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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Judrez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi cama los
datos de Identificacion del Manual, cormo son; Instituto Municipal para la Proteccion vy Blenestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

. Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace Responsable.
. Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccion de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23y 24
del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roao.
. Validacién; firma correspondiente Gnicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacién del Municipio de Benito Juarez.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidn, 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 evolucion del Instituto Municipal para la Proteccidn y
Bienestar Animal de Benito Judrez Quintana Roo designe como enlace Responsable (IMPBABQ).

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al instituto Municipal para la Proteccién y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo, de conformidad a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las
funciones que deben realizar los servidores piblicos asignados al Instituto Municipal para la Proteccién vy
Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana Roo.

OBIETIVO

Es el propdsite global que desea alcanzar o que persigue el Instituto Municlpal para la Proteccién y Bienestar
Animal de Benito Juarez Quintana Roo para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion le
corresponde.

MISION

Es la razén de ser del instituto Municipal para la Proteccién y Blenest%ffgm ahdanﬁmmjuarez
Quintana Roo, con la cual todos los servidores publicos que laboran para lal c1or % cf ntificarse
para su cumplimiento. Esta descripcian debe ser clara, concreta y especmcav '—

VISION 90

En ella se expone a donde se dirige el Instituto Municipal para la Proteccién y Biehes '5‘1" AnﬁHﬁYde Benito
Juarez Quintana Roo y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea po=|Cionar ala

dependencia y/o entidad JAL E ng% €
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03. CAPITULO | DE GENERALES

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, ias actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores del Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar
Animal de Benito Juarez Quintana Roo. 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.

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidén que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar 10s procesos y
actividacdes en cumplimiento de la funcién, planes, prograimas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion grafica de la estructura orgénica general del Instituto Municipal para la Proteccidn y Bienestar
Animal de Benito Judrez Quintana Roo, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un drea en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento del
Instituto Municipal para la Proteccidn y Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana Roo.

MARCO CONCEPTUAL
Son conceptos que se utilizan dentro del documento, con su descripcién especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprension del manual,

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

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

; P H. AYUNTAMIENTO D
LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO. "‘ﬂ?&  BENITO JUARES

En el Instituto Municipal para la Proteccidn y Bienestar Animal de Benito Ju‘S;:éz‘@ulntah i pegamos
a la igualdad social, reforzamos el respeto de géneroy la NO violencia contra 1as mujeres.

Por ello, exhartamaos para que la informacion contenida en este manual, sea plasmai 2% LENGUAJE
INCLUYENTE, por lo mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para pi 3 rggp trones de

comportamiento y esterectipos de genero.
VALIDADC
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03. CAPITULO | DE GENERALES

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN EL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES VY RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS
EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026

VALIDADC
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3.1 INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacion del Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar
Animal de Benito Juarez Quintana Roo (IMPBABQ), se constituye como el documento
rector que define y formaliza la estructura organica, las atribuciones, responsabilidades y
relaciones jerarquicas que dan sustento a la operacién de esta entidad municipal. Su
propoésito fundamental es servir como una guia clara y de observancia obligatoria para
todo el personal, estableciendo los canales de comunicacion, los niveles de autoridad y las
politicas de operacién que aseguran una gestion eficiente, transparente y alineada con los
principios de bienestar animal y servicio publico.

La estructura delManual abarca los elementos esenciales para la comprension integral de
la institucién: desde sus antecedentes y el marco juridico que la faculta, hasta su filosofia
institucional-—misién, visidon y valores—y el detalle de su organizacion interna. En este
sentido, se describen los puestos que conforman el Instituto, las Direcciones de Area y
Jefaturas de Departamento, especificando las funciones de cada uno y las relaciones de
coordinacién que existen entre ellos, lo que permite visualizar de manera ordenada la
cadena de mando y los flujos de trabajo.

Mas alla de ser un instrumento normativo, este manual es una herramienta practica para
el desarrollo laboral éptimo de las areas que integran el IMPBABQ. Al incorporar la
descripcion analitica de funciones y los indicadores de desempeno, se convierte en un
mecanismo para planificar, evaluar la calidad y la productividad e implementar acclones
de mejora continua. Asimismo, facilita la integracion y capacitacion del personal de nuevo
ingreso y coadyuva al logro de los objetivos y metas institucionales, impulsando la
profesionalizacion y el cumplimiento de la misién del Instituto en beneficio de la
ciudadania y los animales del municipio.

M. AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 2026

VALIDADC

C. AGLAE YULIDIANA LAZARO HUERFANO
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE
HENITO JUAREZ QUINTANA ROO
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3.2 ANTECEDENTES

El interés por la proteccion y el bienestar de los animales en el Municipio de Benito Juarez
ha sido una constante que fue tomando forma institucional a lo largo del tiempo. La
necesidad de atender de manera especializada y eficiente las problematicas relacionadas
con la fauna doméstica y callejera impulsé la creacion de una dependencia dedicada
exclusivamente a este rubro.

En este contexto, el H. Ayuntamiento de Benito Juarez, a través de su Cabildo, aprobd la
iniciativa para consolidar un organismo publico descentralizaclo. Esta decision se
materializé con su publicacion en el Periddico Oficial del Estado, oficializando la creacion
del Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana
Roo. Este hito representa un avance significativo, posicionando a Cancun como una de las
primeras dependencias de este tipo en el pais, con el objetivo de implementar politicas
publicas robustas y de largo plazo en pro del bienestar animal.

El IMPBABQ surge como una entidad responsable de disenar, coordinar y ejecutar las
politicas ptiblicas municipales en materia de proteccién, cuidado y bienestar animal,
operando centros de control y atencion, implementando programas de esterilizacion y
fomentando la tenencia responsable, conforme a lo establecido en su Reglamento Interior
y el Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo (Articulo 5, fraccion Xii).

Lpeod M, AYUNTAMIENTO DE
S "' BENITO JUARER

IMDAI

2 8 SEP. 2026



HA
MIUNIECIRIO DE FEl

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD smwaiss

COBIGO: MO-IPR-PB-01

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

N

PAGINA: 11 DE 247

3.3 MARCO NORMATIVO

Rt

MOMERE DE LA NORMAYIVIDAD / DOCUMERTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

02/06/2026

1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos Diario Oficial de la
= _ Federacion |
22/06/2026
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de periddico Oficial del
£ Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
) 25/05/2026
v i T Periédico Oficial del
3 Ley de los Municipios cel Estado de Quintana Roo EErHe, dE GBS
. Roo
15/01/2026
4 Ley General de Salud Diario Oficial de la
Federacion
21/05/2024
5 Ley Federal de Sanidad Animal Diario Oficial de la
- Federacion
15/12/2025
6 ey General de Responsabilidades Administrativas Diario Oficial de la
Federacion
ey General de Transparencia y Acceso a la Informacion ; 2_0/03./2.0‘:’
T i, Diario Oficial de la
Pablica Federacion |
25/11/2025
8 ey de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Periadico Oficial del
del Estado de Quintana Roo (LTAIPQROO) Estacdo de Quintana
Roo
10/12/2025
9 Ley de Hacienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana | periddico Oficial del
Roo Estado de Quintana
i z Roo
Ley de Adquisiciones, Arrendarientos y Prestacién de ~16/07/2021
10 Servicios Relacionades con Bienes Muebles del Estado de | Periédico Oficial del
3 Estado de Quintana
Quintana Roo Boo
Reglamento de Adquisiciones, Arrendamientos y e ; 11/11/2020
1 Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muem ?&'QWW“‘
Est ffana
del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo "‘I‘W@jﬁ
Reglamento Organico de la Administracién Publica 25/0]/2022
12 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana gsta‘ﬁﬂ m['a(:i

Roo

VALIDADC
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3.3 MARCO NORMATIVO

Reglamento de Mejora Regulatoria del Municipio de

02/10/2020
Periodico Oficial del

13 ; : § :
Benito Juarez, Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
REGLAMENTO PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR 22/11/2023
14 ANIMAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA | Perodica Oficial del
Estado de Quintana
ROO. Roo
Reglamento Interior del Instituto Municipal para la N .?2/03/3)?2.6| 2l
» 2 - = . " T - . Pericdico Oficial de
[E} Proteccidon y Bienestar Animal de Benito Juarez, Quintana E2tadi A QU
Roo Roo
ok . ) i ) 09/10/2024
i Coédigo de Procedimientos y Justicia Administrativa del Periddico Oficial del
Estacdo de Quintana Roo. Estado de Quintana
Foo
5 . _ 06/04/2021
17 Reglamento de Procedimiento Administrativo del Periddico Oficial del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
10/04/2026
% Ley de Proteccion y Bienestar Animal del Estado de periddico Oficial del
Quintana Roo Estado de Quintana
Roo
Ley Federal De Los Trabajadores Al Servicio Del Estado, 15/01/2026
19 Reglamentaria Del Apartado B) Del Articulo 123 Diario Oficial de la
Constitucional W Federacion
Ley de igs Tra_bajadores al S_ervicio de los Podergs 16/06/2023
2 Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Periddico Oficial del
E Organisrmos Descentralizados del Estado de Quintana Estado de Quintana
Roo. Roo
REGLAMENTO INTERIOR DE LOS TRABAJADORES AL »02_/01/_2‘92_4 |
21 SERVICIO DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ, QUINTANA | Périodico Oficial de
ROO j,-t"""“ M. %W%%‘?o% intana
= 3 BENITD )
M"" IMDAT
2 8 SEP. 2026

VALIDADC
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

El Instituto Municipal para la Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana
Roo (IMPBABQ) es un organismo publico descentralizado de la administracion plblica
municipal, con- personalidad juridica y patrimonio propios, autonomia técnica,
administrativa y de gestion. Sus atribuciones son las facultades y obligaciones conferidas
por el marco normativo para cumplir con su objeto social, las cuales son:

I. Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno.

Il.  Formular y proponer el Plan Estratégico y anteproyecto de presupuesto.

(. Designary remover personal directivo conforme a la norma interna y presupuesto,
asi como vigilar y coordinar acciones para que las dependencias a su cargo, en
coordinacién con sus respectivos titulares, cumplan con los lineamientos legales
establecicdos a fin de garantizar el bienestar animal en el municipio.

IV.  Aprobar protocolos técnicos dentro del marco de las NOMs.

V. Coordinar operativos de inspeccion y rescate.

VI.  Autorizar aseguramientos con fundamento legal.
Vil.  Ordenar atencién médica de urgencia y tratamientos necesarios
VIll.  Rendir informes mensuales a la Junta de Gobierno e informes trimestrales al

Ayuntamiento por conducto de la Comision de Salud, Asistencia Social y
Proteccion Animal.

IX. Representar al Instituto en juicios, contratos y convenios.
X.  Prornover la investigacion aplicada en bienestar animal.
Xl.  Suscribir convenios de colaboracién con entidades gubernamentales de los tres

4rdenes de gobierno y recibir donaciones autorizadas, previa aprobacion del
ayuntamiento, y suscribir convenios de colaboracion con los colegios,
agrupaciones y/o asociaciones profesionales relacionadas con la proteccién
animal, previa aprobacion de la Junta de Gobierno.

Xll.  Organizar y administrar el archivo de expedientes e informacion de los tramites
que se desahogan en la direccion.

X Cumplir y hacer cumplir las Leyes y Reglamenitos y demas gLsposlcmn;s leu-:‘é’:l?
asi como los planes y programas de bienestar animal. u'" o BRNITG JUARSZ

XIV. Promover, vigilar y participar con acciones de politicas ptﬁﬂir{z_-" oriLMgA ‘a
proteccion y bienestar animal.

XV. Participar en acciones de coordinacién con autoridades Federal@sRESRRt 82y
Municipales encaminadas a la proteccion y bienestar animal.

VALIDADC
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XVI.

XV

XKVIIL

XIX.

XX.

XXI.

Ser enlace Institucional con otras instancias de gobierno para fungir en
representacion de la administracion pablica municipal en los programas de
proteccion y bienestar animal.

Promover la participacién ciudadana en la integracién del plan estratégico del
instituto y demas politicas y programas en materia de proteccién y bienestar
animal.

Promover y convenir con los sectores social y privado, programas y acciones en
materia de proteccion y bienestar animal.

Asesorar técnica y juridicamente en todo lo relativo a la proteccion y bienestar
animal.

Dirigir y supervisar la realizacion de los planes y programas que gestione el
instituto, asi como llevar a cabo las acciones, gestiones y actos necesarios para el
cumplimiento del objeto y atribuciones.

Las demas funciones inherentes a su objeto o las que sefnale el H. Ayuntamiento
en el ambito de sus atribuciones.

v 1. AYUNTAMIENTO DE
Feodil HENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026

VALIDADC
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Garantizar la proteccion y el bienestar de los animales en el municipio de
Benito Juarez, mediante la aplicaciéon de politicas publicas, programas
de control poblacional ético, atencién médico-veterinaria, inspeccion y
vigilancia, educacion en tenencia responsable y rescate, para
salvaguardar la salud puablica, prevenir el maltrato y formentar una
convivencia armonica entre la sociedad y los animales.

3.6 MISION

Proteger y atender a los animales del municipio a través de servicios
veterinarios, campanas de esterilizacion, rescate, adopcion y acciones de
concientizacién, aplicando los principios de legalidad y trato digno, con
personal profesional y vocacion de servicio, para reducir el abandono y el
maltrato animal en el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

3.7 VISION

Ser un Instituto Municipal modelo en proteccion y bienestar animal,
reconocido por su eficiencia operativa, su enfoque preventivo vy
humanitario, y por consolidar una cultura de respeto hacia los animales,
posicionando a Benito Juarez como un municipio libre de maltrata y con

altos estandares de bienestar animal. H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 § SEP. 2026




: CODIGO: MO-IPB-PB-01
EECHA
M- N1TE ERBAC - E )) i
e % . DE EMISION: 28/09/2026
&~ BENITO JUAREZ

FoTa VERSION: O]
(:’l?lf‘l TANA RO s s s w i b =
PAGINA: 16 DE 247

3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Compromiso Interinstitucional
s Servicio

« Etica

« Trato digno

VALORES

Transparencia

Legalidad

Honestidad

Compromiso con el bienestar animal

M, AYUNTAMIENTO DE
BENITO IUARES
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO

9:00 a 16:0(5 horas lunes a viernes.

Correo Electrénico: proteccionybienestaranimal@cancun.gob.mx

e
¢ Teléfono:
-
&

AV. Nichupte, supermanzana 99, mz 70 It 1.

P T
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Acta
Circunstanciada

Administracion
Publica
Municipal

Adopcion

Animal de
Compaiiia

Animal
Comunitario

Animal Feral
Aseguramiento
Animal

Ayuntamiento

Bando de
Gobierno y
Policia

Bienestar
Animal

Cadena de
Custodia .

Calidad

Captura
Humanitaria

Documento que registra hechos, evidencias y actuaciones de la
inspeccion.

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

El acto mediante el cual una persona se hace responsable de
un animal rescatado, integranclolo a su familia y
proporcionancdole un hogar permanente, bajo criterios
sanitarios, de vivienda y compromiso de tenencia.

Animal que convive de manera regular con personas en el
domicilio.

Animal que se beneficia del cuidado de una comunidad, pero
sin propietario Gnico.

Animal doméstico que ha retornado a conductas silvestres.
Retiro temporal o definitivo de un animal de su entorno por
riesgo, maltrato o disposicién judicial/administrativa.

Al H. Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Quintana
Roo.

Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Estado de salud fisica, emocional y conductual que permite al
animal expresar comportarnientos naturales sin sufrimiento.

Procedimiento para preservar evidencias fisicas, muestias y
documentos para su validez juridica.

Para efectos del servicio publico, este concepto se enfoca en
homologar los procesos y procedimientos conforime a

g M, AYUNTAMIENTO DE
estandares e indicadores internaciona te s
teniendo como objeto exceder las exgd

o) ivalsuft&ée"vicios

que se otorgan a la ciudadania, dentro o un proceso de

mejora continua. 78 SEP. 2026
Técnica de captura que prioriza la seguridad del animal y

minimiza el estrés y el dano, utilizando m}tudog qﬁf& %
sufrimiento innecesario. (T AN = "“"’



Centro de
Bienestar
Animal {CBA)

Comité de
Adquisiciones

Consejo
Municipal

Contraloria
Municipal

Crueldad
Animal

Dictamen
Médico
Veterinario -
Esterilizacion
ética
Eutanasia
Humanitaria

IMPBABQ

Junta de
Gobierno

Ley de
Hacienda

LTAIPQROO

Maltrato Anisnal
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Instalacion de resguarclo, atencion, rehabilitacion y adopcion
administrada por el Instituto.

Organo colegiado encargado de los procedimientos de
adquisiciones, arrendamientos y prestacion de servicios del
instituto, conforme a la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos
y Prestacion de Servicios Relacionados con Bienes Muebles del
Estado de Quintana Roo y su Reglamento.

Consejo Municipal de Mejora Regulatoria, que coordina la
politica municipal de mejora regulatoria.

Organo Interno de Control del Municipio de Benito Juarez.

Forma grave de maltrato que implica deliberada violencia,
tortura o degradacion contra un animal.

Informe técnico suscrito por Médico Veterinario Zootecnista
que evalla estado clinico, lesiones, causa de muerte o indicios
de maltrato.

Procedimiento quirargico que impide la reproduccion de los
anirmales, realizado bajo anestesia y analgesia, con protocalos
de manejo y recuperacion.

Protocolo de final de vida aprobado por Médico Veterinario
Zootecnista conforme a la NOM-033-SAG/Z00-2014 u otra
normativa aplicable, solo en supuestos técnicos y éticos.

Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo.

Autoridad maéaxima dentro del Instituto Municipal para la
Proteccion y Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana Roo.

Ley de Hacienda del Municipio de Bemto Juare z, Quintana Roo.
) M. AYUNTAMIENTO DE
;‘ ; ”»’ AENITO JUAREZ
Ley de Transparencia y Acceso a la Infokp iﬁt?}}on F‘M @&'d el
Estacdo de Quintana Roo, que reguila el der‘“écho de acceso a la

informacién publica en el estado.
‘ i 2 8 SEP. 2026

Accion u omision que cause dano, sufrimiento o muerte
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Manual de
Organizacion

Medida de
Seguridad
Administrativa

Municipio
NOM

Presidente
Municipal

Reglamento
Reglamento
Organico
Sujetos
Obligados

Tenencia
Rresponsable

Transparencia

UMA

Zoonosis

Documento normativo que describe la estructura organica,
funciones, atribuciones y responsabilidades de los puestos que
conforman una dependencia o entidad.

Accidén administrativa temporal para proteger animales
(cuarentena, retencion, prohibicién de acercamiento).

Al Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Norma Oficial Mexicana, regulacidon técnica de observancia
obligatoria expedida por dependencias federales.

C. Presidente del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Al Reglamento Interior del Instituto Municipal para la
Proteccidn y Bienestar Animal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Todas las autoridades titulares de las Dependencias, Unidades
Administrativas y/o Entidades Municipales.

El conjunto de obligaciones y cuidados que adquiere una
persona al hacerse cargo de un animal de compania,
incluyendo su alimentacion, salud, bienestar generial,
identificacion, control y trato digno.

Practica democréatica de poner a disposicion de las personas
informacion publica sin que medie solicitud alguna.

Unidad de Medida y Actualizacién, referencia economica
utilizada en la Ley de Hacienda para determinar montos de
derechos, impuestos y sanciocnes.

Enfermedad transmisible entre animalesy hurriss e

IMDAI
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

PUESTO PERSONAS
MUM. TIVULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
1 Direccién General del Instituto uniipl ar ia Proteccion y 1
: Bienestar Animal de Benito Judrez Quintana oo
Pt Secretaria (0) 2
3. Enlace Operativo 4
4. Direccién Juridica, Normatividad y Procedimientos 1
5. Abogado (a) 4
6. Auxiliar Juridico (a) 2
7. Motificador (a) 1 1
8. Direccion de Inspeccion y Vigilancia 1
9. Inspector (a) 13
10. Auxiliar dle captura animal 13
1. Auxiliar Operativo (a) 3
12. Direccion Médica Veterinaria y Zootecnista 1
13. Auxiliar Administrativo (a) 26
14, Coordinacion Area Médica Veterinaria 1
15: Recepcionisia 2
16. Meédico (a) Veterinario (a) Zootecnista General 15
17. Auxiliar Médico (a) Veterinario (a) 29
18. Méedico (a) Veterinario (a) Zootecnista Especialista 7
19. | Auxiliar Medico (a) i
20. Unidad de Educacidn, Divulgacion y Adapciones 2 |
21 | R ble de Redes y Comunicaci RN T
21. esponsable de Redes y Comunicacion : A DA l
22| Auxiliar 3
23, ftesponsable de Adopcion Animal 8 5LP. 2076
24, Auxiliar
25. RResponsable de Eventos
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

26. Auxiliar 3 |
27. Auxiliar Administrativo (a)

28. Capacitador (a) 2

29, Unidad Administrativa y de Finanzas !

30. Jefatuia del Departamento Contable i

31 Cajero (a) 2

32, Auxiliar Contable 3

58: Jefatura del Area de Recursos Humanos 1

34 Auxiliar 3

35. | Jefatura de Area Administrativa 1

26. Auxiliar Administrativo : 2 n
37, Diligenciero (a) 1

8. Auxiliar de Almacén 2

%9, | Jefatura de Area de Sistemas !

40. | Auxiliar 2
4. Jefatura cle Area de Mantenimiento 1

42, Auxiliar de Mantenimiento 2

43. Operador de hornos 2

44, | Auxiliar de impieza 35

45, Vigilante 8

46. Unidad Técnica de Registro y Estadistica |

47. Auxiliar Administrativo 4

48. Auxiliar Operativo %

49, Unidad de Atencién a Emergencias y Rescate

50. Auxiliar Administrativo

51 inspector (a) de Emergencia

52. Auxilizr de Emergencia de Captura Animal

53, TOTAL




CODIGO: MO-IPB-PR-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: O]

MURNIC IPIO 2

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD s s now o e

PAGINA: 31 DE 247

.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO
JUAREZ QUINTANA noo

Direccién Qnral dei Istltuto Munt( Ipalpara Ia e
Protecciéon y Bienestar Animal de Benito Juarez
_Qulntdna Roo

PreSIdenua Muniupa!

W Secretaria g

4 iEnl;;e operatlvo 5 e /
| aDlrecclon Juridica, Normatl\ndad y Procedimientos
| lDirecc:lon de Inspeccion y VIglIanCla
P lDtrecclon Médica Veterinaria y zootecmsta
TP Titular de la Unidad de Educacion, Divu!gacioh y A;iopcion;s
1 Titular de la Unidad Adrelimistrativa y de Finanzas
| Tit_-ular de ia Un;dad Técnica de Registro y Estadistica

! Tltular de Ia Unldad de Aten(‘lon a Lmergenc;as y Descate

4 Abogado (a}

Auxiliar Juridico

| Notificador (a)

= ~ [Inspector (a) _ N )
13 Auxiliar de captura anlmal
5 Auxiliar Operativo o
26 Auxiliar Administrativo

=] Coordinacion del Area Médica’ Verermar[aj ¢ A

2 Recepcionista
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO

JUAREZ QUINTANA ROO

15 Médico (a) Veterinario (a) Zootec:ni;ta General

29 nuxiiiar Medies (a) Veterinario (a) -

17 IMédico (a) Veterinario (a) Zootec?nista Especialista

i Auxiliar Medico (a)
1 Responsable de Feede:;Comunicac:lon
£ Auxiliar a o Rk

O IResponsable de Adopctgn Animal

2 Auxiliar x i
! IPesponsable de Eventos

¥ ;Arurxmar e _

L Aux{lla_r_:\;imlmstratlvo L
R, 7 7Capacnador (a) e )
! Jefatura del Departamento Contable
2 iCajero (a)
3 Auxiliar Contabie
1 o ‘Jefatura de Area de Recursos Humano.;s__- .
3 a Auxiliar B : _
1 ; defatura de Area Admlnié-{rativa ol
g Auxiliar Admlnlstratlxxo
T iDrlaQ;‘lqmero (a)
2 Auxiliar de Almacén
_7 E : Jefatura qe Area de Slsit;ma—- - - 28 SEP. 2p05 |
2 Auxiliar
; 1 E Jefatura de Area C;i’e Mantenimiento B 1 “ﬂ% i

2

Auxitiar de Mantemmiento
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFILl DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO

2 Operador (a) de Hbmos
35 Auxiliar de limpieza
= Nigilante
“ Auxiliar Administrativo
& Auxiliar Operativo
E Auxiliar Administrativo
10 Inspector (a) de Emergencia
10 Auxiliar de Emergencia de Captura Animal

Responsabie de la admlnlstramon ejecucmn de pohtl(‘as representac;cn Iegal gestlon |
financiera y coordinacion de las Direcciones técnicas.

JUNTA DE COBIERNG
DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTG MUNICIPAL PARA
LA PROTECCION Y BINESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ & == I
QUINTAMA ROO N Jr——
SECRETARIA (O) I:NLA{ E OPERATIVO
., AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ
L 4N A
PivilZALA
MRECCION DIRECCION DE DIRECCION TITULAR BE LA TITULAR DE LA TiTULAR DE LA TITULAR DE LA
JURIDICA, INSPECCION Y MEDICA Ui-ltl;AEa [§15 URIDAD gz. ﬁ ESE _':.A‘o D&
NORMATIVIDAD Y VIGILANGIA VETERINARIA Y n%’)‘:"‘*""""‘\ ADMINISTRATIVA, ;fr STR £ £l ma?&lggfv
= el A i e LHGACIC V V.OEE 2 AC O Y 3. 2
PROCEDIMIENTO ZOGTECHISTA Pibca ¥ DE FINANZAS REHISTHOX RESCATE
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MURNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO

JUAREZQU!NTANA ROO

Funglr como secretario técnico de la Junta de Goblei no;

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno por instrucciones de su
l_pre::ideme(a)

Ejecutar los acuerdos de la Junta de Gobierno

Formu!ar \ proponer el Plan ECtrarEQIro y anteproyecto dc presupuesto, asi
como el programa anual de trabajo dentro de los tres primeros meses de
cadaano s =

Proponer a la Junta de Gobier no, progu armas y acciones que ‘debe desarrollar
el instituto, asi como ejecutarlos

Administrar vy dirigir las actividades del lnsrltuto asl como eJercer ell
presupuesto del mismo con sujecion a las disposiciones legales)
reglamentarias y administrativas aplicables

lobjetivos del mismo

Celebrar en representacién del instituto los convenios y contratos que
autorice la Junta de Gobierno o el Ayuntamiento, asl como los que le
aprueben en términos de la ley de proyectos de prestacion de servicios para
el estado vy los municipios de Quintana Roo, con personas fisicas o morales
seain plblicas o privadas, asi como suscribir documentos que manifiesten el
iparecer del instituto siempre que sean inherentes al cumplimiento de los

Aplicar los sistemas de administracion y control necesarios para alcanzar las
Imetas u objetivos de los programas especificos del instituto

Expedir acuerdos, circulares y disposiciones administrativas que reguien el
funcionamiento de las areas administrativas del instituto, de conformidad]
con sus manuales de procedimiento

Gestionar y obtener toda clase de dponaciones apoyos y |ecurso= publ!cos
o privados, para sufragar gastos e inversiones relacionados con el abjeto del|
instituto

lejercicio anterior S

Epresentar anualmente a la Junta de Gobierno dentro de los tres primeros
i

nieses del ano, los estados financieros y el informe cle acti\/idades del
'bi M, AYUNTAMIENTO D
btuwowmn

12

Presentar trimestralmente a la Junta de uoblefm_]oc e In( ieros y Vi
los balances generales, asi como los informes financieros que correspondan

en términos de ley, 2.8 SEP._ 2026

13

Atender los pmblemas de caracter administrativo y laboral que le sean
Lplanteados en el ejercicio de sus funciones 2 2
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO

JUAREZ QUINTANA ROO

Representar al instituto ante cualquier autoridad organlcrnn descentralizado
Federal, Estatal o Municipal, personas fisicas o morales de derecho publico o
privado, en procedimientos administrativos y jurisdiccionales con todas las

i facultades que coirespondan a los apoderados generales para pleitos
cobranzas y actos de administracién en los términos del Codigo Civil delj

i iEstado de Quintana Roo y del Codigo Civil Federal -
15 IEjef utar actos de dominio previa autorizacion por ‘escrito de la Junta de

[Gobierno y el cumplimiento de las disposiciones legales aplicables

Nornbrar suspender y remover al personal del instituto, de conformidad a

16
) ~|las disposiciones juridicas aplicables et
Asistir a las reuniones de la Junta de Gobierno con voz pero sin voto y
17 cumplir con sus resoluciones y las dernds tareas y asuntos que le
encomienden
‘suscrlhlr otorgar y endosar titulos de crédito y celebrar operaciones de
8 crédito, previa autorizacién de la Junta de Gobierno y en su caso del|
) Ayuntamiento, - .
Gestionar y promover ante las instituciones o ‘entidades del sector pubilico o
19 gprlvado fecterales y esratales asi como con personas fisicas o morales, |a|

Proponef a la Junta de Goblemo Ta implemenracion de estrategla planes

20 acciones, politicas publicas, programas y proyectos encaminados a la
o ey = __Pprntea 16N y bienestar animal en el Municipio R
Proponer a la Junta de Gobierno la creacion de mec Canismos y acciones de
21 coordinaciéon administrativa y de concertacion entre los sectores publico
=g ot S Iprivado y social en materia de proteccion y bienestar anirmal B
22 Aprobar prot‘ocolos técnicos dentro del marco de las N()Ms-
5% Coordinar operativos de inspeccion y rescate para la pro’recunn y bienestar
= fanimal; .
24 Autorizar aseguramlentos de conformidad al procedlm!eﬂto prevMo en el
= _|presente Reglamento - -
55 Ordenar atencion médica de urgenc!d y tratamientos necesarios para la

_ Pygroteccmn y bienestar animal

Promnver la investlgacmn apl;car_la en pm‘rer,mon y bienestar animail,

57 Diriglr vy encamendar estudios e inves cloneeﬂ‘rowatesands o

i recomendables para el mejor cumplimiento dé{ﬂm to Insl[mLo 5

58 Proponer a la Junta de Gobierno, la creacion de comisiones palu tratar
A ~lasuntos especiales de conformidad con el objeto y fingg dgpr a;mtto

59 RRecibir donaciones previa autorizacion de la Junta de Gobierno o eI

Ayuntamiento
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO
JUAREZ QUINTANA ROO

ILas demds que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
30 iconfiera la Junta de Gobierno o el Ayuntamiento, dentro del marco de sus
~ffacultades

IDirigir y supervisar Ias actlvtdades de todas Ias areas dai Instltuto para
segurar el cumplimiento de los objetivos.
llI:_:.tal::»lec:er las directrices generales y politicas internas para la operacion del

2
Instituto. B

3 iEvaluar el desempeno de las direcciones y unidades a su cargo.

4 iFomentar una cultura de trabajo en equipo, respeto y ética entre el personal.

5 Mantener comunicacion y coordinacion con otras dependencias

= unicipales, estatales y federales.

6 lRendir informes periédicos a la Junta de Gobiernoy a la ciudadania sobre las
: actividades y resultados del Instituto.

5 las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Junta de
4 = ~ Gobierno. £ . N = > i

Marque con una (X) ei ul‘rlmo grddo (le esmdlos requendo para decarrollar el
puesio

& Preparatoriao

Primaria | Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

| Carrera
| profesional X
| terminada

Medirlna Veterinaria y Zooteuﬂa O experlenua enla gestlon plblica y

Licenciatura o
¥ acreditar capacidad iécnica y administrativa en el area de Bienestar

carreras afines.

- Animal. -

Area de especialidad

requerida 3 %

iConacirients Administracion Pablica, Gestidn de ??%:os, ﬁmmﬁﬁs

Técnico). T — N IMDAL
idioma o Lengua: Espanal

T Pé-que[erl’a Officd(m— i

PowerPn]nt} Correo Electronico,

Manejo de Programas

onocimient ot
e tento Informaticos:

Especifico.

“I‘v’la-ne]'o de Equipo
Especializado y/o /A
Herramientas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO
JUAREZ QUINTANA ROO

Minimao de 2 anos en puesros “de direccion o de alta reaponsablildad en la
administracion publica o en el sector privado, preferentemente en teimas
| relacionados con el blenestar animal o la administracién pablica.

D!recnvas
s Liderazgo y capacidad de gestion.
« Toma de decisiones.
«  Analisis y sintesis de informacion
E:

~« Manejo de personal y resolucion de contlictos.
Ternlc as:
s Uso de equipo de camputo y pagueteria Office.
« Navegacion por internet.
¢ Manegjo de plataformas digitales gubernarentales
“General:
¢ Visidn estratégica.

Habilidades

s Capacidad de negociacion y comunicacion efectiva.
« Trabajo en equipo.

5N = « Adaptabilidad y gestién del cambio.
«  Compromiso.
« Eticay Honradez.

Actitudes. « Empatiay Sensibilidad Social.
< Innovacidn y Proactividac.

@ s Responsabilidad,

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hnras [suler_o a las necesidades del

Mobillarlo Y, }—qu;po
Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

Mane}o de Informacion: Art. 3 fraccton XL H 12,13, 18 20 fraccton |, Iy 75

Mané]o de Pnecupuesto Art. !9 Frac IV y \/I deliReglamento tmerlor det Insﬂtut

O
hara la Proteccion y Bienestar Aniral de Benito Jua :

28 SEP. 0%

VALIDALD!
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MURNICIPAL PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO
JUAREZ QUINTANA ROO

B Sobre todo, el personal del Instituto Municipal para la
Proteccion y Bienestar Animal de Benito Juarez Quintana
Roo, y la administracion de los recursos del mismao, en el
amhlto de sus a‘L[’_IDU( lones.

Informes rnensuales, tr |mesrrales \Y anuales de gesnon a la Junta de Gobierno.

Cumphmlento de metas Y objetivos establecidos en el Programa Anual de
Trabajo. ©

Evaluauon de la satisfaccmn ciudadana respecto a a los servicios del Instituto.

Me comprometo a desempenar con ética, profeslonailsmo y rebponaahlildad 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, e comprometo a cuidar y hacer un uso responsable
| de los bienes p_atrimomales, confnrm_e a lo establecido por Ias Ieye:: y reglamentos wgemes '

OR Pl m;'go oc‘ | IPANTE m,‘ wasm

Nombrey Cargo:
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huérfano

FDlrectora General del Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar Animal de Benito
Juarez Qumtana Roo

ﬂFecha 28-09- 2026

M. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026

VALIDAD




COHDIGO: MO-IPB-PB-01

#j’ FECHA
- MU N|ETRERIL®G D.E

QUINTAMA RO sscemions sw s s
PAGINA: 39 DE 247

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O}

Secretaria (0)

| Direccion General del Instituto Municipal para la
| Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez
Quintana Roo

o - OBIETIVO GENERAL PELPUESTO =
(annt_s_bmvamqnta &l nhjaﬂva (-3 razén perla m;al nxiste}

Auxlltar a Ia Dneccnon General del Instituto Mumrlpa! para la Proteccnon Y% Blenestar
Animal de Benito Judrez Quintana Roo, en la realizacion de tramites administrativos
como recibir, capturar y canalizar la correspondencia al area correspondiente y demas
funciones que indique el jefe (a) inmediato.

_ UBICACION gn'ﬁ; Qmmlemuk e

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIEMESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO

] T, H. AYUNTAMIENTO DE
g BENITO JUAREZ
SECRETARIA (O) ' M DA '

|
) N/A 28 SEP. 202
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

1 Coor inar la agenda de la Direccion General

Apoyar en las actividades compiementarias que derivadas del desarrollo de

2 lias operaciones y a juicio de la Jefatura del Departamento Administrativo
SR N, deban ser realizadas. )
7 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso, asigne Ta Direccion.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ult!mo grado rle escudloa requerlclo pal a desarml!ar el
pLesto

Primaria

' Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesianal
no terminada
(2 anos)

Postgrado

Licenciatura o

{Conocimiento

s No aplica
carreras afines. I o .
Area de especialidad
erlda ;
redy No aplica

idioma o Lengua:

Espanol

: Pacueteria Office (Wnrd Excel,

| s nodtmlonia Manejo_d_e Programas PowerPoint), Gt EleM bmozm
- informaticos: g
Especifico. Navegadoresw, - L
mManejo de Equipo Selan
Especiatizado y/o No aplica
| Herramientas B 28 GEP_2026

Experiencia:

o

Minimo de 1a 2 anos de expenem |a |dhurd| comprobahle en puesros

similares Preferentemente.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| Directivas:
N/A

Técnicas:

«  Manejo dela Pc.
Habilidades « Manejo de la web.
¢ Navegacion por internet.

Cenerat:
«  Ortografia.
« Redaccién.

«  Empatia.
Actitudes. s Responsabilidad.
« Gestidn de agenda.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 18:00 haras

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

e Mane}o de Informacidén: Art. 3 fraccién X1, 11, 12, 13, 18, 20 fracciéon |, Il y 75
& fracciones |, I, I, VI y IX de la Ley de Tran:parencia y Acceso a la
slinformacion Pdblica del Estado de Quintana Roo.

_ Resumen cemanal de dcthidddeS

=r bl e M, AYUNT
| Tiempo de respuesta telefonica/correo PO o0 l'izn?é‘?ﬂi":ﬂ%“
(o ol " : £ : VDY
ndice de satisfaccion del usuario
2 8 SEP. 2076

VALIDADC



MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s e woa s st s

CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: O]

PAGINA: 42 DE 247

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

conforme a io estab

Nombre y Cargo:
Vacante
Secretaria (0)

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

Nombre y Cargo
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano

Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Fecha: 28-09-2026 -

Fecha 28 09 2026

H, AYUNTAMIENTO DE
BUMITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 20%
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE OPERATIVO

Enlace Operativo

| Direccion General del Instituto Municipal para la
‘ Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez

_ OBJETIVO GENERALDELPUESTO =~ =

. (Anaeie brevemente el ehjetiva a razan por la cual exhital s Sy
Gestionar Ias acuwdadeb operativas de la Direccion Qeneral con el propos;to de
optimizar su tiempo y cumplir con las metas del Instituto.

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
DE BENITO JUAREZ OUINTANA

SECRETARIA (O) ENLACE orzenmnvq {176 JUAREE

2 8 SEP. 2076
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE OPERATIVO

(Capturar informacién operativa del Centro de Bienestar Anlmai, con el
{propésito ce contar con una base de datos actualizada.

IFungir de enlace con las distintas dependencias para la participacion del
Instituto en los distintos eventos que se realizan.

Atender, orientar & informar a las personas que requieran informacion de
3 los servicios que se ofrecen en las instalaciones del Instituto con el
|propdsito de instruir y canalizar al area correspondiente.

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su Caso abignen
expresamente la direccion

i Ma:que con una {X} el lenmo grar}n de estudlos requerlrin pal a chaarroliaa el
| ESCOLARIDAD; puesto

& Preparatoriao

o - . X i~
Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera i
. [ e Carrera
Profesional 5
A - profesional -
no terminada p
2 aft terminada |
| {2 afios) B 1 .| Postgrado
Licenciatura o .
Bt Mo aplica
carreras afines. o
Area de especialidad
requerida g
] :
{Conoccimiento sgplica
Técnico).
ldioma o Lengua: Espanol H. AYUNTAMIENTO
g B B FAT " BENITO SUAREZ

Paquel end(ﬂ

Manejo de Programas (i
] g PowerPomt““é@neo Electronico,

Conocimiento

Especifico. lnfonT\aticos: Navegadores Welb. B
Manejo de Equipo 2—8 SEP. 2026
Especializada y/o Equipo de cémputa, teléfono
Herramientas : ]

WEE Experiencia:
118 p IOglat]CDS Pref_erentememe
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE OPERATIVO

Técnicas:
¢ Manejode PC
o Manejodelaweb
General:
« Trabajoen equipo
«  Redaccion
« Iniciativa
Actitudes. s Compromiso
« Responsabilidad .
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 hnras (sujeto a las nece:idades del
erviclo).

Habilidades

Horario Laboral.

, oy Equipo:
| °s Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento St

iManejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 frau:lon [,y 75
ifracciones |, II, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencta y Acceso a la
finformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

ST, OS iﬁ.dﬂﬂriﬂo‘émo DE |

aé«n‘o:ml\nsz

= = : S 4 L™ & Y =
Tiempo promedio de resolucion

| Cumplimiento de compromisos 28 SEP. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE OPERATIVO

Me comprometdo 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, 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 Io estableccdo por Iasleyes y re regiamentosv&gentes o

Nombre y Cargo:
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Directora General del Instituto Municipal para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

SEﬂVlﬂQR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIHQR PUEL!CQ OCiUFANTﬁ E}EL
e pUEBY) = ¢ . & - BUESTOD s

Nombre y cargo: Nombre y cargo:
C.Yazmin del Carmen Cruz Gonzalez C. Rafael Salomadn Silva Lazaro
Enlace Operativo Enlace Operativo
H, AYUNTAMIENTO DE N
Fecha: 28-09-2026 IMDAL
2 8 SEP. 2076
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

Direccién General del Instituto Municipal para la
Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez
QuintanaRoo

Eoa ok te hrevemente el abletiva o razén por lacual existe) e
Planear coordinar y ejecutar las acciones juridico-normativas del Instltuto Munimpal
para la Proteccion y Bienestar Animal de Benito Juarez, Quintana Roo, mediante la
integracion y sustanciacion de procedimientos administrativos con estricto apego a la
legalidad y al debido proceso; la emisién de actos, requerimientos y resoluciones
administrativas; la asesoria juridica a las distintas Direcciones del Instituto; la
coordinacion de denuncias y remisiones ante las autoridades competentes cuando se
adviertan posibles hechos constitutivos de delito; asi cormno la elaboracion de proyectos

normativos y reglamentarios, criterios juridicos y doctrina administrativa.

S, M. AYUNTAMIENTO DE
b ) WENITO JuAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026

N =
VALIDADC
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUMICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIENESTAR ANMIMAL DE BENITO JUAREZ

A

DIRECCION JURIDICA, —
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS X

L

ABGGALG (A)

MNOTIFICADOR (A)

AUXILIAR JURIDICO

1 Integrar expedientes administrativos garantizando el debido proceso.

2 Ermitir oficios, requerimientos, notificaciones y resoluciones administrativos.

3 Asesorar a las Direcciones sobre régimen juridico de actuaciones.

2 Coordinar remisiones y denuncias a la Fiscalia cuando existan indicios de

3 s
clelito. . )

5 Sustanciar procedimientos sancionadores y proponer sanciones conforme a
fla Ley.

6 Elaborar proyectos normativos y reglamentarios.

) Formular criterios juridicos y doctrina administrativa

¥t .,..--:.7., 7, 2 -,"p;_-‘ 2 88 % ' - ol i
Elaborar las opiniones técnicas juridicas que stiéfta la Direccion General del

finstituto
2 Acudir a las audiencias en representacion de los intérgs%rs',dMStituto,
Capacitar a los inspectores y veterinarios dewiﬁ:ﬁ?w agewi__gr- tema
3 ¢ W 231
legal. Bt
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L do.ds DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

Atender y dar seguimiento a los asuntos juridicos asignados, realizando el

4 analisis legal correspondiente y proponiendo soluciones conforime a
derecho.

5 Brindar el asesoramiento juridico en materia de Proteccion y Bienestar
Animal a la ciudadania y las dependencias municipales .

6 lIFHCtruir a los grupos interinstitucionales cuando a materia de Droteu:lon y
Bienestar animal se refiera A ) N

7 \Velar y ejecutar el procedimiento admlnlstra‘r[vo .

8 as demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen

e "= iexpresamente la direccion — E

; Malque con una (X) eI ummo grado de esrudlns requerlcln pana desairollar eI
| ESCOLARIDAD: lpuesto _

| Preparatoria o

| primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
i profesional X
| terminada

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especlalidad
i requerida

| (Conocimiento
Técnica).

Licenciatura en Derecho

No aplica

tdisma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejo de Programas : g
i g PowerPoint), Correo Electranico,

Conoclmiento

| ot informaticos:

¢ Especifico. _ s | Navegadores Web. B
mManejo de Equipo
Especializado y/o N/A s H, AYUNTAMIENTO Di
Herramientas § o m’ SRS JUAREZ

;u b I
De 3 a 5 anos de ejercicio profesional:sii#l dred l@gﬁ&llencln en
puestos de area juridica, trayectoria en dcpel idencia gubernamental,
experiencia en conduccion de prOuedlmleni wln%wos atencidon
de juicios aegulmlentn en demandas. 8

Experiencia:

Directiv
| Habilidades ¢« Torma de decisiones
‘ _e__Manejo de crisis y contencion mediatica
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4.4ty DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

o Visién estratégica e institucional
«  Negociacién
Técnicas:
s« Uso de equipo de cémputo y paqueteria Office
s Navegacion por internet
« tanejo de plataformas digitales gubernamentales
General:
« Comunicacion asertiva
s« Organizacion y gestién de tiempo
e« Trabajo Interdisciplinario
«  Vision estratégica
Transparencia
Legalidad
Compromiso
Confidencialidad
« Neutralidad e impaicialidad
unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a tds necesidades del
lservicio).

o Actitudes.

it Horario Laboral.

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

§| Manejo de Informacion: Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18,
20 fraccion |, 1y 75 fracciones |, I, I, VI y IX de la Ley de Transparencia y

|| Accesoa !a lnformauon Publlca del Estado de Qumtana Roo

Sobre notificadores y abogados adscritos al Instituto
Mumcipal para la Protecmon 5 Bienestar Ammal

flﬂ FRQFESIQNAL

Sentenrlas i resotuclones firmes !ogradas

Cumplimiento en solicitudes de informacidon.

Droyectos de reformas al marco normativo aplicabie

VALIDADC
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e

444 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

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

'_y_reglamentos vigentes.

Nombre y Cargo

Nombre y Cargo: C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Lic. José Armando Rojas Sanchez
Director Juridico Normatividad y

Procedimientos

Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

YUNTAMIENTO BE
e im‘i‘ﬁ suf

IM
2 § SEP. 2076

." -“':x

VALIDADC
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

Abogado (a)

Direccién Juridica Normatividad y Procedimientos

AUt ||arjuridico

UBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

'OBJETIVO GENERAL DELPUESTO .

Ei e {Annta hrevements el nbjetiva a razan por |a cual axusts) . T 2
Brmdar asesorla jurldlca a las distintas areas del instituto, emitlendo opmiones tecmcc:s
que orienten la torma de decisiones y prevengan riesgos legales.

DIRECCION JURIDICA,
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

ABOGADO (8) <—_:|




CODIGO: MO-IPB-PRE-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s s sum & v ez

PAGINA: 53 DE 247

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A}

tener ydar segwmiento a los asunms jurlc]ic05a5|gnados reahzando el

1 lanalisis legal correspondiente y proponiendo soluciones conforme a
iderecho. o et
Iparticipar en la sustanciacidon de procedimientos administrativos

2 sancionadores, realizando actuaciones, analisis de pruebas y elaboracién de

Elaborar, revisar y validar documentos juridicos, tales comao oficios,
3 acuercdos, contratos, convenios, opiniones legales y resoluciones
administrativas, asegurando su debida fundamentacion y motivacion.
Asistir y participar en aud[enma en materia penal, administrativa o en la
4 materia correspondiente, en representacion de Ia institucién o en apoyoc ala
Imisma. .

Las demas funciones inherentes a su cargo O en su caso asignen
expresamente la direccién

proyectos de resolucion.

Marque con una (X) el ultlmo gradn de esLud:os rcquendo para desarlo!lar el
| ESCOLARIDALD: puesta

| Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

| Profesional

| no terminada
i (2 afios)

Carrera
profesional X
terminada

| Licenciatura o
carreras afines.
| Area de especialidad
¥l requerida
¥l (Conocimiento
| Técnico).

Licenciatura en Derecho

Mo aplica

tdioma o Lenguas Espanol

i i':)aquete;fa Qb e(Wmmf;},‘m‘,“

Manegjo de Prograinas

Conocimiento e PowerPoinifA3meo E|ePRNTRRUSGRE
A informaticos: 0l
Especifico. Navegadnraﬁa,, e,
= - _—
Manejo de Equipo
gEspecializada y/o MN/A
T il Herramientas e 2 8 SEP 2025

Experiencia en recibir a los ciudadanos y darles asesaria legal, armar

Experiencia: expedientes, dominio de leyes vngentqs (gp FCig iq;n ﬂsﬁin qignuﬂcq&

penales ante la fiscalia.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO (A)

Directivas:
N/A

Técnicas:
Hahilidades « Manejo de PC

General:
s Redaccion
s Ortografia

imparcialidad y objetividad
Integridad
Responsabilidad

Iniciativa

Tolerancia

Disponibilidad

Redaccion

« ortografia

Actitudes.

lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

Horario Laboral. e
: servicio).

BONSABILIDAD
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. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion i, I't_y 75

fracciones |, I, I, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacion Publica del Estado de Quintana Roo i,
Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Ita Media Baja Nulo

L3 3y i_ : : ;
No aplica e Y o B

ADOR DE DES 2 o D' PRO] Hle

ndice de observaciones juridicas subsanadas

PR A i 2 PR T ENTO DE
[ndice de satisfaccién en asesorias juridicas IR Ty

Cumplimiento en solicitudes de informacion _f=5,i’j;=fj:.5-"' MDA

Efectividad en amparos
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO

Me comprometo a tlesempenar 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 vy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

atrlmomales conforme a 1o establemdo por Ias ieyes y reg!amentos vngentes

_ PUESTO  JEFEINMERIATO S

FIRMA

Nombre y Cargo
Lic. José Armando Rojas Sanchez
Director Juridico Normatividad y
Procedimientos

Nombre y Cargo:
Vacante
Abogado (a)

lFech a: 28-09-2026 ‘Fecha: 28-09-2026

v

— H. AYUNTAMIENTO DE
J"s e, BENITO JUAREZ

W IMDAI
2 8 SEP. 20%6
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

 ORJETIVOGENERALDELPUESTO =
(Anotq hrevemente &l abjetiva o razan por Ia sual existe) -

Brmdar apovo en el soporte administrativo y documental de Eas dlstmtas areas de la
Direccién Juridica para el adecuado control y seguimiento.

uamacueumamnmmm% e s

Abogado

AUXILIAR JURIDICO <:“:_‘:|

S ”a&scnwcaéu’mm.mm DE Fummﬂﬁs' s
FUNCIONESINSTITUCIONALES
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44,6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Apoyar en la elaboracién de documentos admlnlstrativos taies como
1 oficios, memorandums, reportes, listas de control y formatos internos,
conforme a las instrucciones del érea juridica.
Apoyar en Recibir, registrar, clasificar y canalizar documentacion oficial,
2 como oficios, expedientes, notificaciones y correspondencia, asegurando
jsu adecuado control y seguimiento.

., Auxiliar en la Elaboracion de caratulas y costurar expedlentes

Las demas funciones inherentes a su rargo O &N su caso asignen
expresamente la direccion

_ PERFIL DEL PME&T@ :

, Marque con una (X) el ultimo grado de estudios aequerldo pdra desarroilar el
| ESCOLARIDAD: lpuesto

. Preparatoria o

. - 5 - T X
Primaria, Secundaria Tecnica o od
Carrera

A Carrera
Brofesional .

> profesional - -

no terminada

(2 afios) terminada

Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Canocimientos basicos del derecho.

fdioma o Lengua: Espanal

. PFaqueteria Office (Word, Excel,
o Manejo de Programas = oo
Conocimiento i PowerPoint), Correo Electrénico,
e informaticos:
Especifico. Navegadores Web.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cdmputo, teléfono
Herramientas

Experiencia: {ano de expenencla en &l puesto prefegan eme'nﬁnmnmsnro oe

Directivas:

M/A

Técnicas:
« Manejo de Pc

Habilidades
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

General:
¢ Redaccién
s Ortografia
s Confidencialidad
« Honestidad
¢« Responsabilidad

Lunes a viernes de 09:00 a 16 00 horas

! Mobtllarloy Equtpo
¢ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

\| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion {, 1l y75
| fracciones |, 11, I1I, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informauon Publica del Estado de Qumtana Roo

| pfcentale de revision y reontroldela L lsta de Eslrados del Instltuto

| Porcentaje de expedientes administrativos que se encuentren debidamente
integrados
5 : o Porcentaje de conocimiento de términos de ley.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionallsmo 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 vy 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 reglamenieg Viggnk&sawesro on

2 8 SEP. 206

Vﬁ‘ﬁa m?‘ F o \ eg_ C

v 6.“---.1!? :
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Nombre yCargo
Lic. José Armando Rojas Sanchez
Director Juridico Normatividad y Procedimientos

Fech 28-09-2 226

PUESTQ

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Jesus del Carmen Sanchez Zapata Vacante
Auxiliar Juridico Auxiliar Juridico
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITC JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 207%6

X 7 .'"},' f £ e, %
: VALIDADOC



CODIGO: MO-1PB-PB-01
FECHA
D MUNICIPIO DE )
) )) DE EMISION: 28/09/2026

e,

Nl ()U|N TANMA ROQ s wes nw s s &
PAGINA: 60 DE 247

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

Notificador (a)

i Dire(:(:ion Jurldlca Normativ;dad Y Procedxmtentos |

 OBJIETIVO GENERAL DELPUESTO =

ke e i {Annis hrevemente el abjetive o razan por la cual axtstn! slagEloiis ‘
Notlficar de manera oportuna y fehaciente las resoluciones admimstrat[vas a Ias partes
involucradas, mediante la entrega personal de documentos o avisos en los domicilios
| sefalados.  Asi como diligenciar oficios y/o contestaciones a otras autoridades |
| gubernamentales.

@

DIRECCION JURIDICA,
MORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS

H. AYUNTAMIENTO BE
BENITG JUAREZ

IMDAI

NOTIFICADOR (A) < |
2 8 SEP. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

ﬁealizar notlﬂcauones persona!es por oflclo ) por Ios medios Iegaimente
1 establecidos, de acuerdos, resoluciones, requerimientos y demas actos
administrativos, conforme a la normativa vigente.
Levantar constancias, actas circunstanciadas y cédulas de notificacion,
2 asentando de manera clara, precisa y veraz las circunstancias de modo,
ltiempo y lugar en que se practique cada diligencia.
El_as demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen
expresamente la direccion

4 !I_as demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmn grado de estudlos rer;uenrlo para desarroliaa el
ipuesto

| Preparatoriao
i Técnica

Secundaria

Carrera
profesional -
o terminada

e Pastgrado

o aplica
carreras afines. hlghap
Area de especialidad
equerida ;
T Ca
| (Conocimiento Nogpl
| Técnico). N
% bt H, AYUNTAMIENTO DE
“ idioma o Lengua: Espanol & "

BENITO JUAREZ

‘ . M jo de Programas CrG
| Conocimiento ane o g PowerPomt) Correo E!ectronico
informaticos:

| Especifico. Navegadores Web. n g "
Manejo de Equipo 2-8-5EP-26%

Especializado y/o No aplica

Herramientas

| Experiencia: N/A
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

Directivas:

: N/A

Técnicas:
N/A

Habilidades General:

s lLeery escribir

«  Ruena ortografia

«  Comunicacion asertiva

o « Honestidad
| Actitudes. ¢« Respelo
| «  Confidencialidad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion Xi, 11, 12, 13, 18, 20 fraccion 1, Il y 75
fracciones |, I, lIl, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
lnformacnon Publtca del Estado de Quintana Roo

H. AYUNTAMIENTO DE

IR E
: eciq;nm'd JUAREZ
R AN A L
TEELITX

2 8 SEP. 2076

VALIDAL
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™

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR (A)

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
patrlmonlalesconformealoestablemdo por | sleyesyre | entos v1gentes

Nombrey Cargo
Lic. José Armando Rojas Sanchez
Director Juridico Normatividad y
Procedimientos

Nombre y Cargo:
Vacante
Notificador (a)

IFecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDALI
2 8 SEP. 20%

VALIDADC
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

Direccién de Inspeccion y Vigilancia

Direccion General del Instituto Municipal para la
Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez

5 Inspector

5 Auxiliar de captura animal

2 Auxﬂlar operativo

: QNETWO GENERAL DEL PUESTO ahes e s n o

_ _ = {Annta brevemente &l ahietiva a razan par Ia cual gmsta] e : e
Atender a denunmas crudadanas por maltrato animal o negligenaa Y aphcar medidas
de seguridad para salvaguardar la vida y salud de los animales.

DIRECCION GENMERAL DEL INSTITUTO
MURNICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

]
DIRECCION DE INSPECCION Y VIGIHLANCIA

Lo H. AYUNTAMIENTO DE
Fepipse BENTO JUAREZ

2 8 SEP. 2026
INSPECTOR AUXILIAR DE AUXILI R i G
CAPTURA ANIMAL orsmm?%fl&g_g m.:r\‘ -{m"é;
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

IProgramar, ejecutar y supervisar inspecciones a domicilios,

1 . & : s
establecimientos, criaderos, clinicas, albergues y eventos.

2 Levantar actas circunstanciadas, capturar evidencias filmicas y fisicas.

3 Coordinar operativos de rescate, aseguramiento y traslado.

4 Aplicar medidas cautelares y administrativas en el lugar conforme a la
[normativa

5 Coordinar acciones con Seguridad Ciudadana, Protecciéon Civil y Bormberos
en caso de riesgo. P

6 Mantener reglstro operatlvo de VlSItaS

1 iPlanificar visitas periddicas de inspeccion.

HCoordinar operativos de urgencia.

llmponer medidas de sequridad.

2
3 Solicitar apoyo de fuerza publica.
4
5

!Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

T _.ﬁn. {lL PEL puasw e e

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requenc‘lo para desarroliar el
puesta

Primaria Secundaria

Carrera

X Carrera
Profesional

& 2 i profesional X s

| noterminada B toriniiada A, M, AYUNTAMIENTO DE
| (2 afos) R ‘ ‘"'T%’fzﬂl
Licenciaturao Deseable Lic. en Biolagia, ClenrlasAmbl q{'e'é o iR Y,

il carreras afines. Administracién o Derecho.

- Area de especiaiidad 28 SEP? 202

{ requerida i ) ; ; v :
| (anocimiento Bienestar Animal y salud animal, manejo y contencion de animales.

il Técnico).
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
- INSPECCION Y VIGILANCIA

ldioma o Lengua:

Espariol

| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

2 anos en la administracién publica Preferentermente.

Directivas:

Liderazgo de equipos multidisciplinarios
Toma de decisiones

Técnicas:
« Manegjo de PC
| Habilidades e Navegacion por internet
< Manejo de plataformas gubernainentales
General:

Responsable

> ¢ Activo
« Disponibilidad de horario
) s Actitud de servicio
| Actitudes. s+ Amable
s Proactivo

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a ias necesidades del
servicio).

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

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Iy 75
ifracciones I, 11, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
nformacion Publica del Estado de Quintana Roo.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
INSPECCION Y VIGILANCIA

Porcentaje de denuncias atendidas.

| Indice de animales rescatados y asegurados con éxito.

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
patrimolates conforme a lo establecido por !as Ieyes y_reglamentOSV|gentes A

semﬂma Puaueo ocummﬁ pF.l, e
. PUESTO S

Nombrey Cargo
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Nompre y Cargo:
Lic. Roberto Flores Tapia
Director de Inspeccion y Vigilancia

IFecha: 28-09-2026 f-echa: 28-09-2026 ?‘* Z
S ARG
Wl IMDAI

2 8 SEP. 2026

: v A PSS
VALIDADC
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

o INFoR ’_ Aclén GENERAL DEL PUESTO
_ NQMBRE DEL PUES‘TQ 7 Inspector (a)

‘SEFE INMEQIATQ Direccion de insi:)ecmony\/lgllancm
Sun_nmnmos mnﬁems e

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTQ

 PERSONAS -

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
L S : " {Anats brevements el objetive o razen por |a cual axustel S S :
Reahzar v15|tas de inspeccidn y vigilancia para verificar el cumplimiento de ia normatlwdad en |
materia de proteccién y bienestar animal, atender denuncias ciudadanas relacionadas con
maltrato o crueldad animal, documentar los hechos y apoyar en la aplicacion de las medidas

administrativas correspondientes.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGILANCIA

DEﬁGRiPQIéN ANALim:A ma Funcmnﬁs
Fuucmnas msnwcloml.ﬁs -
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

allzar |nspeCC|ones en domiciilos o espaclos publicos para verlﬂcar las

1 condiciones de los animales y detectar posibles casos de maltrato o
incumplimiento.

Tlaborar actas de inspecciéon conforme a la normativa aplicable.

Recabar evidencia fotografica, videos, testimonios.

2
5
4 Describir los hechos de forma clara y objetiva.
5

Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

_ PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ()() el ultlmo grado de estudloc requer 1d0 para desanollar el

plesta

; > “ | Preparatoriao X
Primaria | Secundaria | Técnica
arrers § carrera
Profesional : .
no terminada ) | profesional i
2 afio =i terminada
( s) i Postgrado

Licenciatura o E
Mo aplica

carreras afines.
Area de gspecialidad
| requerida K- aplica
{Conocimiento
.~ | Técnico).
idioma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejo de Progra & S
ahme aramag PowerPoint), Correo Electrénico,

&l Conocimiento

: Especifico. Infarmaticos: Navegadores Web, GPS.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

AYUNTAMIENTO DE
N refg rsmmm

1ano de experiencia en la administracion pgt;
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

Directivas:
N/A
Técnicas:
N/A
General:
N/A
s Imparcialidad
s Prudencia
¢  Compromiso
s Proactividad
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

i Hablilidades

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Presupuesto: Art. 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO, asi
como los art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion
Publica Descentrallzada det Mumclpio de Benlto Juarez Quintana Roo

g Cantldad de inspecciones porjomada

£V i Tiempo de emisién de reportes

: _3. . INumero de ejemplares resguardados con éxito
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo vy respon[ ilidad, lag fungiopes del
cargo plblico que represento, incorporando la perspectiva de gené&?‘ n e‘?ﬁtyfﬁéﬁ sado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania bemtcuuaréﬂse ‘Con afieras,
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 responzs@tsﬁd?ums bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

VALIDADC
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A)

Nombre \ go: "
Lic. Roberto Flores Tapia
Direccion de inspeccion y vigilancia

Fecha 28-09-2026

sxnvmm puauco osupm'ra mal. T sﬁnvmon PUBLICO OCUPANTE asL
: PUESTO . PUESTO S

bre y cargo : b r: B
C. Noé Alamilla Pérez C. Gilberto de Jesus Delfin Canul
Inspector Inspector

Fecha 28-09-2026 Fecha 28 09 2026

SﬁRVIﬂQR PUBLICO OGUPANTE ﬂEl—
St PUESTO S

C. Rafael José Antonio Silva Garduno C. Ranulfo Rangel Faranco
Inspector Inspectaf ¢ arp

L U JLT, Eﬁ%ﬁ
!Fecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

L _ INFORMACIONGENERALDELPUESTO
NOMBRE DEL PUESTQ Auxiliar de captura animal
SEFE lNMEBlA’fQ Direccién de i mSpecmon yv&gliana:ia
. i__,:.__,_:'._'_.,_’,_________'___mumospmacms 2
';—'-'.;'NﬂMERQDEJ.Ei” - _
. _PERSONAS -__,?'!PMBBE BEL_PUESTQ

__ SUBORDINADOS INDIREETOS

Brindar apoyo al Inspector con !a captura y Ias actl\/idades que encomienden

DIRECCION DE INSPECCION ¥ VIGILANCIA

I

AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

" nascmpcléu ANALiTch na FUNQIQNES
_Fuucmuas msrrrucmum.ﬁs

FUNQSONES PR@PIAS DEL PUE&TO

Apoyar directa ente al lnspector en todas las actlwdade
requieran.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

) Auxiliar en la captura y/o recoleccion de ejemplares.
2 Apoyar en Realizar de acuerdo a las instrucciones del inspector las actas
/o reportes correspondientes.
i Coordinar con el area médica la entrega de los ejemplares capturados en
via publica, rescatados o recolectados.
g Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una

(X] eiultlmo gra deestud:os requendoparadesal

LESCOLARIDAD: puesto
e B 2 5 “ ! Preparatoriao )
| Primaria {| Secundaria & | Tecnica
8| carrera .- |
| Profesional s
i no terminada i B profesional :
5 (2 afios) W terminada |
| | Postgrado
Licenciatura o J
§ No aplica
carreras afines.
" Area de éspecialidad
| requerida g
| (Conocimiento Naaplica
i Técnico).
ldioma o Lengua: Espafiol
| Conocimiento Manejo'd_e Prograraws N/A
e Informaticos:
i Especifico. - T
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

1 Experiencia:

.'.,nc as Laborales

1ano de expenencla en el puesto Preferentemente.

Dtrecuvas

" BENITO JUAREZ

o N/A IMDAL
Hel 453 Técnicas:
s ; Habilidades N/A
General: 28 SEP. ZU?H
N/A
+ Imparcialidad R OE
o ‘ 1P
B Actitudes. . Prudenma' %jALE
el s « Compromiso
« Proactividad
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

A lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
| Horario Laboral. lservicio).

Moblilarioy Equlpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

_Q; procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

& Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion X1, 11, 12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
& fracciones |, II, 111, Viy IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

' Informacién Publica del Estado de Quintana Roa.

Tasa de capturas exitosas

Rendimiento de reportes diarios

7 | Tiempo promedio de respuesta, desde que recibe la orden de inspeccion
i hasta la llegada al lugar de los hechos

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

TUORENITG SUARSZ.

IMDAI

2 8 SEP. 2076
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CAPTURA ANIMAL

‘Nombrey cargo:
C. Emiliano Sanchez Reyes
) Auxlllarde capturaAmmaI

FdRMA

C. Miguel Angel Ramirez Pérez
Auxiliar de captura Animal

7 Nombre y Cargo:
Lic. Roberto Flores Tapia
Director de Inspecc:lon y Vlg[!an(:la

C. Edwin Omar Géngora Diaz

~ Auxiliar de captura Animal

QERVIDQE PUBI—IGQ 6GUFANT.E pE'l_' e
~ PUESTO 3 |

G s

Vacante
Akt a Arfiivatisas o
\ IMDAI

lFecha: 28-09-2026

iFecha: 28-09-2026

@

Z & SEP. 2026

.. _‘. Tt {.1.'.‘-‘:..7
v& a‘r"nw Sst”
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

= mmame&én GENERAL DEL PUESTO

NaMBnE DEL PUESTO O R
JEFE lNMEBiATO = Dlreccmn de mspecc;on yvrgiiam:la

SUBﬁl‘!DIHADﬂS DIRE&TQS

_:NUMERO BE | o
PERSONAS Shoas il oo NOMBPE DEL pUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anate hrevemente el ohjetive o razen por |a cual existe}

' Apoyar dlrectamente a la Direccidon de Inspeccion y Vigilancia para coordmar las wsutas
de inspeccion.

 UBICACIONEN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE INSPECCION Y VIGIHLANCIA

AUXILIAR
OPERATIVO

-  DESCRIPCION ANALITICA mz FUNCIONESI S
Fuuclouﬁs ENSTITUC!ONALES ' - , :
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

;FUNmoNEs PRQPIAS BEL PUESTO | | i e
1 Brindar apoyo para asrgnar rutas horarlos y Cargas de trabajo a los
inspectores.
2 Ayuda a definir los casos que son prioridad.
3 Ajustar la operacion segun incidencias del dia.
4 Apoyo a coordinar los operativos especiales (maltrato grave, rescates,
verificaciones a negocios).
Revisar que cada inspeccion contenga el acta correctamente llenada,
5 evidencia fotografica/ videogréfica, datos completos del caso, corregir
!errores antes de que se pase al area juridica.
6 ILas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.
- peam:. DEL pur:s'm | =
. Marque con una (X) el ultrmo grado de e':tudlos requerldo para desarroilar eI
| ESCOLARIDAD: puesto 7
G . " | Preparatoriac )
Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera f
3 =i Carrera
| Profesional
S - i profesional - -
| no terminada | 2
! 2 an i terminada Hr=
(2 afios) B .| Postgrado
| Licenciaturao Vs aniics
£ || carreras afines. i R
= | Area de especialidad
! requerida ;
~ | (Conocimiento fHoapiica
o| Técnico).
' Idioma o Lengua: Espafiol
! PaqueteriaOffi (Wlm TQ DE
& conocimiento Informaticon T | PowerpoifiiEe ?W 4
| Especifico. ) Navegadobesiieb I
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
i Herramientas 2 8 SEP. 2026
: IQ Experiencia: 1ano de experiencia en el puesto pr re; nt@ fmﬁ ?’L ,:t’\‘ ﬁ
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

Directivas:
N/A

Técnicas:

« Manegjo de la Pc

« Manejo plataformas gubernamentales
General:
¢« Redaccién
. Ortografia
imparcialidad
Prudencia
Compromisa
Proactividad
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

| Habilidades

| Actitudes.

: 32_5- " Horario Laboral.

RESPONSABILIDAQ S s
_ Mobiilarloy Equlpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

racciones |, I, lIl, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
nformacion Pdblica del Estado de Quintana Roo.

Hi AYUNTAMIENTO DEE

| Tlempo promedlo de respuesta a denunuas criticas

: Porcentaje de eficacia en la atencién de denuncias

"Me comprometo a desempeniar con ética, profesionalismo y responsabigiad I2 g T n%ﬁohes del |
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de genEIyun en oque bf‘s*a‘ffo 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 v 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 AUXILIAR OPERATIVO

ombr Cargo:
Lic. Roberto Flores Tapia
: Dlectordemspecuo yvugllanCJa

SERVIDOR PUBL!CQ QCUPANTE DEL PUESTQ SERVIEJQR FUBLICO QQUPANTE DEL PUESTO?

NombCargo | NombreycCargo:
Vacante C. Antonio Monroy Sanchez
Auxiliar operativo Auxiliar operativo

IFecha: 2B-09-2026 |Fecha: 28-09-2026

sy H. AYUNTAMIENTO DE
; HENITO JUAREZ

8 MDAl
28 SEP. 20%

e, A% DM
B OEE DAAZ BE
o N e
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION MEDICA
VETERINARIA Y ZOOTECNISTA

5 Direccion General del Instituto Municipal para la
Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez

uo _ RE DEL puasm

ﬁi uxmar Admm;stratlvo

Coordmac:on del area medica vetermaria
 SUBORDINADOS INDIRECTOS | | '
g Recepc:omsta
15 [Medlco (a) Veterinario (a) Zootecnista General
17 IMedico (a) Veterinario (a) Zootecnista Especialista
1 Auxiliar Medico (a)
29 Auxiliar Medico (a) Veterinario (a)
101 s

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: gl SEDIEN [Anme brevemente el'ohjetive a razen par Ia cual existe) e '
Planear d[riglr y superv;sar la atencion clinica y el bienestar anlmal asegurando la

prestacion eficiente y oportuna de servicios de atencién, prevencion y recuperacion de |
la salud animal.

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

iIMDAI

[ ]

2 8 SEP. 2026

15"55'!\ r‘;liﬁ_. "'fm: , .
VA%&-Q Wrﬂm %
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION MEDICA
VETERINARIA Y ZOOTECNISTA

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION GEMERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

|

DIRECCION MEDICA VETERINARIA Y
ZOOTECNISTA

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

COORDINACION DEL AREA MEDICA

1]

RECEPCIONISTA

MEDICO (A) MEDICO (A)
VETERINARIO (A) VETERINARIO (A)
ZOOTECHISTA ZOOTECNISTA

FSPFCIALISTA

AUXILIAR MEDICO AUXILIAR
(A) VETERINARIO (A) MEDICO (A)

nasemmlén ANAL[‘I‘IGA m: FuumoNﬁs

_FUNCIQNES iNSTlTUClONALES, :

] Proveer atenCIon cimlca qunrurglca farmacologtca y de hospitaiizat:ion en
iel CBA.

5 Coordinar campanas de esterilizacion, vacunacién Ny despazﬁssrl}agql%n con

H. AYUN

protocolos de analgesia y control postoperatorioi '“*‘ BENITG JUAREZ

3 Emitir dictamenes clinicos y periciales con flrma‘sgﬁﬁdulaloMWé I

i lEstablecer protocolos de bioseguridad cuarentena y m?réeg%ﬁj 2la§€tes
zoonoticos. v EVE

5 Supervisar farmacovigilancia, inventario de blolgi $

.
6 implementar programas de rehabilitacién fisica y con uctua ;
7 Autorizar eutanasia solo en casos técnicamente justificados.




MUNICIRPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROOD st anvvsmes

CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

PAGINA: B2 DE 247

4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION MEDICA
VETERINARIA Y ZOOTECNISTA

1 lmpiementar y vlgltar normas estrlctas de higlene desmfecclon y
lprevencion de zoonosis.

5 lAsegurar cumplimiento del trato digno y ético en todos los
iprocedimientos.

3 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

Marque con una ()() eI ulrlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
Ipuesto

| ESCOLARIDAD:

| Preparatoriao
| Técnica

= | Primaria Secundaria
| Carrera
: 5 gl Carrera
- | Profesional ;
Bl 5 | profesional X
& no terminada 2
= " terminada
| (2 afos) Al

| Licenciaturao
carreras afines.

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento

| Técnico).

N/A

| Conocimiento
‘| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

= Habilidades

Minimo 3 afos de experlenCIa en Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Directivas:
s Toma de decisiones
«  Manejo de crisis

= 5ol ":," TNTART ] .
BENITO SUAREZ

IMDA

Técnicas:
¢« Uso de equipa de computo ? 8 SEP. 2078
« Navegacion por internet

General: g, &

s  Comunicacion asertiva
« Compromiso
s Trabajo interdisciplinario

VAL

s
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4,412 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION MEDICA
VETERINARIA Y ZOOTECNISTA

s Organizacién

Resolucién de conflictos

Compromiso

Empatia

Responsabilidad

lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
setvicio).

Actitudes.

Horario Laboral.

i s Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
© | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
: Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
! g ifracciones |, I, Ill, VIy IX de la Ley de Transparenma y Acceso a la
FeR fnformacton Pub!lca del Estado de Quintana Roo.

Coordlnar las acti\ndades del personal subordlnado asignar tareas dar
B seguimiento al cumplimiento de las funciones y verificar la correcta
| ejecucion de las actividades establec:ldas

mchnon DE BESEMPENQ FRQFESIONAL

L | Tasa de éxito en cirugias de alta complejldad

2 f Porcentaje de cobertura en campafas de esterilizacién Y vacunacion.

e Cumplimiento de protocolos de bioseguridad.

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 benltOJuarensé@n r’f‘u’[ﬂ‘,ﬂi@'fﬁpﬁneras
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipn & frtlrmr@;ﬁgio y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso re Haf able de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes, arn
7 1 T | 2 e
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4%.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION MEDICA
VETERINARIA Y ZOOTECNISTA

Sl‘:’ﬂ\ﬂﬂ@ﬂ PUﬁLICﬂ OCUPANTE DEI-

Jﬁ!‘ﬁ INMEI’JIA’T D

Nobre argo:
Nombre y Cargo: C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
M.V.Z. Alejandro Jesus Sanchez Gémez Directora General del Instituto Municipal

Director Médica Veterinaria y Zootecnista. | para la Proteccién y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo.

lFecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026

M, AYUNTAMIENTO DE
BEMITE JUARED

IMDA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

lNFORMAﬁIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST o Auxiliar Administrativo
| ;'IEP'E INMEDIATO '_ Dlreccmn Medlca Vetermarla y Zootec:msta

suaonnmmos bmec;'ros -

NUMERODE = -
PERSONAS NQMBRE DEL puas*ro

 SuBORDINADOS mmms =

 OBJETIVO GENERALDELPUESTO

b : . ~ [Anpte brevemente el ohjetivo o razen par 1a cual T B

Brlndar apoyo a la Direccion Médica mediante la organizacién, control y segutmiento
de la documentacion, tramites, actividades, solicitudes e informacién generada por el |
area, contribuyendo al adecuado funcionamiento administrativo.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

. DIRECCION MEDICA VETERINARIA Y
ZOOTECNISTA

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <:|

nascmmnén ANALITch nﬁ Fuucmuﬁs
Fuucacusmuswruclomms o
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4.4.%3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

- 'I Orgalzry dministrarla agendadelaDirecclonMedlca =

3 Dar seguimiento a tramites internos y externos.

Fungir de apoyo a la Direccion Médica para evaluar y coordinar los

4 . : " gy
lhorarios-guardias del personal del area médica.
5 Apoyar en la requisicion de suministros, materiales y medicamentos.
6 L.as demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.

Marque con una (X} el uillmo grado de estudlos lequerldo para desarroilar eI
puesto

| ESCOLARIDAD:

-

Primaria

Secundaria

| Preparatoriao
| Técnica

Carrera

i Profesional
| no terminada
| (2 afios)

&l Carrera
" ! profesional
| terminada

: Postgrado

Licenciatura o

No aplica

| Conocimiento

carreras afines.

Area de especialidad

requerida Nl
| (Conocimiento p
| Técnico).

idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electronico,
Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas

N/A

| Directivas:
N/A

28 SEP. 2065

Técnicas:
« Manejo de Pc

: B e
¢ Manejo de plataformas gubern%iﬁ-%




cOHDIGO: MO-1PB-PB-01
FECHA
MUNICIPIO DE =

BENITO jJU AREZ DE EMISION: 28/09/2026

SIGN: 01
QUINTANA ROQ s s mw v vss o VER

PAGINA: 87 DE 247

4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

General:
s Redaccion
« Ortografia
¢ Empatia
| s Comunicacién asertiva
Actitudes. ¢ Confidencialidad
s« Etica
s« Control de agenda

iILunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
lservicio).

Horario Laboral.

e B * | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

= | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
2 Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién i, Il y 75
: i ifracciones |, I, llIl, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
i informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

anejo

Alta__§

NBISABOREE DHIRHEEAGFNORIBIOHAL.

¢ | Tiempo de captura de datos clinicos.

| Precision en el inventario de medicamentos.

¢ IMDAI

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y up &W%)ﬁasado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafieras,

compafneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equi narkigeel respeto.y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso Mﬂgﬁ:fd aige

“de‘los. bienes
_patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

% = | Tiempo de espera en recepcién.
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

JEFE INMEBIATO

s:—zn\nnon Puauco OCUPANTE DEL
e PUESTO

C. Elvia Ovalle Velazquez
Auxiliar administrativo

" Nombre arg: R
M.V.Z. Alejandro Jesus Sanchez Gédmez
DlrecmonMedlca Veterlnarla yZootecmsta

;nvmoa Puauca gczupmrs DEL puesm'

" Nombrey Cargo:
C. Daissy del Carmen Munoz Ruiz
Auxiliar administrativo

Fecha: 28-09-2026

IFecha: 28-09-2026

e H. AYUNTAMIENTO DE
5’:: \} BENITO JUAREZ
i

W IMDAI
28 SEP. 20%6

VALIDAL
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4.414 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
AREA MEDICA VETERINARIA

e  INFORMACIONGENERALDELPUESTO
H NOMBRE BEI.. PUESTQ Coordinacién del Area Med[ca Veterinaria

Direccion Medlca Veterinana y Zootecmsta

suraonpmmos DIRECTOS

 PERSONAS = o NQMBRE DEL PUESTQ
2 Recepcmn[sta
15 Medico (a) Veterinario (a) Zootecnista General

Medlco (a) Veterinario (a) Zootecnista Espeoahsta

_ " SUBORDINADOS INDIREGTOS
29 Auxnliar Medlco (a) Veterinario (a)

1 Auxiliar Medio (a)

“OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

b : b s (Anqte brevemente el abjetiva o razan per la ‘eual exisie) : : =
Coordlnar supervusar el cumplimiento de los protocolos, dar segmmiento a Ias
actividades operativas, administrativas y logisticas del Area médica veterinaria,
garantizando la calidad de los servicios veterinarios.

URICACIBIANACONGANIGRANA]

DIRECCION MEDICA VETERINARIA Y
ZOOTECNISTA

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

1
[ COORDINACION DEL AREA MEDICA

l RECEPCIONISTA "
i i
MEDICO (A) VETERINARIO (A) MEDICO (A) VETERINARIO (A) 2 8 SEP. 2025
ZOOTECNISTA GENERAL ZOOTECNISTA ESPECIALISTA

1
AUXILIAR MEDICO (A}
VETERINARIO [A) AUXILIAR MEDICO (A)
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4414 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
AREA MEDICA VETERINARIA

MUNICIRPIO BDE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s cucn e ¢ o s

NES PROPIAS DEL Pl - _
1 Planificar y organizar Ias activ1dadesd1arla= delarea vetermrl
2 Asegurar la disponibilidad de insumos, medicamentos y equipos médicos.
3 Gestionar agendas, turnos y carga de trabajo del personal.
4 Coordinar la operatividad con juridico, comunicacion, adopciones, consulta

externa, meédicos.

5 iLas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una [X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarroliar el
puesto

i Preparatoriao
| Técnica

| Primaria | Secundaria

| Carrera

| Profesional
| no terminada
| (2 afios)

= | Carrera
= | profesional X
St terminada

5 | Postgrado

| Licenciaturao
|| carreras afines.

| Area de especialidad

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

| requerida Noanlics
| (Conocimiento PLe
| Técnico).
L]
Idioma o Lengua: Espanol

)
2 TG JUA
Manefo de Programas Paqueteria Offrsel vord, ExerelTo JuArez

& Conocimiento S PowerPoint), Cgie ':ElectnfaMoDAl
. | Especifico. Intopaticos: Navegadores Web®’

Sl i SR I 28 SEP. 2075

Herramientas

| Experiencia: Minimo 2 anos de experiencia en Medicing y
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
AREA MEDICA VETERINARIA

ncias Lahorales A
Directivas:
N/A
Técnicas:
« Manegjo de PC ¢
« Manejo de plataformas gubernamentales
General:
s« Trabajo en quipo
s«  Empatia

" | Habilidades

i « Compromiso
i 1 Eficacia
i Actitudes. > -
El S i « Responsabilidad
s Empatia
£ Horario Laboral. lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

o] e ) N R s A R

5 Mob;ilarlo y Eqmpo

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

" | procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién X1,11,12, 13, 18, 20 fraccion I, Il y 75

& ifracciones |, II, lIl, VIy IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informamon Publica del Estado de Quintana Roo.

AUTGR,BAD; : : : o 2
' Coordinar Ias actiVldades det personai subordlnado
| asignar tareas, dar seguimiento al cumplimiento de las
= funcionesy verificar la correcta ejecucion de las

o activ:dades establectdas e

Porcentaje de cumpllmlento del personal a su cargo féﬁpe 4: O siultas
medlcas y procedimientos,

2 8 SEP. 2026
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4.4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DEL
AREA MEDICA VETERINARIA

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorparando 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
patrimonlales conforme a lo establecido por Ias leyes y reglamentos wgentes

| SERVIDOR PUBLICO OCUP NTE PR ——
—umsro JEFEINMENA’I‘Q |

Nombrey Cargo:
M.V.Z. Rene Olivares Pérez
Coordinador del Area Médica Veterinaria.

Nombre y Cargo:
M.V.Z. Alejandro Jesls Sanchez Goémez
Director Médica Veterinaria y Zootecnista.

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026
T, " ANTONIRE"
¢ IMDAI
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

‘NWRMACléN GENERAL SRS -

NOMBRE DEL PUESTO | Recepcionista ST s

QUBORNHADOS DI!!EQTQS

uwmgs- B

L aNAY o NQMBRE_nEL-PuESTa .

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

; 2 e {Annta brevemente =l abjetiva o razen por Ia cual existe) :
Recibir \ orientar a la ciudadania proporcionando informacion sobre los servicios que :
brinda el Instituto y cualquier otra informacién que requieran, brindar una atencion
amable, respetuosa y eficiente.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DEL AREA MEDICA
VETERINARIA

RECEPCIONISTA <::|

- | nascmpclén mALiﬂcA DE Fuuelonss -
;Fuuclauss msmucaoumes : |
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Rectbir a pacientes y famlllares a su Ilegada ayudandolesa ublcarse dentro |
Ide las instalaciones del Centro de Bienestar Animal.

5 iMante.z:’wer e! o:rden en la sala de espera y asistir a pacientes que requieran
atencion prioritaria.

4 Responder llamadas, resolver dudas generales y derivar las consultas al

Imédico o departamento correcto.

Programar, modificar o cancelar citas médicas y coordinar los horarios de
los especialistas.

5 Las demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudtos requerldo para desarro!lar el
lpuesto

| Primaria

| Preparatoriao

| secundaria ®| Técnica

i Carrera

el f &l carrera
=l Profesional tosl I )
| no terminada j:protesiona .
= | terminada B
- (2 afios) = | Postgrado
i Licenciaturao .
| 2 No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida ;
! (Conocimiento No apliea
.| Técnico)?
Idioma o Lengua: Espafiol

| Conocimiento
| Especifico.

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Programas
informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo, teléfono.
Herramientas

AL rufn_nh‘

il Habilidades

1afno de expertenma prewa en el are& -\n strg

Directivas:

T

N/A

Técnicas:
« Manejo de computo
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

« Navegaciéon por internet

General:
¢« Ortografia
« Redaccion
s Compromiso
ctitudes. ¢« Responsabilidad
s Tolerancia

i Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
| Horario Laboral. servicio).

: iliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
Ifracciones |, II, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
linformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

INDICADOR BE DESEMPENQ PROFESIONAL

| Porcentaje de horas de consulta programadas y ocupados frente al total
| disponible.

.‘,_

| Tiempo de respuesta teléfono/digital.

' ['ndice de satisfaccion del tutor del ejemplar

cargo publico que represento, Incorporando la perspectiva de generc& 5
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benlto;uarense "Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a parQrgdﬁFeqmﬁo y el
buen trato Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los b;enes
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

' 'sﬁnvmon PUBLICO ocumnm m-:u
_PUESTO

C rgo:
Nom\l/orey t': g Nombre y Cargo:
aca.n . M.V.Z. Rene Olivares Pérez
Recepcionista Coordinador del Area Médica Veterinaria
Fecha: 28-09-2026 [Fecha: 28-09-2026

AYUNTAMIENTO DE
s BEMITO JUAREZ

iMDAI
2 8 SEP. 20%
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA GENERAL

v mmmmaén 'GENERAL PEL PUESTO
NQMBRE DEL PUESTO Médico (a) Veterinario (a) Zootecmsta General |

H JEFE INMEDIATO i Coordmauon del Area Med;ca Vetermaria

 SURORDINADOS DIRECTOS o

NQMBRE DEL PUESTQ

... PERSONAS :
g uxmar Medlco (a) Veterlnarlo (a)

SUBORQINA!?OS INﬂlRECT OS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{ i : {Anate brevemente el abjetive a razan par Ia sual gxiste) 2 3 :

Contrlbun' a la proteccron de la salud y el bienestar animal mediante la prestacnon de
servicios médicos veterinarios de calidad, la realizacién de cirugias, la atencién oportuna
de emergencias y el manejo integral de animales rescatados para su reintegracion a un |
entorno seguro y responsable.

COORDINACION DEL AREA MEDICA VETERINARIA
1

MEDICO (A) VETERINARIO
(A) ZOOTECNISTA GENERAL

AUXILIAR MEDICO (A)
VETERINARIO (A)

\.'f‘{c H. AYUNTAMIENTO DE

ﬁESCRlPGlON ANALI'HCA VDE FUHQ!ONE‘S

FUNC!QNES INSTITUClONALES et
No aplica
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) zoonscmsm GENERAL

Fuuclguﬁs PROPIAS nEL PUESTO

Brlndar atencion medica a Ias mascotas consultas medlcma preventlva

1 foma de muestras para pruebas de laboratorio, diagnostico presuntivo,
lestablecer tratamiento, canalizar a un servicio especializado.

5 Asistir a brigadas de desparasitacion, vacunacién y campafa de
esterilizaciones.

« Realizar cirugias menores como esterilizaciones, otohematoma, correccion
de hernias, enucleaciones, cesareas.

Realizar evaluacién exhaustiva que incluye la auscultacion cardiopulmonar,
4 palpacién abdominal, revisién de rmucosas, ojos, oidos, piel y toma de
constantes vitales (temperatura, frecuencia cardiaca y respiratoria).

5 |as demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X} el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
lpuesto

o| Preparatoriao
| Técnica

| Primaria || Secundaria

| Carrera
Profesional
no termiaada
{2 afos)

| Carrera
| prafesional X
| terminada

: '_ Postgrado

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

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

No aplica

idioma o Lengua: Espanol Sl H. AYUNTAMIENTO DE

: Paqueteria Qs ord, Al
. Manejo de Programas N O Mi?
Conocimiento lirarihit 2on PowerPoint), o Electronico,

& Especifico. Navegadores Web.

Manejo de Equipo . 2 8 SEP. 2076
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Experiencia:

N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA GENERAL

Técnicas:
N/A
General:
N/A
s Compromiso
« Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad
¢ _Empatiay trato digno
|unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio

L Actitudes.

Horario Laboral.

'ONSABILIDAD
= | Mobiliarioy Equipo:

.| Es Respopnsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento

o Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, 1l y 75
Sifracciones |, I, I1l, Vi y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
lInformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

“Asignhar supe

rvisar orie

 INDICADOR '

tar y evaluar actividades.

DE DESEMPENO PROFESIONAL

R Tiempo promedio de consulta.

|| Tasa de éxito en tratamientos de primera intencion,

L Calidad en el llenado de expedientes.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsat S :
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de genergy ttnienf mo en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarens‘e‘f%n i eras,
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 responsztﬂeSEfé #¥ienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA GENERAL

3 Nomby argo -
M.V.Z. Rene Olivares Pérez
Coordinador del Area Médica Veterinaria

sﬁnvmm PUBLICO OGUPANTE neu.
. PUEsTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

M.V.Z. Diana Laura Estrella Espinoza M.V.Z. Alfredo Daniel Pérez Valencia
Médica Veterinaria Zootecnista General Médico Veterinario Zootecnista General
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

1

BUNITO JUARET

IMDAI
2 8 SEP. 202
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA GENERAL

Sl 'T' =

SEFV!QOR PUBLICO OCUPANTE BEL
- _PUESTO

Nombre y Cargo:
M.V.Z. Andrea Lizarraga lturralde
Medica Veterinaria Zootecnista General

- seavmonpum,ica acupANTE ﬂEk Ea
. ~ PUESTO :

Nombre y Cargo:
M.V.Z. Yunara Hasbach Gémez
Medica Veterinaria Zootecnista General

Fecha 28 09 2026

Nombre y Cargo:
M.VV.Z. Nelia Karina Pedraza Serrano
Medica Veterinaria Zootecnista General

Fecha 28-09-2026

sanvloen PUBLICO ﬂCUPANTE DEL _-

PUESTO

Nombre y Cargo:
Vacante
Medico (a) Veterinario (a) Zootecnista
General

Fecha: 28-09-2026 °

IFecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)
VETERINARIO (A)

_ INFORMACION GENERALDELPUESTO

NQMBRE lm. PUESTO | lidiar e 8 Vetarinarin gl - -
JEFE INMEDIATQ & | Medico (a) Veterinario (a) Zootecmsta General
suaonnimms piRECTOS

NOMBRE DEL FUESTO

= Numanons
_PERSONAS

: -,smmm@smmw&g' e

OBJETIVO GENERALDELPUESTO

[ Fooe : : g (Anata hrevemente el abjatwnorazqn par la cual ex;sté} S :
Asistir al médico veterinario en actividades clinicas, quirdrgicas, admmlstratlvas
manejo de animales, garantizando una atencién eficiente y segura que promueve la
salud y el bienestar de los animales.

 UBICACIONENEL ORGANIGRAMA

MEDICO (A) VETERINARIO o H. AYUNTAMIENTO DE
(A} ZOOTECNISTA GENERAL gfigg{j%i BENITO JUAREZ
1 IMDAI

AUXILIAR MEDICO (A) <::|
VETERINARIO (A)

2 8 SEP. 2076

EE
k8

' ns,scmpc:lén ANAI.iﬂcA DE auuclonas e

FUNCIQNES INSTITUCIQNALES
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)
VETERINARIO (A)

FUNCIQNES PROPIAS pau pu&sm

A \uxiliar en la Supervnslon de inventario de medlcamentos vacunas y
imaterial médico, reportar faltantes o hacer pedidos de reposicién, asi como
lllevar control de fechas de caducidad.

FLEenar los formatos necesarios de acuerdo a las indicaciones del médico
veterinario.

Fungir de apoyo para sujetar y tranquilizar a los animales durante consultas,
v . . . . .

vacunas o procedimientos, ayudar en la exploracién fisica de pacientes y
ejemplares internos bajo supervision del veterinario.

Auxiliar en la Preparacidn a los animales para cirugias (rasurado, limpieza,
colocacién de campos quirdrgicos).

LLas demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.

Marque con una {X) el ultlmo grado de estudios requerldo para clesarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

Primaria

Secundaria

| Carrera

| profesional
d no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
3 terminada

I Licenciaturao

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

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua:

Espanol H. AYUNTAMIENTO DE

Manejo de Programas
Informaticos:

et o INERA

Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas

2 8 SEP. 20%6

No aplica

e

t':ompe _enclas Labarales

: | Habilidades

1 Directivas:
N/A
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)
VETERINARIO (A)

Técnicas:

« Manegjo de PC
General:
«  Empatia
« Trato digno
Compromiso
Trabajo en equipo
Responsabilidad
Empatia y trato digno

Horarlo Laboral. l;::\\!?;glwernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

| Actitudes.

- . e e

| Moblliano y Equ1po

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

: Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, 11 y 75
“ifracciones |, I, 1, Vly IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Hlinformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Monltoreo preventlvo de pac:entes mternados

Tasa de quirdéfanos y consultorios listos

I 3. | Gestlon correcta de residuos RPBI

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y respogsgbllldad;ﬁwﬁmmnes del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de geﬁé}sﬁ‘ o%-‘ Bﬂasado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania bemto;uaqr& paferas,
companeros y &l personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmpo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso resp@rdif @&fos bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

g B Y. Uh &)
VALIDADC
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)
VETERINARIO (A)

_ JEFEINMEDIATO

Nmbey rgo:
M.V.Z. Andrea Lizarraga lturralde
i Medlca Veterlnarla Zootecnsta General

e o = — e

Nomdbre y cargo: Nombre y cargo:

C. Heidi Gémez Pérez C. Ingrid Gabriela Barragan Zepeda
Auxiliar Medica Veterinaria Auxiliar Medica Veterinaria
IFecha: 28-09-2026 |Fecha: 28-09-2026

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 207

My
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA ESPECIALISTA

< lHF@RMACIéN aﬁnanm, m—::. PUESTO

e NQMBRE DEL PUESTQ Médico (a) Veterinario (a) ZootecmstaEspec&ahsta
5 ,’JEFE INMF.DIATQ = ; Coordlnamon del Area Medtca Vetermana
P suaonnmmos DIRECTOS o
N’t’JM_ERQ_ BE -
- PERSONAS : )
Auxular Medlco (a)

SUEQRDINADOS INWRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

" OBJETIVO GENERAL DELPUESTO

£ ' A : ' {Anote brevemente el abjetive o razan per ja. cual gx;ata] e |
Contribuir a la protecc:on de la salud vy el bienestar animal mediante la prestaaon de
servicios médicos veterinarios especializados de calidad, la realizacién de cirugias
especificas, la atencién oportuna de emergencias.

_ UBICACIONENELORGANIGRAMA

COORDINACION DEL AREA MEDICA VETERINARIA
|

H. AYUNTAMIENTO DE
MEDICO (A) VETERINARIO (A) BENITO JUAREZ
ZOOTECNISTA ESPECIALISTA I M DAI
AUXILIAR MEDICO (A) 2 8 SEP. ZU?B

nascmmlén ANALiTICA na FHNGIONES

iFUNCIQNES INST!TUCIONALES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA ESPECIALISTA

] Toma de muestras para anal15|s de Iaboratorlo (sangre orlna heces) y g
realizacion de estudios de imagen como radiografias o ecografias.
2 Anélisis de los resultados para identificar patologias, infecciones o lesiones.
2 Calcular y administrar medicamentos, antibidticos, analgésicos o fluido
fterapia.
4 ILlevar un hist.oriallclif\ico donde se lleve el registrq detallado dg cada
evaluacion, diagnéstico y tratamiento en el expediente del paciente.
Atender, orientar e informar a los usuarios y sus familiares sobre el
5 padecimiento y tratamiento, con el proposito de tener un cdiagndéstico mas
certero de acuerdo a su area de especialidad.
6 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.
PERFIL I?El.. PUESTQ
| = Marque con una () el ultio grado destudios |equertdo paradesarrol!ar el
ESCOLDAD. |puesto

| Preparatoriao

Primaria | Secundaria | Técnica

1 Carrera

.| Profesional
i no terminada
i (2 afos)

il carrera
| profesional X
i terminada

| Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Medicina Veterinaria y Zootecnia.

No aplica

idioma o Lengua: . Espaﬁol

) ”“Ft‘e‘ﬂ‘ﬁ‘fi’l

Manejo de Programas
Conocimiento informéaticos:
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/fo
Herramientas
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA ESPECIALISTA

De 2a3anos de experlenma en Medicina Veterinaria y Zootecnia.

Directivas:
N/A
e Técnicas:

| Habilidades s Manejo de PC
General:
« Empatia
e Trabajo en equipo
« Compromiso
| Actitudes. s Confidencialidad
' s« Responsabilidad
iLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
iservicio).

| Horario Laboral.

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccién X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
ifracciones |, I1, 111, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informat:lon Publica del Estado de Quintana Roo.

AUTORIIDABI , : i e : :
Coordmar Ias acnwdades del personal subordinado aS|gnar tareas dar

: segutmlento al cumplimiento de las funciones y verificar la correcta
| ejecucion de las actividades esablec:|das

mchhon DE DESEMPENO PROFE

TH. AYUNTA IENTO D
BENITO JUAREZ

DA
2 8 SEP. 20%

" Precision yvalidez legal en peritajes
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE MEDICO (A)
VETERINARIO (A) ZOOTECNISTA ESPECIALISTA

sen\rman puauco ocunmm bsl, o

Nombre y Cargo:
Vacante :
Medico (a) Veterinario (a) Zootecnista
Especialista

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo pulblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patr1m0|ales conforme a lo establecido por las leyesyreglamentos Vlgentes e,

JEFE NMEDIATQ

Nombre y Cargo:
M.V.Z. Rene Olivares Pérez
Coordinacién del Area Médica Veterinaria

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)

mmnmac.lén aananm. DEL puasm

NQMBRE DEL PUESTG Auxiliar Médico (a) |
JEFE INMEDIATQ Medlco (a) veterlnarzo (a) zootecnista espemal:sta

sunoanmmos DIRECTOS
 NOMBRE DEL puasrq,

uumeno DE
- PERSONAS

___ SUBORDINADOS INDIRECTOS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

, o {Anete hrevemente el abjetiva o razén par Ia cual existe) -
Contrlbutr y fac;iltar las funciones del médico veterinario.

MEDICO (A)
VETERINARIO (A)
ZOOTECNISTA
FSDFCIALISTA

AUXILIAR
MEDICO (A)

DESGRIPQIéN ANAI-.ITIQA DE FUNCIONES

,FUNCIONE& lNSTITUClONALES

2 8 SEP. 20%

7 3 F;"' _,;.5' M'_
‘%" VAL
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 IMedicién de temperatura preston arter{al frecuencia cardtaca peso

5 Actualizar el expediente de la mascota, alergias, medicamentos actualesy
fantecedentes.

3 Acomodar al paciente en la sala de exploracion y explicar brevermente
sobre la espera al propietario.

% Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

: "';;i Preparatoria o
Primaria £ Técnica
Carrera
P;otf:s;-:'i::; 3 "~ profesional - -
| Deietiniaes | terminada 3
(2 afios) | 4| Postgrado

| Licenciaturao e
No aplica

|| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida Mo aplica
i {Conocimiento
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejo de RProgramas PowerPoint), Correo Electrénico,

@ Conocimiento

- | Especifico. informaricos: Navegadores Web.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

l Experlencla.

2 afios de expenencla como auxiliar veterinario Preferentemente.

Directivas:

2 iu xl =

N/A
| Técnicas:
2 - s« Manejo de PC
Ealiisoses s Navegacién por internet 28 SEP. 202
' General:

«  Empatia
« Trabajo en equipo
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)

Campromiso

Trabajo en equipo
Responsahilidad
Ermpatia y trato digno

_unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
Horario Laboral. lservicio).

Actitudes.

Mobi!larloy Equlpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

|| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

i Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion X, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, I y 75
= fracciones |, I, lIl, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

& linformacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Tareas ciinlcas y de monitoreo cumphdas a tlempo/TotaI de tareas cltnlcas
Py ‘| programadas en el mes.

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

2 8 SEP. 2076
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR MEDICO (A)

Nombre y Cargo

Vacante

Medico (a) Veterinario (a) Zootecnista Especialista )
'~ SERVIDOR PUBLICO QGUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_PUESTO

- PUESTO

Nombre y cargo:
C. Justin Ramirez Salazar
Auxiliar Medico

Nombre y cargo:
C. lvan Ruiz Becerra
Auxiliar Medico

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

O Ty i
S MDA
2 8 SEP. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
EDUCACION, DIVULGACION Y ADOPCIONES

Unldad de Educaclon Dtvulgacnon y Adopcnones

Direcciéon General del Instituto Municipal para la
" Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez
~ Quintana Roo

SUBQRIMNAGQS DIRE&T@S
NOMBRE hEL PUESTO

1 Responsable de redes y comunicacion

1 Responsable de adopcion animal
1 Responsable de eventos
2 Auxiliar administrativo

2 Capacltador (a)
e suaonmumes mpmgc'ros

S Auxnlar de redes
2 Auxiliar de adopcidn animal

A ux1|lar de eventos

_ (Anate Brevemente el objetiva yaz6n pof la cual b

i Planificar coordinar dlriglr y supervisar programas de educacmn y adopcton
| promoviendo una cultura de respeto, proteccion y bienestar de los animales, |
| procurando que la informacién llegue de manera clara, acggsi Ie YANESIEIRE a la |

poblacion. %,,;- IMDA]

2 8 SEP. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
EDUCACION, DIVULGACION Y ADOPCIONES

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL

UNIDAD DE EDUCACION Y ADGPCIONES <:I

RESPONSABLE DE RESPONSABLE RESPONSAR
REDES Y DE ADOPCION LE DE
COMUNICACION ANIMAL EVENTOS
L3
AUXILIAR l I AUXILIAR ! I AUXILIAR _]
AUXILIAR CAPACITADOR
ADMINISTRATIVO

 DESCRIPCION ANALITICA DE ’unclonas

FUNCIONES INSTITUG!ONALES_, E

1 Disefar y ejecutar programas educativos en escue!as y comunldades

2 Coordinar campafas de adopcién y fomento a la tenencia responsable
3 Gestionar comunicaciones institucionales y redes sociales
4 Capacitar al personal, voluntariado y asociaciones aliadas

Evaluar |mpact0 y cobertura de campanas educativas

Establecer allanzas estrateglcas

i i P 2026
2 Desarrollar contenidos formativos £ 6 otf. b
4 Dirigir campanas de comunicacion masiva ‘i‘% AN

e
4

IOrganizarjomadas puiblicas de adopcion
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
EDUCACIéN, DIVULGACION Y ADOPCIONES

| ESCOLARIDAD: puesto

Marquecn n {X)elu

&

Primaria

~| Secundaria

Carrera

| Profesional

| ho terminada
(2 anos)

-i; Carrera
- profesional
| terminada

|l Licenciaturao
§ carreras afines.

L|c en Administracién, Ciencias de ia Comumcacmn o Psicologia
Organizacional.

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

Comunicacién.

idioma o Lengua:

Espanol

| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Programas
tnformaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Herra

Manejo de Equipo
Especializado y/o

N/A
mientas

De 2 afios en Comunicacidn o Administracion Plblica Preferentemente.

Directivas

Toma de decisiones
Manejo de crisis y contencién mediatica
Visién estratégica e institucional

L]

Técnicas:

Uso de equipo de cdmputo y paqueteria Office

Navegacion por internet

Habilidades

¢ & & & ®© & @

General

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

Comunicacidn asertiva :
Organizacién y gestion de tiempo
Trabajo interdisciplinario
Visién estratégica
Transparencia

Legalidad

Compromiso
Confidencialidad

2 8 SEP. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
EDUCACION, DIVULGACION Y ADOPCIONES

s Responsabilidad
Actitudes. «  Compromiso
= Trabajo en equipo
llLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
L servmlo

Horario Laboral.

4 Moblliarioy Equipo
Es Respansable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportunoc mantenimiento

fracciones [, I, 1, VIy IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
linformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Organlzar y dlstrlbUIr las act!wdades del personal
estableciendo prioridades y dando seguimiento a su
il cumplimiento.

Numero de p!aticas o taileres |mpart|dos/numero de platicas programadas en|
“_i; el periodo.

~| Efectividad de la capacitacion interna.

| Total, de animales adoptados/Total de animales aptos para adopcion en el
s | Instituto.

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;*€on migglﬂqmg%ras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmp@ _‘ tlr ﬁrﬁé pv el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso res*[aoﬁsab!e de ienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

7 5 SEPT2076

VAL
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
EDUCACION, DIVULGACION Y ADOPCIONES

'SERVInqn PUBLICO oaun""""""

_PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Abril Suzzette Silva CGarduno

divulgacion y adopciones

Titular de la Unidad de educacion,

Nombre y Cargo
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccion y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

AYUNTAMIENTO DE
" BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 2076
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFEIL DE RESPONSABLE DE
REDES Y COMUNICACION

: _ lumwmmn GENﬁnAI. pm. Pussm
NGMBRE E)EL PUESTO Responsable de redesy comunlcamon
3EFE INMEQIATO Unidad de educacién, dlvuigaC|on y adopmones
| suaahplnapés piascros =

. NUMERODE
. PERSONAS = N°MBRE DEL PUESTO

SUBQ&QINADOS INDIREGTOS

_OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

, A : lAnota hrevemente el abjetiva a razén per |a cual existe) S . _
Gestionar la actualizacién y difusiéon de contenidos en las redes somales oficiales dei

Instituto Municipal, con el propésito de comunicar de manera clara, oportuna y

responsable los programas, servicios, campanas, actividades y acciones institucionales

relacionadas con la proteccién y el bienestar animal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE EDUCACION Y
ADOPCIONES
I
' RESPONSABLE
DE REDES Y <:|
COMUNICACION r e
| o "N
AUXILIAR iv( );;: l l\" DA‘
B
2 8 SEP. 2076

VALIDZA
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE

REDES Y COMUNICACION

1 Super\nsar I generac;on de contenldo grafrco fotograflco audlowsual y
lescrito.

5 Coordinar la cobertura de eventos, campafas, rescates, jornadas y
actividades institucionales.

2 Redactar y validar comunicados, boletines digitales, campafias informativas
y mensajes institucionales.

4 Supervisar la atencion y canalizacion de reportes, solicitudes y comentarios
ciudadanos recibidos por redes sociales.

5 IDar seguimiento a temas de interés publico relacionados con bienestar
animal y proteccion animal.

6 Mantener coordinacién permanente con Direccion, areas operativas,
médica, juridica, administrativa e inspeccion para la difusion de actividades

7 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

, Marquecon na (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
(it | iese : | Preparatoria o 9
Primaria | Secundaria i Técnica
| Carrera Baviain
| Profesional §
i & - profesional
! no terminada I
& (2 aios) SRl terminada 5
| ( | | Postgrado
i Licenciaturao NG Bbiies H. Avuu'm;&:ﬂrcim
carreras afines. P e v
Area de especialidad FiVi LR i
requerida ;
(Conocimiento No aplica
| Técnico) 2 8 SFP 2075
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
REDES Y COMUNICACION

ldioma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel,
Manejo de Programas | PowerPoint), Correo Electrénico,
Informaticos: Navegadores Web. Disefio graficoy
edicién

i conocimiento
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Camara fotogréfica profesional y dron.
Herramientas

De 1a 2 afos en manejo de redes sociales Preferentemente.
Directivas:
N/A

Técnicas:
« Grabacion
¢«  Manejo de PC

| Habilidades i ;
s Navegacion por internet

' ' General:
| = Trabajo en equipo

s Redaccién

« Creatividad

« Compromiso
Actitudes. « Responsabilidad
e \ision

l_unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

Horario Laboral. e,

ONSA -
= Mobiliarioy Equipo:

¥ | Es Resppnsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

.| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

. IManejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fracciéon I, It y 75
Sfracciones |, I, lIl, VIy IX cle la Ley de Transparencia y Acceso a la
: Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
REDES Y COMUNICACION

& Instruir, orientar al personal para desempenar adecuadamente sus
24 unmones.

; Numero de anlmales adoptados graclas a publicacmnes dlg[tales/Total de

| animales adoptados.

" | porcentaje de animales que logran regresar con sus familias después de
: | extravios tras la difusién de alertas de busqueda en publicaciones.

~ IPorcentaje de aumento mensual de ciudadanos interesados por las
i 8 " publicaciones.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo ptiblico 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
.-" atrimoniales, conforme a lo establecido por Iasleyes relamentos wgentes 5.

SEﬂV!DQR PUBLICO QCUPANTE DEI. : o0 SEL ;
@ ~ PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Abril Suzzette Silva Garduiio
Titular de la Unidad de educacion,
divulgacion y adopciones

Fecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026

Nombre y Cargo:
Lic. Miranda Cruz Aguilar
Responsable de redes y comunicacion

NTAMIENTO DE
szp?_% EV, BENTTO m’\fﬁ‘l o

2 8 SEP. 2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACIQN OENERAL DEL Puesro B
NQMBRE BEL PUESTQ Auxiliar

3EFE INMEBIATQ Responsable de redes ye comunicacion
' suaonmnmqs mnec'ms e

e NUMERODE Iy NOMBHE BE.L PUESTQ

. PERSONAS

; SUBQRD!NADQS INDIREGTQS
No apllca

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e = [Anete bravements el abjetiva o razen per la cual existe) = |
Auxmar a Ia responsable de Redes y Comunicacion, en logistica, grabamones material
audiovisual, publicaciones y control de archivo digital.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RESPONSABLE DE
REDES Y
COMURNICACION

oescnlpclén ANALIT;GA Dﬂ Fuucsonss

FUNCIONES INS’TITUCIONALES

7.9 CCD -mog

e U O Jh .
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

_Fuucnouﬁs P“f""ﬁssbm, po—— e

1 Cpturar fotogr;aywdeode actiwdades |nst1tuctona|es &l

2 Auxiliar en Editar fotografias, videos, historias y demas material audiovisual.
3 Apoyar en la cobertura de eventos, campanas y jornadas.
4 Redactar borradores de textos para publicaciones y campanas
informativas.
Monitorear mensajes, comentarios e interacciones en redes sociales.
6 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.

Primaria

| Preparatoriao
- | Técnica

Carrera

Profesional

| no terminada
(2 afios)

profesional
| terminada

| Postgrado

Licenciaturao
carreras afinas.

| Area de especialidad
i requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

& | conocimiento E
imien informaticos:

- Especifico.

Paqueteng@ﬂl&e (Vo rak tEvecest TO DE
PowerPoifit); Calreo Eﬁ?ﬂim
Navegado‘hg_‘ Web Di

edicion

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de camarafcRo§Fsficdffiffesional

y manejo de dron.

Delafoenima

Directivas:
N/A

nejo de redes soci

ales%gg
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:

s«  Manegjo de computo

¢ Navegacion por internet
General:

s« Trabajo en equipo

«  Ortografia

¢ Compromiso

Actitudes. s+ Responsabilidad
¢« Creatividad

ILunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

| Mobiliarioy Equipo:
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

.| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

_ de Informacion: Art. 3 fraccion X!, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
“ifracciones |, II, lIl, VI y IX de |la Ley de Transparencia y Acceso a la

linformacién Publica del Estado de Quintana Roo.

__f Tiempo promedlo desde que Ilega un mensaje de algun mudadano hasta que
. | el auxiliar da la primera atencion

| Eficiencia en disefio y redaccion

| Porcentaje de reportes ciudadanos enviados al area correspondiente
Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y respﬂ ﬁmiones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de gem,fe y unl asado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafneras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a Pgrng:!e?mpeto 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 reglame o ik qmtgs,w-
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

smvmon PUBLICO OCUPANTE pIL
PUESTO _

. NomreCargo: =

\aeaitte : Ngmbre y Cargo: ‘
G Lic. Miranda Cruz Aguilar
Auxiliar . ..
Responsable de redes y comunicacion
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 207%6
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
ADOPCION ANIMAL

i _ mFonMAcléN camamu. BE:. puasm
Namanﬁ BEL puasr

.'!EFE INMERIATO G Umdad de educac1on dlvulgacnon y adop(:lones '
e sumnmmoos nmecms e ' o
. NUMERODE iy

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. .. (Anote brevemente ¢l abjetiva o razan per Ia cual existe) ; : : i
Coordmar gestlonar y dar seguimiento a los procesos de adopciones de los anlmales
| bajo resguardo gdel Instituto, promoviendo siempre la adopcion responsable vy |

| verificando que cada animal sea integrado a un hogar adecuado y seguro.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE EDUCACION ¥ ADOPCIONES

RESPONSABLE H. AYUNTAMIENTO DE
DE ADOPCION BENITO JUAREZ
ANIMAL l i\,l DA I
==
2 8 SEP. 2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
ADOPCION ANIMAL

FUNCIﬂNES PROPIAS DEL PUESTO

1 Entrevistar a los pOSIbles adoptantes para conocer su estilo de Vlda espacno
y tiempo disponible, asegurando que sean compatibles con él.

2 Coordinar campanas de adopcion.

4 Supervis_ar la documentacién que se cuenta con toda la documentacion
necesaria.

4 Orientar a las nuevas familias sobre el cuidado, comportamientoy
adaptacion de la mascota.

5 Mantener actualizados los registros de los animales en el refugio y de los
expedientes de los adoptantes.

Marque con una (x) el uitimo grado de estudlos requendo paradecarroilar eI |
‘ ESCOLARIDAD. jpuesto

Primaria | Secundaria

Carrera

= | Profesional
| no terminada
~ | (2 afios)

| Carrera
=i profesional -
ol terminada

! Licenciaturao ;
A No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Ko aiiies
{Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lenguas: Espanaol
. Pacqueteria Office (Word, Excel,
Manejo de Programas | PowerPoint), Correo Electrénico,
| Conocimiento ik e =
SR 2 Informaticos: Navegadores Web. Diseno grafico y
= Especifico. g
b edicién
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas H. AYUNTAMIENTO DE
.‘ Experiencia:

_Competencias Laborales
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
ADOPCION ANIMAL

Directivas:
N/A
Técnicas:
s Manejo de computo
General:
¢« Trabajo en equipo
5 s Compromiso
il Actitudes. « Responsabilidad
« Atencién al detalle
lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas {sujeto a las necesidades del
iservicio).

b Habilidades

Horario Laboral.

ol Moblltarloy Equipo
. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
.| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
fracciones I, II, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
linformacién Publica del Estado de Quintana Roo.

oy Instruir, orientar al personal para desempenar

I | adecuadamente sus funciones.
iNBICADOR DE DESEMPENQ PRQFESIOHAL :
5 1 | Numero de adopctones concretadas en eventos de adopuon y dentro del
e instituto.

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,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en eqmpg@ partir del respeto y el
buen trato Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uscrr Sp nsab&"@?&»&é‘%”btenes

igentesM DA |
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
ADOPCION ANIMAL

SERVIDOR PUBLIGO OCUPAR’I’E QEL

~PUESTO

Nombrey Cargo i
C. Mercy Esther Géngora Herrera
Responsable de adopcion animal

Nombrey Cargo:
Lic. Abril Suzzette Silva Garduifo
Unidad de educacion, divulgacion y

adopciones

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMAQIQN GENERAL m-:l. pussm

NQMBRE DEL puesto [STOY; Gl |
JEFE iNMEDIATG - Responsable de AdopCIon Anlmal

suaonmmmos DII!ECTOS S

 NUMERO DE 1

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTG

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i e _ " [Anate hrevemente e objetiva o razan por la cual existe) _ i
Brlndar apoyo al responsab!e de adopcién animal, en la gestion, organtza(:]on y

seguimiento de los procesos de adopcién de los animales bajo resguardo.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RESPONSABLE
DE ADOPCION
ANIMAL

|
PR R —

: . Dsscmpcléu AﬂAt.ch na Funclouss
ﬁFuncuoues lNSTITUClONALEs S
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

1 oyarcon formatos de entrewstayelllenado deorma correcta.

5 Apoyar a la integracién de archivo de los registros de los animales
adoptados
3 { as demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldn para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

- Preparatoriao
‘ : - g X
“| Primaria Secundaria Técnica
i Carrer? = carrera
: | Profesional . B ofeslional ) :
| noterminada P s
| 12 ai { terminada |
| (2af0s) | Postgrado

| Licenciaturao

carreras afines. Noeplica
Area de especialidad
| requerida NG apiica
{Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Esparfiol

Paqueteria Office (Word, Excel,
Manejo de Programas | PowerPaoint), Correo Electrénico,
informaéticos: Navegadores Web. Diseno grafico y
edicion

| Conocimiento
| Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

1 afio en areas administrativas o de atencidn al cliente preferentemente
j cgmpetenc:as l.a arales o
N/A

Técnicas:

|| Habilidades *-_iHanejo gs.RC 2 8 SEP. 20%
« Manejo de plataformas gubernamentales
General: N .
s« Trabajo en equipo Ry 5 L H
s Ortografia
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

s Compromiso
Actitudes. s Responsabilidad
« Trabajo en equipo

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

Horario Laboral. =
servicio).

= =l 2§ = DAL

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. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
racciones |, I, I, VI y IX de |la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

lta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A
Alta Media Baja Nulo
No aplica

1 {8le *HE ] Lok SRITIG] T @

Porcentaje de animales en el area de adopcion que cuentan con su
expediente completo

Llamadas o mensajes de control realizados después de la
adopcion/Seguimientos programados

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
buer.'\ trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso resgmablg_%,l%hm%pes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigerites. | (™roivarez

. Y iME’ﬂf

2 8 SEP. 20%
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

sanvmon puau'co ocupAuTﬁ DEL
- _PUESTO

' brey Crgo: Nombre y Carg

Vacante C. Mercy Esther Gongora Herrera
Auxiliar Responsable de adopcidon animal
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
EVENTOS

mronMAcmN ﬁENERM. DEL puesm '

A NOMBRE DEL PUESTQ Responsable de Eventos
JEFE iNMEDIATO Garee Unldad de educac:on divulgaaon y adopc:ones

SUBQRDINADOS mnea'ms

NﬂMEnanélti” aora
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

_SUBORDINADOSINDIREGTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| T {Anote hrevemenie el abjetiva a razon por |a cual existe) :
Responsable de planlflcar coordinar, organizar y dar seguimiento a los eventos
| jornadas campafas y actividades del Instituto, asegurando su adecuada egjecucion.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE EDUCACION,
DIVULGACION Y ADOPCIONES

H. AYUNTAMIENTO DE

RESPONSABLE BENITO JUAREZ
DE EVENTOS I M DA l
“ AUXILIAR 2 8 S[P 207_5

nescmpczén ANAI..I‘!'ICA DE Funclomss =

FUNCIONES lNSTlTUCIQNALES
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
EVENTOS -

Real[zar ﬁchas tecnlcas |nformativas de Ia logistlca de eventos.

Coordinar con las distintas areas las condiciones éptimas de las locaciones
para los eventos.

Planear y organizar eventos, jornadas, campanas y actividades.

Elaborar propuestas de eventos y programas de trabajo.

NN

Las demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto__

| Preparatoriao

| Primaria S Técnica

Carrera

| Profesional
| no terminada
| (2 aiios)

| Carrera
o il profesional s
L -hel terminada

| Postgrado

Licenciaturao

ol No aplica
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

MNo aplica

idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paqueteria Office (Word, Excel,

Conocimiento fsinaEtlican: PowerPoint), Correo Electrénico,
'| Especifico. ) Navegadores Web.
| Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

| Experlencia. 1afo de experienma en relaciones publlcas y atencidn al cliente.

. v IMDAI
o Técnicas:
| Habilidades ¢ Manejode PC 7 8§ SEP. 2076

« Manejo de plataforma gubernamental

General:
. s Trabajo en equipo %ﬂ] 3
s« Organizacién &
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
EVENTOS

¢ Compromiso

« Responsabilidad

« Tolerancia
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servmlo) e

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

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, 11 y 75
Fois dfraccionés |, I, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

b A Informacton Publica del Estado de Qulntana Roo.

Numero tota[ eventos reallzados

| NUmero total de ciudadanos que asistieron al evento.

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

Feat

BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 207%

i

VALIL



MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

PAGINA: 138 DE 247

4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE RESPONSABLE DE
. EVENTOS

- SERVIDORP

PUESTO

Nombre y Cargo:
Vacante
Responsable de eventos

UBLICO OCUPANTE DEL

_ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Abril Suzzette Silva Garduno
Titular de la Unidad de educacion,
divulgacion y adopciones

Fecha: 28-09-2026

IFecha: 28-09-2026

b0y H. AYUNTAMIENTO DE
Py BENITO JUAREZ
5
&3]
W IMDAI
»

2 8 SEP. 2076
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

lNFORMAQ!éN GENERAI- DEL Pues'ro
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar

JEFE INMEDIATO - o Responsable de eventos
o sumnnmmos mnacros

: -_'ﬁﬂuﬁhé)ba (norase e
- PERSONAS | - NOMBRE DEL PUESTQ

No aplica

e ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: ‘ {Anote brevemente el abjetiva o razén por la sual axlste)
Brindar apoyo al responsable de eventos, en la gestion, organizacién y seguimiento de
los eventos de organizados por el Instituto.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

RESPONSABLE
DE EVENTOS

|
AUXILIAR <::|

| o oascmpcmu ANALiﬂcA m.-'. Fuumones
FUNC!ONESINS‘I‘ITUCIONALES -

No aplica 2 & SFP._ 20726
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la organizacion y Ioglstlca de eventos.

IPreparar y organizar los materiales equipos y recursos necesarios.

Apoyar en la coordinacion con el personal participante.

Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (x] el uitlmo grado de estudaos requerldo para desarroilar el
puesto

Primaria

0 Preparatoria o
| Técnica

Carrera

| Profesional
~| no terminada
= (2 afios)

3 Carrera
| profesional
| terminada

: Postgrado

Licenciaturao

: . No aplica
~ | carreras afines.
" | Area de especialidad

| requerida No aplica

& (Conocimiento
Técnico).

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
informaéticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cdmputo, teléfono.

Experiencia:

cOmpetencias Lahorales

Habilidades

| prefersniamente.

i itas:
N/A

1afo en areas administrativas o en administracién publica

Técnicas:
N/A

General:
N/A

' Actitudes.

¢ Compromiso
s« Responsabilidad
s Tolerancia
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
lservicio).

N || Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
_ o Moblllarloy Equo
: __."l.' i | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
£ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
* Manejo de Informacion: N/A

AUTORIDADS

- '_I. No apllca

lNDICAﬂOR DE D . EMPENﬂ PRﬂFESIONAI. | 7

Numero de eventos organizados.

e

| entrega de reportes solicitados.

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,
companeros y el pgrsonal 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 regtamentos VIQentes

senvnpon PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO .

F!Fﬂ‘i\

Nombre y Cargo:
C. Diego Alexander Zamora Narvaez
Auxiliar

Nombre y Cargo:
Vacante
Responsable de Eventos

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

e lNr-'onMAcmn GENERAL DEI.. puasro
NOMBRE DEL SRy (-8 |Auxiliar Administrativo SRS
H JEFE INMEDSATO Unidad de educaaon dlvulgamon y adopcmnes
- SUBORDINADOS PIRECTOS -

'. ,_'NGME.RO-!&E. e
_PERSONAS s NOMBRE DEL P‘;‘-‘ESTQ

SUBORDINADOS IND!RECTOS

No apllca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

15 : {Anate brevemente el abjetiva a razén porla cual existe) i
Brlndar apoyo administrativo, operativo y logistico a la Unidad de educacmn
divulgacién y adopciones con las actividades, programas y campafas de educacion,

divulgacién, concientizacién y adopcién animal.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE EDUCACION,
DIVULGACION Y ADOPCIONES
- ch H. AYUNTAMIENTO DE
‘Il A BENITO JUAREZ
[ o IMDAI
AUXILIAR
2 8 SEP. 2026

. & nescnlpcmu ANALl'rch DE FuucwHF.a
FUNClONES INSTITUCIONALES ;

B
FUNCIONES PROPIAS DEL pu&sm

estién documental: archivo, reglstro y actualizacién de documentos
fisicos y digitales.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

2 Atencion al publico y telefénica: recepcion de visitas, llamadas y consultas.

3 Organizacién de agendas y coordinacion de reuniones o eventos internos.

4 Realizar reportes y actividades administrativas que requiera la titular de la
Unidad de Educacién, Divulgacion y Adopciones.

5 Las demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

Marque con una ()() e! altimo grado de estudios requerldo para desarroliar el
puesto

2 Primaria

| Preparatoriao
» | Técnica

Carrera

~ Profesional
i no terminada

| (2 anos)

; Carrera
. profesional -
e terminada

| Postg rado

i Licenciaturao

i s No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida :
| (Conocimiento Ho apiea
| Técnicao).
* idisma o Lengua: Espanol

| Conocimiento
| Especifico. Navegadores Web.

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejo de Programas PowerPoint), Correo Electrénico,

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

1 afio en areas administrativas o en administracién pubilica
preferentemente :

""BENITO JUARE

IMDAL

Directivas:
N/A
Técnicas:
N/A
General:
N/A

| Actitudes.

« Compromiso
s Organizacién
.
e

Responsabilidad
Iniciativa
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

'_13. _j_j Horario Laboral. lservicio).

RESPONSABILIDAD
‘ Moblllarloy Equnpo

1

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

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

lnformamon Publica del Estado

777777 -edla |

2,

3,

'uﬂ'omnAna i
. | No aplica

R DE DESE EMpEﬁo PROF gsnonm.

ManeJo de Informacidon: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
fracciones |, I, 11, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Manejo de Presupuesto N/A

de Quintana Roo.

buen trato. Asimismo, me comprometo a cu
patrimoniales, conforme a lo establecido

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:
Vacante
Auxiliar administrativo

Me comprometo a desempenar con é&tica, profesnonahsmo 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

por las leyes y reglamentos vigentes.

idar y hacer un uso responsable de los bienes

JEFE INMEDIATO

Nombr@y Cafdd.)
Lic. Abril Suzzette Silva Garduno
Titular de la Umdapgjgf:@dmcmn,

lFecha: 28-09-2026

divulgacion y adopc:ones
[Fecha: 28-09- 2028 7 &

n‘ﬁa_

oo

?
-y
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPACITADOR (A)

: INFonMAcléu GEﬂERAI.. DEI. PUESTO
NOMBRE DEL pues*ro i Capacitador (a)
| J_EFE__!NMEDiATO o Unidad de educaCIon dlvulgamon y adopmones
L o suaonpmmos DIRECTOS -

4.28

NUMERO DE - )
PERSONAS s NOMBREDEL PUESTO

" sﬂéokb-_mos’-ﬂmﬁnscfbs

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anota brevemente el abjetivo o razon par la cual existe)
Imp[ementar y brindar talleres, platicas de prevencién y atencion de maltrato,
educacién y cultura animal responsable.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE EDUCACION,

H. AYUNTAMIENTO DE
DIVULGACION Y ADOPCIONES

BENITC JUAREZ

IMDAI

CAPACITADOR (A) <:| 2 8 SEP. 2076

bﬁscmpmén ANALITICA DE FUHCIOHES "
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPACITADOR (A)

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

1 IDisefar e impartlr programas de capacltacmn, talleres platlcas que se
adapten a las necesidades especificas del Instituto.

5 Evaluar el progreso de los participantes y realizar ajustes en los contenidos
de formacion.

3 Capacitar al voluntariado y asociaciones aliadas.

% Evaluar impacto y cobertura de campafas educativas.

5 lLas demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién

Marque con una (X el ultlmo grado de estudms requerldo paradesarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

| Preparatoriao
| Técnica

| Primaria _| Secundaria

| Carrera

i Profesional

" | noterminada
| (2 afos)

| Carrera
= profesional X
: terminada

il I [ Postgrado
| Licenciaturao Lic. en Comunicacién, Psicologia, Recursos Humanos, Administracién o
| carreras afines. Ciencias de la Educacion.
| Area de especialidad
o | requerida
| (Conocimiento
| Técnico).

No aplica

Idioma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel, PowerPoint),
Manejo de Programas |[Correo Electrénico, Navegadores Web.

|- Conocinianto Informaticos:

il Especifico.

Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas

H. AYONTA
BENITO JUAREZ

1 afo como capacitador.

Directivas:
N/A

Técnicas:
N/A
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPACITADOR (A)

General:
N/A

s Compromiso
Actitudes. s« Responsabilidad
¢ Comunicacion efectiva

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

Horario Laboral. S
servicio).

= e A DAL

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. 3 fraccion X1, 11,12, 13,18, 20 fraccion |, Il y 75
fracciones |, I, lll, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
lta . Media Baja Nulo
No aplica

B A EILD B 1 L] o @ *lrle &

Numero total de ciudadanos y estudiantes capacitados.

NuUmero total de platicas talleres brindados.

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,
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,, uuramesto oe

BENITO JUAREL

¢ IMDAI
28 SEP. 20%
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPACITADOR (A)

= sEnwnon PUBLICO OCUPANTE DEI.. :
_ PUESTO

Nombrey Cargo:
Lic. Abril Suzzette Silva Garduno
Titular de la Unidad de educacion,
divulgacion y adopciones

Fecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026

Nom.brey Cargo:
Vacante
Capacitador (a)

—— H. AYUNTAMIENTO DE
ok BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 2076

P
E"" 58
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

: Unldad Admlnistrativa Y de Flnanzas

29 & Direccion General del Instituto Municipal para la
; JEF—'E _.INM_E.B.IATO = | Proteccion y Bienestar Animal de Benito Juarez
: : | Quintana Roo

SUBORBINADOS DIRECTQS

- NOMERODE

. PERSONAS : N ke RURST
1 Jefatura del departamento contable
1 Jefatura de d@rea de recursos humanos
1 Jefatura de area administrativa
1 Jefatura de area de sistemas
1 Jefatura de area de mantenlmlento

si:aonplmnos IND!RECTOS G

Cajero(a)

Auxiliar contable

2
3
% Auxiliar de recursos humanos
2

Auxiliar administrativo

1 Diligenciero (a)

Auxiliar de almacén

~ BENITOJUAREZ

IMDAL

Auxiliar de sistemas

2
2
2 Auxiliar de mantenimiento
2

' !
|Operador de hornos 78 SEP. 2076

35 Auxiliar de limpieza % 4 f_“%ﬂ

8 Vigilante
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

QB:IE'I"IVO GENERAI- DEL PUESTO
_{Anate brevemente el objetive a razén par |a cual existe)

Responsable de planear, coordinar, administrar y supervisar los recursos humanos
materiales, financieros y administrativos del Instituto, asegurando que sean utilizados
de manera eficiente, transparente y conforme a la normatividad aplicable.

umcmcléu r-:N EL omAmanAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL
PARA LA PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL
1
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

[ | | 1

JEFATURA DEL JEFATURA DE JEFATURA DE JEFATURA JEFATURA DE
DEPARTAMENT AREA DE AREA DE AREA DE AREA DE
O CONTARIF RFCUIRSOS SISTFMAS MANTENIMIENT

[ |

| | AUXILIAR
| CAJERO I AUXILIAR aithuntels ADMINISERATIV
CONTABL | AUXILIAR |l

AUXILIAR DE

i OPERADO
| DILIGENCIERO | AUXILIAR DE MANTENIMIENT R DE
Al MACFN

HODNNS

| |

AUXILIAR DE | VIGILANTE |
LIMPIEZA

»Escmpcuéu ANALiT:cA DE FUNC!QNES

FUNCIONES IHSTITUCIOMALES

1 Administrar recursos materiales, ﬂnancteros y humanos
2 Preparar y controlar el presupuesto anual del Instituto
3 Coordinar adquisiciones, servicios y mantenlmlan%cowmm%a@ ley de
adquisiciones municipal e e
J AR =I 4
4 |Llevar la contabilidad, registro patrimonial y aten“der auditorias.
5 |Gest|onar convenios y recepcién de donaciones con c@ritgifiotlifnental.
LCIAE B




MUN!CIPIO

K

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ  smmm s mow s s s

D E

CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

PAGINA: 151 DE 247

4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

FUNCIONES PRQP!AS DEL PUESTO

1 Disenar el presupuesto anual del Instltuto

Presentar estados financieros e informes de rendicion de cuentas

Coordinar el pago oportuno de la néomina

Administrar los contratos de servicios técnicos, mantenimiento

Sancionar las faltas administrativas internas conforme a la ley

o) I I ¥ TR B N B P N

ILas demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

e e PERFIL DEL PUESTO e S
. Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
puesto
i . | = | Preparatoriao _
| Primaria | Secundaria 5t | Técnica
| Carrera
| Profesional | e
: @ profesional X -
"~ | noterminada 2 - |
ne | terminada |
| (2 anos) ! | Postgrado

| Licenciaturao
.| carreras afines.

Licencnatura en contabilidad, Fmanzas 'Administracién de Empresas o

afin.

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

Contabilidad gubernamental.

idioma o Lengua: Espafiol

| Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegidores Web.

¥l Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Cmﬁhetencnas Laborales

B Habilidades

3 anos en la administracién publlca Preferen:t@mernammmwemo DE

Directivas:

s Toma de decisiones
s Visién estratégica

_ BENITOJUAREZ ________|

Técnicas:
« Uso de equipo de cémputo
¢« Navegacién por internet
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

General:
¢ Comunicacién asertiva
« Organizacién y gestion de tiempo
¢ Compromiso
v ” « Transparencia
12 | Actitudes. s« Responsabilidad
i s Imparcialidad

= 5 T g Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
]3_, { Horario Laboral. Lariicio)

PONSABILIDAD :

Mobll!arioy Equlpo

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

iIManejo de Informacién: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
Sfracciones |, I, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
dinformacion Publica del Estado de Quintana Roo.

-: Manejo de Presupuesto Art. 93 fraccton 1inciso b de la LTAIPQROO asi |
& como los art. 53y 56 del Reglamento Organico de la Administracion
'f,f Publica Descentrallzada del Munlmplo de Bemto Juarez Quintana Roo.

Sobre las areas del Departamento ‘Contable, Recursos
Humanos Area administrativa, Area en Sistemas y Area en
IMantenimiento.

INDICADOR DE DESEMPEND PROFESIQNAL
3 P Cumpltmento presupuestal
&Y Eficiencia del gasto. SOEN
i Atencidn de requerimientos. e
s Control documental. e
| Lt

5 _: | Transparencia y control interno.
[ Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsab;liglad lag funcienes.del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de genero%(gm@@iggUg basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA Y DE FINANZAS

! sgnV!DﬂR Pugﬂggr gcum.ﬂt.ﬁ DEL . 36FE lNM‘EDrIATOI-“_
A
|
i
W
XA
&
" FRMA | : FIRMA
Nombre y Cargo:
Nombrey Cargo: o )
Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez C. Aglae Yulidiana Lézaro Huerfano
Finanzas para la Proteccién y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 202%6
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

e INFonMAcIGN GENERAL DEL PUE$T0
NOMBRE DEL PUESTO iJefatura del Departamento Contable

JEFE INMED!ATO B Unldad Admlmstratfva y de F[nanzas

SUBORD]NADOS DIRECTOS _

" NUMERODE

PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO

Cajero (a)

Auxiliar Contable

SUBQR!)IHADOS IND!RECTOS

_ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anate brevemente el ohjetiva o razan par la cual existel !
Responsable de lle\¢ar el registro, control, analisis y seguimiento de las operaciones contables \%
financieras del Instituto, asegurando que la informacién, sea correcta, oportuna, confiable y se
encuentre debidamente respaldada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA 'Y DE FINANZAS

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:|
CONTABLE

ik YUNTAMIENTO DE
AUXILIAR CONTABLE®s| ™ /Benrro uArez

SR =+ IMDAI

2 8 SEP. 2026
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

1 Reallzar y superv;sar los registros contables conforme a la normatiwdad
aplicable.
Emitir los Estados Financieros, Presupuestarios y Programaticos de manera
2 mensual, trimestral y anual para entrega a las distintas dependencias que lo
requieran.
Apoyar en las auditorias internas y externas.
4 IReaIizar en conjunto con la Direccién Administrativa el presupuesto anual.
5 !Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

| ESCOLARIDAD:

Marque con una (x) e! ultimo grado de estudtos requerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoria o
| Técnica

|| Primaria 1 | secundaria
| carrera
| Profesional [ arraEn
3 i | profesional X
no terminada
-5 terminada

| (2 afos)

Postg rado

Il Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Contabilidad

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

No aplica

“ | conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Offi Wora\iﬁxceh,&nuz =

Powerpointl“cﬂ""beo Elgdirpiiogly |

Naveg adoresiWe

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A 2 8 SEP. 2076

| Experiencia:

10,

2 afios en Contabilidad gubernamental Preférefitefnente. B BT
B dood W B S

e
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

c'mpetenclas Laborales e - “ o -

Directivas:
N/A
e s Técnicas:
| Habilidades N/A
General:
N/A
] s Compromiso
12, | Actitudes. ¢ Responsabilidad
_‘ s Trabajo en equipo
]3, I-Iorarlo Labaral Lun‘e‘.s-a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
e = BRI T i e
RESPONSABILIDAD
- Moblltarloy Equmo
B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

{ | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

= IManejo de Informacion: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
fracciones |, II, I, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacic’m Publica del Estado de Quintana Roo.

st Manejo de Presusto fraccaon | inciso b de la LTAIPQROO asi
B como los art. 53 y 56 del Reglamento Organico de la Administracion
Sty Pullca Descentralzada del MUHICIDIO de Benlto Juarez Quintana Roo. |
-"h

- 18
AUTORIDAD:

|/ Ita
Instrwr orlentar y superVIsar al persona! para desempenar
| adecuadamente sus funciones.

INDICADOR DE DESEMPENO PRQFESIONAI-

Porcentaje de operacnones que ‘cuentan con documentacnon soporte
7 completa correcta y debidamente integrada.

1

T

v S Tiempo de respuesta y resolucién ante notificaciones dg*tm@utenda fiscal.

..[ BE-.NIIU']U AREZ

3 | Porcentajes de facturas de proveedores correctamenté@en{ablilﬁcﬁsﬁ

Elaboraclon de informes financieros. 98 CEP MR
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

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

senvmon PUBLICO ocumura DEL e : -
- PUESTO : B e ;FFE.'”&EE&?O

Nombre y Cargo:
Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez
Titular de la Unidad Administrativa y
Finanzas

Nombre y Cargo:
Lic. Geser Manuel Caporali Santos
Jefatura del Departamento Contable

IFecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
‘ 2 8 SEP. 20%
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

__ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Nomane pEL puEsTO | SIRNIE)
:: JEFE INME‘.BIATO . | Jefatura del Departamento Contable

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE e n
pEasoNan - - NOMBRERER FUAITO
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

k {Anote brevemente el objetiva a razén par Ia cual existe)
Brindar atencién directa y el cobro de los servicios brindados por el Instituto con el fin
de brindar el mejor servicio y garantizar el correcto cuadre diario de la caja.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

H. AYUNTAMIENTO DE

JEFATURA DEL TN

DEPARTAMENTO £ BENITO JUAREZ
I § IMDAI

CAJERO <: 28 SEP. 2075

osscmpmén ANALiTICA DE Funclonss

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Cobrar servicios y productos

2 Apertura y cierre de caja.

3 F:ustodia de valores.

4 |[Elaboracion de reportes.

c Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Jefatura
del Departamento Contable.

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

Preparatoria o
| Técnica

Primaria | | Secundaria

¥ carrera B Carrara
@ | Profesional . | Sictesional : i
& | no terminada =P
l (2 af | terminada .
(2 aftos) = | Postgrado
| Licenciaturao :
: ¢ No aplica
2| carreras afines.
| Area de especialidad
¢ requerida N Spilea
| (Conocimiento i
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejode Programas PowerPoint), Correo Electrénico,

| Conocimiento

| Especifico. lafarmaticos Navegadores Web.
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Dela2afosen puestos similares Preferen;;gmente
iy H AVUNTAHIENTD DE

Competenclas Labnrales :
| | Directivas:

N/A
Técnicas:
N/A
General: \VFi%

N/A W 4

f; Habilidades
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

« Transparencia
¢« Responsabilidad
¢« Compromiso

¢ Integridad

| Actitudes.

,.3! b | Horarlo LB eiaT, Lum.as. a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
e SR8, - L T LN R S - SN
| RESPONSABILII)AD - = - ' - L
Mobiliario y Equlpo
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

iManejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
ifracciones |, I1, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
_ lnformacic’m Publica del Estado de Quintana Roo.

AUTORIDAD:

No aplica

mmcmon DE nasmpam pnoms:oum. L

Y Cantldad de operaciones reallzadas

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

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

H. AYL |NTAM|ENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 2076
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e el
i puUEsT® - RRINMERIATG

Nombrey argo: Nombre y Cargo:
Vacante Lic. Geser Manuel Caporali Santos
Cajero (a) Jefatura del Departamento Contable
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAL
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

mFonMAcléu GEHERAL nEL puss*ro

NOMBRE DEL PUESTO tAuxiliar Contable
L s 32 '

JEFE INMEDlATO  : 3 Jefatura del Departamento Contable

i sunonummos mnac'ros

'Nt’!_MERO BE
SARSENIE | _ NOMBRE DEL PUESTQ

No aplica
 SUBORDINADOS INDIRECTOS
o apllca

TOTAL

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_ {Anote brevemente el objetiva a razen porla cual existe)
Brindar apoyo a la Jefatura del Departamento Contable con el registro, control analisis
y seguimiento de las operaciones contables y financieras del Instituto, y actividades
administrativas que requiera el departamento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL Unk Y, H. A‘{lJN.T,f\irilENT(? DE
DEPARTAMENTO CONTABLE e r_-\:..-vm.;.‘ltl,f‘.resz
: ¢+ IMDAI

AUXILIAR = 28 SEP. 2075

nEscmpméN ANAmeA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

FUNCIONES PROPIAS BEL PUESTO

1 Xiilarenlacaptra y reg[stro de operac;onescontablesdetinstltuto ]

Apoyar en la elaboracién de la conciliacién bancaria.

2
3 Brindar apoyo en todo momento a la Jefatura del Departamento Contable.
% Validar las facturas del SAT.

Apoyar en la integracion de cuenta publica (pdlizas, comprobacién entre
otros.).

Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Jefatura del
Departamento Contable

PERFIL DEL PUES‘I‘O

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ipuesto

! Preparatoriao
Técnica

= Primaria | Secundaria

Carrera

: “| carrera
| Profesional : 3
| noterminada 3 ; profaislogal : )
= | terminada ‘
| (2 aiios) ) | Postgrado
Licenciaturao ;
No aplica

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

Conocimiento basico de Contabilidad.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Word, Excel,

M jod : e
ansjo de Programas PowerPoint), Correo Electrénico,

| Conocimiento

&l Especifico. Informaticas; Navegadores Web.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
| Experiencia: 2 anos como auxiliar contable Preferennemente H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO JL-A\ s

Competenclas Laborales

Directivas:

':_ Habilidades . Ne 2 & SFP 2076
| Tecnicas:
* N/A -

,._,*;. :;A'_.-.
VALHIARD
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

General:
N/A
: « Transparencia
iFs i Actitudes. s Integridad
Sy s+ Responsabilidad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

1|

13, 'l Horario Laboral.

= Mobiliarioy Equipo:

iR Es Responsable de dar el uso para el que estan destinacdos, asi como,

. procurag su conservacion y oportuno mantenimiento

iManejo de Informacién: Art. 3 fraccién X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il V75

ifracciones |, I, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

AUTORIDAD: '

E5 | Noaplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL _ |
| 1 | Porcentaje de documentos recibidos, revisados y registrados adecuadamente
'7'7 ¢l parasu procesamiento contable.

2 ! Porcentaje de expedientes contables y financieros organizados, clasificados y
: disponibles para consulta.

| Porcentaje de tareas contables y administrativas realizadas en tiempo y
¢ | forma conforme a las instrucciones recibidas.

2 Numero de errores o inconsistencias detectadas oportunamente y comunicadas al
@ | Jefe del Departamento Contable para su correccion.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géner‘r%qkun anfoc :uﬁmwado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense’’Con rlRw !]spgwaﬁeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equ'fqu;{a’-'part‘i del'réspeto 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 vigergtésSEP. 2026

3.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR CONTABLE

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANT
~ PUESTO

Nombrey Crgo:
Vacante
Auxiliar Contable

~ JEFE INMEDIATO

' Nombre y Cargo:
Lic. Geser Manuel Caporali Santos
Jefatura del Departamento Contable

IFecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTC DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 20%6
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

| INFonMAcaON ar:*uaum. DEL puas'ro

NOMBRE DEL PUESTO ilefatura de Area de Recursos Humanos
&%.45.33) i

JEFE INMED!ATO : Unidad Admlnlstrativa y de Flnanzas

S suaqnmNAnos DIRECTOS
 NUMERODE =~
PERSONAS . NOMBRE DEL puss*ro

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: : : {Ancte brevemente sl objetiva o razon por Ia sual existe) : |
Responsabie de planear, coordinar, administrar y supervisar las actividades
relacionadas con la gestion de los recursos humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVAY DE

FINANZAS
I

JEFATURA DE AREA DE (j::
RECURSOS HUMANOS

: pescmpc;léu ANALI‘!‘ICA DE FUNCIOI\IES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

2 8 SEP. 2026
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
) DE RECURSOS HUMANOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 [Realizar movimientos de persona! altas bajas modificaciones en los
programas de la némina interna y plazas del ayuntamiento.
5 Realizas cedulas de movimientos (altas, bajas, vacaciones, dias econdémicos,
permisos, modificaciones, actas administrativas).
Seguimiento a las declaraciones patrimoniales inicial, modificacion
3 p
conclusion.
£ Administrar el sistema de registro de asistencia, puntualidad e incidencias.
i Atender asuntos relacionados con la relacién laboral del personal.
= Aplicar reglamentos internos y condiciones generales de trabajo.
7 ILas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la direccién.
Marque con una (X elultlmo gradodeestudlosrequerldo para desarrollarel B
_ESCOLARIDAD: . puesto
| = = = ! Preparatoriao X
| Primaria Secundaria | Técnica
 ? Carrera B cairara
| Profesional | :
B nodorniinada 2 { profesional X -
| (2 aF 0l terminada |
(2 aiios) | | Postgrado
Licenciaturao Lic. en Recursos Humanos, Pslcologla Organizacional, Contabilidad,
carreras afines. Administracién o Derecho.
| Area de especialidad
i requerida Gestién de nédminas, gestién del desempefio del personal, legislacion

| (Conocimiento laboral y normativa.
| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Mansejo de Pragramas PowerPoint), Correo Electrénico,

| conocimiento

| Especifico. Infermaticos: Navegadores Web.
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas P
| : Minimo 1afo y medio de trabajo en &l d ”ﬁﬁ%ﬁmwk&mmanos
xperiencia:

7 preferentemente

cOmpetencias Laborales ' e
N/A

Habilidades
I Técnicas:
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

N/A

« Empatia

« Compromiso

« Responsabilidad

e Integridad
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
_jservicio)

Actitudes.

L]

RESP._V, NSABIL!DAD :
Moblliarioy Equtpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién X, 11,12, 13, 18, 20 fraccién I, Il y 75

ifracciones |, II, I, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

Informacnon Publlca del Estado de Qumtana Roo.

Medla Baja

3._ Manejo de Presupuesto N/A

] Instruw orlentar y superv:sar al personal para desempenar
ke j adecuadamente sus funciones.
INDIC’ADOR DE DESEMPENG PROFESIONAL : ;
1 | Porcentaje de solicitudes y tramites de los trabajadores atendidos dentro de
) Ios plazos establecidos.

P2 Porcentaje de registros procesados correctamente y en tiempo.

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

Ty MDA

e

2 8§ SEP. 202




CcODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

MUNICIPIO DE

= BENITO JUAREZ

UINTANA ROQ s s wowt 9 s imcvoner A
Q PAGINA: 169 DE 247

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE RECURSOS HUMANOS

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL TR e
aumsyer s - @ SRR INMEDIATG
_ FIRMA e e .
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
€ Valeri’a Iriel Zaragoza Gémez Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez
Jefatura de Area de Recursos Humanos Titular de la Unidad Administrativa y
Finanzas
F : 28-09-
S50E 20004020 Fecha: 28-09-2026
e Wl
LB TTRA
",l;':._u“._‘_.ir' 1 S\"q LJ £ I

2 8 SEP. 2076
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

B _INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUES‘I‘Q HAuxiliar

= JEFE INMFDIATO o Jefatu ra de Area de Recursos Humanos

- - suaonommos DIRECTOS |

NOMERODE.
. PERSONAS ;. NOMBRE DEL pugsm

No aplica
suaonommos mmnecms

No aphca
TOTAL

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i e : : {Anote brevemente el objetiva a razan por Ia cual existe)
Brlndar apoyo a ) la Jefatura de Area de Recursos Humanos para planear, coordinar,
administrar y supervisar las actividades relacionadas con la gestion de los recursos

humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE RECURSOS HUMANOS

H. AYUNTAMIENTO DE
HBENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 2076

AUXILIAR

pﬁscmpmén ANALITICA DE FUNCIBNES

FUNCIONES INSTITUC!ONALES
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyarenlosmowmtentos del personal: altasbajasymodlflcauones.

5 {Fungir como apoyo al personal del Instituto para la presentacién de las
declaraciones patrimoniales.

= Apoyar en el timbrado de ndmina.

A Ilntegrar los expedientes del personal del Instituto.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la jefatura
de area de recursos humanos.

puesto

PERFI&. DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarroliar el

£ | primaria Secundaria

Preparatoriao
| Técnica

*| Carrera

| Profesional

| no terminada
| (2 afos)

& Carrera
* | profesional
B8 terminada

Postgrado

! Licenciatura o R
No aplica

| carreras afines.
= | Area de especialidad
| requerida Klbisnnes
il (Conocimiento P
i Técnico).

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas

| Conocimiento i
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

| Especifico.
| Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Bl Experiencia:
p e Preferentemente

Directivas:

1afo de experiencia como auxiliar de recursos humanos

N/A
e - -
| Habilidades Tecnicas: 28 StP. 207
| N/A
General: . AN B
N/A \THAN




CcO6DIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

6'& MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQ s s ww s s pmser

_—

PAGINA: 172 DE 247

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| » Responsabilidad
il Actitudes. s Compromiso
e | . . lntegridad
fLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
13. - | Horario Laboral. servicio).
RESPONSABILIDAD
[ ; Mobillarloy Equtpo
1 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

w procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion XlI, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, 1 y 75
difracciones |, II, Ill, VIy IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Ita

AUTOR!DAD.

l. : Noaphca

INDICADOR DE DESEMPENO PRQFESIONAL

Porcentaje de solicitudes % tramites de los trabajadores atendidos dentro de |
| los plazos establecidos.

| 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,
A %NTODE

compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a fyartir d&lfdepe

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso respczﬁsa le qq\l{:t{}:ﬁdes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos VIgé'nte’s

1.

2 8 SEP. 207
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre argo:
Vacante
Auxiliar

" Nombre y Cargo:
C. Valeria Iriel Zaragoza Gomez
Jefatura de Area de Recursos Humanos

|Fech a: 28-09-2026

IFeCha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

mmnum:uén asusnm. DEL puasro

7 NOMBRE bEI- PUESTO Jefatura de Area Administrativa
564,35 =
JEFE INMEDIATO ¢ | Unidad Administrativa y Finanzas

_ SUBORD!NADOS DlREQTOS

'NI.'J.MEéo' DE —
- PERSONAS NOMBRE DEL puasm

Auxiliar admlmstratlvo

Diligenciero (a)

A ux1I|ar de almacén

 SUBORDINADOS I mmnscros

‘OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: e {Anote hrevemente el ohjetive o razan par la cual existe) :

Coordmar superwsar y dar seguimiento a el control de la documentacién, recursos
materiales, bienes muebles, servicios generales, requerimientos internos y demas
procesos administrativos del Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVAY DE
FINANZAS sy H.AYUNTAMIENTO DE

[ 5 BENITO JUAREZ

JEFATURA DE AREA IMDAI

ADMINISTRATIVA .
2 8 SEP. 2026
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

1 Asegurar la correcta operacion de los procesos administrativos internos.

2 Administrar el control de bienes, insumos y materiales del Instituto.

z Integrar la Cuenta PUblica (requisiciones, listas, fotos, etc.).

7 Realizar inventarios y resguardos de bienes muebles, inmuebles e
intangibles.

5 Coordinarse con el area financiera para el control del gasto.

& Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.

Marque con una (X] l ultlmo grado de estudlos requer[do paradesarrollar e!
| ESCOLARIDAD: puesto

: Preparatoria o

| Primaria | Secundaria | Técnica
_:: Carrera

i z | Carrera

| Profesional | i

| . - | profesional X -

| noterminada | =

2 afios) | terminada |

| ( ‘ | ' _ | _Postgrado

| Licenciaturao Lic. en Psicologia Organizacional, Contabllidad Administracidén o

| carreras &fines. Derecho.
| Area de especialidad

requerida Conocimiento en contabilidad general, marco legal y normativo y

i (Conocimiento gestién de optimizacion de procesos de trabajo.

¢| Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol H. AYUNTAMIENTO DE

R
RN RENITO JUAREZ

Paqueteria Office (Wbrcﬁ Excél Y/
PowerPoint), Correa Electron?c%’! r "\l

Manejo de Programas

il Conocimlento Informaticos:

Especifico. Navegadores Web.
Manejo de Equipo 2 8 SEP. 2026
Especializado y/o N/A
Herramientas - et o

il Experiencia: 2 afos en areas administrativas Preferentemegjfegma;_ (R N 3
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
. ADMINISTRATIVA

Competencias Labﬂrales o :
| Directivas:

: 1 ¢« Liderazgo

‘ s« Comunicacién asertiva

| Habilidades

Técnicas:
N/A

General:
N/A

s Transparencia

e Responsabilidad
s Compromiso

¢ __Integridad

i Actitudes.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

NS BILIDAD e
| Mobiliarioy Equlpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
' procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Horario Laboral.

Manejo de Informacidn: Art. 3 fraccion XI, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
& fracciones |, I, lll, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
_; Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

'3.' ManeJo de Presupuesto N/A

;__AU'ronlem o
| o Instrun' orlentar y superVisar al personal para desempenar adecuadamente

;__mmcm:on DE nssmmsno PROFESIONAL
| Porcentaje de atencion de requerimientos internos.

| Cumplimiento de tramites administrativos.

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoquﬁjhﬁﬁad@oen
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Corwmls C‘ Egg i
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir de‘ rés \‘;
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. 9 § GEP. 2076
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

omreyro: B NombeyCargo

C.José Armando Medrano Silva Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez
Jefatura de Area Administrativa Titular de la Unidad Administrativa y
Finanzas
|Fecha: 28-09-2026 ]Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 20%

WIATIMAD
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

_ mronMAcléﬂ oenanm. DEL puasm
NOMBRE DEL PUESTO IAuxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO % Jefatura de Area Adminlstrativa
_ SUBORDINADOS DIRECTOS -

”N'th'MERbDE- e ,
PERSONAS . NOMBRE DEL PURATO

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: {Anote bravemente el ohjetive o razan par 1a cual existe) ‘
Brmdar apoyo al Jefatura del Area Administrativa, coordinando, supervisando y dando
seguimiento a el control de la documentacion, recursos materiales, bienes muebles,
servicios generales, requerimientos internos y demas procesos administrativos del

Instituto

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA s, eenmosuARez
ADMINISTRATIVA iMDAI
{

AUXILIAR <‘—,_—| 8 SEP. 2076
ADMINISTRATIVO ja s

A _F & B B ‘.L"'-. ARt
.\"" -"‘ i B b B
G B & Hans? &

Descmpcléu ANALiTch DE Fuucmuas

FUNC!ONES INSTITUCIONALES
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

1 Auxiliar en la elaboracién de of|C|os reportes y documentos
administrativos.

2 Brindar asistencia administrativa.

3 Actualizar el archivo del Instituto.

% ILas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (x) el ult:mo grado de estudlos requerldo para desarrol!ar el
lpuesto

| P ) | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria i Técnica
Carrera f
‘ 3 | Carrera
'l Profesional w E
| ¢ profesional - -
= | noterminada |
& (2 afios) terminada :
| ( | Postgrado

: | Licenciaturao AR A
| carreras afines. P
| Area de especialidad
il requerida ;
| (Conocimiento Haapiea
2| Técnico)s
' idioma o Lengua: Espanol
) Paqueteria Office (Word, Excel,
Manejo de Programas : L
| Conocimiento S PowerPoint), Correo Electrénico,
zd co Informaticos:
| Especifico. Navegadores Web.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
1afio en puestos administrativos o en administracién publica

8 preferentemente

- irectivas:
| N/A
| e Técnicas:
| Habilidades N/A 23 Spp ?g?ﬁ
General:

N/A W oF A N B Em
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

gl e Compromiso
| Actitudes. s« Responsabilidad
¢« Eficacia

L.unes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

o MOblIIaron Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
.| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
IManejo de Informacién: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Iy 75
ifracciones I, 11, IIl, VI y IX de |la Ley de Transparencia y Acceso a la
At !nformacic’m Plublica del Estado de Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto N/A

AUTOR!DAD%

No apllca

| _ancADon DE DESEMPERO PROFESIONAL

i Porcentaje de tareas administrativas reallzadas correctamente y dentro de
¢ | los plazos establecidos.

2 | Porcentaje de documentos, oficios, formatos, solicitudes y expedientes
¥ | integrados, registrados y organizados correctamente.

[ Me comprometo a desempeRar 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 respensablevde.las.bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos Vigehtes; 'y ¢ . 4 4

T B A Y

2 8 SEP. 20%
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Lk ADMINISTRATIVO ﬁ

‘ ssnvmon PUBLICO OCUPANTE DEL.
, "DUESTO

oreyCaro : | ombreyCarg:

C. Brando Nicolas Rojas Sanchez C. José Armando Medrano Silva
Auxiliar Administrativo Jefatura de Area Administrativa
IFecha: 28-09-2026 iFecha: 28-09-2026

AYUNTAMIENTO DE
m BENITO JUAREZ

IMDAI

2 8 SEP. 2076
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUES‘I’Q DlllgenCiero (a)
JEFE lNMED!ATO ' efatura de Area Admwstratava
SUBﬁRDINADOS DIREC‘I‘OS

PERSONAS o NOMBRE DEL PUESTO o

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

- OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Annta brevemente el objetiva o razdn por 13 cual existe)

Reallzar las d;llgenaas tramites, entrega y recepcion de documentacion, mensajerla y

gestiones ante las diferentes dependencias, instituciones y demas instancias que

correspondan.

* UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA g - THAUNTAMEaO DN
ADMINIS[TRATIVA S50 IMDAL

DILIGENCIERO (A) <::] 28 SEP. 2075

DESCRIPCI(.‘)N ANAI.IT!CA DE FUNC!ONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Reallzar Ia entre a recoiecmon d:strlbucmn de oﬂctos documentos

] ‘
lexpedientes y paqueteria entre dreas internas y dependencias externas.

2 Colaborar en tareas administrativas sencillas cuando se requiera.

2 Llevar bitdcoras de entrega, recepcion y seguimiento de diligencias
realizadas.

b linformar sobre el estado de los tramites asignados.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

jpuesto

Marque conna (X]elultlmo grad de estudios requerldo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

! - - - X | SR -

| Primaria Secundaria | Técnica

i Carah, L carrera

" | Profesional 2l %

5 - sl profesional - =

| no terminada 1 =

| (2 afios) | terminada
) (2a | Postgrado

" Licenciatura o Wi SlES
| carreras afines. B

| Area de especialidad

| requerida ;

| (Conocimiento o aplics

|| Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

i Conocimi e
& ERLD Iinformaticos:

| Especifico.

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPaoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web. GPS

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de motocicleta.

| Experiencia:

N/A

lafo de experlencna prewa en puestos su;mlares Erﬁgmgmte

22 CEP 2078

| Habilidades Tecnicas:

N/A

LA - A B

General:
N/A
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

) s Compromiso
(PR Actitudes. s Responsabilidad

' s Integridad
| e | Horario Laboral. Lungs.a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
= 2 JSSIVIGION = 2D e A -
§ RESPC"NSABILIDAD ;
: Moblllanoy Equ:po
s B | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
ffracciones |, 11, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informamon Publ!ca del Estado de Quintana Roo.

e Manejo de Dresupuesto N/A

. TN

| AUTORlDAD: -

-'_I. No apllca
mnchDon DE ozssupauo BROFES[QNAI.

1. Porcentaje de entregas o tramltes completados

2. : Tlempo promedio por diligencia.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que fepresento, lncorporando 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 responsabi %kllgtﬁct&enes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos. Vigé] : aen&TﬂJvA"EZ S
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

SERVII)QR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE lNMEDIATO

Nombre y Cargo:
C.José Armqndo Medrano Silva
Jefatura de Area Administrativa

Nombrey Cargo:
Vacante
Diligenciero (a)

Fecha: 28-09-2026 IFeC ha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 8 SEP. 207%6

w7A R EET
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cODICO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

MLUMNICIRIGO BE

BENITO JUAREZ

PAGINA: 186 DE 247

QUINTANA RO e sss ww s s s

4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ALMACEN

IAuxiliar de Almacén

¢ Defatura de Area Administrativa

‘NUMERO na_ ;f{" =
'PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

laa e 2 {Annm brevemente el ohjetive o razan por la cual exlsta) : :
_ Garantlzar eI abastecimiento oportuno, la conservacién adecuada y el control exacto de
los medicamentos e insumos médicos para llevar la operaciéon sin retrasos y en
perfectas condiciones.

__ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

|
AUXILIAR DE ALMACEN <___|

e ' mscmpclén ANAI.ITlQA ne FUNCIONES "
FUN _aues INSTITUCIONALES

2 8 SEP. 207%
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ALMACEN

Detectar oportunamente productos proxsmos a caducar lievar un control
1 en bitacoras de los medicamentos que presenten baja por caducidad y dar
seguimiento para su baja.

Llevar el control de las entradas y salidas al almacén.

Realizar inventarios de manera periédica (mensuales o semanales).

!Distribuir materiales, insumos, solicitados por el personal.

(2 [ B SN O S

lLas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una {)() el ulumo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto
: i % "~ | Preparatoriao :
. | Primaria | Secundaria B Técnica
i carrera -
| Profesional i Carrer.:;x
| no terminada = j profestonal : ¥
= | terminada |
I* afios) | | Postgrado
Licenciatura o i wislios
= | carreras afines. 2
| Area de especialidad
| requerida )
i (Conocimiento No aplica
_ | Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Maneja de Programas PowerPoint), Correo Electrénico,

i Conocimiento

i Especifico. Informaricos; Navegadores Web.

i Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo, teléfono, proyector
Herramientas

H. AYUNTAMIENTO DE
Minimo 1 ano de experlem:la en puestos slmtlare,-s Prefem

Directivas:
N/A
Técnicas:
N/A

i Habilidades
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ALMACEN

General:
N/A
¢ Compromiso
¢ Responsabilidad
» Honestidad
e Integridad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio).

# | Actitudes.
1l o

13. : | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

: Moblllarloy Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion Xl, 11, 12, 13,
18, 20 fraccién |, Il y 75 fracciones |, I, 11, VI 'y IX de la Ley de Transparencia
Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

;_____um_ﬁanon DE DESEMPENO PROFESIONAL
g | Elaboracién de inventarios.

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,
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.

VI H. AY UNTAMrENTo pE

2§ SEP. 2026

VALIDADC
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ALMACEN

ss’nv’lpoipum.lco OCUPANTE nm.
PUESTO

Nor y Cargo: ' Nomry aro:
Vacante C.José Armando Medrano Silva
Auxiliar de almacén Jefatura de Area Administrativa
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026
R H. ;vumnmsuwz DE
ADAI

2 § SEP. 2025

VALIDADC
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| ' NOMBRE DEL PIJE.STQ { Defatura de Area de Sistemas
‘JEFE INMEDIATO - Unidad Administrativa y de Finanzas
e sunonommos maacms '
'NUMERODE e
PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: (Anete brevemente ¢l objetive o razén por [a cual existe) ]
Pianear coordinar, administrar y supervisar los recursos y servicios de tecnologias del
Instituto garantizando el funcionamiento, seguridad y mantenimiento de los equipos
de cédmputo, redes, comunicaciones y herramientas tecnoldgicas.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVAY DE FINANZAS

JEFATURA DE AREA DE <::|
SISTEMAS

' DESCH!I"C!ON ANALiTICA DE FUNCIONES
FUNCIQNES INSTITUCIONALES :

I R

2 § SEP. 2025

' VALIDADO
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS

Desarrollar bases de datos para aimacenamlento

5 FProgramar las fechas de mantenimiento a los equipos de cémputo,
servidores e impresoras del Instituto.

3 Asegurar que los servidores, redes y sistemas informaticos estén siempre
disponibles para las operaciones diarias.

4 Realizar el mantenimiento de hardware, software y servicios.

5 Programar respaldos diarios, semanales o mensuales conforme al area
requerida.

G ILas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccidn.

Marque con una {X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarroliar el
lpuesto

i 4 Preparatoria o i
*| Primaria Secundaria | Técnica

e | carrera
Profesional | 5

: - = | profesional X .
no terminada ‘ g
2 af S terminada -
o) | Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

Licenciatura Ingenieria en Sistemas Computacionales

| (Conocimiento No aplica
| Técnico).
. Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Word;: Exwemen-m nE

PowerPoint), Correo Electromcf:‘ REk
TADAL

e
h

b o ataiaie Manejo de Programas
| an informaticos:

*| Especifico. Navegadores Web. -
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A 2 8 SEP 2073

Herramientas

| Experiencia:

encias Laborales ==

Directivas:
| Habilidades s Organizacién y gestién del tiempo
s Toma de decisiones
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS

« Dominio tecnolégico

Técnicas:

s Responsabilidad
« Honestidad

« Confidencialidad
. Organizacién

Actitudes.

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

3 2| | Horario Laboral.

lservicio).
RESPQNSABILTBRB im0 e e
e i Mobiliarioy Equo
iR Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

|| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

IManejo de Informacién: Art. 3 fraccion X1, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, 1l y 75
ifracciones |, I, lll, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
|nf0rmacic’)n Publica del Estado de Quintana Roo.

Medla

Manejo de Presupuesto N/A

Instruw orientar Y superwsar al personal para desempenar adecuadamente
| sus funciones. ot o
_ IHDIC:ADOR DE BESEMPENO PROFESIOHAL _
| Porcentaje de solicitudes de soporte atendidas dentro de los tlempos

| establecidos.

| Porcentaje de equipos de computo y dispositivos tecnoldgicos que reciben
| mantenimiento preventivo conforme al programa establecido.

2

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, Incorporando la perspectiva de género yun enfatjigEsEdo en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. (;on gm @m_ppﬁeras,
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 ae log bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigen fed SE %

VALIDADO
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE SISTEMAS

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
. PUESTO = -

Nom‘breyCargo R R NombreyCargo

Vacante Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez
Jefatura de area de sistemas Titular de la Unidad Administrativa y
Finanzas
Fecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026
H. n{UNTA\-“ENTO DE
OA I

2§ SEP. 2025

VALIDADO
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4.4.40.DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMAC!éN GENEI!AI. DEL puasvo

| NOMBRE DEL PUESTO Iauxiliar
JEFE IV {8 Jefatura de Area de snstemas
- suaonnmAnos mnec:ros —
NUMERODE
‘PERSONAS. | NOMBRE na;. puesro

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

"OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: __ {Anate brevemente el abjetiva a razén por Ia sual existe)
Brindar apoyo a la Jefatura del Area de Sistemas para Planear, coordinar, administrar y
supervisar los recursos y servicios de tecnologfas del Instituto garantizando el
funcionamiento, seguridad y mantenimiento de los equipos de cémputo, redes,
comunicaciones y herramientas tecnoldgicas.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE e, HAYUNTAMIENTO DB

etdramed

SISTEMAS 'y
1 P 3 I*‘a DA‘

AUXILIAR <—_—-_| 2 8 SEP. 2025

DESQR!POIéN ANALITICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Apoyar en Reallzar el mantenlmfento preventlvo y correct:vo a hardware y
software limpieza fisica, formateo, actualizacion de sistemas operativos.

correctamente.

Apoyar en la configuracién de cableado estructurado, routers, switches y
asegurar que la conexién a internet y la red interna funcionen

Apoyar con el respaldo de informacion.

Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la jefatura
de area de sistemas.

| ESCOLARIDAD:

Marque con una {x) el u|t|mo grado de estudios requerldo para desarrollar el

puesto

| Primaria

| Preparatoriao
| Técnica

§Secundaﬁa

| Carrera

~| Profesional

| no terminada
| (2 afios)

4 Carrera
| profesional -
| terminada

7' Postgrado

Licenciatura o
| carreras afines.

No aplica

| Area de especialidad

| requerida
* | (Conocimiento
| Técnico)’

Conocimiento técnico en sistemas computacionales,

| Conacimiento
Especifico.

idioma o Lenguat Espafiol

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia'

Habilidades

cOmpetem:ias Lahorales

Minimo 1afo en puestos similares Preferenl:ementa AYUNTAMIENTO DE

Directivas:

/A 28 SEP_2025
Técnicas:

N/A
General: VALIDADUO

N/A
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4 4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

s Compromiso
12, Actltudes. s Responsabilidad
= s Honradez

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

13, | Horario Laboral.

______[servicio). S R AL SO TS e b
RESPONSABILIDAD
! : | Mobiliarioy Equrpo Ty

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

. | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Mane]o de Informacién: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
: ifracciones |, I1, lll, VIy IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
“Informacidén Publica del Estado de Quintana Roo.

=

3. Manejo de Presupuesto N/A
4. :

mmcmon mz nﬁsmpﬁuo pnonasloum. _ e

1 Porcentaje de solicitudes y requerlmientos atendldos oportunamente

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
oy H, A(UNTAW

.‘1 ;#; DA‘

) 2 8 SEP. 2025

VALIDADO
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEPEL

PUESTO

Nomrey Cargo:
Vacante
Auxiliar

Nombre y Cargo:
Vacante
Jefatura de area de sistemas

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AY’U'\ITAM ENTO DE
LS PNTEY 4

i v DAI
2 8 SEP. 2025

VALIDADO
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4.%4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE MANTENIMIENTO

' INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO
H NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de Mantenimiento

JEFE INMEDIATO : Unldad Admlnlstratlva y de Flnanzas
e SUBORDlNADOS DIRECTOS :
%‘é‘;ggg :SE : 0 NQMBRE DEL PUESTO
2 Auxiliar de Mantenimiento
2 [Operador de hornos
35 Auxiliar de limpieza

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Ptanear coordlnar superv&sary evaluar Ias act|V|dades de mantenimiento preventivo y |
correctivo de las instalaciones, infraestructura, equipos, herramientas y areas operativas
del Instituto, garantizando que se encuentren en condiciones optimas de
funcionamiento, seguridad e higiene.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD ADMINISTRATIVA'Y DE FINANZAS H. AYUNTAMIENTO DE

uUPL.i‘

JEFATURA DE AREA DE | :]
7 § SEP. 2025

MANTENIMIENTO
VALIDADC
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA

DE MANTENIMIENTO

. DESGR!PCION AN: _lTIQA DE FUNGIQNES
-FUNClONES INSTITUCIONALES :
No apllca
PROPIAS DEL PUEST S :
Elaborar y ejecutar el programa  de mantenlmlento preventivo \ correctivo
de las instalaciones del Instituto.
5 Programar revisiones periédicas a infraestructura, equipos y servicios
generales.
3 EE)irigir y coordinar al personal.
4 Asignar tareas, supervisar su ejecucién y evaluar resultados.
5 Implementar y supervisar protocolos de limpieza, desinfeccién y control
sanitario en areas del Instituto.
6 Coordinarse con el drea veterinaria para asegurar condiciones adecuadas
de higiene.
7 ILas demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerido para desarro|!ar el
puesto

- Primaria

| Secundaria

| Preparatoriao
| Técnica

| Carrera

i Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
| profesional
| terminada

Postgrado

| Licenciaturao
2| carreras afines.

Ingenlerua en Electromecénica, Mecamca Eléctrica, Civil. Mantenimiento

Industrial o afin.

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

Mantenimiento Industrial, Electricidad, Instalaciongs hldraullcas
Albafileria, y Aire acondicionada,

H. A;\JNTAM?PNTO DH
LTSRS PNy 3

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excél, § SEP 2025
PowerPoint), Correo Electrénico,

Navegadores Web. e

Manejo de Equipo
Especializado y/o

No aplica
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
: DE MANTENIMIENTO

Herramientas

Minimo 2 afics de experiencia en dreas de mantenimiento

Ex eriencia:
p rerentemente.

- S
CQ .Petenclas Laborales e

s« Organizacién y gestion del tiempo
s Toma de decisiones

| Habilidades Técnicas:
| N/A
General:
. N/A

¢ Honradez
s Responsabilidad
¢ Compromiso
s« Trabajo en equipo
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del

Actitudes.

1;_5, : | Horario Laboral.

- e T | R AT e S TR s
RESPONSABILIDAD :
s Mob;llarloy Equnpo
(= Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, 1 y 75
fracciones |, II, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

2-  , Informaun Publlca del Estado de Qumtana Roo

Alta i
3, Manejo de Presupuesto N/A

lta
AUTORIDAD- :

lnstrulr orlentar y supervnsar al personal para desempenar adecuadamente
| sus funciones.

.

INDICADQR D ESEMPERO PROFESIOHAI.

Porcentaje de reportes de fa!las o) desperfectos atend|dos dentroﬁ?{;i:lazo i

: " | establecido.

| Porcentaje de tareas preventivas realizadas a tiempo. 98 CEP IM04
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE MANTENIMIENTO

| Porcentaje de areas de trabajo, resguardo y atencion animal que cumplen
| con las condiciones de mantenimiento, limpieza, seguridad e infraestructura
I .| establecidas por el Instituto.

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

SERVIDOR PUBLIC!O OQUPAN‘!'E BEL e
e pur-;s-ro ' S - JEFE !NMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Brandon Orlando Herrera Benitez
Titular de la Unidad Administrativa y
Finanzas

Nombre y Cargo:
Yacante
Jefatura de Area de Mantenimiento

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. A UNTAMIFNTO DE
LTI PSP

!z*rfﬁ DAI
2 8 SEP. 2025

SIIDADO
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

mFonMAclén GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO iAuxiliar de Mantenimiento
JEFE INMEDIATO & | Jefatura de Area de Mantenimiento

SUBORDINADOS mnscros

NGMERO BRI St
MR . _WMBRE DEL pqﬁsm

_s_uaé_mumos'mmmm —

- ‘OBJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

: ; : {Anote hrevemente el objetiva o razén per |a sual existe)

Brindar apoyo a la Jefatura de Area de Mantenimiento con las actividades delegadas
para Planear, coordinar, y realizar actividades de mantenimiento preventivoy correctivo
de las instalaciones, infraestructura, equipos, herramientas y areas operativas del
Instituto, garantizando que se encuentren en condiciones 6ptimas de funcionamiento,
seguridad e higiene.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE MANTENIMIENTO
|

AUXILIAR DE MANTENIMIENTO <::|

DESCRIPCIQN ANALITIGA DE FUNCIONES
FUNCIONES !NSTITUCIONALES
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4.4.42.DESCRIPCI6N Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

FUNClONES PROP!AS QEL PUESTO

Desempenar tareas de inspeccion en Ias mstalauones eqUIpos mobiliario
le instalaciones en general del Instituto, con el proposito de mantener
linformado a la Jefatura del Area de Mantenimiento las incidencias,
lirregularidades o desperfectos encontrados.

2 Actividades de mantenimiento preventivo.
3 Actividades de mantenimiento correctivo.
4 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

= | Primariae

Preparatoriao

& Secundaria | Técnica

| Carrera

i Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
| profesional -
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
i carreras afines.

No aplica

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

Conocimiento técnico en electricidad basica, fontaneria, albanileria y
manejo de herramientas bésicas.

: Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas Noapiice
informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

| Experiencia'

Competencias Laborales

Habilidades

| Preferentemente.

Directivas:

Minimo 1 afio de experiencia en dreas de mantenimiento
s H. A{UNTthF'NTO DE

N/A 28 CCD MG
Técnicas: (A R ) = e A A

N/A _

N/A W
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

« Compromiso
¢« Responsabilidad
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades deli

Actitudes.

| Horario Laboral. servicio).
5RESPON5ABILIDAD e - - o |
Moblllarloy Equlpo ' - '
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

.| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

IManejo de Informacién: Art. 3 fraccion XI, 11,12, 13,18, 20 fraccion |, Il y 75
ifracciones |, 11, lIl, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
linformacion Pubilca del Estado de Quintana Roo.

3,
4' o
UTQ'!IDADI

'I._ i No aplica
nmcmca DE DESEMPENO PROFESIONAL

| cantidad de reparac:ones o tareas astgnadas que completa con éxitoen la
| semana o mes.

1

»J | Porcentaje de mantenimientos preventivos.

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

i i DA'

2 8 SEP. 2025

ALIDADO



CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA

DE EMISION: 28/09/2026
VERSION: 01

™p. vunicipio DE
“% BENITO JUAREZ

s QUINTANA ROO smsem s v v

T

PAGINA: 205 DE 247

o

4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
MANTENIMIENTO

SEIWIDOR PUBLICO OCUPANTE pEL CE N—
pUEsY = JE.FE mmenmro

Nombre y Crgo: . ' Nombre y Cargo:

C. Amilcar Parra Chacon Vacante
Auxiliar de Mantenimiento Jefatura de Area de Mantenimiento
Fecha: 28-02-2026 Fecha: 28-09-2026

H. H.J NTAMIENTO DE
i sUmkeld

MDA
. 2 8 SEP. 2025

VALIDADO
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HORNOS

INFORMAQION GENERAL DEI. PUESTO

NOMBRE SR Tt k=B Operador (a) de hornos
_7 _JEFE INMEDIATO o Jefatu ra de Area de Mantemmlento
| ‘ sunoammoos maecros =

NUMERODE = '
PERSONAS - ‘.N_OM.BRE.DEL puequ

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: ; - {Anate brevemente el abjetiva o razén par Ia cual existe) .
Responsable de operar supervisar y mantener en condiciones adecuadas de
funcionamiento los hornos crematorios destinados al manejo y disposicién final de
restos animales, de acuerdo con los procedimientos establecidos, garantizando que los
procesos se realicen de manera eficiente, segura, higiénica y responsable.

Ll

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

OPERADOR (A) DE HORNOS <:|

Dascmpclén ANAuﬂc.A DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCQONALES _ | P ;
No aplica 78 SEP. 2025

WA : ﬁﬁaDU
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

HORNOS

FUNCIONES PROPIAS BEI_. PUESTO

1 Controlar las camaras del horno aJustar temperaturas y gest|onar los ciclos
de incineracion.

5 IRecibir los restos animales conforme a los protocolos administrativos y
sanitarios.

3 Verificar la identificacién y registro previo a la cremacion.
iLlevar bitdcoras de operacién del horno crematorio (fecha, hora, tipo de

4 servicio, duracién y observaciones).

5 Registrar la entrada y salida de restos animales.

6 Las demés inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

Marque con una (X} e| ult[mo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto

| Primaria

Secundaria

Preparatoria o
il Técnica

Carrera
. 5 Carrera
| Profesional i
! A - profesional - -
| no terminada . |
% terminada
& (2 anos) | Postgrado
| Licenciaturao .
{ . No aplica
.| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida No aplica
| (Conocimiento P
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
| Manejo de Programas : B e
i g:::;if?::mo informédticos: Ha apliea ik k“\; Al
: Manejo de Equipo e
Especializado y/o No aplica
Herramientas ')_g SEE 2025

Directivas:

N/A

Protocolos de segur}dad e hlglene operamon de maquinaria |ndustr|al
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE

Técnicas:
N/A
. General:
N/A
= ol ¢« Honradez
12. Actitudes. « Confidencialidad
o 1 s Responsabilidad
139_ | Horaric LaBoral. Lunr'es. a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
RESP@NSABILI :
g MObI|IaI’I0y EQLIIpO
 F | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: Art. 3 fraccion Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccion I, Il y 75
| fracciones I, 11, 11, VI y IX de |la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacnon Publlca del Estado de Qulntana Roo e e ow

Manejo de Presupuesto N/A

No apllca

INDIGADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Cumpllmlento de medidas de segurldad e hlgiene

Manejo de bitacoras y reportes de cremacion.

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 compafneras,
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. - Mol

wilame &

Y LJAI
2 8 SEP. 2025

. VALIDADC
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
HORNOS

 3EFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Vacante
Operador de hornos

Nombre y Cargo:
Vacante
Jefatura de Area de Mantenimiento

|Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
JE e U sUskEL

MDA
2 8 SEP. 2026

VALIDADO
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4.4 Lty DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
LIMPIEZA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

e NOMBRE DEL PUESTO NI Rl e '
e j.:IE.FE INME_D!ATO : | Jefatura de Area de Mantenlmlento

SUBQRDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE

_ PERSONAS . N°"_’BRF_’:’EF_-WESTQ _

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
‘ : {Anote brevemente el objetivo o razén per Ia cual existe)
Realizar de manera eficiente y oportuna las actividades de limpieza, desinfeccion,
higiene y mantenimiento areas de resguardo y demads espacios asignados, con el
propésito de mantener condiciones adecuadas de salubridad, orden, seguridad e
higiene.

__ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

AUXILIAR DE LIMPIEZA <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

jFuucmNEs INSTITUCIONALES : _ e h
No aplica 2 8 SEP. 2025
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4.4.44 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
LIMPIEZA

1 Reahzar la l:mpleza diaria de oflcmas areas admmistrativas cltnlcas pa5|llos
Ipatios, jaulas y sanitarios.
) Colaborar en ia limpieza de las dreas que designe el jefe inmediato.
3 Seguir indicaciones del area médica veterinaria para higiene especializada.
& Reportar oportunamente la falta de insumos o deterioro de herramientas.
5 Apoyar en la organizacién basica de mobiliario cuando sea necesario.
Mantener informado a la Jefatura del Area de Mantenimiento de lag|
6 irregularidades o desperfectos que se presenten en los equipos e
instalaciones del area de trabajo a cargo.
J Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.
S ) - . .
Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) : ! X Preparatoria o i
Primaria i Secundaria | Técnica
Carrera
Profesional | Carrerz;a
no terminada > | profasionl i | )
B ‘el terminada
(2 anos) e | Postgrado
Licenciatura o ;
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
{Conocimiento No aplica
Técnico).
oV ey H. AY U'*JTAM'FHTD DE
Idioma o Lengua: Espafiol X Ul 0 bl
e l'ur:.. g..}mﬁ‘ :
g Manejo de Programas . . -
cOnocllr_mento Rl No aplica
Especifico. = .
Manejo de Equipo ? H SEP 2075
Especializado y/o No aplica ¢
Herramientas
LV
x Experiencia: Minimo 1 aflo de experiencia en puestos sibﬁ’lla‘res &L&LQM
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dy by Ly dy QESCRIPCI()N Y PERFIL DE AUXILIAR DE
LIMPIEZA

' Competencias Laborales

| Directivas:
N/A
Técnicas:

Habilidades

« Honradez

¢ Compromiso

¢ Responsabilidad
s |niciativa

_ 3 lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a Ias necesidades del
13, ! Horario Laboral. servicio).

| RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Equipo:

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

Qi ————

3, ejo de Pres

P Actitudes.

| Man

iAlta

: | No aplica
_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
" Calidad de limpieza.

Y2 Cumplimiento de rutinas de limpieza

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo ptblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir dlgL,_@$mmyael
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable qe"*ltof;l?"{?‘\es
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. i v

2 § SEP. 2025

VALIDADU
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4.4.44. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
LIMPIEZA

sanvmon Puauco acupAuTE nEl., T
o pugste.. JEFE muenwm

' Nombrey Cargo
Vacante
Auxiliar de limpieza

Nombre y Cargo:
Vacante
Jefatura de Area de Mantenimiento

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
dlmiw sdnred

iMDAI
2 8 SEP, 2026

VALIDADO
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE VIGILANTE

' mmnmaméu GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO BVigilante
JEFE iNMEDIA’l’Q = Jefatura de Area de Mantemmlento

SUBOHDINABOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS | NQMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente ! abjetiva a razén per la cual existe)
Salvaguardar las instalaciones, bienes, equipos, materiales, vehiculos y demas recursos
del Instituto, asi como contribuir a la seguridad del personal, visitantes y animales bajo
resguardo, mediante la vigilancia permanente y el control de accesos a las instalaciones.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE
MANTENIMIENTO

VIGILANTE <;:|

: DESCRIPBION ANAL‘TICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

INo aplica

78 SEP. 2005
LUIDADO
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE VIGILANTE

FUNCIONES PROPIAS DEI.. PUESTO

1 Vlgllar el orden en las instalaciones.

5 Par aviso a las autoridades de cualquier situacién de emergencia que se
fincurra durante la atencién en el Centro de Bienestar Animal.
Reportar inmediatamente al superior jerdrquico cualquier incidente,

3 anomalia, dafio, accidente, intento de acceso no autorizado o situacién de
emergencia.
Realizar recorridos periddicos por las instalaciones para detectar

4 condiciones de riesgo, dafos, accesos no autorizados o situaciones que
puedan afectar la seguridad.

c iLas demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién.

Marque con una [X) el dltimo grado de E.'StleIOS requerldo para desarrollar el
puesto

i Preparatoriao

i - X | % % i
| Primaria Secundaria i Técnica
: Carrera.l | Carrera
| Profesional
f = =| profesional - y
{ no terminada | F
| (2 afios) & | terminada i
b ] | Postgrado
! Llcenciatut'a o Nb aplica
| carreras afines.
¢ Area de especialidad
| requerida M6 abiica
= | (Conocimiento P
il Técnico). e
': idioma o Lengua: Espafiol s
oied P ind DAL
4z Manejo de Programas .
g:::;;?::nto informaéticos: Nompligs
| : Manejo de Equipo L8 SEF, ZUTS
Especializado y/o No aplica

Herramientas

~

N

Experiencia'

Competenclas Laborales 7

| Habilidades

| Directivas:
N/A

1 afio de expenenc:la en puestos SImilaresJPféfeantemeﬁté s -‘a t

Técnicas:
N/A




CODIGO: MO-IPB-PB-01

éb MUNICIPIO DE R
‘ DE EMISION: 28/09/2026

BENITO JUAREZ ook

QUINTANA ROQ smvasons ww s s v =
PAGINA: 216 DE 247

4445 DESCRIPCION Y PERFIL DE VIGILANTE

General:
N/A
s« Honradez
¢« Responsabilidad
¢ Integridad
« Compromiso

PR Actitudes.

]3. | Horario Laboral. Lunes a dom[ngo de 07:00 a 15:00, de 15:00 a 23:00 y de 23:00 a 07:00 horas

RESPONSABILI DAD

| Mob[llarioy Equ|po
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: N/A

| -mnchnon DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Prec15|on en el registro de entradas/salldas

2 Efectl\ndad en rondas perimetrales.

L Deteccion temprana de anomalias.

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,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsablezrd&ﬂwbienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos VIQentes‘ 40N Al

¥ ATH R AR N

2§ SEP. 2025

VALIDADO
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4.4.45 DESCRIPCION Y PERFIL DE VIGILANTE

PUESTO

" SERVIDOR PUPLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Vacante
Vigilante Jefatura de Area de Mantenimiento

JEFE INMED!ATO

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

YUNTAMIFNTO DE

(MDA
2 8 SEP. 2005
SALIDADCO
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD TECNICA
DE RECISTRO Y ESTADiSTICA

| INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTQ Un|dad Técnica de Registroy Estadlstica

YW : I Direccién General del Instituto Municipal para la
j 3EFE, lNMEDiA‘TO = Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juérez
i : : &l Quintana Roo
b : : SUBORDINABOS DIRECTOS
. NUMERODE = _
PERSONAS = .N_OM_B_RE DEL PUESTO
4 Auxiliar Administrativo
4 2 uxtllar Operatlvo

SUBOHBINADOS INDII!EQTOS

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ik {Anate brevemente el abjetiva a razan par Ia sual existe)
Responsable de planear coordinar, administrar y supervisar las actividades
relacionadas con el registro, integracién, actualizacién, analisis y resguardo de la
informacién estadistica y documental generada por el Instituto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIREC(;ION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA
® PROTECCION Y BIENESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ QUINTANA

UNIDAD TECNICA DE REGISTRO Y H. AYUNTAMIENTO DE
ESTADISTICA - UihE

¢ ;"... H |
‘ k i ;'15 ..){\_.

2 & SEP. 2025

AUXILIAR ADMINISTRATIVO AUXILIAR OPERATWCA IL{ D ﬁ DL
i. r R_ . ‘I
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD TECNICA

- DE REGISTRO Y ESTADISTICA

DESQRIPGION ANAI..ITICA BE FUNCIONES

jFUNCIONES iNSTITUCIONALES

Mantener el Reglstro Unlco Mun[c1pa| de Ammales

Generar estadisticas, reportes epidemiolégicos y de gestion.

Integrar base de datos de animales operados, vacunados, adoptados,

lrescatados y perdidos.

Garant|zar eI archlvo dlgstal \ fISICO seguro de toda Ia informacmn

1
2 Consolidar base de datos mensuales, trimestrales y anuales.
3 Alimentar las plataformas oficiales.

4

ILas demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

Marque con una {X) el dltimo grado de estudios requendo para desarrollar el
puesto

| ESCOLARIDAD:

| Primaria

Preparatoria o
| Técnica

2| secundaria

| Profesional ; ;
: 2 - i profesional X -
| no terminada . 2
| (2 af 5 terminada
| (2 afios) | | Postgrado
| Licenciaturao Lic. en Administracién Publica, Ciencias Polltlcas Administracién,
o | carreras afines. Estadistica o Informatica.
| Area de especialidad
| requerida N aniles
| (Conocimiento P
'| Técnico). AVUNTAMIENTO DE
. Idioma o Lengua: Espafiol ; Y 3_)A i
| Paqueteria Office (Word, Excel,
| Conocimiento ::"-;Sre'i‘oétlii:sr.ogramas PowerPoint), Correo Ele?rﬁr‘s'tcp 2029
i Especifico. i Navegadores Web. . v
i : Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A ¥ ‘D 5 DL
Herramientas o 1“'& jo-

| Carrera

| Carrera

S—
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD TECNICA
DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Minimo 2 afios de experiencia en administracion publica
Preferentemente.

;‘o' ‘ 5 Experlencia-

5 CGmpetenclas Laborales

Directivas:
« Toma de decisiones
s Visidn estratégica
¢ Organizacion

o Técnicas:
| Habilidades s Manejo de plataformas digitales gubernamentales
| ° « Uso de equipo de computo
General:

» Gestién de tiempo
s Comunicacién asertiva
« Trabajo interdisciplinario
« Responsabilidad
« Compromiso
« Integridad
¢ Confidencialidad

; lLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a ias necesidades del
| Horario Laboral. servicio).

| Actitudes.

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

IManejo de Informacidn: Art. 3 fraccién X1, 11,12, 13,18, 20 fraccion I, Il y 75
Sfracciones |, I1, 111, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

Nulo '

Medla

Media X

AUTORIDA

Instruir orientar y superwsar al personal para desempenar adéclj’éT amwente
| sus funciones. ; DAl

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

1.

Porcentaje de reglstros Incorporados y actualizados oportun
| conforme a la informacion ' generada por las areas del Instituto.

1" IO
— - - 3
AL DADC

{ F
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4.4.46 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD TECNICA
" DE REGISTRO Y ESTADISTICA

Porcentaje de reportes estadisticos elaborados y entregados dentro de los
periodos establecidos.

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo pliblico 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 OGUPANTE DEI- s
PUESTO Gk e JEFE INMEﬂIA‘I‘O

Nombrey Cargo
C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccién y Bienestar Animal de
Benito Juarez Quintana Roo

Nompre y Cargo:
C. Christian Blando Moreno
Titular de la Unidad Técnica de Registroy
Estadistica

IFecha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026

AY UHTA“‘FNTO DE

& vt {)A‘

2§ GEP. 2025
WA il ADOU
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4.4.4"7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

mmuumnén GENERA!. DEI.. puasm

esat) NOMBRE DEL PUESTQ Auxiliar Administrativo
: JEFE INMEDIATO b '. Unidad Tecmca de Registroy Estadlsttca
sumnnmmos nmac‘ms o -

. NUMERODE 3‘ NOMBRE DEL puasw

_ PERSONAS

= summmsmmcms .

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B i = (Anate brevemente el abjetivo a razén por I3 cual existe) :
las actlwdades relacnonadas con el registro, integracién, actuahza(:lon anails'.ls \
resguardo de la informacién estadistica y documental generada por el Instituto.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD TECNICA DE REGISTRO Y
ESTADISTICA
|

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO <_—_|

nescmpmén AuAuﬂcA ma sunc:ouss

;FUNCIONES INSTITUCIONALES : . : e :
No aplica 7 8 CFP zﬂz;i
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4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

1 Captura de |nformaC|on.

5 Recepcidén de reportes de actividades diarias del area médica, inspeccion,
denuncias.
Ayudar en la elaboracién de informes mensuales, trimestrales y anuales,

3 fichas de Indicadores de resultados, cedulas de objetivos y metas ante
Iplaneacion

% Elaboracion de oficios.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

Marque con una ( X) el altimo grado de estudlos requendo para desarrollar el

| ESCOLARIDAD:

| Primaria

puesto

;1 Secundaria

Preparatoriao
Técnica

" carrera
| Profesional
| noterminada
! (2 afos)

' Carrera
*| profesional
| terminada

| Postgrado

| Licenciaturao

| Técnico).

|| carreras afines. No aplica
| Area de especialidad
| requerida _
“! (Conocimiento No aplica

| conocimiento
| Especifico.

idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel, . - ez
PowerPoint), Correo Electrdnice, DAL
Navegadores Web. Plataformas
gubernamentales

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

78 GEP. W6 |

No aplica

A & & ¥

| Experiencia:

(:ompetencias Laborales

Habilidades

1afio en manejo de gestién documental o ré‘gé'igir-éichg
procesamlento de la |nformacson

Directivas:

N/A

W
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4.4.4'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Técnicas:

N/A
General:

N/A

« Responsabilidad
Actitudeb. s« Compromiso

¢ Confidencialidad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
Horario Laboral. servicio).

i 2l& ‘N = (AL

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. 3 fraccion XI, 11,12, 13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
racciones I, II, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A
Ita Media Baja Nulo

No aplica

Cantidad promedio de solicitudes, expedientes o formatos capturados y
validados en el sistema.

Porcentaje de avance en la organizacién en el area de archivo.

Porcentaje de solicitudes de informacién interna respondidas dentro del
plazo establecido. _
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsablhdad [a &&1 nes del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enft ado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis compafneras,

compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a pE'&“?EPEI Qggpeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsab e de los bienes

o

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vige

VAL
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4.4.47 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Carlos Gaspar Cordova Erguera
Auxiliar Administrativo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

JEFE INMEDIATO

C. Christian Blando Moreno
Titular de la Unidad Técnica de Registroy
Estadistica

Fecha: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE

s vilraked

iMDAI
2 8 SEP. 2025

VALIDADO



CODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA
MUNICIPIO DE )) .
" BENITO _IU AREZ DE EMISION: 28/09/2026

QUINTANA ROQ s s n ww v s VERS|6N= 01
PAGINA: 226 DE 247

4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO
lNFORMAQiéN GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo
JEFE INMEDIATO ' Umdad Tecmca de Reglstro Y Estad|stlca
suaonomAbos DIRECTOS o

by b 58

| 'NUMERO DE

_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJIETIVO GENERAL DEL PUESTO

E {Anote brevemente el obhjetiva a razén por |a cual existe)

Apoyar al Titular de la Unidad Técnica de Registro y Estadistica en la recopllaaon
captura, integracién, actualizacién, organizacién y control de la informacién y
actividades que indique.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD TECNICA DE REGISTRO Y

ESTADISTICA
|

AUXILIAR OPERATIVO <:|

bESCRIPCIOH ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUClONALES
No aplica _2_8 SEP. 21]_23

LLIDADO
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

OPERATIVO

Levantamlento de informacion en campo

Apoyo en la captura de datos en las brigadas y campanas.

Apoyar en la recoleccién de evidencia fotografica.

Apoyo en la integracion de las evidencias.

(92 1 R SN N C I N

Las demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una {X) ei ult:mo grado de estudios requerldo para desarrollar e!
puesto

| Preparatoriao
| Técnica

i Primaria i Secundaria
Carrera |
il . # Carrera
| Profesional | .
| i profesional -
| no terminada : A
| = terminada
| (2 afos) ‘

| Postﬁldo

! Licenciaturao

No aplica

| (Conocimiento
| Técnico).

| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida No aplica

| Conacimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office (Word, Excel,
PowerPoint), Correo Electrénico,
Navegadores Web.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Expenencia.

Competenclas Laboralas

| Habilidades

No aplica

irectivas
N/A

H. AYUNTAMIENTO DE

Técnicas:
N/A

General:
N/A

A% .u. !mrl
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

i « Compromiso
12, & Actitudes. s Respeto
| s Integridad
Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
ervicio).

13 Horarm Laboral.

| RESPONSABILIDAD

_ Moblllarloy EqUtpo

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

: ManeJo de Informacién: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13,18, 20 fraccion |, 11y 75
ifracciones |, 11, I1l, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

»¥ linformacion Plblica del Estado de Quintana Roo.

i

o ManeJo de Presupuesto N/A

f

X

: N

| 4; o A Ita
AU __ OR!DAD:

i No aplica

mn:cA'_.' R DE nesmpsﬁo PROFESIONAL _

Cantidad promedlo de solfcttudes expedientes o formatos capturados y
| validados en el sistema.

" | Porcentaje de avance en la organizacion en el area de archivo.

& Porcentaje de solicitudes de informacién interna respondidas dentro del
| plazo establecido.

Me comprometo a desempefar 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 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 responsabl&;dmhﬁﬁokﬁenes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos VIQentes . & 3
LA l-.p‘ w ¥
2 8 SEP. 2025

; VALIDADO
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4.4.48 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
OPERATIVO

SERVIDOR PUELICO OCUPANTEDEL
_ __ PUESTO = o JEFE INMEDIATO

| ' ; Nombre y Cargo:
Nom\gr:agf"f:rgo. C. Christian Blando Moreno
e . Titular de la Unidad Técnica de Registroy
Auxiliar Operativo o
Estadistica
IFeCha: 28-09-2026 IFecha: 28-09-2026
UN'I’AMIENTO‘.DE
irMDAI
2 8 SEP. 2025

VALIDADO)
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ATENCION A EMERGENCIAS Y RESCATE

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

: NOMBFE DEL_ IS5 fe B Unidad de Atenciéon a Emergencias y Rescate

VW) G = | Direccién General del Instituto Municipal para la
JEFE INMEDIATO | Proteccién y Bienestar Animal de Benito Juarez

| Quintana Roo
SUBORDINADOS DIREC‘I‘OS

'NUMERODE
BERSOHAE NOMBRE DEL PUESTQ

2 Auxiliar Adminlstratlvo

10 linspector (a) de emergencia

10 Auxmar de captura animal
| suaonmmvos INDIRECTOS

0 No aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote hrevemente el abjetivo o razén par la cual existe)
Coordinar, dirigir y supervisar las operaciones de auxilio, salvamento y respuesta
inmediata garantizando una respuesta oportuna, organizada, segura y conforme a los
protocolos establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO MUNICIPAL PARA LA PROTECCION Y
BIENESTAR ANIMAL DE BENITO JUAREZ QUINTANA ROO

|
5 . YNTAMIENTO DE
UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS Y RESCATE e

E o
R !.)Al

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

2 8 SEP. 2025

INSPECTOR (A) DE EMERGENCIA AUXILIAR DE EMERGENCIA DE 7 g D (
CAPTURA ANIMAL G fof f A

rd £
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ATENCION A EMERGENCIAS Y RESCATE

DESCRIPCION ANAI-!TICA DE FUNCIONES

;FUNC!ONES msrrrucmmms

1 Responder 24/7 a emergenmas por maltrato acctdentes fenémenos
naturales o brotes sanitarios

2 Coordinar equipos de rescate y unidades moéviles

Mantener protocolos de respuesta raplda y Iogistlcas de traslado

1 Dlrlglr operativos de rescate

Emplear protocolos de actuacién rapida

2
3 IEstabIecer comunicacion inmediata
4

ILas demds inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién

| Marque con una (X) ei ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
; ESCOLARIDAD. puesto
e

3 4| i} ! Preparatoriao )
Primaria i | Secundaria | Técnica
& Carrera ‘
‘ 2 | Carrera
Profesional | 4
5 = | profesional X -
| no terminada ‘ g
| (2 af =8 terminada |
| (2 afos) _ Postgrado
il Licenciaturao Deseable Lic. en Biologia, Clenmas Amb:entales o MV.Z. o Lic. en
§ carreras afines. Administracién o Derecho.
Area de especialidad
requerida Bienestar Animal y salud animal, manejo y contencién de animales y
| (Conocimiento técnicas de rescate.
i Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol H. AVUNTAMIENTO DE

Manejo de Programas

Paqueteria Office (Word, Equ(;)A‘
Informaticos:

i Conocimiento PowerPoint), Correo Electtdriie

| Especifico. Navegadores Web.

i 8 Manejo de Equipo D ~
Especializado y/o No aplica 2 8 SEP, 2025
Herramientas

¥ \ F q s
| Experiencia: 2 afios de experiencia en la Administracion PUwa@ éreéem
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ATENCION A EMERGENCIAS Y RESCATE

Directivas:
s« Liderazgo de equipos multidisciplinarios
« Toma de decisiones
Técnicas:
‘ s Manejode PC
Habilidades s« Navegacion por internet
. « Manejo de plataformas gubernamentales
General:
s Responsable
¢ Activo
s« Disponibilidad de horario
¢« Compromiso
b Actitudes. . Respo_nsabilidad
- ¢« Integridad
s« Confidencialidad
. _ ‘ Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
ek L fer e Horario Laboral. servicio).

RESPONSABILIDAD

Moblliarloy EqUIpo

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

“| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Manejo de Informacién: Art. 3 fraccion Xl, 11, 12, 13,
& 118, 20 fraccion |, Il y 75 fracciones |, 11, 11, VI y IX de la Ley de Transparencia
2 X Acceso a la Informacion Publica del Estado de Quintana Roo.

- - Medla = =

L i Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

Instruir, orientar y superwsar al personal para desempenar
| adecuadamente sus funciones. H. AVUNTAMIENTO DE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

| F

1. Porcentaje de reportes de emergencia y rescate atendldos 28 cep_oms

Tlempo promedio transcurrido entre la recepcion del reporte y el inicio de la
| atencion g oy &
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4.4.49 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
ATENCION A EMERGENCIAS Y RESCATE

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

Nombre y Cargo:

C. Aglae Yulidiana Lazaro Huerfano
Directora General del Instituto Municipal
para la Proteccién y Bienestar Animal de

Benito Juarez Quintana Roo

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

Nombre y Cargo:
Vacante
Titular de la Unidad de Atencién a
Emergencias y Rescate

H. AY JNT'\MlFNTO DE

: '\f"i L‘f‘ |
g 2 & SEP. 2005

\Jﬁ: LE DAQL
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

msonumlén GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Administrativo
4.4.50 i
JEFE INMEDIATO = Unidad de Atencidén a Emergencias y Rescate

~ SUBORDINADOS mnac'ros

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

' _ SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Anote brevemente el abjetivo a razan por Ia cual existe) :
Brindar apoyo en las actividades administrativas requeridas por el Titular de Atencién a
Emergencias y Rescate.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS

Y RESCATE
|

AUX'LIAR <: H. \ UNTAM!FN‘I’O DE
ADMINISTRATIVO b M Ul" i

2 8 SFP 2075

DESCRIPQION ANALITICA DE FUNCIQNES

FUNClONES !NST!TUCIONALES

No aplica
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

Brindarapooadmlnlstratlvo documentaly de coordinacién |nteresal :

1 equipo de atencién a emergencias y rescate, asegurando la correcta
integracion de expedientes, el flujo eficiente.

2 Integrar expedientes de inspeccion.

3 Llevar control de folios y registro de inspecciones.

Dar seguimiento administrativo a solicitudes entre areas: Juridico
4 (expedientes, sanciones), Veterinaria (dictamenes, estado de animales
asegurados), Finanzas (multas, pagos, recursos).

Llevar agenda operativa del area de inspeccion.

gLas demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccién

PERF!L DEL PUESTO
IMarque con una (X) eI Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: [ i | Preparatoriao X
| Primaria | Secundaria | Técnica
i Carrera |
i Profesional | Carrer?
| no terminada ; | profe.smnal Z : )
| (2 afos) ! terminada
| ) | Postgrado
Licenciaturao ;
| % No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

A Manejo de Programas Paqueteria Office (Word, E)fcgl,

| Conocimiento o2 PowerPoint), Correo Electrénico,

! e Informaticos:

| Especifico. Navegadores Web.

Manejo de Equipo H JNTAM!ENTO DE
Especializado y/o No aplica
Herramientas

iame L

Experiencia: No aplica
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
Competencias Labora!es
_ . N/A
Vs Técnicas:
z Habilidades N/A
General:
N/A
: s Compromiso
el B 5 + Responsabilidad
2. Actitudes. s liktearidad
s« Honradez
13_. Horario Laboral. Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas
RESPONSABIL!DAD ;
[ Mobiliario Y Equ1p0
b : | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
IManejo de Informacion: Art. 3 fraccién Xl, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
fracciones |, Il, Ill, VI y IX de |la Ley de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica del Estado de Quintana Roo.
3_.

4 _ita

| 'AUTORIDAD:
L No . pllca

Bltacoras de serV|C|os formatos de atencion y rescate registros

_ | administrativos, bases de datos, expedientes, oficios, reportes e informes.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un emfoquadsmado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mls neras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir’ ‘del el@pT to 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 vigen?ds.SEP, 2025

ALIDADO

1
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4.4.50 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

__ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Victor Eli.De Luna Martinez
Auxiliar administrativo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL.

Nombrey Cargo:
Vacante
Titular de la Unidad de Atencion a
Emergencias y Rescate

Fecha: 28-09-2026

IFecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
SE v slame d

iMDAI
2 8 SEP. 2025
VALIDADC

¥ oot
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) DE
EMERGENCIA

mFonMAcmN GENERAL DEL puss*ro

NOMBRE DEL PUES‘TO iinspector (a) de Emergencia
JEFE INMEDIATO 4 Umdad de AtenClon a Emergencnasy Rescate

SUBORDINADOS DIREQTOS

NUMERODE
-PE{QSONAS | _ : NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetiva a razan per la cual existe) : _
Brindar apoyo a la Unidad de Atencién a Emergencias y Rescates, Coordlnar en
operaciones de alxilio, salvamento y respuesta inmediata garantizando una respuesta
oportuna, organizada, segura y conforme a los protocolos establecidos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS
Y RESCATE

| jHT.ﬂ wﬂn'o DE
vidnamed

INSPECTOR (A) DE <:, Ty ADAL
EMERGENCIA

2 8 SEP. 2025

nsscmncnéu ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES lNSTITUCIONALES

No aplica
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) DE
EMERGENCIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibir, analizar y atender denuncias de emergencias relacionadas con
1 Imaltrato, abandono, crueldad, negligencia o riesgo a la integridad de
animales.
Programar y realizar visitas de inspeccién derivadas de denuncias o

2 reportes ciudadanos.

2 Levantar actas circunstanciadas de inspeccion, informes técnicos y
reportes fotograficos.

% lLas demads inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion.

~ PERFIL DEL PUESTO _
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: RUBHIE
el = f | Preparatoriao X
i Primaria . | Secundaria | Técnica
Carrera 'f; Eartera
| Profesional j =4 s
i = - i profesional - -
| no terminada - 4
| (2 afios) { terminada |
( fs | Postgrado
| Licenciaturao .
[ : No aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida Nobantics
| (Conocimiento P
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
, . Paqueteria Office (Word, Excel,
: . Manejo de Programas : Fin
“8i Conocimiento A PowerPoint), Correo Electrénico,
: i Informaticos:
| Especifico. Navegadores Web.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
| Experiencia: 1 Afio en la administracién plblica Preferentemente.
| Competencias Laborales
S R T R Directivas:
: N/A ,
| Técnicas: 28 SEF iii?o
:3 Habilidades N/A
General: -
N/A Ij .\‘ ?,. ;
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) DE

. EMERGENCIA
| ¢ Compromiso
12, | Actitudes. ¢ Responsabilidad

¢ Honradez

IlLunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
lservicio).

RESPONSABILIDAD

Moblltarloy Equipo
* B | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

- |l procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
: Manejo de Informacion: Art. 3 fraccién XlI, 11,12, 13, 18, 20 fraccién |, Il y 75
iifracciones |, 11, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la
linformacién Publica del Estado de Quintana Roo.

13. & | Horario Laboral.

f -AUTORIDAD;
1, No aptlca

i_lNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

e Porcentaje de actas dei mspecc:lon v15|tas y actas Ievantadas sin errores

p B Porcentaje de reportes de emergencia y rescate atendidos.

| Tiempo promedio transcurrido entre la recepcién del reporte y el inicio de la
o | atencion

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,
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 Ios pienes

3,

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos v1genté T e
ﬁ:":. ]
. 2 & SEP, 2025

VALIDADO
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) DE
EMERGENCIA

JEFE INMEDIATO

Nomrycg: i
Vacante
Titular de la Unidad de Atenc:lon a EergenCIas y Rescate

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO . pumsto

Nombre y Cargo: - | Nombrey Ca:

C. Radl Isidro Lopez Mex C. Jonathan Morales Cardozo
Inspector de Emergencia Inspector de Emergencia
iIFecha: 28- 09 2026 Fecha 28 09-2026

:SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PIJBLICO OCUPANTE DEL PUESTO:

Nombre Y Cargo: i ' Nombre Cg: ;
C. Wiliam Daniel Reyes Ramirez C. Freddy Cruz Gornzafeg s
Inspector de Emergencia Inspector de Emergeniciay |
Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026
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4.4.51 DESCRIPCION Y PERFIL DE INSPECTOR (A) DE
EMERGENCIA

Nombrey Cr e
C. Omar Leonel Carmona Urbieta
Inspector de Emergencia

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

FIRMA

‘Nombrey Cargo:
Vacante
Inspector de Emergencia

|Fech a: 28-09-2026

Fecha: 28-09-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
iEvid giliamue d

iMDALI
2 8 SEP. 2025

\ S AR 1]

iR \
LTI :

L o T by s
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
EMERGENCIA DE CAPTURA ANIMAL

INFORMACION GENERAL DEL PUES’I‘O
NOMBRE DEL PUESTO IAuxiliar de Emergencia de Captura Animal
JEFE INMED!ATO = Unldad de Atenaon a Emergencuasy Rescate
| suaonbm.mos DIRECTOS e

4.4.52

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PU.E_STO

No aplica
~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

OBJETIVO CGENERAL DEL PUESTO

; {Anate brevemente el abjetivo o razen por Ia cual existe)
Auxmar al Inspector de emergencia con la captura y las actividades que encomlenden

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

UNIDAD DE ATENCION A EMERGENCIAS

Y RESCATE
[

AUXILIAR DE EMERGENCIA <:|
DE CAPTURA ANIMAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No aplica 9 % CED 2025

AT IS ADIC)
:' ;."n it B ht’l‘
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
EMERGENCIA DE CAPTURA ANIMAL

FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

1 Asistir al |nspectordurante mspeccmnes y operativos.

Ejecutar maniobras de captura, contencion y traslado de animales.

Aplicar técnicas seguras y humanitarias de manejo animal.

Verificar previamente que el equipo esté completo y en condiciones.

Preparar kits de captura segun tipo de operativo.

| WN

Las demas inherentes a su puesto o las que, en su caso, asigne la Direccion

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X} el dltimo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
DEIES

_ 3 st X Preparatoria o
¥l Primaria | Secundaria | Técnica
= | Carrera B carrera
i Profesional :
o p - | profesional -
| no terminada il 5 |
e (2 afios) T terminada i
| | Postgrado
| Licenciatura o N6 ansiic
i carreras afines. pica
| Area de especialidad
| requerida ”
i (Conocimiento No aplica
.| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office (Word, Excel,

Manejo : G
o de Pragyamss PowerPoint), Correo Electrénico,

Conocimiento P
| Informaticos:

| Especifico. Navegadores Web.
] Manejo de Equipo
. Especializado y/o No aplica A‘,UNTA...;mm o
Herramientas b ‘A -
A T
| Experienciat: 1afio en la administracién publica Preferentemente
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4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
EMERGENCIA DE CAPTURA ANIMAL

'.'-'¢°mpeten¢ias Laborales

rtiva:
. N/A

.. Habilidades SeEhicag

¢ Compromiso

¢« Responsabilidad
¢ Honradez

s Integridad

Lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas (sujeto a las necesidades del
servicio

(PSR Actitudes.

{ LB Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
il Mobiliarioy Equipo:
- | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

i procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

i IManejo de Informacion: Art. 3 fraccién Xl, 11, 12,13, 18, 20 fraccion |, Il y 75
fracciones |, |1, Ill, VI y IX de la Ley de Transparencia y Acceso a la

P informacién Publica del Estado de Quintana Roo.

5 Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:

{f No aplica

_INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| | Porcentaje de servicios de captura y apoyo a emergencias atendidos de

1.
: & | Mmanera oportuna. . aVUNTAMIENTD g

T LN WAL

-2 - Apoyo efectivo al Inspector irdDA)

2 8 SEP. 2025



cODIGO: MO-IPB-PB-01
FECHA
| O A
MUNICIP LEiE DE EMISION: 28/09/2026

BENITO JUAREZ il e

QUINTANA RO mm s wow v s =
PAGINA: 246 DE 247

4.4.52 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
EMERGENCIA DE CAPTURA ANIMAL

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 reglamentOSV|gentes i

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL _ 7
_ PUESTO s . JEFE INMEm_ATo

Nombre y cargo:
Vacante
Titular de la Unidad de Atencidén a
Emergencias y Rescate

Nombre y Cargo:
Vacante
Auxiliar de captura Animal

Fecha: 28-09-2026 Fecha: 28-09-2026

Ls q'r.\mFN'ro DE

UAI
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

 FECHA DE

e —
| ACTUALIZACION

ANTERIOR | ACTUAL | RAZ@N DE LA ULTIMA Mopumm\qmn

Derivado deI demmo punto del orden del
dia de la trigésima sesion ordinaria de fecha
13 de febrero de 2026, en el que se aprobd
por unanimidad de votos de los integrantes
del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo, la creacion del
organismo publico descentralizado
“Instituto Municipal para la Proteccién y
Bienestar Animal de Benito Juarez
Quintana Roo", lo que trae consigo las
siguientes implicaciones; Se derogan 28-09-2026
diversas disposiciones del Reglamento
Interior de la Secretaria Municipal de
Ecologia y Desarrollo Urbano del Municipio
de Benito Juarez, Quinta Roo, se reforman
las fracciones Xll y Xl del articulo 5° del
Reglamento Organico de la Administracién
Publica Descentralizada del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo; Y, se expide el
Reglamento Interior del Instituto Municipal
para la Proteccion y Bienestar Animal de

Benito Juarez, Quintana Roo d"rawrﬂjp. .

I

01

B 2024-2027
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