma]
JEFE INMEDIATO | Jefatura del Departamento De Inspeccnon Anlmal

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE |
PERSONAS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar visitas de i inspeccion con el fin de cumplir la normatividad wgente respecto ala|

fauna doméstica.

UBICACION EN EL ORGANIAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INSPECCION ANIMAL

AUXILIAR DE CAPTURA <:|
ANIMAL k

NO APLICA
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4.4.60 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener las jaulas en buen estado.

1.

2. IAtender a mascota en resguardo.

3. Apoyar en las brigadas.

4, Atender el crematorio, capturas, sacrificar mascotas.

£, Mantener el drea de atencién canina en buenas condiciones

g IApoyar a las campafias de vacunacioén.

7 Atender las demandas de la ciudadania en general y captura de caninos
' en situacién de abandono en via publica.

8. Las demas funciones inherentes a su cargo y las que, en su caso, le asigne

su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

arque con una (X) 7" estudios rquerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i W‘ Preparatoria o X
LR Primaria Bl Secundaria Técnica
Carrera 1 ‘
‘ | Carrera
Profesional |
. - | profesional -
4. no terminada . tnad
| (2 afios) _ | SR Postgrado
Licenciaturao ;
7. No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida ; P H. AVUNTAMIKNTG D
8. (Conocimiento poEplica §r2gtn, B AREZ
Técnico).
. Idioma o Lengua: Espafol
9 Conocimiento
Especifico. Manejo’d.e Programas PaGLReEGcE
sl Informaticos:
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4.4.60 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAPTURA
ANIMAL

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10 Experiencia: 2 afos en la administracién publica.

Competenc;as Laborales

Directivas:
e No aplica.
Técnicas:
Habilidades * _Noapliea,
General:
¢ Responsable
¢ Activo

« Disponibilidad de horario

s Actitud de servicio
12. Actitudes. « Amable
¢ Proactivo

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de Lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: LTAIQROO ART 11 12 13 18, 21Y 91
- W W

Manejo de Presupuesto- N/A

- - -
AUTORIDAD:

J No apilca
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L \ Reporte semanal de actlwdades

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

Con mis comparieras, comparfieros y el personal a mi cargo, promueve: el trabajo en equ;pb a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidary hacer un'uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido porlas leyes y
reglamentos vigentes
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4.4.60 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAPTURA
ANIMAL

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo
C. Samuel Bafuelos Pat
Jefe del Departamento de Inspeccién Animal

Nombrey Cargo:
C. Raul Isidro Lopez Mex
Auxiliar De Captura Animal

Fecha: 5 de enero 2026

l SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Miguel Angel Ramirez Perez
Auxiliar De Captura Animal

Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Auxiliar de Captura Animal

Nombre y Cargo: C. Armando Olan Lopez |

Fecha: 5 de enero 2026

[SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victor Eli De Luna
Martinez
Auxiliar De Captura Anlmal

Fecha: 5 de enero 2026

ﬂFecha‘ 5 de enero 2026 e .
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4.4.60 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE CAPTURA
ANIMAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: C. Edwin Omar
Zamora Narvaez Goéngora Diaz

Auxiliar de Captura Animal Auxiliar de Captura Animal
IFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Rafael Salomaén Silva '
Lazaro
Auxiliar De Captura Animal

Fecha: 5 de enero 2026

i AMIENTO DE
REZ
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4.4.61 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Inspector (A)

JEFE INMEDIATO Jefatura del Depa rtamento de Inspeccién Animal

SUBORDINADOS DIRECTOS

:' NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA

'~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar visitas de ir mspeccmn con el fin de cumplir la normatividad vigente respecto ala
fauna domeéstica.

‘UBICACION EN EL ORGANIAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
INSPECCION ANIMAL

INSPECTOR (A) <:

NO APLICA
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4.4.61 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)
g DiESERRCIE A THER Blivinicionds

FUNCIONES INSTITUCIONALES 7

1 N/A

1 Llevar diligencias a cabo en materia de bienestar animal

2. Asistir a cursos de capacitacion

3 Notificar a los ciudadanos en caso de que se inicie un procedimiento
' dministrativo en materia de bienestar animal

& Atender las denuncias ciudadanas en materia de maltrato animal

5 Inspeccionar las faltas previstas en el reglamento en materia de proteccién
' v bienestar animal

] Apoyar en brigadas y campanas de esterilizacion canina y felina.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o
| 1. Primaria Secundaria Técnica
i Carrera
= Carrera
| Profesional 2
% - profesional X -
2. no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado
7 Licenclatura o Médico veterinario, o a fin.

carreras afines.

Area de especialidad

requerida L

8. (Conocimiento velatinatia:
SR Técnico).
‘ Idioma o Lengua: Espafol
g Manejo de Programas .
9 :°“°°f'f';::“t° Informaticos: PagListerl o“f‘ﬁce,f_ ok
pec - Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10 Experiencia: 2 afos en la administracién publica.
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4.4.61 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

| Competenmas Laborales

I
. Directivas:
‘ » Noaplica.
Técnicas:
Habilidades x_Hoaplica.
General:
s Responsable
e Activo
¢ Disponibilidad de horario
Actitud de servicio
Actitudes. -
¢« Amable
¢ Proactivo
13. Horario Laboral. 9:00 a 17:00 horas

RESPONSABlLIDAD

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

Manejo de Informac;on LTAIQROO ART 11 12 13 18 21Y 91

oo -

3. Manejo de Presupuesto N/A

4, Alta \

AUTORIDAD'

1. ‘ No apl:ca

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 1. ‘ Reporte diario en formato de actividades

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyes -
reglamentos vigentes. 1 ENIT
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4.4.61 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Samuel Bafiuelos Pat
Jefe Del Departamento De Inspeccion
Animal

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Noemi Alamilla Roman
Inspectora

Fecha: Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Inspector

Nombre y Cargo: C. Freddy Cruz Gonzalez |

Fecha: Fecha: 5 de enero 2026

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ranulfo Rangel
Farango
Inspector

Fecha 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gilberto de Jesus Delfin
Canul
Inspector

Fecha 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

ombrey Cargo: C. Wiliam Daniel Reyes 7
Ramirez
Inspector

|Fecha: 5 de enero 2026

|!Fecha: 5 de enero 2026"- .
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4.4.61 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Omar Leonel Carmona |

Nombrey Cargo: C. RobertoFIoresTapia ]

Urbieta
Inspector Inspector
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y a:
C. Idalia Anahi Manzanero Hernandez
Inspectora

Nombre y Cargo:
C. Noe Alamilla Pérez

Inspector

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.62 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO ‘ Jefatura del Departamento de Proteccién Animal

:IEFE INMEVDIA'i'OW

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS 7 : S
2 Técnico (a)

NOMBRE DEL PUESTO

1 Oficialia de Partes

SUBORDINADOS INDIRECTOS

INO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Verificar que las instalaciones de los Caninos estén en buen estado, asi como, llevar un
control de estas en conjunto con el Médico Veterinario, para prevenir enfermedades y
con ello tener un control de Sanidad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE <:|
PROTECCION ANIMAL

OFICIALIA DE
PARTES

TECNICO (A)
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4.4.62 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

! DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

o S o e SR TR SR b

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Organlzar campanas de educacién sobre la cultura de la no violencia a los
' animales
5 Recepcidn de las quejas y denuncias recibidas sobre maltrato animaly a
) darle el respectivo seguimiento.
3 Turnar al Departamento de Inspeccidon Animal las denuncias que ameriten
' verificacion fisica y/o documental.
4 Organizar el voluntariado de vigilancia a la proteccién de animales
’ domésticos en el Municipio.
5. Supervision de animales dados en adopcioén.
6 Promover visitas guiadas de escuelas, a los Centros de Atencién Animal
’ establecidos en el Municipio.
7. Capturar y actualizar datos en el SENTRE.
Coordinacién de denuncias que recibimosde parte de los medios de
comunicacion.
9. Coordinar campafas de ferias de adopcién canina y de felinos domésticos.
10. Supervision de animales dados en adopcién.
- Promover visitas guiadas de escuelas, a los Centros de Atencién Animal
) establecidos en el Municipio.
12. Las demas funmones que a519ne su su perlorjerarqwco
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional » JIENTO D
4 - profesional X g
no terminada B
| (2 afios) terminada Postgrado’

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Médico veterinario, o a fin.

Veterinaria.
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4.4.62 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

(Conocimiento
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

liifeimaticon: Paqueteria office.

Conocimiento

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

10. Experiencia:

2 afos en la administracién publica.
Competencias Laborales

| Directivas:
e No aplica.

¢ No aplica

Habilidades
Ceneral:

e Responsable
Activo
Disponibilidad de horario

Actitudes. Amable

L ]
L ]
¢ Actitud de servicio
L]
e Proactivo

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

ESPONSABILIDAD

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

i
|

Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18,21Y 21

2. —  CEREEETT
pie__ | L

3. Manejo de Presupuesto: N/A
i erifica el cumplimiento de las actividades de los subordinados.

4., Alta

| AUTORIDAD:

i AMIENTO DE
| —

} Asignarles el rol de trabajo para la atencién a las

| denuncias.

2.

Asigna los folios de correspondencia para su atencion y delega
| responsabilidades.

jr
e
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4.4.62 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROTECCION ANIMAL

[ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte mensual para mforme ejecutlvo de actNldades

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

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Aglae Yulidiana Lazaro |

Nombre y Cargo: MVZ Rene Olivarez Pérez

Huérfano
- Encargado del Despacho de la
JeiE Dt Depanirrr;i:\;? De-Proteccion Direccién De Proteccidén Y Bienestar

Animal

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.63 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i NOMBRE DEL pur—:sroT TECNICO (A)

[ JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE PROTECCION

JEFE INMEDIATO | ANIMAL

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Organlzar campanas y ferias de adopcién caninas y felinas, de educacién sobre la
cultura de la no violencia y maltrato hacia los animales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION ANIMAL

|

TECNICO (A) <—_——]
|

NO APLICA
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4.4.63 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

L DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES |
UNCIONES INSTITUCIONALES

’FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] = Orgnirde educacién sobre la cultura de la no violencia a los
) animales.
2. Verificar la limpieza de jaulas de la fauna en resguardo.
3. ILas demas funciones que asigne su superior jerarquico.
4. Promover visitas guiadas de escuelas, a los Centros de Atencién Animal
establecidos en el Municipio.
5. Capturar y actualizar datos en el SENTRE.
6. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao )
, Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional A
2 X profesional 5
no terminada -
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o

Médico veterinario.
carreras afines.

Area de especialidad

Psqusrian Veterinaria
(Conocimiento ’
j Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

(E:onocfiflriento Ihformticos: Paqueteria office. o AMIENTO DE
SpmcCice: Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

Experiencia: 2 afios en la administraciéon publica.
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4.4.63 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

Competencias Laborales

Dlrectlvas
e No aplica.
Técnicas:
Habilidades :_Mogplice.
General:
o Responsable
e Activo

+ Disponibilidad de horario

s Actitud de servicio
12. Actitudes. « Amable
e Proactivo

! 13. Horario Laboral. 9:00 a17:00 horas

‘ RESPONSABlLIDAD

| Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacién: LTAIQROO ART.11,12,13,18, 21 Y 91

2. :

\
I
3. i ManeJo de Presupuesto: N/A

-

AUTORIDAD'

1.

‘ Reporte diario en formato de actividades

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por Ias Ieyesy
reglamentos vigentes. S
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4.4.63 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICU (A]

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

Nombre y Cargo: C. Hilario Pérez Jiménez | Nombre y Cargo: C. Yazmin del Carmen
Cruz Gonzalez
Técnico Técnico

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

Nombre y Cargo: C. Aglae Yulidiana Lazaro Huérfano
Jefa Del Departamento De Proteccion Animal

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.64 DESCRIPCION Y PERFIL DE OFICILIA DE PARTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS blﬁECT oS

NOMBRE DEL PUESTO

- NUMERO DE
PERSONAS

| _| _

SUBORDINADOS INDIRECTOS

—NO APLICA | = ]

Organlzar campanas y ‘ferias de adopc:on caninas y felinas, de educacién sobre la
cultura de la no violencia y maltrato hacia los animales.

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE PROTECCION ANIMAL

OFICILIA DE PARTES <:|

I
NO APLICA
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4.4.64 DESCRIPCION Y PERFIL DE OFICILIA DE PARTES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1.

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

No aplica

Recepcién de las quejas y denuncias recibidas sobre maltrato animal y a
darle el respectivo seguimiento.

2,

Turnar al Departamento de Inspeccién Animal las denuncias que ameriten
verificacién fisica y/o documental.

Organizar el voluntariado de vigilancia a la proteccién de animales
domeésticos en el Municipio.

Supervisiéon de animales dados en adopcién.

Coordinacién de denuncias que recibimosde parte de los medios de
comunicacion.

Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Mquon una () el Cllmdo ssquerido para desarrollar el

Primaria

Carrera

Profesional
no terminada
| (2 aios)

puesto
Preparatoriao _
B Secundaria Técnica
Carrera
- profesional X -

terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Médico veterinario.

Area de especialidad

requerida Veterinaria
(Conocimiento ‘
il Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol g, HAVUNTAMIENTY &8

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Paqueteria office.
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4.4.64 DESCRIPCION Y PERFIL DE OFICILIA DE PARTES

‘ 10 Experiencia: 2 afios preferentemente en la administracién publlca

| Competencias Laborales

Directivas:
i ¢« No aplica.
Técnicas:
mn Habilidades B, . Horspiles,
General:
e Responsable
s Activo

s Disponibilidad de horario
s Actitud de servicio

¢ Amable

¢ Proactivo

12. Actitudes.

' 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

|
|
== e 0 Sn R R R PR RN e U e T e oo e st o PR e S S e e 3
|
|

Moblllanoy Eqmpo

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

Manejo de Informamon LTAIQROO ART.11,12,13, 18 21Y 91
X Media

= G

.- |

Alta

Manejo de Presupuesto: N/A

- - B

AUTORIDAD.

‘ No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte diario en formato de actlwdades

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

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido porlas. leyes/y/ 74 FHTo bE
reglamentos vigentes. '
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE OFICILIA DE PARTES

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Emiliano Sanchez

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Aglae Yulidiana Lazaro

Reyes Huérfano
Oficialia De Partes Jefa Del Departamento De Proteccion
Animal

Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.65 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

CION GENERAL DEL PUESFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Inspeccién y Vigilancia
‘ JEFE INMEDIATO DlreCC|on General De Ecologla

SUBORDINADOS DIRECT OS

'::’::g:::: l NOMBRE DEL PUESTO
i 1 i Asistente Administrativo - )
1 Auxiliar
1 Jefatura De Area De Inspeccién
1 Jefatura De Area De Denuncias
1 Jefatura Del Area De Permisos De Operacién Amblental

SUBORDINADOS INDIRECTOS

M 7 Inspector (A) Ambiental
1 Auxiliar
1 Técnico (A)
1 Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar actividades y desarrollar estrategias de inspeccion y vigilancia con la

| finalidad de dar cabal cumplimiento a la normatividad en el territorio municipal.
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4.4.65 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA
UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

:> COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA
ASISTENTE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

JEFATURA DEL {\REA JEFATURA DEL AREA JEFATURA DEL AREA
DE INSPECCION DE DENUNCIAS DE PERMISOS DE
OPERACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
NO APLICA

Coordinar y realizar las visitas de inspeccién en la territorialidad municipal;

2. [Realizar las visitas de verificacion para constatar que se cumpla con la
normatividad vigente;

3 Supervisar la aplicacion del procedimiento administrativo para la
realizacion de visitas de inspeccién;

4, Atender la denuncia ciudadana, asi como turnar a la PROFEPA o a la
|Procuraduria Estatal asuntos de su competencis;

5. IEjecutar los actos y érdenes de clausura;

6. Imponer y establecer, cuando asi lo amerite, medidas técnicas correctivas

de urgente aplicacion y seguridad de acuerdo a lo que establece la

normatividad aplicable.

Integrar la informacién generada en el drea para el SIPOT de la Plataforma

Nacional de Transparencia.

8. Ils_as demads inherentes a mi o puestos o las que en;su-caso’ asigne. ml
uperior jerarquico.
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4.4.65 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
INSPE

ESCOLARIDAD:

ION Y VIGILANCIA

PERFIL DEL PUESTO

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

) i Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
CRICera Carrera
Profeslo.nal - profesional X -
no terminada t liad
(2 afios) erminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Administracién Publica, Normatividad ambiental.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

ol e 7 i Paqueteria Office, AutoCAD, ArcGIS.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica.

10. Experlencla'

Competenmas Laborales

e e B P

Habilidades

3 afios en la Administracion Publica.

Directivas:
Liderazgo

Manejo de conflictos
Organizacién
Manejo de grupos

Técnicas:
Legislacién ambiental
Manejo de recursos naturales

L]

General:

Compromiso
Eficacia
Motivacién
Delegar

Trabajo en equipo
Comunicacion

Actitudes.

Profesional
Empatia
Iniciativa
Metdédico
Proactivo
Responsable
Amable

Horario Laboral.

9:00 a 16:00hrs lunes a viernes
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4.4 65 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
_ INSPECCION Y VIGILANCIA -
| RESPONSABILIDAD

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

1 Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

[ 2 = [ \ 1
N B N

3. | Manejo de Presupuesto N/A
HEfmaat R — —

AUTORIDAD.

i E 2 e R 4
l 1. lAsigna roI de trabajo del personal a su cargo.
——

Supervisa el desempefio diario de sus subordinados para asegurar el
cumplimiento de sus funciones.

Asigna folios de correspondencia a los jefes de departamento para su
latencion.

2. ;
IAlta

3.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIDNAL !

Reportes mensuales para eI informe EJeCUtIVO de actlwdades

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Daniel Gustavo Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro
Rodriguez Lozano Salinas -
Coordinador de Inspeccién y Vigilancia Director General de Ecologla :

ﬁFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.66 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GEHERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL : =
PUESTO Asistente Administrativo (A)

:IEFE INMEDIATO Coordinacién De Inspeccién Y Vigilancia

SUBORDINADOS DIRECTOS

——

~ NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

INO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Es la persona que se encarga de las acciones y labores administrativas de la

Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia, captura y actualiza las bases de datos y
control del SENTRE, archivo y SIPOT.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

COORDINACION DE

INSPECCION Y VIGILANCIA
1

ASISTENTE —
ADMINISTRATIVO
1

NO APLICA
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4.4.66 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
DMINISTRATI(A) __ -
| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

INO APLICA

Administrar el funcionamiento interno de la oficina y desarrollo de
actividades de trabajo;

2. lEIaborar documento de incidencias de personal asignado;

3 Llevar un control de expedientes de personal, oficios de vacaciones,
) incapacidades, etc.

4 Lleva el control y actualizacién del archivo de la Coordinacién de
) Inspeccién y Vigilancia antes archivo municipal.

5 Elaboracién de actualizacién del Sistema de Entrega-Recepcién SENTRE
’ y avances de PBR;

6. Realizar requisiciones, oficios y memorandums solicitados;

7. Recepciodn, analisis, gestion de documentos y correspondencia del drea.

8. Elaborar el resguardo de bienes, materiales, equipo y vehiculo.

9 Integrar la informacién generada en el drea para el SIPOT de la
’ Plataforma Nacional de Transparencia de su direccién;

10 Ordenar y verificar los oficios que requieren respuesta inmediata para
’ vitar retrasos, revisar y canalizar pendientes;

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

PERFIL DEL PUESTO

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

-
|
ESCOLARIDAD:
|
| ;
1
i
i

Preparatoria o
Primaria Secundaria ) Técnica )
Carrera ) Ok
Profesional Carrera A
no X profesional X L :
terminada terminada Postgrado
(2 aiios) y

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en administracién, o carrera a fin.
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ADMINISTRATIVO (A)

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Mecanografia

Archivo de documentos
Recursos humanos
Bases de datos

Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas

informiticas: Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica.

Experiencia:

Competenmas Laborales

2 anos preferentemente en la Administracién Publica.

Directivas:

e Organizar
Resolver conflictos
Toma de decisiones
Trabajo bajo presion

Habilidades

Técnicas:
o Paqgueteria office

General:

e Compromiso
Eficacia
Motivacién
Trabajo en equipo
Comunicacién

Actitudes.

Profesional
Empatia
Iniciativa
Metdédico
Proactivo
Responsable
Amable

b bk
i 13. Horario Laboral.

RESPONSABILI DAD

| B Mobiliario y Equipo:

1-

9:00 a 16:00hrs de Iunes a viernes

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados aS| ‘como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenlmlente

1ohz

E

2.

Ita

|

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,2]__Y 91

mesio |

s
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4.4.66 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
 ADMINISTRATIVO (A)

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. T

AUTORIDAD:

No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B Reporte semanal sobre las actividades 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 benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en

equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer

un uso responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

| reglamentos vigentes. _

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: C. Marisol Castillo Nombre y Cargo: C. Daniel Gustavo
Aguilar Rodriguez Lozano
Asistente Administrativa Coordinador De Inspeccién Y Vigilancia

Fecha: 5 de enero 2026 |Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.67 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

- NOMBRE DEL PUESTO \WWdIEls

JEFE INMEDIATO | Coordinacion de Inspeccion y Vigilancia

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE \ ' i
" PERSONAS | NOMBRE DEL PUI?STO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
INO APLICA

TOTAL

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _
Es responsable de |la captura y actualizacién de las bases de datos y control del SIPOT,

archivo y SENTRE; auxilia en las acciones y labores administrativas de la Coordinacion
| de Inspeccidn y Vigilancia.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE

INSPECCION Y VIGILANCIA
I

AUXILIAR <:|

1

NO APLICA
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4.4.67 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI'EUCIONALES

NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Administrar el funcionamiento interno de la oficina y desarrollode
lactividades de trabajo;

Llevar un control de expedientes del personal, oficios de vacaciones,

2. ; -
incapacidades, etc;
3. lEIaborar documento de incidencias del personal asignado;
4 uxilia en el control y actualizacién del archivo de la coordinacién de
) inspeccién ante archivo municipal;
uxilia en capturar y mantener actualizado del Sistema de Entrega-
5. . .
Recepcion SENTRE;
6. ﬂReaIizar requisiciones, oficios y memorandums solicitados;
7 Llevar el control y archivo de los documentos, correspondencia, permisos,
) expedientes, generados en el area;
8. Elaborar el resguardo de bienes, materiales, equipo y vehiculo;
9 Capturar la informacién generada en el area para el SIPOT de la Plataforma
) Nacional de Transparencia de su Direccién;
10. Atender y canalizar a los ciudadanos;
1. Relacionar los oficios, documentos, memos y archivarlos
12. Las demads funciones que en su caso asigne el superior jerdrquico

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X)el L’stgrado de esudioserid para desarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto e HAYUBTAMENTD WY
) ' ‘Preparatoriao )
1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional .
; X profesional B =
4. no terminada =
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao ; . . o
Licenciatura en administracién, o carrera a fin.

carreras afines.
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4.4.67 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Area de especialidad

uerid .
s gl g Mecanografia, Archivo de documentos, recursos humanos
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
M jode P " .
Conocimiento SRS P8 ERarAmas Paqueteria Office,

Informaticos:
Manejo de Equipo

Especifico.

Especializado y/o No aplica.
| Herramientas
10. Experiencia: 2 aflos en la Administracion Publica.
Competencms Laborales
s ST FDIréctivas: SR

e Organizar
¢ Resolver conflictos
e Trabajo bajo presién
Técnicas:
e Manejo de base de datos
e Buena ortografia
e Redaccién
General:
e Comunicacion
e Trabajo en equipo
e Atencion al publico
Profesional
Empatia
Iniciativa
Metddico
Proactivo
Responsablle
Amable

| Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Eqmpo.

1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi COMOy . 1c it
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento 1

| Manejo de Informacioén: LTAIPQROO ART 11 121318 21% 91

e - B *
‘ Manejo de Presupuesto- N/A
\

S — — — — — — =

veis N
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4.4.67 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

AUTORIDAD:

1. { No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i | Reporte Mensual para el Informe Ejecutivo de Actividades

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Jacqueline Jiménez | Nombr o: C. Daniel Gustavo
Lopez Rodriguez Lozano
Auxiliar Coordinador De Inspeccién Y Vigilancia

lFecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

{TO DE
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4.4.68 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
INSPECCION

i?;IFO.RI:I;Ai:IC‘)Ii GENERAL DEL PUES';O

B e R e Jefatura del Area de Inspeccién
' JEFE INMEDIATO | Coordinacidon de Inspeccién y Vigilancia

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE =
 PERSONAS | NOMBRE DEL PUFSTO

liInspector Ambiental

UBICACE()N EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

I
JEFATURA DEL AREA DE <—:]
INSPECCION
|

INSPECTOR (A) AMBIENTAL
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RIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE

: :
\ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
et AT i
|FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 Llevar el control y seguimiento del padron de establecimientos en la
' totalidad del Municipio de Benito Juarez;
2, Realizar visitas de inspeccion;
Auxiliar en la realizacién de clausuras a establecimiento comercial, talleres
o inmuebles cuando existe un riesgo inminente de deterioro ambiental con
3. repercusiones graves a la flora, fauna, salud publica y ecosistemas en
general; tratdndose de asuntos de competencia de la Direccién General de
|[Ecologia;
4 Se encarga de concentrar los reportes de los inspectores de las actividades
) que realizan en el dia;
5. Auxiliar en la atencidn al publico, cuando se requiere;
6 Asigna las quejas ciudadanas, tramites de permisos de operacioén,
i documentos para su notificacién y otros, a los inspectores para su atencién
7 Se encarga de la revision de los reportes diarios de los inspectores;
3 Elabora informes y reportes de manera semanal, mensual o cuando lo
) requiera el caso, de todas las visitas de inspeccion
9 Las demas funciones inherente s a mi o puestos o las que en su caso asigne
: Su superior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

Marue con una (X) el dltimo grado de estudioequrido para desarrollar el

puesto
. _ Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional :
2 X profesional - =
no terminada terminads o e [
1 (2 aﬁos) ermi ‘Postgrado ; JNT A ' v ' DE

Licenciaturao

carreras

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologs’é;.lngehieria ambiental. *
afines.
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4.4.68 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
INSPECCION

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Normatividad Ambiental, Administraciéon, Manejo de recursos naturales

Idioma o Lengua: Espafol.

_— Manejo de Programas
Conocimiento

Paqueteria Office.

& pok Informaticos:
ARSI Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
10 Experiencia: 2 afios preferentemente en la Administracién Publica.
Competencias Laborales
(e 2 | Directivas: i

¢ Organizar, resolver conflictos, toma de decisiones, trabajo baja

presién
Técnicas:
¢ Redaccion
Habilidades ¢ Manejo de recursos naturales

General:
¢« Comunicaciéon
« Trabajo en equipo
e Atencion al pdblico
» Disponibilidad

Profesional
Empatia
Iniciativa
Metdédico
Proactivo
Responsable
Amable

2

1
12. Actitudes.

13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes
| 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 Informacion: LTAIPQROO ART.11,12,13,18,21Y 91

| Manejo de Presupuesto: N/A

; : [
e -
L[S | NSNS = |

:
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4.4.68 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
INSPECCCION

| AUTORIDAD:

Verifica el cumplimiento de las funciones de los inspectores.

Asigna rol de trabajo para las visitas de inspeccion.

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B { Reporte mensual para el informe ejecutivo de actividades.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Uane

Nombre y Cargo: C. Pedro Geovanny Nombre y Cargo: C. Daniel Gustavo
Hernandez Gémez Rodriguez Lozano
Jefe del Area de Inspeccién Coordinador de Inspeccidén y Vigilancia

Fecha: 5 de enero 2026 MFecha: 5 de enero 2026

ITAMIENTO DE
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL
| ' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

([elV][=1:1Hr M VIS el INnspector (a) Ambiental
4£.4.69 = .
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Inspeccidén

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ‘
Realizar visitas de inspeccidn en atencién a tramites de permisos de operacion,
denuncias, realizar recorridos de inspeccidn y vigilancia para verificar el cumplimiento
de la normatividad ambiental vigente y en caso que exista un deterioro ambiental con
repercusiones graves a los ecosistemas aplicar las medidas de seguridad que procedan.

UBICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
INSPECCION

|
AMBIENTAL

NO APLICA
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL

i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

R ST T . B WOl SO St 111 M A1 e

FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA

FUNCIONES PROPl_AS bEL PUESTO

1. Realizar visitas de inspeccién

Levantar citatorios o en su caso la realizacion de clausuras a
lestablecimientos comerciales, talleres o inmuebles cuando exista un riesgo
2 inminente de deterioro ambiental con repercusiones graves a la flora, fauna,
salud publica y ecosistemas en general; tratdndose de asuntos de
competencia de la Direccién General de Ecologia;

Realizar notificaciones de los documentos generados por la Direccién
General,

4, Realizar el reporte diario de actividades

Las demas funciones que designe su jefe inmediato

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o }

Primaria Técnica
Carrera
Profesional

A X = =
no terminada

| (2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Administracién Pdblica, Normatividad ambiental.
(Conocimiento Técnico).

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Conocimiento Especifico.| Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o GPS, sonémetrou., H. AYUNTAMIENTO DE
Herramientas &N b Ay

Paqueteria Office

Experiencia: 2 afios preferentemente en la Administracién Pablica.
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL

(_:B'ri_\_ﬁet_em_:'ias Laborales

Habilidades Directivas:
o No aplica
Técnicas:
¢ Redacciéon
s« Manejo de Recursos Naturales
General:
¢ Comunicacién
| ¢« Trabajo en equipo
I e Atencion al pablico
| ¢ Disponibilidad
Profesional
Discreto
Metdédico
Resolucién de conflictos
Activo
Responsable
Dinamico
Trabajo bajo presién
| Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes
|
RESPONSABILIDAD

Bl Actitudes.

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

2. Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

M Manejo de Presupuesto: N/A

4 DTN Mo ]

AUTORIDAD:
1. No aplica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

M Rcporte diario de actividades

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipe:a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidary hacer un uso. %
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por lasleyes y reglamentos
vigentes.
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL

Jefe Del Area

obre Cargo: C. Pedro Geovanny Hernandez Gémez

De Inspeccion

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Anibal Cuevas
Morales
Inspector Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO

Nombre y Cargo: José Gabriel De Atocha
Ayala Zapata
Inspector Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026

Ontiveros
Inspector Ambiental

Nombre y Cargo: C. Russel Martin Géngora '

Fecha: 5 de enero 2026

FIRMA

) U 2 B » = @

Nombre y Cargo: C. Alvar Santiago Alamilla |
Cauich
Inspector Ambiental

Fecha: Fecha: 5 de enero 2026

Fecha: Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y argo C. Adrian Rene Zarate

INombre y Cargo: C. lvan Conrado Sosa Leén

Pinelo Inspector Ambiental

Inspector Ambiental

IFecha: 5 de enero 2026

_SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

| Nombre y Cargo: C. Roger Alonso Barredo
Pérez
Inspector Ambiental

| Nombre y Cargo*C Victor Gregor:oMorales |

Fecha: 5 de ener02026

Argueta

Inspector Ambiental

Feca S5de enero 2

Fecha 5de enero 2026

INombre y Cargo: C. Jorge Alberto Martinez|
Romero
Inspector Ambiental

Nombre y Cargo: C. Juan Agustin Segura
Cupil
Inspector Ambiental

IFecha: 5 de enero 2026

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.69 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) AMBIENTAL

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO|

Nombre y Cargo C. Pedro Pablo Loeza
Caamal
Inspector Ambiental

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.70 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE DENUNCIAS ___
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

g (le]V[:1-1 o] M -1II3 fo MM Jcfatura del Area de Denuncias
447
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Inspeccién y Vigilancia

| SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO DE | £

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

JAUXILIAR
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

1 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA
|

JEFATURA DEL AREA DE <:I

DENUNCIAS
l

AUXILIAR
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4.4.70 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE DENUNCIAS

DESCRIPCION ANA_LiTICA DE FUNCIONES
IFUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Recibir y dar segimieto a Ienunci

2 lMantener el estricto control de la confidencialidad de la parte denunciante;
3. Llevar el control de expedientes de Denuncias;

4 Realizar visitas de inspeccion;

Auxiliar en la realizacién de clausuras a establecimientos comerciales,
talleres o inmuebles cuando existe un riesgo inminente de deterioro
5. ambiental con repercusiones graves a la flora, fauna, salud publica y
ecosistema en general; tratdndose de asuntos de competencia de la
Direccién General de Ecologia;

6. Auxiliar en la atencidn al pUblico, cuando se requiera;

7. Auxiliar en la revisién de los reportes diarios de los inspectores;

8. Las demas funciones que en su caso asigne se superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. i Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional o

. X profesional X

no terminada tihad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao - . . i . oo .
Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

| carreras afines.
Area de especialidad
requerl.d a_ Normatividad ambiental, Administracién, Manejo de Recursos Naturales
{(Conocimiento
] Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol. =
Conocimiento Manejo de Programas Paquet“erra Office

Especifico. Informaéticos:

Manejo de Equipo No aplica.
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Especializado y/o
Herramientas

Experiencia

2 afos preferentemente en la Administraciéon Publica.

' Competencnas Laborales

Directivas:
e Organizar
e« Resolver conflictos
¢ Toma de decisiones
Técnicas:
¢ Redaccidén

Habilidades ¢ Manejo de recursos naturales
General:
e« Comunicacién
e Trabajo en equipo
e Atencién a publico
¢ Disponibilidad
e« Profesional
e Discreto
e Metédico
Actitudes. e Dinamico
e Activo
« Responsable
= « Amable
13. | Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Eqmpo'
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informamon- LTAIPQROO ART. 11,12,13,18, 21 Y 91
E £ T__i_

2.

Alta X Medla

3. ‘5 Manejo de Presupuesto' N/A

\ AUTORIDAD:

=

i

‘
3.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: ]
pais__|
N

‘ Superwsa el correcto segmmlento de las denuncias

I =
; 1. ‘ Reporte mensual para el informe ejecutivo de actividades.
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DE DENUNCIAS

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

Con mis 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 T 5 JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Joaquin Arturo Mujica | Nombre y Cargo: C. Daniel Gustavo

Salazar Rodriguez Lozano
Jefe De Area De Denuncias Coordinador De Inspeccién Y Vigilancia

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.71 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT O0S

| NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
‘ Es la persona que auxiliar en recibir y dar seguimiento a denuncias presentadas por la
s ciudadania.

UBICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA DE
DENUNCIAS

AUXILIAR <:|

NO APLICA
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4.4.71 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNClo}iE'sf

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Auxilia en la recepcién y sento de las denuncias ciudadanas y asi
como la elaboracién de tarjetas informativas.
Mantener el estricto control de la confidencialidad de la parte del

% denunciante.

3 Auxilia en llevar el control de expedientes de denuncias.

4. Atiende al denunciante.

5. Auxilia en la elaboracién de informes semanales, mensuales y anuales;
6. Auxiliar en la atencidn al publico, cuando se requiere;

7 Las demas funciones inherentes al puesto o las que asigne el superior

lierarquico.

PERFIL DEL PUESTO

; Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' [ 5 Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional .
‘ 3 profesional X -
no terminada inad
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao N/A.
j carreras afines.
Area de especialidad
requerida
| (Conocimiento N/A.
s ) Técnico)
Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Paqueteria Office

' Especifico.
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4.4.71 ESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

10 Experiencia: 2 afos preferentemente en la Administracion Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Organizar
« Resolver conflictos
¢ Toma de decisiones
e« Trabajo bajo presién
Técnicas:
¢ Redaccién
e Manejo de recursos naturales
General:
e Comunicacién
e Trabajo en equipo
e« Atencién a Publico
¢ Disponibilidad
Profesional
Discreto
Metédico
Dinamico
Activo
Responsable
Amable

| Habilidades

|
i 12. Actitudes.

i
i |
|
| R T,
| |

i ! Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes.
I

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21Y 91

- - - -
‘ 3. | Manejo de Presupuesto: N/A
2T

B

X

jAUTORIDAD:

1 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

AMIENTO DE

1. Reporte diario de actividades para informe mensual ejecutivo.” """




CcODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

m §E£|'ircol JPGAOREDZE DE EMISION: 5/01/2026

R PAGINA: 352 DE 420

4.4.72 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

Con mis 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
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Citlalli Ballén Gémez Nombre y Cargo: Lic. Joaquin Mujica
Auxiliar Salazar
Jefe de Area De Denuncias

IFecha: 5 de enero 2026 |Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.72 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
PERMISOS DE OPERACION AMBIENTAL

INFORMACION GENERAL DEI.. PUESTO

; NOMBRE IIN-ITSS (el Jefatura Area de Permlsos de Operacién Amblental
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Inspecmon y Vigilancia

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERD [ - - 7. 1o seorroaman

= DE NOMEBRE DEL PUESTO
. PERSONAS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Es el responsable de supervisar el area de Permisos de Operacién, y de dar seguimiento
| a los tramites que ingresan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

JEFATURA DE AREA DE
PERMISOS DE <_—_|
OPERACION
|
TECNICO (A)
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4 4.72 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE PERMISOS DE OPERACION AMBIENTAL

DESCRIPCION ANALITICA DE Funddnss

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordina y supervisa el drea de permiso de ambiental de operacion, asi

' como a su personal a cargo;

5 Mantener el estricto control de la confidencialidad de los Expedientes de
' los Tramites de Permiso de Operacion.

3. Supervisar los informes relacionados con permisos ambiental de operacion

& Actualizar mantener al dia el sistema de SITE

E. Supervisa y evalla los permisos ambientales de operacion;

6. Auxiliar en la atencién a publico, cuando se requiera;

9 Dictamina si es procedente la autorizacion del permiso ambiental de
’ operacion;

g Supervisa la actualizacion de las condicionantes incluidas en los permisos
' ambientales de operacion;

9. ' Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

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

- Preparatoria o

Primaria ) Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
;:z:z:i‘:iemo Administracién Puablica, Normativisiz?iggﬂ?;ier’%aéﬁﬁ A B 0
Técnico). o Bl e A

I Conocimiento idicmsio Lanaus: Espafol
Especifico. = P :

Carrera
profesional X
terminada

H., AYUNTAMIENTO DE =
BENITO JUAREZ

Potgralip A |

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

AL rur an
UJ L., ULV
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4.4.72 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE PERMISOS DE OPERACION

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Plataforma SITE, Paqueteria office.

3 afos en la Administracién Pablica.

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Toma de decisiones
¢ Trabajo bajo presién
+« Resolucién de conflictos
Técnicas:
Habilidades ¢ Manejo de recursos naturales
. Legislac‘lén ambiental
General:
e Atencién a publico
e Disponibilidad
e Participacién en actividades
Ordenada
Responsable
Trabajo en equipo

Actitudes.

| Puntual

i Profesional

| Bl Dindmico

; 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs

| RESPONSABILIDAD

I Mobiliario y Equipo:

' 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
; Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

I I
v -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

|

e e el o - S R - e
Y- - B

. AUTORIDAD:

1. I Con sus subordinados. |

2'

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| i s o s, o
| 1 Reportes semanal y mensual para el informe ejecutivo.

%
4
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4.4.72 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA DE
PERMISOS DE OPERACION AMBIENTAL

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

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | JEFE INMEDIATO

PUESTO b

Nombre y Cargo: C. José Alfredo Ku Nic Nombre y Cargo: C. Daniel Gustavo
Jefe de Area de Permisos De Operacién Rodriguez Lozano

Ambiental Coordinador De Inspeccién Y Vigilancia

Fecha: 5 de enero 2026 !Fecha: 5 de enero 2026

NTAMIENTO DE
1 NEZ
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4.4.73 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO RISQI<16)

JEEE INMEDIATO Jefat_ura del Area De Permisos de Operacion
: Ambiental

SUBORDINADOS DIRECTOS

“NUMERO |
DE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

IAuxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
IN/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Es el responsable de la elaboracion del Permiso ambiental de operacion.

JEFATURA DEL AREA DE
PERMISOS DE
OPERACION AMBIENTAL

TECNICO (A) <:I

|
AUXILIAR
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4.4.73 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

'i DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

iFUNCIONES INSTITUCIONALES

- NO APLICA

!{FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Evalla y elabora los permisos de operacién

Mantener el estricto control de la confidencialidad de los expedientes de los tramites
de permisos de operacion.

Elabora los informes diarios, semanales, mensuales y anuales, relacionados al

3. Permiso ambiental de operacion.

4. Auxiliar en la atencién a publico cuando se requiera.

5 Revisa que los expedientes cumplan con los requisitos que establece la
) normatividad vigente.

6. Las demas funciones que asigne su superior jerarquico.

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

i ) Preparatoria o )
7 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
R Carrera
Profesional :
< profesional X -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

Normatividad ambiental, Manejo de recursos naturales y/o a fines.

Idioma o Lengua: Espafiol.

AIENTO DE

Manejo de Programas | . ueteria Office, AlitoCAD;ATCGIS.

Informaticos:

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

Conocimiento
Especifico.

Experiencia: 3 afios en la Administracién Puablica.
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4.4.73 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

| Competencras Laborales

Dlrectlvas

e Noaplica
Técnicas:

¢ Manejo de recursos naturales
Habilidades e Legislacién ambiental
General:

e Atencidn a publico

e Disponibilidad

e Participacién en actividades
Ordenada
Responsable
Trabajo en equipo

Actitudes.

e & o o o o

Puntual
Profesional
BT Dinamico
Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes
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. LTAIPQROO ART. 11,1213, 18 21 ¥ 91

B | TN 0 TN

3 Manejo de Presupuesto. N/A

4. A Ita

AUTORIDAD.

INDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de actlwdades

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo én 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 Ias leyesy
reglamentos vigentes.
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4.4.73 DESCRIPCION Y PERFIL DE TECNICO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C Wilberth Enrique Braga Nombre y Cargo: C. José Alfredo Ku Nic
Puerto Jefe de Area de Permisos de Operacién
Técnico Ambiental

nFecha: 5 de enero 2026 HFecha: 5 de enero 2026
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4.4.74 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

E JEFE INMEDIATO Técnico (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TECNICO (A)
I

AUXILIAR

NO APLICA
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4.4.74 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES !NSTITUCIONALES

- NO APLICA

" |[Elabora las érdenes de pago para la obtenC|ondeIperm|so ambiental de |
operacion.

Mantener el estricto control de la confidencialidad de los expedientes

2 i
lgenerados en el area.
3 uxilia en la elaboracién de los informes requeridos sobre permiso
’ ambiental de operacion.
4, ILas demads funciones que asigne su superior jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

Primaria
Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

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

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura en Derecho, Biologia, Ecologia, Ingenieria ambiental.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Administracién Pablica, Normatividad ambiental.

idioma o Lengua:

Espafiol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Plataforma SITE, Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica.

Directivas:

¢ No aplica

2 anos en la Administracion Pdblica.




cODICO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

MUNIECIPI®O DE

P e uARe
& !

PAGINA: 363 DE 420

4.4.74 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
¢ Manejo de recursos naturales
s Legislacién ambiental
General:
¢ Atencidn a publico
¢ Disponibilidad
¢ Participacién en actividades
Ordenada
Responsable
Trabajo en equipo
Puntual
Profesional
Dinédmico

Actitudes.

13. Horario Laboral. 19:00 a 16:00hrs de lunes a viernes.

RESPONSABILIDAD
hasi 77| Moliario Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

! 2. ‘ o [ ;

L

3. ‘ anejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:

e - I No aplica.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| :

1

1. Reporte en formato diario de actividades.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.
Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y
reglamentos vigentes.
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4.4.74 DESCRIPCION Y PERFIL-DE-AURATAR 2

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL &
PUESTO | JEFE |NME:7>|Ai'r’oW

Nombre y Cargo: C. Elian Essau Castillo Lira|[Nombre y Cargo: C.Wilberth Enrique Braga
Auxiliar Puerto

Técnico
|Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.75 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4,475 o -0 SRt 3 te B Coordinacién Juridica

|
‘ JEFE INMEDIATO ‘ Director General de Ecologia
suaonomAEES"met:Tos
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO
PERSONAS i
1 Asistente Administrativo
3 Auxiliar Juridico
1 Jefe de Departamento de Procedimientos Interinstitucionales
1 Jefe de Departamento de Procedimientos Locales

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) !
Proporcionar a los ciudadanos certeza y seguridad juridica de los procedlmlentos en |
atencién a denuncias, o iniciados de oficio por la Direccién General, para verificar el
cumplimiento de las disposiciones normativas en la materia ambiental aplicable.

@EN EL oncAmanMA'
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4.4.75 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA
DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|
COORDINACION <:I
JURIDICA
ASISTENTE AUXILI
ADMINISTRATIVO LIAR
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO JEFATURA DEL
DE PROCEDIMIENTOS DEPARTAMENTO DE
INTERINSTITUCIONALES PROCEDIMIENTOS LOCALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Ser el enlace de la Direccién General con la Secretaria Municipal, y a su vez,
con la Direccién General de Asuntos Juridicos en los procedimientos en que
e requiera su intervencion;

onsulta de las unidades administrativas y direcciones adscritas a |
Direcciéon General, en la definicién de los criterios de interpretacién yj
aplicacién de las disposiciones, asi como fijar y sistematizar los criterios|
juridicos para la adecuada aplicacién de las disposiciones legales ¥y
reglamentarias competencia de la Direccion General;

|A¢esorar en materia juridica al Director General y actuar como érgano deI
c a

Contestar las consultas que sobre situaciones reales y concretas le sean
planteadas por los contribuyentes de conformidad con las disposiciones|
normativas aplicables:

Vigilar el cumplimiento de las leyes, reglamentos, decretos, acuerdos,
convenios de colaboracién administrativa y demas disposiciones de caracter
general que resulten aplicables;

Coordinar e Intervenir en las reclamacionesy juicios que afecten los intereses
de Direccién General, sin perjuicio de aquellos que corresponden a otras|
autoridades y verificar el cumplimiento de Ias sentencaas y resoluc:ones qu

len ellos se dicten; § ‘ , b el
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4.4.76 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA

[Elaborar los informes previos y justificados, ofrecer pruebas y alegatos que,

6. en materia de amparo, por razén de competencia, deba rendir el Director
General;
Coordinar, evaluar y elaborar los anteproyectos de iniciativas de proyectos
7. de Leyes, reglamentos, decretos, acuerdos, convenios, y circulares que|

conciernan a la Direccion General;

Coordinar los trabajos de compilacién y difusién de las disposiciones
8. ﬁuridicas

lintervenir y coordinar los procedimientos administrativos en materia
ambiental, que deriven de las visitas de inspeccién y vigilar el cumplimiento)
9, de la normatividad ambiental vigente en las actuaciones y diligencias, asi
como elaborar las resoluciones administrativas y calificar las sanciones que
correspondan en caso de determinar alguna infraccién;

Colaborar en la elaboracién de los procesos administrativos en los casos de
10. nulidad, cancelacién, revocacién, consideracién y en general todos aquellos
que crean o extingan derechos y obligaciones originadas por resoluciones;

Formular y atender en coordinacién con las dreas y Direcciones adscritas a

la Direcciéon General de Ecologia, las solicitudes de informacién de las

1. autoridades federales, estatales y municipales y la Unidad de Vinculacién

para la Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Municipal del H.
yuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo

linformar al Director General de Ecologia sobre las actividades propias de su
12 despacho;

13. Suplir al Director General en caso de ausencia;

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Enlace General de Archivo Municipal;

2. Enlace de Unidad de Vinculacién de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica;

3. Sub enlace en Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo e
Innovacién;

4, Revisar, supervisar y dar seguimiento a las contestaciones de solicitud de la
Unidad de Vinculacién de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;

5. Dar seguimiento a las solicitudes realizadas por el instituto Municipal de
Desarrollo Administrativo.

6. Dar seguimiento y supervisién a la implementacién de los lineamientos

proporcionados por el Archivo Municipal en base a la normatividad
H. AY MENTO D

igente, para el archivo y clasificacion de docgimentos de-la Direccion

General de Ecologia. '
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4.4.75 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA

7. Proporcionar la informacién y dar seguimiento para la Matriz de
Indicadores para Resultados.
8. Elaborar los pases de caja en el sistema OPERGOB, derivado de la emision

de multas de las resoluciones emitidas en los Procedimientos
Administrativos;

9. Revisar y supervisar |la actualizacion de datos en el SENTRE.
10. Revisar y supervisar la actualizacién del Catalogo de disposicién.
1. Revisar y supervisar que la informacién sea debidamente proporcionada a

la Plataforma Nacional de Transparencia.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
- - Preparatoriao -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - Carrera X Postgrado -
Profesional profesional
no terminada terminada
| (2 afos)
Licenciaturao Licenciatura en derecho (Titulo y cédula profesional)
carreras afines.
Area de especialidad Amparos, Juicios Contenciosos, Administrativos, Civil, Procedimientos
requerida Civiles, Laboral, Penal, Administracién Pudblica.
(Conocimiento

| Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: e Espaiiol
Especifico.
Manejo de Programas e Sistema OPERGOB para
Informaticos: emisién de multas
e Sistema de Entrega-Recepcion
SENTRE
Manejo de Equipo No aplica
Especializado y/o
Herramientas

| Experiencia: 3 afios preferentemente en la Administracién Pdblica

H TANI

Competencias Laborales 3

Habilidades Directivas:
« Trabajo en equipo
¢ Comunicacién

e Liderazgo

0 Negociacién
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Capacidad de analisis de problemas
Organizacién

Toma de decisién

Trabajo bajo presién

Técnicas:
e Manejo de sistemas computacionales
e Manejo de paqueteria Office

General:
e« Orden

¢ Empatia

Proactivo

Compromiso institucional
Orientaciones al logro
Amabilidad

Integridad

Etica

Actitudes.

9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes.

13. | Horario Laboral.

rRESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: : LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21, Y 91

BN Lo KN BN
j Presupuesto. __“-__ SRR 7 T v
- N E RN N

' AUTORIDAD:
| Superwsa el desempeno diario de sus subordinados.

2.’

| Asigna folios de correspondencia para su atencion y delega
responsabilldades de los subordinados.
 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 1. Reporte mensual para el informe cuti
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4.4.775 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
JURIDICA

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

FIRMA ' FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Ely Luvia Uicab Uicab Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro
Salinas

Coordinadora Juridica Director General De Ecologia
Fecha: 5 de enero 2026 ﬂFecha: 5 de enero 2026

H. AYUNTAMIENTO DE
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4.4.'76 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
INSTERINSTITUCIONALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
INTERINSTITUCIONALES

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| No apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Dar seguimiento a los diversos procedimientos administrativos que fueron turnados a
| las autoridades municipales, estatales y federales.

BICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADORA
JURIDICA

JEFA DEL

DEPARTAMENTO DE <:‘|

PROCEDIMIENTOS
INTERINSTITUCIONALES

|
NO APLICA
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4.4.76 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
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DESCRIPCION ANALI‘I"ICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Asesorar juridicamente a las direcciones, en las consultas de los criterios de
& interpretacién y aplicacién de las disposiciones legales que norman los
|[procedimientos administrativos;
Intervenir en las reclamaciones y juicios que puedan afectar los intereses de
2. la Direccién General, que se encuentran promovidos ante instituciones
gubernamentales de los tres niveles;
Realizar las denuncias ante |la autoridad competente, en aquellos casos que
3. puedan constituir delitos por infringir los ordenamientos aplicables en la
materia;
4 Emitir opinién y asesorar juridicamente a los servidores publicos y a las
: direcciones;
Elaborar los informes previos y justificados, ofrecer pruebas y alegatos que,
5. en materia de amparo, que por razén de competencia deban rendir el
Director General y los Directores de area;
6 Opinar sobre las propuestas que se realicen para el perfeccionamiento del
' Jmarcojurl’dico en materia ambiental,
7 IEIaborar los anteproyectos de reglamentos, acuerdos y érdenes que se
' relacionen con asuntos de competencia municipal,
Colaborar en la elaboracién de los procedimientos administrativos de
8 nulidad, cancelacién, revocacién, consideracién y en general todos
: aquellos que crean, modifiquen o extingan derechos u obligaciones
originados por resoluciones;
9. ICoadyuvar sobre la elaboracién de los recursos de revision;
10. Instaurar los procedimientos administrativos relacionados en la materia;

1 Sub Enlace con la Unidad de Vinculacién de Transparenma y Acqeso a la|
’ Informacion Publica; ¢ CIPIAMIENTO Dl
12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en Su caso aS|gne Ia

i Coordinadora Juridica.
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4.4.76 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PROCEDIMIENTOS
INSTERINSTITUCIONALES

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Licenciaturao
| carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios reqeripara
desarrollar el puesto

Secundaria - Preparatoria o -
Técnica
Carrera X -
profesional
terminada
Postgrado

| Licenciatura en Derecho (Titulado y cédula profesional)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Amparos

Juicios contenciosos
Juicios administrativos
Juicios Civil
Procedimientos civiles
Laboral

Penal

Administracién Publica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas |[Manejo de paqueteria Office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia:

2 afios en la Administracién Publica

Directivas:
e« Capacidad para trabajar en equipo
¢ Comunicacién
+ Negociacion
e Capacidad de andlisis de problemas

Técnicas:
¢« Manejo de sistemas computacionales
» Manejo de paqueteria office
¢ Manejo de web

General:
s Comunicacién organizacional

Actitudes.

Proactividad eI
Compromisos institucionales &+
Integridad .
Iniciativa

Etica

Horario Laboral.

9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes
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4.4.76 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE DEPARTAMENTO DE
PROCEDIMIENTOS INSTERINSTITUCIONALES

’ RESPONSABILIDAD

| Moblllarloy Eqmpo
w 1. | | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

} Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

N~ RSN veo- BN - |

Manejo de Presupuesto: N/A

g -Alta 7?77777777[ 2

AUTORIDAD:

o]
."7 — . I ’ TR

1 No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
|

1. Reporte mensual para informe ejecutivo de actividades.

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

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JERRED

Nombre y Cargo: Lic. Ely Luvia Uicab Uicab

Nombre y Cargo: Lic. Luis Alberto Barréon
De La Cruz

Jefe del Area e Procedimientos Coordinadora Juridica

Interinstitucionales

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO JEFATURA DE

NOMBRE DEL PUESTO JEFATURA DE AREA DE PROCEDIMIENTOS LOCALES
JEFE INMEDIATO COORDINACION JURIDICA

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NUMERO DE }
PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Dar seguimiento a los procedimientos administrativos derivados de la normatividad
| municipal que no se ven involucrados en su proceso con instancias gubernamentales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION JURIDICA
|

JEFATURA DE AREA DE
PROCEDIMIENTOS <:I
LOCALES
1

NO APLICA
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO JEFATURA DE
AREA DE PROCEDIMIENTOS LOCALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

INSTITUCIONALES
- No Apllca
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Emitir opinién y asesorar juridicamente a las direcciones, en las
] consultas de los criterios de interpretacion y aplicacién de las
) disposiciones legales que norman los procedimientos
administrativos;

5 Intervenir en las reclamaciones y juicios que puedan afectar los
: lintereses de la Direccién General;

IRealizar las denuncias ante la autoridad competente, en aquellos
3 casos que puedan constituir delitos por infringir los ordenamientos
aplicables en la materia;

Opinar sobre las propuestas que se realicen para el
perfeccionamiento del marco juridico en materia ambiental,

5 Elaborar los anteproyectos de reglamentos, acuerdos y érdenes que
) se relacionen con asuntos de competencia municipal;

Participar en la elaboracién de los procedimientos administrativos de
6 nulidad, cancelacién, revocacién, consideracion y en general todos
) aquellos que crean, modifiquen o extingan derechos u obligaciones
originados por resoluciones;

7. Coadyuvar sobre la elaboracién de los recursos de revision;
8. Instau.rar los procedimientos administrativos relacionados en lar
materia;
9 Elaborar los oficios citatorios, actas de audiencias, resoluciones y los
. Jque correspondan al procedimiento administrativo.
10. Enlace de SIPOT; atencién y seguimiento de las solicitudes de acceso

a la informacién (transferencia) que sean turnadas a la Coordinacién.

Atender y subir a la Plataforma Nacional de Transparencia y dar
1. j:'egmmlento a la informacién proporcionada por los'sub’ enlafcés de
odas las dreas de la Direccién General de Ecologia.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Coordinador (a) Juridica. ,

12.




CcODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

M. . MUNICIPIO DE -
- BEN[TQ' JUAREZ DE EMISION: 5/01/2026

b= 2 , sl VERSION: 01
% e s PAGINA: 377 DE 420
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PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
. _ Preparatoria o
| Primaria j Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrer?
. - profesional X
no terminada t had
(2 afos) sOInnes Postgrado
Licenciaturao

Licenciatura en Derecho (Titulado y con cédula profesional)
carreras afines.

¢ Amparos

¢ Juicios contenciosos
Area de especialidad ¢ Juicios administrativos
requerida e Juicios Civil
(Conocimiento » Procedimientos civiles
Técnico). ° Laboral

s Penal

s Administracién Publica

Idioma o Lengua: Espafiol

« Manejo de Plataforma

Mansjo de Programas Nacional de Transparencia

Conocimiento Informaéticos:

Especifico. s Manejo de paqueteria office
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
: I Herramientas
‘ 10 Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Municipal.

Competencias Laborales
\ R Directivas:

e Capacidad para trabajar en equipo
e Comunicacién

e Negociaciéon

e Capacidad de analisis de problemas

m Habilidades Técnicas:
e Manejo de sistemas computacionales

e Manejo de web

|
!
i e Manejo de paqueteria office
i
Il

General:
e Comunicacién organizacional

¢ Proactividad

e Compromisos institucionales
12. Actitudes. « Integridad

¢ Iniciativa

e Etica
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13. I-Iorarlo Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABSLIDAD

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

i Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART.11,12,13,18,21 Y 91

B2l - BB B KB o

3. Manejo de Presupuesto N/A

« I l veai:- T :=-- B - DS

AUTORIDAD'

'I. No apllca

=

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

! 1. ‘ Reporte mensual para informe ejecutivo de actividades.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes jlamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

 PUESTO

Nombre y Cargo: Lic.Jhonatan Valdez Avilal Nombre y Cargo: Lic. Ely Luvia Uicab Uicab
Jefa de Area De Procedimientos Locales Coordinadora Juridica

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.78 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

’ NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE ADMINISTRATIVO (A)

’ JEFE INMEDIATO COORDINACION JURIDICA
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Manejar la agenda del Coordinador Juridico, concertar citas, llevar la bitacora de todos
los oficios y correspondencia de dicha area, turnarlos para su atencién y seguimiento y,
en su caso, canalizarlos a las Direcciones correspondientes. De igual manera llevar el
control y seguimiento del SENTRE y de los archivos documentales de la Coordinacién
Juridica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION JURIDICA

|

ASISTENTE <:|

ADMINISTRATIVO (A)

NO APLICA
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4.4.78 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. ILlevar la agenda del Coordinaor (a) Juridica; |

2 IRecibir y hacer llamadas y citas para su jefe inmediato;

3. Atender y canalizar a los ciudadanos para que sean atendidos;

4 Recibir los oficios que competan a la Coordinacién, para canalizarlos

a quien corresponda de manera oportuna,
Ordenar y verificar los oficios que requieren respuesta inmediata para|
evitar retrasos, revisar y canalizar pendientes;

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

T Recibir la correspondencia del Coordinador via electrénica;

iReIacionar los oficios recibidos y archivarlos;

9. Relacionar y organizar expedientes;

10. Capturar y mantener actualizado el Sistema de Entrega-Recepcion
SENTRE, _

1. Sub Enlace de Archivo Municipal;

2. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso

asigne el Coordinador (a) Juridica.

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

Preparatoriao

Secundaria Técnica

| Primaria

| Carrera
| Profesional -
no

Carrera
profesional
terminada

Postiado
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4.4.78 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ASISTENTE

| terminada

_ADMINISTRATIVO (A

: (2 anos)
| Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: s Espafiol
Manejo de : SSéfqt;!;n; Entrega-Recepcion
Conocimiento Prograr’nas e Manejo de paqueteria de
| Especifico. Informaticos: Office
| Manejo de Equipo
| Especializado y/o N/A
I Bl = Herramientas

| Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

A0ty

Competencias Laborales

| Directivas:

| No aplica

Técnicas:

Manejo de sistemas computacionales
e Manejo de paqueteria Office

e« Manejo de equipo de oficina

e Mecanografia

i .
!
. | Habilidades

General:
« Comunicacién
e Manejo de paqueteria

Proactivo

By

IPRE A ctitudes.

Compromiso institucional
Amabilidad
Gestion de tiempo

Etica

13, | Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes

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

HENTO DE

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica
| para el Estado de Quintana Roo Articulo 91 Fracciones XXIX, XXX, XXXV-A, XXXV-B,

XXXV-C
| ] | ] | | ]
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4.4.78 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO ASISTENTE
ADMINISTRATIVO (A)

No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

Con mis companieras, 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
lamentos vigentes
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

| Nombre y Cargo: Lic. Soledad Arce Aguirre Nombre y Cargo: Lic. Ely Luvia Uicab Uicab
Asistente Administrativa Coordinadora Juridica

|Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.79 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENEﬁAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Coordinadora Juridica

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE s e B
PERSOII— NOMBRE “DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Coordinar el seguimiento y desarrollo de los procedimientos administrativos y
| actividades de representacion del Coordinador Juridico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINADOR JURIDICO
[

AUXILIAR <:J
|

NO APLICA
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&, 4 79 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

’_

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCiONES INSTITUCIONALES

1. Representar ai Coordlnador Jurldlco cuando se reqmera
5 Realizar la clasificacion y asignacién de los procedimientos
' administrativos ;
< Dar seguimiento, analizar y en su caso proyectar las respuesta a los
' procedimientos administrativos;
Coordinar las actividades de los Jefes del Departamento y responder
4. ante el Coordinador Juridico sobre la evolucién y seguimiento de las
E(eméticas;
5 Ordenar y verificar los oficios que requieren respuesta inmediata para
' evitar retrasos, revisar y canalizar pendientes;
6 LRecibir, atender y dar seguimiento de la correspondencia que le sea
' urnada
T Relacionar y organizar expedientes;
Iniciar trdmite y substanciacién de los procedimientos
8 administrativos, respecto de los expedientes y/o asuntos que le sean
turnados.
9 Elaborar acuerdos, oficios y resoluciones, desahogar audiencias
nherentes a los procedimientos administrativos
Integrar documentacién recibida en los expedientes y realizar los
10 proyectos de respuesta a las solicitudes que les sean turnadas para su
atencion
n Sub Enlace de SIPOT
2 lLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne el Coordinador Juridico.

v
.......
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4.4.79 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

[ Licenciatura o
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho (Titulado y cédula profesional)

| Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento

| Técnico).

e Redaccién

e Amparos

e Juicios contenciosos

e Administrativos

e Civil

e Procedimientos civiles
e Laboral

e Penal.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: ¢ Espafiol

Manejo de Programas ¢« Manejo de plataforma nacional
Informaticos: ¢ Manejo de paqueteria office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia:

Competencias Laborales

1. ‘ Habilidades

Técnicas:
« Manejo de sistemas computacionales
¢ Manejo de paqueteria office

General:
e Procesamiento de textos
e Comunicacién organizacional
¢ Capacidad de Trabajo en Equipo
e Negociacién
e Capacidad de anélisis de problemas

e Toma de decisién Ho AT i antiir L LE
Amabilidad HEEE
Proactividad
Compromiso institucional
Capacidad critica
e FEtica

12. | Actitudes.

Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
¢ Manejo de paqueteria office
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4.4.79 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

’

13. [ Horario Laboral. 9:00 a 16:00 horas de lunes a viernes

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

o D N TN

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. AUTORIDAD:

1. No aplica

1.

\
\
|

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte mensual para informe ejecutivo de actividades

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

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

| reglamentos vigentes

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Ely Luvia Uicab Uicab
Coordinadora Juridica

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.79 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
___ PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Rafael Pérez Pasquel Nombre y Cargo: Lic. Rosa de Jesus
Auxiliar Sanchez Dominguez
Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Arturo Eduardo Jiménez Vega
Auxiliar

Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.80 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO |
JEFE INMEDIATO DIRECCION GENERAL DE ECOLOGIA |

SUBORDINADOS DIRECTOS
Npt:sh;::: :sE | NOMBRE DEL PUESTO
e 1 Recepcidén

1 lintendente

1 Diligenciero (a)

1 Auxiliar

1 Jefatura del Area de Recursos Humanos

1 Jefatura del Area de Recursos Materiales

1 Jefatura del Area de Recursos Financieros
ST gl?lggl;ISINADOS INDIRECTOS o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ;
Coordinar y supervisar los procesos administrativos y actividades enfocadas al |
personal, eficientizar la distribucién y utilizaciéon de los recursos materiales y
financieros disponibles, asi como la asignacién y seguimiento del destino y uso de
bienes muebles e inmuebles de acuerdo a las necesidades de la Direccion General.
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4.4.80 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

BICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
ECOLOGIA
|
JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO <,|:|
ADMINISTRATIVO
AUXILIAR RECEPCIONISTA
INTENDENTE DILIGIENCIERO

-

JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS RECURSOS RECURSOS FINANCIEROS
MATERIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Informar a su superior jerdrquico sobre las actividades propias del area.

Vigilar el cumplimiento de las normas y procedimientos de operacion,

2. sefialados en el Manual de Organizacién y el manual de Procedimientos
ue emita la Direccién General.

Coordinar y controlar la administracién de los recursos hurmanos, """

materiales y financieros.

| Area de especialidad

requerida

(Conocimiento

| Técnico).

Administracién Publica
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4.4.80 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

AMENICO AL N A "
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

\
\
} Conocimiento

Paqueteria Office

= Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
2 Herramientas
‘ Experiencia: 3 afios en la Administracién Publica

ompetencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Relaciones Publicas
Técnicas:
s Manejo de sistemas computacionales
¢ Manejo de paqueteria office
¢ Manejo de equipo de oficina
General:
¢ Trabajo en equipo
e Creatividad
* Buena ortografia
e Redaccién
Profesional
Iniciativa
Metddico
Proactivo
Responsable
Amable

Habilidades

| Actitudes.

| Horario Laboral 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

M 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: LTAIPQROO ART. 11 12 13,18,21Y 91

- - -

Supervasar los procedlmlentos administrativos del personal adscritos de la
Direccion General de Ecologia.

| e Ml SR T

1 AUTORIDAD:

1.
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4.4.80 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

Verificar los procesos para el control y manejo de los aspectos administrativos y
| logisticos con el fin de dar un éptimo seguimiento a las solicitudes que se realizan
| en la Direccién General.

Supervisar el cumplimiento a todo lo relacionado con el personal, asi como tener
f actualizados los expedientesyy la plantilla.

IGestionar los bienes de consumo, materiales, papeleria y demas articulos que se
requieren para desarrollar eficientemente las actividades de cada area.

| Gestionar y verificar que se lleven a cabo las asignaciones presupuestales y pagos
| diversos a través de la Tesoreria Municipal en conjunto con la Direccién General.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued | Nombre y Cargo: Lic. Fernando Haro
De La Vega Salinas
Jefe Del Departamento Administrativo Director General De Ecologia

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

IENTO BF
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4.4.81 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

g el Nl msl M V]S e B RECEPCIONISTA
4. %.81 -
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

i Atender a la ciudadania, recibir, capturar, escanear y canalizar la correspondencia a las
| diferentes areas de la Direccion General.

UBICACI()N EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

RECEPCIONISTA <:_—_|

|

NO APLICA Fae, ™ iewmodvanez
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4.4.81 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Orientar a la ciudadania sobre los tramites y servicios que ofrece la
Direccién General de Ecologia;

2 Recibir la documentacién dirigida a la Direcciéon General y dreas adscritas;

Organizar y verificar la entrega de la documentacién recibida para su

3. io
atencion;
4 Canalizar a la ciudadania a las Direcciones de Area y Coordinaciones de
i conforme a las facultades y atribuciones especificas de cada area.
5. Participar en las diversas actividades que realice la Direccién general;

Realizar y tener debidamente actualizado el directorio de funcionarios y
6. representantes de instituciones gubernamentales, académicas,
linvestigacion, iniciativa privada;

7. |Informar al Asistente de Direccién sobre la evolucién de las citas.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
g - Preparatoria o x
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional .
“ profesional - -
no terminada lhid
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao Bachillerato, Carrera técnica secretarial, Licenciatura en Administracién,
carreras afines. o carrera a fin.
Area de especialidad
requerl.da Administracién Publica.
(Conocimiento
| Técnico).
Conocimiento "
5 i 5 |
Especifico. Idioma o Lengua Espano

Manejo de Programas

Informaticos: i e g

Manejo de Equipo

Especializado y/o Noaplica.




cODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA
DE EMISION: 5/01/2026

mMU.“'C-'P'sJDE g
¥ BEN“'_QJUAREZ ' VERSION: O

PAGINA: 394 DE 420
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Herramientas

10 Experiencia: 2 afnos en la administracion publica.

Directivas:

¢ Asertividad
Técnicas:

* Manejo de paqueteria office

* Manejo de equipo de computo
General:

¢ Trabajo en equipo

s Creatividad

* Buena ortografia

¢ Redaccion

Profesional
Iniciativa
Metddico
Proactivo
Responsable
Amable

Competencias Laborales

Habilidades

Actitudes.

e & & @ o o

i I
i 13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD S

' | Mobiliario y Equ1po.

‘ L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
|

I

I

|l procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacnon. LTAIPQROO ART 'I'I 12, 'I3 18 21 Y 9'I

3. ‘ Manejo de Presupuesto. N/A

s 3 pedia_| W;JQ o

Ita

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de act|V|dades
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4.4.81 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA RECEPCIONISTA

reglamentosvigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Brandon Orlando
Herrera Benitez
Recepcionista

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

Con mis 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued |
De La Vega
Jefe Del Departamento Administrativo

HFecha: 5 de enero 2026

|Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.82 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

7 il Nowmere N e INTENDENTE
4 ‘ ‘_.....,,,, e bl Sogee TEDE o stlaibod Aol
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
 PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Ejecutar la labor de limpieza en las diferentes dreas de la Direccién General de Ecologia

| con la finalidad mantener en éptimas condiciones las instalaciones y proveer un
| ambiente limpio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

INTENDENTE <:

I
NO APLICA
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4.4.82 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE Fi.INCIONES
IFUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Mantener limpias las oficinas de la Direccién General;
5 IAdministrar adecuadamente el material necesario para realizar sus
) actividades;
3. |Pa rticipar en las diversas actividades que realice la Direccién General.

PERFIL DEL PUESTO

arque con unaX) el timgrade estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera c
Profesional ) ar;er.a I
no terminada PO i )
| (2aiios) terminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

::“:gf'.:'_ ':“t° Informaticos: Noaplica.
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica

Herramientas

2 afnos en la Administraciéon Publica.

Directivas:
¢ No aplica

Técnicas:

« No aplica
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4.4.82 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA INTENDENTE

General:
« Trabajo en equipo
s Creatividad

Profesional
Iniciativa
Metddico
Proactivo
Responsable
Amable

Actitudes.

13. | Horario Laboral. 9:00 a2 16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

\ Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacion: N/A
3. Manejo de Presupuestcr N/A
}7 Ita | ) edla -Baja = I!H_

i AUTORIDAD:

No apllca

| NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1

;
i 2. |
1 IAlta

1. | Reporte semanal de actividades.

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

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

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Anali Cruz Gémez Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued
Intendente De La vega

Jefe del departamento administrativo.
|Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.83 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)
7INF_ORMACIONGENERALD_EL PUEST;) e S |

o NOMBRE DEL PUESTO [BIIlE eIae
| JEFE INMEDIATO | JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Entregar los oficios y correspondencia a las diferentes areas de las Direcciéon General y
a las diversas instituciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

DILIGENCIERO <::|

NO APLICA
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4.4.83 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _

1. Atender de forma adecuada y gentil a la ciudadania;

5 Organizar y verificar la entrega de la documentacién recibida para su
’ pronta atencién;
3. Entregar la documentacién a las dreas adscritas a la Direccién General;
% Entregar la documentacién generada por la Direccién General a las
' diversas entidades gubernamentales e iniciativa privada;
5. Orientar a la ciudadania sobre los servicios que la Direccién General ofrece.
6. Participar en las diversas actividades que realice la Direccién General;
7 Mantener informado al Titular de la Jefatura del Departamento

IAdministrativo sobre la evolucién de su trabajo.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

§ Primaria Secundaria | Técnica
Carrera e
Profesional ; ofesional ) i
no terminada poote
= terminada
(2 anos)

Postgrado

[ Licenciaturao
| carreras afines.

Area de especialidad

Bachillerato terminado o carrera técnica.

requerida . . . e
(Conocimiento Procesos administrativos, administracién publica.
| Técnico).
2 i : fiol
Consotnilento Idioma o Lengua Espafio
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos: No aplica.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal
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4.4.83 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

Competencias Laborales

Directivas:
e Relaciones publicas.
Técnicas:
Habilidades . Maneio de sistemas E:omputacionales
* Manejo de paqueteria Office
+ Manejo de equipo de oficina
General:
e« Trabajo en equipo
Profesional
Iniciativa
Metédico
Proactivo
Responsable
Amable

Actitudes.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

2.

¥

N

Nulo

3. Manejo de Presupuesto: N/A

« R = M

| AUTORIDAD:
oy N/A

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. Reporte diario en bitacora.

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 benitojuarenses: = «. i A i

Con mis companeras, comparieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

lpartir 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. IC 9
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4.4.83 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO |

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Angel Eduardo Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued
Hernandez Tun De La Vega
Diligenciero Jefe Del Departamento Administrativo
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.84 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO AUXILIAR

JEFE INMEDIATO JEFATU RA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Recibir la documentaciéon que ingresa al drea administrativa y dar seguimiento a los
procesos generados en la misma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR <:|

NO APLICA
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4.4.84 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

: DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender de forma educada y gentil a la ciudadania;
5 Recibir la documentacion dirigida al titular de la Jefatura del
: Departamento Administrativo;
3 Organizar y verificar la entrega de la documentacién recibida para su

pronta atencion;
Dar seguimiento a la documentacién y procesos generados por el area

e administrativa interna y externamente;

5. Participar en las diversas actividades que realice la Direccién general;

6 Realizar y tener debidamente actualizado el directorio de funcionarios
i relacionados con el area administrativa;

7 Mantener informado al titular de |la Jefatura del Departamento

Administrativo sobre la evolucién de las citas y recepcién de documentos.

PERFIL DEL PUESTO
con una elti de estudios rquerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto

. ) Preparatoria o X

1 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional

i no terminada
(2 aiios)

. Llcenclatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida o, H. AYUNTAMIENTO B

8. (Conocimiento WA \
Técnico).
Conocimiento

2 Especifico. Idioma o Lengua: Espafiol.

b o Manejo de Programas
. Informaticos:

Carrera
- profesional - -
terminada

Postgrado

Paqueteria de office
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4.4.84 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

L Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la Administracién Pudblica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Asertividad
¢ Pensamiento estratégico
Técnicas:
s« Manejo de sistemas computacionales
¢ Manejo de paqueteria office
s Manejo de equipo de oficina
General:
« Trabajo en equipo
e Creatividad
e Buena ortografia
e Redaccion

Proactivo

Capacidad para planear
Profesional

Iniciativa

Responsable

Amable

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 a 16:00hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

e .

B Manejo de Presupuesto: N/A
 « ™ =
| AUTORIDAD:

P N/A
g_;ﬁ_biéAﬁon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

o

1. | Reporte semanal de actividades.
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4.4.84 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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

w JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued
Auxiliar De La Vega
Jefe Del Departamento Administrativo
Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026

H. A‘:ii INTAMIENTO DE
HEN JIRGRS
N

C i
f" FMT 9nnn
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4.4.85 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE RECURSOS HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e R e JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS
JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Dar cabal cumplimiento a todo lo relacionado con el personal, asi como tener

| actualizados los expedientes y la plantilla.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE AREA DE <:|

RECURSOS HUMANOS
|

NO APLICA
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4.4.85 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

DESCRIPClON ANAL!TICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
IRealizar cedulas de movimientos (Altas, bajas, vacaciones, dias
1. lecondémicos, dias de estimulo, permisos, modificaciones, actas
administrativas).
> Tramitar pélizas de seguro, créditos o préstamos, Fonacot, Infonavit, cartas
3 de ingreso, faltas, etc. Todo referente al personal de la Direccién General;
2 Revisar la némina de la Direccién General y llevar el control de las
) percepciones y deducciones del pago de los servidores publicos.
4, |Mantener actualizada la plantilla de plazas del personal;
Ilnteg rar y mantener actualizados los expedientes del personal;
6. Atender los requerimientos de prestadores de servicio social;
- Aplicar las sanciones administrativas derivadas de las disposiciones legales
) en la materia;
8. Actualizacién de la plataforma TRAMITES-RH

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional ,
= - profesional X -
no terminada .
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad ' HENTO b
requerida i
(Conocimiento

Técnico).

Licenciatura en Administracién, Recursos humanos, o carrera a fin

Administracién publica, Gestién de tramites.

Idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.85 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Paqueteria Office.

Conocimiento

Especifico.
2 . Especializado y/o No aplica.
SHerramientas
10. Experiencia: 3 afnos en la Administracién Publica

| Competencias Laborales

| Directivas:
e Asertividad

Técnicas:
* Manejo de equipo de computo
* Manejo de equipo de oficina
Habilidades General:
« Facilidad de palabra
Buena presentacion
Conocimientos administrativos
Redaccién
Buena ortografia
Servicio
Honesto
Discreto
Eficiente
Etico
e Proactivo
Responsable

Actitudes.

Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD

e o [ Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO ART. 11,12,13,18,21 Y 91

3. Manejo de Presupuesto: N/A

1.

o - B
' AUTORIDAD:

e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

R Reporte semanal de actividades.
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4.4.85 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE RECURSOS HUMANOS

reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

\X\\:_Ciji‘a, 6‘5‘\"01/-5 ‘U

Jefa Del Area De Recursos Humanos

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

Con mis comparieras, 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

INombre y Cargo: C. Virginia Garcia Negrete

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued |
De La Vega
Jefe Del Departamento Administrativo

Fecha: 5 de enero 2026

"Fecha: 5 de enero 2026
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4.4.86 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | JEFATURA DE AREA DE RECURSOS MATERIALES

JEFE INMEDIATO JEFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRAT[VO
SUBORDINADOS DIRECT OS

 NUMERO DE |
| Personas | .NOMVBRE DEL Pu;ﬁf?

SUBORD!NADOS INDIRECTOS

(INSERTE TOTAL) leay:\%

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Control y verificacién de la distribucion mensual de combustible y adquisiciones

diversas para mantener actualizado el inventario de bienes inmuebles y equipo de
coémputo de la Direccién General de Ecologia.

UBICACION EN ELibRGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE AREA DE <:|

RECURSOS MATERIALES
1

NO APLICA
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DéSCRlPCI()N ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI

TUCIONALES

No aplica

Controlar y suministrar los bienes de consumo, materiales, papeleria y
demas articulos que se requieren para desarrollar eficientemente las
actividades de cada area.

lIntegrar y mantener perfectamente bien actualizado el inventario material

2.
en general.

3 Controlar y verificar la distribucién mensual de combustible y

e adquisiciones diversas.
4 Cestionar oportunamente el servicio de mantenimiento preventivoy

’ correctivo de bienes inmuebles y vehiculos.
S Enlace de archivo Municipal.
6. |En|ace de informacién de la Plataforma para el SIPOT.
- ItLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

itular de la Jefatura del Departamento Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional =
= - profesional X -
no terminada s
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Administracién, o carrera a fin.
| carreras afines.
Area de especialidad , i e
requerida :

(Conocimiento

Técnico)

Procedimientos administrativos.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol)




CODIGO: MO-ECO-EC-01
FECHA

DE EMISION: 5/01/2026
VERSION: 01

m MUNIEIBI®O DE
BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD smowmimmy o s wiems

=

PAGINA: 414 DE 420

4.4.86 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS MATERIALES.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Paqueteria Office

2 afios en la Administracién Publica.

Directivas:
e Liderazgo
« Toma oportuna de decisiones
* Trabajo bajo presién
Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
s Manejo de paqueteria Office
¢ Manejo de equipo de oficina
General:
¢ Conocimientos administrativos
Manejo de recursos financieros
Trabajo en equipo
Buena ortografia
Redaccién

Servicial
Discreto
Etico
Metodico
Proactivo

e Responsable
Amable

Habilidades

Actitudes.

, 13. Horario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes
' 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: LTAI PQROO ART 1, 1213 18,21Y 91

Manejo de Presupuesto ART93 FRACC I B i

uTORIDAD'

1.

; L No aplica
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. ! Reporte semanal de actividades.

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

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y

| reglamentosvigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Sugeidy Janeth Aguilar| Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued
Cervantes De La Vega
Jefa De Area De Recursos Materiales Jefe Del Departamento Administrativo

Fecha: 5 de enero 2026 ﬂFecha: 5 de enero 2026




cODICO: MO-ECO-EC-01
FECHA

k. MUMNIEIBI® DE .
% DE EMISION: 5/01/2026
¥ gjﬁ!ﬂ:’;‘g !_95_5_5_5 VERSION: O]

%

PAGINA: 416 DE 420

4.4.87 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE Recunsos FINANCIEROS

INFORMACKON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO EFATURA DE AREA DE RECURSOS FINANCIEROS

JEFE INMEDIATO EFATURA DEL DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

| PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO :

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o _razon wld la cual exuste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
ADMINISTRATIVO

JEFATURA DE RECURSOS <:I

FINANCIEROS
I
NO APLICA
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FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ealizaatitologi’a para los pagos oportuel consumo de agua
) potable y otros servicios;

2. Tramita el pago de proveedores ante Tesoreria Municipal;
3. Gestionar los viaticos para el personal de la Direccién General;
3 [Mantener en contacto con la Direccién de Contabilidad para cualquier
) aclaracién de pélizas que se requiera;
5. Realizar transferencias presupuestales;
6 Coadyuvar con el titular de la Jefatura del Departamento Administrativo
) para la elaboracién del PBR;
7 Gestionar la obtencién y comprobacién de gastos, asi como requerimientos

de materiales de trabajo y papeleria a través del sistema OPERGOB.

Comunicar en todo momento acerca de incidencias que se presenten en el
Sistema OPERGOB, con diversas direcciones como: Departamento de

8. Sistemas de OPERGOB, Direccién de Tesoreria, Direccién Financiera,
Direccién de Egresos, Direccién de Contabilidad y Direcciéon de Recursos
Materiales.

Preparatoria o
écnica

| Postgrado
Licenciatura de Contabilidad, Administracion, Financiera; o'carrera a fin.

Licenciatura o carreras
Bafines.

Area de especialidad LT
requerida (Conocimiento |[Administracién Publica y/o Contabilidad.
écnico).

ro Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office, Sistema OPERGOB. -
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Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

\ e
[Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal.

10.

e e e

Competencias Laborales |

Directivas:
¢ Trabajo bajo presion
e Toma oportuna de decisiones
Técnicas:
¢ Manejo de sistemas computacionales
¢ Manejo de paqueteria Office
e Majeo de equipo de oficina
General:
s Conocimientos administrativos
e Manejo de recursos financieros
¢ Trabajo en equipo
e Buena ortografia
e Redaccién
Discreto
Servicial
Etico
Metddico
Amable
Responsable

[Habilidades

lActitudes.
|
i
13. IHorario Laboral. 9:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

T R |
:RESPONSABILIDAD

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

1.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Reporte semanal de actividades.
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Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

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

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

on 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

Nombre y Cargo: Lic. Elisa Aurora Marin | Nombre y Cargo: Lic. Tomas Daniel Egued

Maldonado De La Vega
Jefa del Area Financiera Jefe del Departamento Administrativo

Fecha: 5 de enero 2026 Fecha: 5 de enero 2026
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