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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacién del Manual, del Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

» Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades administrativas
que dependan directamente del servidor publico que autoriza.

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacidn del origen y evolucion del Instituto de Regularizacion y Vivienda
del Municipio de Benito Juarez.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de Regularizacién y Vivienda de conformidad a lo
senalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados al Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de Regularizacion y Vivienda, para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razdn de ser del Instituto de Regularizacién y Vivienda con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucion deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara,
concreta y especifica.

H. AYUNTAMIENTO DE

VISION S BENITO JUAREZ
En ella se expone a donde se dirige el Instituto de Regularizacién y Vivienda'del Municiploidé Benito Buarez y

como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a‘da-dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES 12 AGD 2008
Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores del Instituto de Regularizacion y. Vivienda del Municipio

9.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

de Benito Juarez. 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 accion que definen los limites y parametros necesarios para ejecutar los procesos 1%
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general del Instituto de Regularizacion y Vivienda del Municipio
de Benito Juarez, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORCANIGRAMA ESPECIFICO

Es |a representacion grafica de |a estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto de Regularizacion y Vivienda del Municipio de Benito Juarez.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez, nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos para que la
informacién contenida en este manual sea plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo mismo
evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y estereotipos de
género.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA DEPENDENCIA, UNIDAD
ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA FINALIDAD DE Quﬁ SEIDENHFEIQUEN
LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUN'Cibiiiss Y RESPONSABIIDADES
QUE SE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE<$E MENCIO 4 H !! /

7 e

7 ap anan
12 ABD. 2075




CODIGO: MO-IRV-IR-02
FECHA

" MUNICIPIO DE .
s DE EMISION: 12/08/2026
BENITO JUAREZ VEREI ki3

.

S  QUINTANAROO mmesass= =
PAGINA: 8 DE 151

3.1 INTRODUCCION

El Instituto de Regularizacién y Vivienda es un organismo descentralizado de la
Administracién Pdblica Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo, que tiene como
principal objetivo ser el 6rgano ejecutor del H. Ayuntamiento en todo lo relacionado con la
regularizacién de la tenencia de la tierra, otorgando certeza juridica al patrimonio de las
familias, las viviendas, proyectos y programas en los que exista interrelacién o alguna
contribucion para ordenar y regular el crecimiento sustentable con perspectiva de justicia
social en el territorio municipal, proponiendo politicas y procedimientos para su aplicacion
con la participacién de la ciudadania.

El presente Manual de Organizacién es una herramienta fundamental en donde se plasma
la normatividad, el funcionamiento y la estructura organica, exponiendo las funciones de
cada una de las areas y el perfil requerido de los servidores publicos que forman parte del
Instituto. Lo anterior, con la finalidad de proveer informacién integral y una guia sélida del
organismo, este instrumento servira para orientar al personal y asi, conocer las funciones
que desarrollaran en el dia a dia, ademas de las facultades, responsabilidadesy la dinamica
de operacién que ejerceran.

El Manual se difundird para facilitar las labores de auditoria a través de evaluaciones,
control interno y vigilancia. Asi mismo, el Manual debera generar un sentido de
pertenencia, responsabilidad y liderazgo en el actuar de cada uno de los servidores
publicos.

Finalmente, el Manual de Organizacién reforzara los lineamientos y se apegara a la
normatividad, reglas, informes y tareas que el Instituto desarrollard cada trimestre,
brindando una guia eficaz de las responsabilidades ante otras Dependencias Municipales
encargadas de supervisarlo, para lograr los objetivos planeados en la presente
administracién municipal, incluyendo los eventos y los actos protocolarios en donde se
entregara documentacion legal a los ciudadanos.

H. AVUNTAMIENTO DE

* " NITQ JUAREZ
LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ. INMDAI
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION
Y VIVIENDADEL MUNICIPIO DE BENITOJUAREZ {2 jrn 59.-
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3.2 ANTECEDENTES

En México de acuerdo a datos del INEGI, existen 12,170 asentamientos irregulares; en el
Estado de Quintana Roo, de acuerdo al Programa Sectorial de Vivienda hay 125
asentamientos humanos irregulares en los que habitan aproximadamente 160 mil
personas. Benito Juarez es el Municipio del Estado de Quintana Roo que cuenta con mayor
numero de habitantes de acuerdo con datos del INEGI 2020, con una poblacién total de
911,503 habitantes, esto sin considerar la poblacién flotante y turistica que visita Cancun.
En consecuencia, es el municipio con mayor nimero de casos de asentamientos humanos
irregulares, resaltando que los datos de los censos realizados por diversas autoridades y
organismos muestran un desfase en tiempo real, alejados de la realidad que se vive
actualmente. De acuerdo con el INEGI el Estado tiene grandes centros regionales en
proceso de crecimiento; tal como lo es Cancln y todas sus zonas aledafias.

La ciudad de Cancun muestra un incremento de aproximadamente 150 zonas irregulares
de las cuales se calcula que ocupan una superficie de 19 mil hectdreas que generan areas
con carencias principalmente sobre zonas ejidales, debido a causas multifactoriales, y pese
a que en la actualidad no existen cifras oficiales, ante el arduo trabajo de contabilizar de
una forma mas precisa, el nimero de colonias, parcelas o bien asentamientos humanos
irregulares que existen, mediante la recopilacién de informacién y datos de distintas areas
de los tres ordenes de gobierno.

Actualmente se puede observar 213 asentamientos humanos irregulares, en donde se
estima gue habitan aproximadamente 250,000 personas, es decir casi el 30% de la
poblacién de Cancun, es decir en otras palabras 3 de cada 10 personas que viven en el
Municipio de Benito Juarez, carecen de algun servicio.

Dentro de las siguientes necesidades basicas y las carencias podemos mencionar
infraestructura publica tal como: drenaje, agua, alumbrado publico, calles pavimentadas,
y banguetas, lo que genera contaminacién en distintos grados al medio ambiente;
Asimismo, no existe certeza juridica de los posesionarios en la tenencia de la tierra, o bien
carecen de recursos para poder escriturar sus hogares.

En la administracién publica 2021-2024 a través de la presentacién de la iniciativa por parte
Comision de Desarrollo Urbano y Movilidad del municipio de Benito Juarez se aprobd en
su Quinta Sesion Ordinaria de Cabildo el Programa de Regularizacién para.el.Bienestar
Patrimonial, mismo que obtuvo resultados inimaginablesy un e><|to rotundoﬂéfhtm lo%que
destacan 73 colonias en proceso de regularizacién, 5 de ellas ya con infraestructura de
todos los servicios publicos basicos logrando asi la entrega de '74? esgqtqg;@s que

garantizan certeza juridica patrimonial beneficiando a 3,482 familias que dan un gran total
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3.2 ANTECEDENTES

de 13,928 personas beneficiadas de manera directa aunado a la adquisicion de 27
hectdreas de patrimonio municipal, y dicha politica publica fue encabezada por esta
regiduria contando con un equipo humano, fisico y tecnolégico pequefio por lo que las
cargas de trabajo, atencién a la ciudadania y ejecucién de procesos de regularizaciéon cada
vez era mas exhaustivo.

Que las colonias irregulares del municipio de Benito Juarez buscan espacios en donde
puedan ser atendidos por problemadticas derivadas de la falta de servicios basicos y de la
certeza juridica de sus lotes toda vez que al no contar con un documento que acredite
propiedad tal como lo es una escritura o titulo de propiedad, era imposible contar con el
derecho de pagar un predial, acceso a la construccién y vivienda digna, consolidar la
apertura de un negocio y tener un patrimonio seguro para sus familias.

Que en el tenor siguiente y derivado de un exhaustivo estudio y aunado a las cargas
excesivas y la demanda social que hoy representa esta problematica se considera
imperante contar dentro de la administracién publica municipal, con un organismo
descentralizado que atienda las necesidades de regularizacién, certeza y tenencia de la
tierra en beneficio de las colonias irregulares que llevan mas de 30 afios buscando como
poder regularizarse, NO asi para aquellos que fueron creados a la postre de la publicacion
de la legislacion estatal vigente en esta materia, este sector de la poblacién que, como ha
quedado sentado, actualmente se enfrenta a diversos obstaculos e im pedimentos para el
pleno goce de sus derechos patrimoniales, por lo que el presente organismo publico
descentralizado pretende continuar con las acciones que coadyuven a regularizar los
asentamientos humanos del Municipio de Benito Judrez mediante los esquemas de
municipalizacién, titulacién y/o escrituracién la tenencia de la tierra para uso particular,
para el equipamiento e infraestructura publica en donde existan asentamientos humanos
irregulares, dar certeza juridica a los hogares de miles de familias, mejorar la calidad de
vida de los cancunenses, mitigar la contaminacién del manto freatico y contrarrestar el
problema ambiental ya ocasionado y proponer acciones en materia de vivienda.

Que, en la V Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo del periodo constitucional 2024-2027 de fecha 27 de
noviembre de 2024 se aprueba la creacion del Organismo Publico Descentralizado
denominado “Instituto De Regularizacidn para el Bienestar Patrimonial”. #.4"

‘,"-lerJ‘IM
ro JUARER

Que en la VIl Sesién Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constltumona; d‘ei Mu%ilplo
de Benito Juarez, Quintana Roo del periodo constitucional 2024-2027, se aprueba el
nombramiento de la directora general del Instituto de Regularizacién é:ara \ell Biénestar
Patrimonial Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez, asi como la estructura organica del

Instituto en mencidén.
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3.2 ANTECEDENTES

Que en la XXXI Sesién Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo del periodo constitucional 2024-2027, se reforman el
acuerdo de creacion del Instituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial y el
Reglamento Organico de la Administracion Publica Descentralizada ambos del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo; y, se abroga el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacion para el Bienestar Patrimonial y se expide uno nuevo denominado

Reglamento Interior del Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo.

H. AVUNTAMIENTO BE
BENITO JUVARES

IMDAI
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3.3 MARCO NORMATIVO

Constituciéon Politica de los Estados Unidos Mexicanos

02/06/2026
Publicada en el Diario
Oficial de |la Federacién.

Constitucion Politica para el Estado Libre y Soberano de

22/06/2026

° | Quintana Roo P e el a2
Ley General de Responsabilidades Administrativas 14/10/2024

3 Publicada en el Diario

Oficial de |la Federacion.
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 29/05/2026
4 Publicado en el periédico
oficial del estado.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica 25/1/2026
; ublic iodi

5 para el Estado de Quintana Roo. R oﬁ?:?a?ggle:sf:.;o. co
Ley de Responsabilidades de los Servidores Pablicos del 06/09/2013

6 Estado de Quintana Roo Publicado en el periédico

oficial del estado.
Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 28/05/2026

7 y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. Publicado en el periédico

oficial del estado.

o Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Judrez, Quintana Roo. ”ch')'gzg?g; z';:(;gd'm
Reglamento Organico de la Administracién Publica 18/08/2022

9 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | Publicado en el periédico
Roo. oficial del estado.
Acuerdo a través del cual se reforman el acuerdo de 15/12/2025
creacion del Instituto de Regularizacién para el Bienestar | Publicado en el perisdico
Patrimonial y el Reglamento Orgdnico de la Administracién afisialideh e,
Publica Descentralizada ambos del Municipio de Benito

10 Juarez, Quintana Roo; y, se abroga el Reglamento Interior
del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial y se expide uno nuevo denominado
Reglamento Interior del Instituto de Regularizacion y
Vivienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo ) T
Reglamento Interior del Instituto de Regular:zad'{én L e 15/12/2025

1 ! _ § hé en el periédico

Vivienda.

oﬂ‘é:nal del Estado.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

De acuerdo al Instrumento de Creacién y de conformidad al Reglamento Interno del
Instituto de Regularizacién y Vivienda, se describen las siguientes atribuciones:

Articulo 5.- Para efecto del cumplimiento de sus objetivos, el Instituto tendra las siguientes
atribuciones y responsabilidades:

l.- Crear, promover y ejecutar politicas pulblicas que den cumplimiento las leyes,
reglamentos y demas disposiciones legales, asi como los planes y programas de desarrollo
urbano en materia de regularizacién de asentamientos humanos;

Il.- Formar parte de los consejos y comités relacionados con el desarrollo urbano, los
asentamientos humanos irregulares, la vivienda y las politicas publicas o programas
sociales que devengan de autoridades federales, estatales Y municipales

lll.- Promover, vigilar, y participar con acciones de politicas publicas en cuanto al impacto
y desenvolvimiento urbanistico de los diversos asentamientos irregulares y centros de
poblacién estratégicos del Municipio para emplear estrategias de coordinacién y de
programas para disminuir los asentamientos humanos irregulares;

IV.- Participar en las acciones de coordinacién con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales en la regularizaciéon de los asentamientos humanos en zonas ejidales y
pequenas propiedades;

V.- Promover la regularizacién de la tenencia de la tierra técnica y juridica a través del
esquema de escrituracion y/o titulacién en coordinacidén con las autoridades federales,
estatales y municipales, otorgando seguridad juridica de los posesionarios en los
asentamientos irregulares ubicados en dreas de crecimiento de los centros de poblacion;
VI.- Celebrar convenios con entidades gubernamentales de los tres érdenes de gobierno,
previa aprobacion del Ayuntamiento, y con los colegios, agrupaciones y/o asociaciones
profesionales del ramo y relacionados con los fines de los programas de regularizacion
instrumentados respecto a la materia de regularizaciéon y tenencia de la tierra que le
apruebe la Junta de Gobierno;

VIL- Instrumentar la regularizacién juridica de obras y de los bienes de dominio publico
provenientes del Programa de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial
correspondiente;

VIIl.- Implementar programas de accidn en la regularizacién de la tenencia de |a tierra en
coordinacion con los tres 6rdenes de gobierno de los asentamientos irregulares;

IX.- Ejecutar, supervisar, promover, contratar, asi como elaborar y firmar convenios Y%
demas acciones inherentes al Programa de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial
que apruebe el Ayuntamiento y los programas sociales o de vivienda coarféjeﬁggﬁnthes
X.- Ser enlace institucional con los tres 6rdenes de gobierno parg Ry ir enreprasentacion
de la Administracion Publica Municipal en los Programas de Vl\menda Y R!e@;g:ﬂﬁcion de
la Tenencia Juridica de la tierra; asi como gestionar y proporcionar recursos para
programas sociales. 12 AGD. 2078

Xl.- Promover la participacién ciudadana en los procesos de planeacién de regularlzaaon,
asi como coordinary ser enlace institucional de la conformamonf e tes de EIectnﬂcamon
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

y servicios y en consecuencia ser el representante del H. Ayuntamiento con la Comisién
Federal de Electricidad, y las prestadoras de servicios para la gestién de fondos publicos
de los asentamientos irregulares.

Xll.- Fomentar, gestionar recursos publicos, desarrollar, planificar y ejecutar los proyectos
de construccién de vivienda social y participacion ciudadana; ser enlace institucional con
las autoridades y organismos en materia de agua y energia eléctrica para fomentar la
inversion de infraestructura publica;

Xlll.- Promover, gestionar y asesorar técnica y juridicamente la regularizacion de los
asentamientos humanos que se encuentren en terrenos ejidales ubicados en las areas de
crecimiento de los centros de poblacién;

XIV.- Convenir con los érganos de representacién de los ejidos y comunidades, la
realizacion de las acciones necesarias para la desincorporacién de las tierras de regimen
gjidal y la incorporacién de las mismas al desarrollo urbano, de manera ordenada y con
estricto apego a las disposiciones agrarias y de desarrollo urbano aplicables;

XV.- Proponer y elaborar programas y politicas puablicas de regularizaciéon y las
actualizaciones del mismo necesarios para regular y prever el crecimiento con justicia
social y sustentable de los asentamientos humanos en el municipio, mismos que se
deberan someter a la aprobacién del ayuntamiento:

XVI.- Coadyuvar con las dependencias de la Administracién Publica Municipal en todos los
aspectos relacionados con la regularizacién y certidumbre legal de |a tenencia de Ia tierra.
Asi como planear y ejecutar en su totalidad proyectos estratégicos de vivienda;

XVIL.- Ser enlace Institucional con la Federacién y el Gobierno del Estado para la creacion
de programas de vivienda;

XVIll.- Promover y convenir con las Instituciones Publicas Federales, Estatales y
Municipales, sector social y privado, programas y acciones para impulsar el desarrollo de
vivienda;

XIX.- Dirigir y supervisar la realizacién de los planes que gestione el Instituto, asi como
llevar a cabo las acciones, gestiones y actos necesarios para el cumplimiento del objeto y
atribuciones. Asi como conformar el Comité de Regularizacion Patrimonial; Y participar en
las acciones tendientes a disminuir y erradicar la venta de terrenos y/o lotes irregulares sin
autorizaciones urbanisticas conforme a la Ley de Asentamientos Humanos Ordenamiento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo.

XX.- Coordinar, realizar, entregar y ejecutar ayudas sociales para la autoconstruccién de
vivienda mediante la entrega de materiales de construccién. : J
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ser el érgano ejecutor del Ayuntamiento en todo lo relacionado con la
regularizacién de la tenencia de la tierra, la certeza juridica patrimonial,
la vivienda y sus proyectos, asi como, con los programas en los que exista
interrelacion y contribucién para ordenar y regular el crecimiento
sustentable con perspectiva de justicia social en el territorio municipal,
proponiendo politicas y procedimientos para su aplicacién con la
participacion de la ciudadania en cada caso.

3.6 MISION

Regularizar mediante los esquemas de municipalizacién, titulacién y/o
escrituracion la tenencia de la tierra para uso particular, para el
equipamiento e infraestructura publica en donde existan asentamientos
humanos irregulares, dar certeza juridica a los hogares de miles de
familias, mejorar la calidad de vida de los cancunenses, mitigar la
contaminacion del manto freatico y contrarrestar el problema ambiental
ya ocasionado

3.7 VISION

Ser un organismo publico descentralizado que a través de sus facultades
permita a la administracién publica municipal fungir como apoderado
cuando asi proceda y expida titulos de propiedad de los predios
particulares, aceptar donaciones e incrementar el patrimonio municipal
en los predios que se reconozca la titularidad y el derecho, en virtud de
la regularizacién efectuada, coadyuvando con los proyectos y programas
de vivienda logrando asi el bienestar patrimonial de las familias
cancunenses.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Disciplina

e lLegalidad

¢ Objetividad

e Profesionalismo

* Honradez

* Integridad

* Rendicion de cuentas
* Eficacia

e Eficiencia

¢ Liderazgo

e Justicia Social

VALORES

*» Honestidad

* Humildad

e Responsabilidad
» Trabajo en equipo
e Compromiso

e Calidad de servicio

e, H. AYUNTARIEN0 DE
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. OFICINAS

El Instituto tiene un horario de atencidén de lunes a viernes de 9:00hrs al7:00hrs.

Areas de atencién:

Direccion General

Director de Registro de Informacién de Regularizacion Patrimonial
Direccién de Gestion de Instrumentos y Programas

Direccién de Regularizacién y Vivienda

Direccion de Gestién Territorial

B.

RECEPCION DE DOCUMENTACION

El Instituto tiene un horario de recepcion de documentos de lunes a viernes
de 9:00hrs a 15:00hrs.

C.

Teléfono

998 887 3547

Direccién

Calle Mero N°1, SM 3 M4 L1 Spmza 3 Cancun, Quintana Roo C.P. 77500

Pagina de Internet

Correo electronico
ideregularizacion@gmail.com

‘e, H. AYUNTAMIENTS BE
et BENITG JUAREZ
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y
DEFINICIONES

Actividades de Regularizacion

Programa de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial
Programa de Regularizacion sobre la Tenencia de la Tierra de las
Regiones 77. 96, 97, 99, 100, 101, 102, 103 y 235, del Municipio de
Benito Judrez, Quintana Roo.

Programa de Autoconstruccién de Vivienda: Ayudas Sociales
para Vivienda y/o Servicios

Administracion Publica Municipal

A las dependencias y entidades centralizadas incluyendo sus
organos desconcentrados, descentralizados paramunicipales,
empresas sus o6rganos d desconcentrados de participacién
municipal y Fideicomisos.

Administracién PuUblica Descentralizada
Reglamento Orgédnico de la Administracién Publica
Descentralizada de Benito Juarez.

Ayuntamiento
Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

Instituto
Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito
Juarez

Junta de Gobierno
Organo de Gobierno del Instituto

Contraloria
A la Contraloria del Municipio de Benito Judrez.  # avusauienio o

"} MDA
Coordinador '
Al titular de la Unidad de Vinculacién dan Qrg,amsm os

Descentralizados del Municipio de Benito Juarez, Qumtana Roo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Instrumento de Creacién

Al acuerdo de la Sesién de Cabildo por el que el Ayuntamiento
creo al Instituto.

Presidente

Presidente (a) Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Oficialia
A la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.

Programas Presupuestarios

Analisis Sistematico y objetivo para determinar la pertenencia y
el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la Programacion Presupuestal
Municipal; se compone por el proceso que se lleva a cabo para la
elaboracién de una Matriz de Indicadores por Resultados (MIR),
mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que define
como producto final el Presupuesto Basado en Resultados (PBR),
conforme lo exige el segundo y tercer parrafo del inciso c),
Fraccion Il del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCG).

Reglamento Interior
El presente ordenamiento;

Reglamento Organico
Reglamento Orgdnico de la Administracién Puablica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

Secretario
Secretario General del Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez;

Titular de la Entidad
Al Director General del Instituto
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Titular de la Unidad

Alos Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento de cada
area.
Unidad de Vinculacién

A la Unidad de Vinculacién de Organismos Descentralizados del
Municipio.

DE
& A uu'r\.-q zm ‘
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
1. Direccion General del Instituto de Regularizacién y Vivienda 1
2. Secretaria 1
3. Recepcionista 1
4. Chofer 1
5. Diligenciero 1
6. Intendente 1
7 Coordinacion General 1
8. Unidad Administrativa 1
o. Jefatura del Departamento Contable 1
10. Auxiliar Contable 1
. Asistente Administrativo 1
12. Unidad Juridica 1
13. Unidad de Coordinacidon, Logistica, Comunicacion y Difusion. 1
14. Jefatura del Departamento de Logistica 1
15. Departamento de Comunicacion y Difusion Institucional 1
16. Direccién de Registro de Informacién de Regularizacion Patrimonial 1
17 Jefatura del Departamento de Archivo y Atencion al Publico 1
18. Auxiliar 1
19. Direccion de Gestion de Instrumentos y Programas Hﬂi::x;-') E‘*‘k'iﬁfs
20. Jefatura del Departamento de Proyectos y Escrituras E \ '
21, Jefatura del Departamento de Gestion Legal y Asuntos Juridicos | 2 AGD ;!_.»;1‘3
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

22 Direccion de Regularizacion Urbana 1
23. Auxiliar 1
24, Jefatura del Departamento de Cartografia y Topografia 1
25. Jefatura del Departamento de Arquitectura y Urbanismo 1
26. Jefatura del Departamento de Enlace Institucional de Vivienda 1
27. Direccion de Gestion Territorial 1
28. Auxiliar 1
29. Jefatura del Departamento de Comités de Electrificacion y Servicios 1
30. | Jefatura del Departamento de Enlace y Gestién de Servicio 1
3. Total 30

H. AYUN‘(AM{F-HO DE

h‘lH ) JUAREZ
IMDAL
12 AGD. 2076
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA

Direccion General del Instituto de Regularizacion Y

4.4.1 Vivienda

Presidente Municipal — Junta De Gobierno

1 Coordinador General

1 Unidad Administrativa

1 Unidad Juridica

1 Unidad de Coordinacién, Logistica y Comunicacién Social

1 Director de Registro de Informacién de Regularizacién Patrimonial
1 Director de Gestion de Instrumentos y Programas

1 Directos de Regularizacion y Vivienda

1 Direccion de Gestion Territorial

1 Recepcionista

1 Chofer

1 Diligenciero

1 Intendente

1 Secretaria

1 Jefe de Departamento de Logistica

1 Jefe de Departamento de Comunicacion y leUSlon Insg.n:uaona{f
1 Jefe de Departamento de Archivo y Atencién al Publico Rl
1 Jefe de Departamento de Proyectos y Escrituras | 7 AL 2173
1 Jefe de Departamento de Gestion Legal y Asuntos Juridicos

1 Jefe de Departamento de Cartografiay Topog-réﬁa* —
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA

1 Jefe de Departamento de Arquitectura y Urbanismo

1 Jefe de Departamento de Enlace Institucional de Vivienda

1 Jefe de Departamento de Comités de Electrificacién y Servicios

1 Jefe de Departamento de Enlace y Gestidon de Servicio

1 Jefe de Departamento Contable

1 Auxiliar Contable

1 Asistente Administrativo

: Aucxiliar de la Direccién de Registro de Informacién de Regularizacién
Patrimonial

1 Auxiliar de la Direccién de Regularizacién Urbana

1 Auxiliar de la Direccién de Gestién Territorial

29

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, asi como los
planes y programas de desarrollo urbano en materia de regularizacién de asentamientos
humanos.

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
DE REGULARIZACION Y VIVIENDA <
DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ G ‘{:

.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE

REGULARIZACION Y VIVIENDA

Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno;

Cumplir con las disposiciones que establece este Reglamento y las
disposiciones que apruebe la Junta de Gobierno y el H. Ayuntamiento

Promover la participacion de la ciudadania y los organismos sociales en los
proyectos que se realicen en el Instituto;

Promover el financiamiento de organismos privados y de gobierno en los
proyectos del Instituto;

Elaborary proponer a la Junta de Gobierno los planes programas y proyectos
gque se requieren realizar para analisis y aprobacion correspondiente;

Coordinar las actividades técnicas que realicen las diferentes coordinaciones
para que participen de manera interdisciplinaria en el desarrollo de los
proyectos;

Supervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen
en el Instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamiento y este
Reglamento;

Organizar y llevar la contabilidad del Instituto para informar a la Junta de
Gobierno cada tres meses de los avances del presupuesto del Instituto,
presentando el estado de origen y aplicacion de los recursos del periodo;

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
organismo municipal descentralizado con personalidad juridica vy
patrimonio propios, segln corresponda;

10

Vigilar que se cumplan con las obligaciones fiscales que correspondan segun
el registro de contribuyentes del Instituto:

N

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos vy
Servicios del Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo asi como la elaboracién de su respectiva estructura,
lineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de la Ley de
Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de Servicios Relacionados con
Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de Proyectos de
Prestacion de Servicios para el Estado y los Municipios de Quintana Roo; asi
como la reglamentacion y normatividad aplicable en la materia;

12

Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adqu@lﬁlb‘t‘léﬁ délinstituto;

A £ ]

14 !\qﬂ'ﬁ"ﬁ!
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA

Vigilar que el personal contratado reciba las percepciones y prestaciones

13 : :
sociales que le correspondan de acuerdo a su categoria;

Vigilar que el personal que labore en el Instituto se encuentre debidamente

14 ; - :
contratado y registrado en los organismos correspondientes;

Procurar que las areas técnicas cuenten con el material humano y recursos

15 : : .
materiales necesarios para llevar a cabo los proyectos asignados;

Procurar que las instalaciones del Instituto se encuentren en condiciones

16 : .
dignas para que los empleados realicen sus labores;

Vigilar la aplicacion del presupuesto de egresos del Instituto se realice de

L acuerdo a las partidas aprobadas;

Integrar y conservar el inventario detallado de los bienes muebles e

1 : ]
8 inmuebles del Instituto;

Atender con calidad y cortesia al publico que acuda al Instituto en busca de

19 . . .
consulta, asesoria u orientacion;

Procurar que exista un ambiente de cordialidad entre todo el personal que

20 .
labore en el Instituto;

Conservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y toda informacién

21 - . p
documental y electrénica que se refiera al ejercicio de la Junta de Gobierno;

Fungir como secretario técnico de la Junta de Gobierno, asi como del Comité

“ de Regularizacién Patrimonial

Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Comité de Regularizacion

23 Patrimonial;

Registrar ante la secretaria general del Ayuntamiento, los actos vy

24 : ;
documentos que sean objeto de registro;

Representar al Instituto ejerciendo la representacién oficial de la Junta de

26 Gobierno ante cualquier autoridad o persona publica o privada;

Firmar contratos y/o convenios del instituto con otras instituciones del
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, previa aprobacién del Ayuntamiento,
para simplificacion administrativa de tramites y procedimientos para la
27 lotificacion, subdivision, fusion y demas actos administrativos necesarios,
para el cumplimiento de |los objetivos del instituto, asi como con entes no
gubernamentales que estén relacionadas con la consecucién de los
objetivos del instituto;

28 Las demas que le asigne de manera especifica la Junta de Gobierno.

Revisar el correcto funcmnamlento del Instltuto para el cum'pii‘m entode
sus objetivos.

I 9 A Annan
& A Al 0
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA

Ia tlerra

Marquﬂ con una (X] el d t:rno grado de nstudlos requendo para desarroliar =]
puesto

Atender y asesorar a la ciudadania en todo lo relacionado a la tenencia de

Primaria

Carrera
Profesiona
I no
terminada
{2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Preparatoria o _
Secundaria Técnica
Carrera
profesional -
terminada

Postgrado

" Licenciatura en derecho, admmlstraaon admlnlstracmn publica,
ciencias politicas.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Cestion de proyectos, procesos de regularizacién sobre la tenencia de la
tierra, propiedad privada, subdivisién de predios y desarrollo de servicios
publicos para viviendas.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: espanol

Manejo de Programas

informaticos: paquetes de pc windows y office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

equipo basico de computo, internet,
redes sociales.

Experlencna

Habilidades

2 afos en administracion publica nivel gerencial

Directivas. Liderazgo, planeacién, organizacion, relac1ones publicas, |

elaboracion y supervisién de programas y proyectos.

Técnicas:
Pagueteria Office, Pdginas Web, Redes Sociales

Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.

Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo. Analitico, metédico,
comprometido, creativo.

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

H. AYUNTAMIENTD DE
BERN 0 IUAREZ

IMDAI

12 ABD. 20%
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y VIVIENDA

Mob|l|ar10y Eqmpo

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

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y Ill, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacion para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Qumtana Roo

Regularlzacron de colonlas famllras benef'cradas escrlturas, asuntos atendldos,
£ eventos y convocatorias.

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

SERVIDOR PUP.LICO OCUPANTE DEL PUESTO R R

Directora General

ERITO '!I.-AREZ

IMDA!

Fecha: 12/08/2026

12 AGD. 2075

VAL &
1&[&’? f_l.é%‘ kk.ﬂ.! - -




CODIGO: MO-IRV-IR-02
MUNICIPIO DE PECHA

BENITO JUAREZ DE EMISION: 12/08/2026

QUINTANA ROD anemans ansmmans V§RS|6N: 02
PAGINA: 33 DE 151

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

NOMBRE :DEL MESTO Secretaria

| Direccién General del Instituto de Regularizacion Y
VlVienda 7

Responsable ante la directora general del Instituto de Regulanzaaon y Vivienda del
Municipio de Benito Juarez de recibir, registrar y archivar los documentos recibidos, asi
como, dar seguimiento a cada uno de los asuntos con las diferentes areas en total
discrecién y labor de servicio publico.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General del
Instituto de
Regularizacién y Vivienda

Secretaria

H. AYUNTARMENTO DE
BERITO JUAREZ

LI L]

12 AG0. 2076
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

1 Apoyar al dlrector general en el cumphmlento de sus fu nciones.

director general.

5 Cumplir con las funciones involucradas con la directora general, tales
como agenda, reuniones, eventos y comités.

3 Controlar correspondencia, archivar documentacién en carpetas,
controlar folios de oficios y sellos institucionales de recepcidn.

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

\Aarque con una ()(1 el ultimo grado de estud'oa requerldo para d-nsarro lar el
puesto

Preparatoria o

{Conocimiento
Técnico).

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no nal -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o
. NA
carreras afines.
Area de especialidad
requerida NA

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

paquetes de pc windows y office,
sentre, opergob.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

equipo basico de computo, internet,

redes soc;ales H. AYUNTAMIENTD BE
HEN IO JUARBZ

Experiencia:

preferentemente.

2 afos en administracion publica mumélpal Q: b,qbﬂ&lﬂti
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

. Técnicas:
Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187,

Manejo de Presupuesto: N/A

3 Aw : ) RARSIEAEY z PR T R A - —

L | N/A N I

1. Asuntos atendidos satisfactoriamente, informes mensuales.

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

b, H. AYUNTAMIENTO DE
0 HENITO IVANEE

¥ IMDALI

12 ASD. 2076
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) ST
<
Y Co—
C. Carolina Rosas Gémez Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Secretaria Directora General
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

 INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Gl oJolel i ]

Direccion General del Instituto de Regularizaciéon y

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE , ' T
DESSONAS ot EMEREIELTUER

Brindar atencion y orientacién a la ciudadania u asiste a la oficina de la directora del Instituto |
de Regularizacion y Vivienda del Municipio de Benito Juarez.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

Direccién General del
Instituto de
Regularizacion y Vivienda

Recepcionista <:|

H. AYUNTAMIENTS DE
BENITL IVAREZ

MDA

12 ARD. 2073
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

N/A.

Brindar atencién cordial a la ciudadania que solicite audiencia con la/el
directora (e) del Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de
Benito Juarez.

Orientar y canalizar al drea correspondiente a los/a los usuarios(as) que
asi lo requiera.

Dar recepcion a la documentacion dirigida a la /el directora (e) del
Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez.

Brindar atencion a las peticiones que la ciudadania realiza a la/el
directora del Instituto de Regularizacion y Vivienda del Municipio de
Benito Juarez.

Llevar el debido control del archivo administrativo de la/del director del
Instituto de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez. .

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne
expresamente la/la directora del Instituto de Regularizacién y Vivienda
del Municipio de Benito Juarez.

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar e
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal =
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Llcencuatufa o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
{Conocimiento ;
Técnico). Rl
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas Programas informaticos Microsoft
Informaticos: Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Computadora, Fotocopiadora, Escaner,
Teléfono.

Experiencia: 1afio en la administraciéon publlca municipal o equivalente

Dlrectlvas NI'A

Técnicas:
Facilidad de Palabra
Ceneral:
Organizacionales, Iniciativa
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Lunes a viernes de 9: OOhrs a15:30 hrs.

Moblllarlo y Equlpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SU conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
2. articulos 183, 184, 185, 186, y 187,

3. Manejo de Presupuesto: N/A
‘.

AUTORIDAD:

mnepssmsﬁom

1% NUmero de atenciones brlndadas

'f' H. AYUNTAMIFRT UE
g;PL_’-_ WM T0 JUAREZ
3
S IMDAI
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
companferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patrimonlales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes
SERVIDOR PUIB:’I:; gCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Vacante ic. NoraaElizabeth Garza Ramirez
Recepcionista Directora General
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
s \:b H. I‘V i‘ I\M z:l r;p;
IMDAI

17 parn anas
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

el INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [s ls)i=s

JEFE INMEDIATO \E/)il\r/?::g;n General del Instituto de Regularizacién y

NUMERO DE

PERSOMNS. . OMEREIELtEENO

Apoyar para el traslado del personal a eventos, reuniones y visitas domiciliarias para la préctica
de estudios socioeconémicos que realizan los trabajadores(as) sociales y atender de manera
eficientes las solicitudes de la poblacién.

Direcciéon General del
Instituto de
Regularizaciéon y Vivienda

Chbfer G—l

H. AYURN f-’l.MlE_NTO DE
HeNITOG JUAREZ

IMDAI

12 ARN. 2775
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _ : : : e
] Estar pendiente de la agenda del dia, para conocer los compromisos y
) seleccionar la ruta mas eficiente y precisa.
> Mantener informado al Coordinador de sus movimientos en el vehiculo
) oficial.
3. Mantener limpio el vehiculo asignado a la Coordinacién.
4 Apoyar al/a la directora General(a) en sus encomiendas personales que
i agilicen las actividades cotidianas.
5. Reportar las anomalias al responsable del vehiculo oficial.
6 Verificar que el vehiculo cuente con extinguidor, llanta de refaccion y caja
) de herramientas.
7 Trasladar al personal del Instituto en el apoyo para el cumplimiento de sus
) funciones
Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen
8. expresamente la directora del Instituto de Regularizacién y Vivienda del
Municipio de Benito Juarez.

Marque con una (X
puesto
) X Preparatoria o )
Primaria Secundaria ' Técnica
Carrera
Profesion Carrera
al no - profesional - -
terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines. H. AYUNTAMIENTO DE
Area de especialidad i TVEEY Y
requerida N/A A4 Dy A '
{Conocimiento
Técnico). 19 arn o
T L A0l 770
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Idioma o Lengua: Espanol
- Manejo de Programas Programas informaticos
Chnocimisnto Informaticos: Microsoft Office

Espedlfica. Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas
1afo en la administraciéon publica municipal o equivalente,
_Preferentemente.

10‘ —_—— - — - - — — — = —— e e

Competenc:as Labo_ Ies

Manejo de vehiculos estandary
automatico

Experiencia-

[ Directivas: N/a

Técnicas:
Conocimiento de mecanica
Manejo de vehiculo con diferentes caracteristicas
Ceneral:
Conocimiento de la ciudad
Trabajo en Equipo
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

RESPOHSAB&I.!BAD

Mobiliario y Equo
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

- - - - e
3. Manejo de Presupuesto: N/A
. B

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL _
Bitacora de traslados, reporte de mantenimiento y con
mensual.

BENITO JUARER
A1

1.
: B 40
RN R P S )
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

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,
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
patrlmonlales conforme a lo estableadopor las leyes y reglamentos vigentes

VACANTE
Chofer

Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Directora General

Fecha: 12/08/2026

Fecha: 12/08/2026

e AYUNTAMIENTE BE
o "'ﬁ:‘gﬁ;; e BEmi T IUAREZ
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

mronmc':lé'nrcsm DEL PUESTO 7
el l]-1ige I8 V19« B Diligenciero (a)

JEFE INMEDIATO D.II'?CCIOFI General del Instituto de Regularizacién y
Vivienda

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PQESTO e

Apoyar para la entrega de oficios, documentos y comunicaciones interinstitucionales de las
diferentes dreas del Instituto atender de manera eficientes las solicitudes generadas o las
respuestas para los beneficiarios.

" UBICACION EN EL dgcmi.om

Direccién General del
Instituto de
Regularizacion y Vivienda

Diligenciero <:|

H. AYUNTAMIENTS BE
BENITU JUAREZ

IMDAI

12 ASD. 2076
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

] Estar al pend:ente de las comunicaciones urgentes que se deben entregar
) a las dependencias.
5 Mantener informado a la Direccion General y entregar los acuses
’ generados.
3. Mantener al dia las entregas y archivar en su caso los documentos.
4 Apoyar a la Coordinacién Administrativa en temas de pagos bancarios y
) servicios.
5 Solicitar con anticipacion el aprovisionamiento de combustible, lubricante
i y aditivos para uso del vehiculo oficial, si se utiliza.
6 Supervisar que el vehiculo oficial cuente con los servicios de
’ mantenimiento de manera periddica.
7. Elaborar bitacora de traslados si se utiliza el vehiculo oficial.
8. Gestionar eficientemente las rutas de entrega de documentacién.
Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen
9. expresamente la directora del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial.

Marque con una ()( el uIt|mo grado de estudlos requer\do para desarroi!ar el

puesto
Preparatoria o i
Técnica

H AYUN'rAuwu'r -
REMITO JUA “

IMDA]
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Carrera

- Carrera
Profesion =

profesion
al no - - =
5 al
terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimient G
- informaticos:

Programas informaticos basicos.

BpscHice. Manejo de Equipo
e Manejo de vehiculos estandar y
Especializado y/o Bnr.un's ol
Herramientas
Experiencia: Tano En La Administracién Pablica Municipal O Equivalente
Preferentemente.

Directivas: NfA

Técnicas:
Conocimiento de rutas para

Haglidanes Manejo de vehiculo con diferentes caracteristicas
Ceneral:
Conocimiento de la ciudad
Trabajo en Equipo
. Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.
RESPONSABILIDAD

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

- §¥ib0y

H. AYUNTAMIFNTS BE
BENI U JUAREZ

IMDA]
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

Manegjo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
2. articulos 183, 184, 185, 186, y 187.

:
3. Manejo de Presupuesto: N/A
‘. .

AUTORIDAD:

Bitacora de traslados y entrega de documentacion.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones

del cargo publico gue 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 gl 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
__PUESTO

VACANTE
Diligenciero (a)

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

Directora General

.

H. AYUN_T.Mva-;-J DE
BENITG JUARED?

IMDA]
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

NOMBRE DEL 230 M Intendente

Direccion General del Instituto de Regularizacion y
Vivienda

| sunonmmos DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Apoyar en las oficinas del Instituto a la limpieza, recolecciéon de basura, desinfeccion, barrido y
trapeado y el acomodo correcto del mobiliario de las areas, para llevar a cabo la funcién.

Direccion General del
Instituto de
Regularizacién y Vivienda

Intendente

H. AVUNTAM“:-«TL) Lt
TG AUAREZ

H\Aﬁg\,

12 A50. 7075
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Llevar a cabo la limpieza, recoleccién de basura y desinfeccion de las
oficinas del Instituto.

Mantener al dia y limpias las instalaciones del Instituto. Notificar a la
2 Unidad Administrativa la falta de insumos de limpieza, papel de bafo,
servilletas o similar.

puesto

Primaria
Carrera
Profesion
al no -
terminada

(2 anos)
Licenciatura o

Marque c

para desarrollar 2l

% Preparatoria o B
Secundaria Técnica
Carrera
profesional - -
terminada
Postgrado

{Conocimiento
Técnico).

N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A

Idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento

Manejo de Programas

Informaticos:

N/A

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de materiales y quimicos de
limpieza.

Experiencia:

: Competen_cs Laborales

Tafo En La Administracién Publica Municipal O Equivalente
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Directivas:

N/A

Habilidades e
Conocimiento de manejo de utensilios de limpieza y quimicos.
Ceneral:
Conocimiento de |as oficinas del Instituto y los equipos.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12 Actitudes. comprometido, discrecion.

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
xS Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacién: N/A.

2. o T T 4 L T S T S e "'—"'—_T_

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

L N/A

% Bitacora de limpiezas.

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

o %Q, H. A

e - AVUNTAMIENTS BE

‘ n?a%a BENITG JUARES
e

IMDA]

12 A60. 275
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Vacante Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Intendente Directora General

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

NO“BRE BE": Coordinacion General
PUESTO rg

JEFE INMEDIATO I:_)u:ecuon General del Instituto de Regularizacion y
el e Vivienda
NUMERO DE : :

NOMBRE DEL PUESTO

planes
programas en materia de regularizacion de asentamientos humanos, gestionar todos los
acuerdos de la direcciéon general y la junta.

DIRECCION GENERAL DEL
INSTITUTO DE
REGULARIZACION Y
VIVIENDA DEL MUNICIPIO

H. AYUNTAMIE~ FO DE
BENITO J:_;A;;‘Ez

IMDIA]

COORDINACION
GENERAL -

12 AGD. 2075
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

GENERAL

Intervenir como representante del Instituto ante las diversas instancias y
de apoyo a la Direccion General

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y en la

2 s
Propuesta General de Obra Publica Anual;
3 Coordinar los planes y programas que el Instituto elabora, revisa y actualiza;
4 Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacion
relacionados con el desarrollo y planeacién urbano-regional;
5 Participar en la organizacion de las consultas publica, foros talleres, etc.
6 Coordinar los trabajos de investigacion financiera y programas econédmicos
de organizaciones publicas y privadas;
7 Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya
expresamente el director general
Llevar un control de acuerdos, cronogramas de regularizacidon y de
1 reportes trimestrales para presentar informes y coordinacién de los planes
de avance.
5 Ejecutar y cumplir acuerdos de la Direccién General y de la Junta de
Gobierno.
Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacion
3 relacionados con el desarrollo y planeacién urbano - regional.

Participar en los foros de consulta publica, foros y talleres.

ESCOLARIDAD:

+
)
)
]
Q
Q
O
(1]
M
wn
+
¢
O
)
U
@
(9]
£
[
)
a
i)
J
)
w

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica

Carrera Carrera H. AYUNTAMiEN T DE
Profesion profesio e #

al no nal | -
terminada : termina

(2 afios) da Postgrado

Licenciatura o

carreras afines.

Licenciatura en derecho, admlmstracaon adrmhrstracacm publica,
ciencias politicas.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

Area de especialidad Gestion de proyectos, procesos de regularizacion sobre la tenencia de la
requerida tierra, propiedad privada, subdivisién de predios y desarrollo de servicios
(Conocimiento publicos para viviendas.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
2 afos En Administracién Publica Nivel Gerencial Y Jefatura
preferentemente

Conocimiento Paquetes De Pc Windows Y Office.

Especifico.

Equipo Basico De Computo, Internet,
Redes Sociales.

Experiencia:

‘Directivas: leerazgo planeacmn organrzacwn “relaciones publicas,
elaboracién y supervisién de programas y proyectos.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web, Redes Sociales
Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12 Actitudes. comprometido, creativo, facilidad de palabra.

Habilidades

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESP i e e S —

Mob|l|ar|o y Equo

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

SuU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Articulo 31 fraccion 111 del Reglamento Interior del
Instituto de Regularizacion y Vivienda del Municipio de Benito Judrez, Quintana

Roo. -

Alta

3, Manejo de Presupuesto Reglamento Interno del Instltuto de Regularizacién y
Vivienda Art. 31 Fraccion IV, V, 1X, X, X1, XII,

AI.I'I'OHIDAD:
1. Autorldad de Gestlon \% Representacuon
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
GENERAL

' Segmmlento de acuerdos regulanzac;on de colonlas famlllas benef’c:adas
P escrituras, asuntos atendidos, eventos y convocatorias.
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

Lic. José Guillermo Pérez Riega Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Coordinador General Directora General
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
""»e}‘_ H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
1A ADA ]

1 Z ’:\..D F-'i}

N e a
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ADMINISTRATIVA

Unidad Administrativa
Direccion General del Instituto de Regularizacion y

| Vivienda

NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento Contable

Responsable ante la directora general del Instituto de Regularizacién y Vivienda del
Municipio de Benito Juarez de administrar los recursos humanos, materiales y
financieros, asi como, las operaciones al respecto. Es decir, pagos, cheques, gestiones

presupuestales y comprobacion de las mismas.

Direcciéon General del
Instituto de Regularizacién y
Vivienda

H. AVUNTAMIENTD DE
BENI iU JUAREZ

IMDAI

12 AD. 205

Unidad Administrativa
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas vy
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y
sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las Areas y Unidades Administrativas del Instituto;

Establecer y aplicar mecanismos de gestién, proveeduria, pago de
proveedores, distribucion y control de suministros y materiales de trabajo
necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada
Area Administrativa y Unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar en
la atencion de tramites y servicios que brinda el Instituto

Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
informaticos, materiales asignados a las Areas y Unidades Administrativas
del Instituto, asi como los apoyos y suministros para la realizacion de
eventos del Instituto; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido
destinados y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, honrada,
transparente y racional; debiendo todos ellos estar debidamente
sustentados por el Presupuesto de Egresos correspondiente y que se
sujeten a las disposiciones establecidas por la dependencia competente de
la Administraciéon PuUblica Municipal

Formular y proponer al director general del Instituto, el anteproyecto de los
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del
Presupuesto de Egresos que le corresponda al Instituto y supervisar que se
cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
armonizacion contable;

Actuar junto con el jefe de la Unidad Contable para llevar la documentacién
que integra la contabilidad de manera ordenada, completa y en buen
estado que genera el Instituto; incluyendo Estados Financieros, sus anexos
y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual segun
sea requerido; para presentarlos a autorizaciéon del director general y de ser
solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estado que
guardan las finanzas del instituto;

Cumplir con la facultad de secretario del Cornité 'd& Adguisiciones del
Instituto, coordinando y ejecutando las: disposiciohés! glel en él se
acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestacion de
servicios que requiera o contrate el Instituto N

PR SN

L AN/ ]
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ADMINISTRATIVA

En Coordinacion con la Unidad Juridica del Instituto desarrollar el proceso
legal y normativo del Comité de Adquisiciones del Instituto que contengan
su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacién; asi como
las respectivas convocatorias, integracién de expedientes, puntos o
documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven con sus
respectivos anexos o soporte documental

Trabajar en coordinacién con el jefe de la Unidad Contable para concluir los
estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacién al director general con la debida anticipacién, para efecto de
que sean presentados y aprobados por el érgano de gobierno en las
correspondientes Sesiones de Consejo Directivo;

Integrar y garantizar en conjunto con el jefe de la Unidad Contable la
entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados Financieros,
sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de Control
Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para la requisicidn y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

10

Cestionar, administrar y comprobar que el recurso Municipal, Estatal,
Federal o de instancias privadas sean comprobados en su totalidad
mediante la documentacién que respalde el origen y la aplicacién de los
recursos otorgados al Instituto;

n

Apoyar al jefe de la Unidad Contable para programar, planear, controlar y
evaluar el presupuesto, techo financiero, los ingresos y el gasto asignado al
Instituto, con |la debida autorizacion del director general del Instituto;

12

Vigilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto
clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y
resguarden la informacién, expedientes de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad
establecida en materia de Archivos y transparencia;

13

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validaciéon del
director general los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y parque
vehicular que conforman el Patrimonio del Instituto; ya sea por recursos
propios, de la Administracion Publica Municipal, por donativos o por
comodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
fuentes;

14

Presentar en el mes de febrero de cada afo a la Contraloria Municipal la
relacién de servidores publicos obligados a presentar.suDectaracion de
Situaciéon Patrimonial, conforme a lo dlspueﬁo; pop 1ja Ley de
Responsabilidades de los Servidores PUblicos del Estado ‘de” Qumtana Roo;
asi como supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de
mayo; 12 AGD. 2076
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Gestionar y mantener vigentes las pdlizas de seguro correspondiente a los
bienes muebles, inmuebles, por dafos, accidentes, de responsabilidad civil
y/o los que se consideren necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperacion del patrimonio en caso de desastre o contingencia del
Instituto; de igual forma mantener las respectivas actualizaciones o
renovaciones;

Fungir como Enlace de Transparencia, Gestién Administrativa o de
16 Representacion del Instituto, previa designaciéon y/o acreditacion del
director general del Instituto;

Informar mensualmente al director general del Instituto sobre el avance y

17 L o
conclusion de los asuntos de su competencia;

Las demas que establezca el presente reglamento o le instruya

18 .
expresamente el director general.

Cumplir con las funciones involucradas con los comités de adquisiciones,
1 arrendamientos, integracién de la cuenta publica, informes financieros y
demas que sefale la junta y la directora general del Instituto.

Ejercer el presupuesto autorizado que le designe la Direccién General a
través de la Unidad de la Coordinacién Administrativa supervisando

- programas, proyectos, contratos y acuerdos que se relacionen con los
asuntos de su competencia.

3 Administrar el recurso humano, material técnico y financiero, establecido
medidas para su optimizacién y racionalizacidn.

4 Supervisar los registros del SENTRE asi como, los registros de patrimonio

del Instituto.

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

; Preparatoria o i
Primaria ) Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion 3 profesio
al no - nal -
terminada : | termina S, H. AYUNTAMIENTO GE
(2 aiios) | da i ’% Postdfatp 'V =2
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, admlmstracmn admlmstracmh publica,
carreras afines. finanzas.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA
Area de especialidad
requerida N/A
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas
2 afios En Administracién Publica Municipal O Equivalente
preferentemente.

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia:

D\'reCJ‘a: N/A

Técnicas:

Manejo de equipo de computo

Paqueteria Office e internet

Analisis de Estados Financieros y Presupuesto
Conocimiento basico Contable

Habilidades

Ceneral:

Analitica/o
Organizada/o
planear
Proactividad
Tolerancia
Discrecién
Respeto

Actitudes.

®@ @ o o o o o

| Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
SuU conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185,186, y 187, Articulo 32 del Reglamento Interior del Instituto
de Regularizacion y Vivienda.

Manejo de resupuesto: Reglame Interno del Inst

Vivienda Art. Fraccion, H, ViiL X,

3.

4.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Autoridad de Supervision y Ejecucion.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de recursos, informes y tramites
% concluidos.

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

los bienes patﬂmontales conforme a Io estableado por las leyes y reglamentos wgentes

C. Norma Argelia Euan Lozano
Titular De La Unidad Administrativa

Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Directora General

Fecha: 12/08/2026 Fecha:12/08/2026

H. Ay lJNT!’.MIE‘!’wTO (=13
BEnTG IUA

-&‘ADA'

12 450 20%
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

I'_' MA e DELPO

NOMBRE DEL
WM PUESTO Jefatura del Departamento Contable

JEFE
INMEDIATO

Unidad Administrativa

‘SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Contable

Responsable ante la Titular de la Unidad Administrativa de las responsabilidades y_
operaciones financieras y contables del Instituto de Regularizacién y Vivienda.

Unidad Administrativa

Jefatura del AR, H. AVUNTRestNTO DE
A BERITO JUAREZ
Departamento Contable i ! 4Dy
g{‘;'.:: av: 1S A I

12 AS0. 207
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO CONTABLE

N/A

Cumplir con las funciones involucradas con los comités de adquisiciones,
arrendamientos, integracién de la cuenta publica, informes financieros y
demas que sefale |a junta y la directora general del Instituto.

Participar en las acciones de coordinacién con la Direccién General y las
distintas areas del Instituto para gestionar, coordinar y finalizar procesos

2 administrativos, cumpliendo los criterios de austeridad, racionalidad Y
transparencia.
Registrar oportunamente los momentos financieros de la Institucién para

3 proporcionar informacion veraz y confiable de la situacién financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
financieros mensuales

% Apoyo en la elaboracién de néminas correspondientes al periodo, del personal
del Instituto

5 S‘e’g_uimiento, verificacion y control a la comprobacion de gastos y rembolso y
viaticos.

6 Elaboracion de Estados Financieros, anexos, conciliaciones bancarias de
acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.
Difundir los Estados Financieros e Informacion contable y presupuestaria que

7 se genere al menos trimestralmente en la pagina de internet electrénica del
Instituto, con Excepcién de aquellos de manera anual

8 Publicacion de la Integracién de la cuenta Publica anual

9 Validar los Estados financieros antes de la presentacion al érgano de gobierno
Preparar la documentacién que integra la contabilidad de manera ordena,

10 comp!gta Yy en buen estado que genere el inst!tuto. Incluyendo Estados
Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de manera mensual,
trimestral o anual segun sea requerido

1 Realizar el tramite de solicitud de la ministracién de cada mes de ma}nera
oportuna y confiable

12 Presentar las declaraciones informativas de operacion con terceros (DIOT)

correspondiente a cada mes. 197 aArn 9090
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13 Orientar a la Unidad de Coordinacién Administrativa en la toma de decisién
conforme a los Estados Financieros.
14 Proponer a la coordinacién Administrativa mejoras para mantener una
economia estable del ente publico.
15 Seguimiento y control a reportes de deudores diversos o cuentas para pagar
que obtenga el Instituto.
16 Representacién y participacion para cualquier curso contable y/o
administrativo.
17 Supervisar los registros del SENTRE. Asi como, los registros de patrimonio del
Instituto.
( e X} el dltirr “QIBZ‘ZJE estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
Preparatoria
] ) o .
Primaria Secundaria Téchica
Carrera Postgrado
Profesional Carrera
no - | profesional X -
terminada terminada
(2 anos)
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, administracion, administracion
carreras afines. publica, finanzas.
Area de
especialidad Gestién de recursos financieros, humanos y materiales, contabilidad
requerida gubernamental (MIR) Y (PBR).
(Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Espanol
e Saacgnet
e Contpaqi Nomina
e Sua
- Manejo de Programas e Idse
gonoc'lfr.mento informaticos: s Sipare
specifico. e Sat
s Sefiplan
° Paquetena Oche ;
:;ne?izl?:aiim?: Equupo Basu:e De.Comput@.
P = y Internet, 'Redes Sociales.:
Herramientas
E iencia: 2 anos En Administracion Publica Municipal O’Equivalente.
Apericneia; Preferentemente. 17 AEN N8




CODIGO: MO-IRV-IR-02

FECHA
MUNICIPIO DE »
ﬂ : DE EMISION: 12/08/2026
EE!:‘NILg JU_AR_EZ VERSION: 02
—_— PAGINA: 66 DE 151

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO CONTABLE

T

Directivas:
N/A
Técnicas:
o Elaboracion, analisis e interpretacion de Estados Financieros
Ceneral:
Habilidades s Analisis de informacion
e Tolerancia
e Capacidad de sintesis
e Planeacion
e Organizacién
e Integracién de informacion
e Gestion de tramites
e Retroalimentacion
e Compromiso
e Proactiva/o
e Responsable
e Trabajo en equipo
e Disposicion de servicio
Attitudes. s Etica/o profesionalmente
e Sensatez
e Seriedad
e Discreta/o
e Transparencia
e Respeto
3. Horane Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
| Laboral. | _ _ _ _
oL Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
2. articulos 183, 184, 185, 186, y 187.
T oo [ = [
3. Manejo de Presupuesto: N/A SFomeite  HAVUNTAenTS

]

AUTORIDAD:

1. Autoridad de Coordinacion y Control
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Avances financieros (Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos
| y cedulas entregadas trimestralmente / Estados Financieros,
| presupuestarios, Programaticos y cedulas solicitadas satisfactoriamente.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy
un enfogque 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.

Lic. Sandra Nicte Ha Flores Escalante C. Norma Argelia Euan Lozano
Jefa De Departamento Contable Titular De La Unidad Administrativa
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL -
PUESTO | Auxiliar contable

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Contable

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS R

Auxiliar a la Jefatura del Departamento Contable en el cumplimiento de sus
obligaciones.

Jefatura del
Departamento Contable

Auxiliar Contable

T BENITG JUAREZ

IMDAI

12 ABD. 20%%
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1 Apoyar ala Jefatura del Departamento Contable en el « cumpllmlento de
sus funciones.

5 Ayudar en el seguimiento, verificacion y control a la comprobaciéon de
gastos y rembolso y viaticos.

3 Ayudar en la elaboracién de Estados Financieros, anexos, conciliaciones
bancarias de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

4 Ayudar en la publicacién de la Integracién de la Cuenta Publica Anual.

s Ayudar a la validacion de los Estados Financieros antes de la presentacion
al érgano de gobierno.

6 Las funciones inherentes a su puesto o en su caso las que asigne el jefe
del Departamento Contable.

Marqua con una fX] e* u!ttmo grado de estud ios roquerldo para desarroiiar eI
puesto
& . Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal X -
terminada termina
(2 afos) 3 1 da = Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, adm|n|strac:|on administracion publica,
carreras afines. finanzas.
Area de especialidad i i .
requerida e Gestidn de recursos financieros, humanos y materiales, contabilidad
(Conocimiento gubernamental (MIR) Y (PBR).
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
T M ATORTAMIEN 1O OF |
e Saacgnet i BENITG TUARES
c — Manejo de Programas : g::tpaqu Ngm'na E 5‘ n A l
ARas Iienke Informaticos:
Especifico. e Sefiplan
» _Pagqueteria Office { 2 AGO_2023
Manejfa c.!e Eqpipo Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o
. Redes Sociales. 5
Herramientas
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z 5 1 afios En Administraciéon Publica Municipal O Equivalente
Experiencia:

: 10. AR _ | preferentemente. _
Competencias Laborales
Z Directivas:
N/A
Técnicas:
e Elaboracion, analisis e interpretacion de Estados
Financieros
. Ceneral:
Habilidades e Analisis de informacién
¢ Tolerancia
» Capacidad de sintesis
e Planeacion
¢ Organizacion
e« Integracién de informacion
e Gestion de tramites
s Retroalimentacion

Compromiso
Proactiva/o
Responsable

Trabajo en equipo
Disposicién de servicio
Etica/o profesionalmente
Sensatez

Seriedad

Discreta/o
Transparencia

Respeto

Actitudes.

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSABILIDAD _

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo De Informacidn: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez,
2. articulos 183, 184, 185, 186, y 187,

» CIEE
3. Manejo de Presupuesto: N/A

)
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Asuntos atendidos satlsfactorlamente gestlon de recursos informes \% tramites
concluidos.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis
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 patnmoma!es conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos wgentes

C. VACANTE C. Norma Argelia Euan Lozano
Auxiliar Contable Titular De La Unidad Administrativa
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H. A\—u SGIENTO DE
1O Jus “REZ

IMRAL
12 AsD. 2025
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NOMBRE DEL o o
PUES‘I'O “ Asistente Administrativo

JEFE IRMED!ATO | Unidad Administrativa

NUMERO DE

PERSONAS e uei pas

Responsable ante la direccion general del Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial de administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como, las
operaciones al respecto. Es decir, pagos, cheques, gestiones presupuestales y comprobacion de
las mismas.

Unidad Administrativa

Asistente Administrativo

BENITO JUAREE

B OIMDALI

12 AGD. 2075
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

1 :

funciones.

Apoyar en la supervisidn, gestion, distribucién y control de suministros y
2 materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento de los objetivos

del Instituto
Apoyar en la elaboraciéon de los programas presupuestarios del Instituto

3 basados en resultados y el presupuesto de egresos que le corresponda al
Instituto.

4 Apoyar en la elaboracién de los estados financieros, la cuenta publica, sus
anexos y conciliaciones bancarias.

5 Apoyar en la comprobacion del recurso Municipal, Estatal, Federal o de
instancias privadas que haya sido otorgado al Instituto.

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

de la Unidad Administrativa

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
: Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesion Carrera
al no profesional -
terminada terminada
(2 afos) Postgrado
Llcenc1atu1:a o Licenciatura en Administracion
carreras afines.
Area de
e H. AYUNTAMIENTO DE

Bl i JUANEZ

INMTIA
VR 240

especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

12 AGD. 2075
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Idioma o Lengua: Espanol.
5.3 Manejo de Programas e Manejode
Conoqmnento Informaticos: paqueteria Office
Especifico. z -
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10 Experiencia: 2 afios En Administracion Publica Municipal O Equivalente
Competencias Laborales
i i . Direc?vas: ) - T T T - 77 o
s N/A
Técnicas:
Habilidades s Manejo de paqueteria Office
General:
Trabajo en equipo
Comunicacion eficiente
Comunicacion eficiente
s Trato amable
e Dinamismo
) e Organizada
Actitudes. ° Responsable
e Honestidad
e« Discrecion
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
RESPONSABILIDAD
2 Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar

su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
2. articulos 183, 184, 185, 186, y 187.

N -« O DO

3. Manejo de Presupuesto: N/A
.

AUTORIDAD:
1. N/A

12 ABD. 2075
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Asu ntos ad mlnlStl'athOS (Of"cm circulares y tarjetas informativos
i | atendidas/oficios circulares y tarjetas informativas solicitadas.
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
companferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de

VACANTE C. Norma Argelia Euan Lozano
Asistente Administrativo Titular De La Unidad Administrativa
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H. AYUNTAMIENTS ot
BENITWO JUARE

Z
IMDA]

] ¥ o Tn ]
14 AGD. 72075
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Unidad Juridica

Direccién General del Instituto de Regularizacion y
|Vvivienda
SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS s Yenr OeL

Responsable ante la direccion general del Instituto de Regularizacion y Vivienda del
Municipio de Benito Juarez de brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridico
mediante opiniones verbales y escritas, en relacion con la normativa aplicable y los
procesos que asi lo requieran, tales como adquisiciones y regularizaciones de la
tenencia de la tierra.

Direccion General del
Instituto de
Regularizaciéon y Vivienda

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Unidad Juridica ZNMDAT

12 ASD. 2078
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Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacién del
director general o de la Junta de Gobierno;

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecucion de su objeto;

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias del Junta de gobierno del Instituto, previa
programacion o instruccion del director general o de la Junta de Gobierno;
asi como coadyuvar en las respectivas convocatorias, integracion de
expedientes o documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven;

Brindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacién Administrativa para
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto que contengan su respectiva estructura, lineamientos,
metodologia y operacién; asi como sus respectivas convocatorias,
integraciéon de expedientes, puntos o documentacion a tratar y actas o
minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental;

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya
lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas,
o de cualquier otro asunto contencioso en gue intervenga el Instituto;

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el
Instituto y las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
proyectos hechas por el Instituto;

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende el Instituto;

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
publicas o privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender
todo lo concerniente a los asuntos, o de representacion legal del Instituto;

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

10

Actuar como asesor en los asuntos que le planteen las demas areas o
unidades administrativas del Instituto, o le sean ercomendados por el
director general; ‘ TAADY AL
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Elaborar con la informacién que reciba del drea administrativa las Actas y
Minutas de Adquisiciones del Instituto, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, las bases de licitacion y de invitacion restringida, asi
como los contratos y convenios modificatorios de los mismos que le
sometan a su consideracion;

12

Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos;

13

Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya
expresamente el director general.

Cumplir con el seguimiento de acuerdos, asuntos legales en tramite, asi
como, revisidon de convenios, contratos y documentos relacionados a la
regularizacién de la tenencia de |a tierra;

Gestionar y coordinar los actos y documentos juridicos, propuestas,
acuerdos y suplencias ante la Junta de Gobierno, en las sesiones
ordinarias y extraordinarias.

Preparar y revisar contestaciones de transparencia y ante la Contraloria
Municipal o cualquier autoridad externa al Instituto

rque c na el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar e
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no nal X Postgrado -
terminada termina
(2 anos) da

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho o administracion publica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Revisién de documentacién legal, emitir opiniones y conocimiento de
leyes, reglamentos y normatividad aplicable.
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Idioma o Lengua: Espanol

L. Manejo de Programas Paguetes De Pc Windows Y Office,
Conocimiento

B i Informaticos: Sentre, Opergob.
PO Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo Basico De Cémputo, Internet.

Herramientas

2 afios En Administracion Publica Munu:lpal (0] Equwalente

10. o Experiencia:

Competencias Laborales
2 T Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién “relaciones publlcas
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSAHII.IDAD e

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

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

artl’culol, 18185,186,)/187, . -
e E

3. = Manejo de Presupuesto: N/A
Autoridad de Superwsmn % Ejecuuon Tecnlca

[res
mmcnnon mnﬁsﬁnﬁﬁorm

AI.I'I'OI!IDAD%

1. Asuntos atendidos, opiniones legales, |nformes y tramites conclurcb&A I

12 ARD. 2078
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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
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los blenes patrlmomales conforme 2 lo establemdo por |as las Ieyes y reg amentos wgentes

C. Carlos Alan Gonzaga Parroquin Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Titular De La Unidad Juridica Directora General
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H., AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREZ

IMDAI

12 AGO. 20%

VALIDADO
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA UNIDAD DE
cooanAcn:’)N, LOGISTICA, COMUNICACION Y DIFUSION

_ HOMBIIEDEL = Unldade Coormaaon L0||a Comunicacién Y
- PUESTO | Difusion
JEFE INMEDIATO | Direccion General del Instituto de Regularizaciony
| Vivienda
summos DIEC'I'G
NUMERO DE _
PERSOMAS. . o NENEEDRRPEERE
1 Jefatura del Departamento de Logistica
1 Jefatura del Departamento de Comumcacwn y leusmn Instltu<:|onal

Esta area se encarga de programar en coordinacion con la direccién general la participacion
de las areas involucradas en eventos, en convocatorias de regularizacién, proponer campanas
_informativas dlfu5|on con las colinas y avanzar en los procesos de regularizacion.

Direcciéon General del
Instituto de
Regularizacion y Vivienda

Unidad de Coordinacién,
Logistica, Comunicacion %{ﬂ? He Avins asmgEnTo
% i !& BEnuy, DE
y Difusion x:, » - .

A ’MDA,

12 A0, 2025

VALIGADC
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Promover y difundir la imagen institucional y la comunicacién con la
comunidad

Ser enlace con organismos publicos y privados, asi como con los medios

2 p
de comunicacion;

3 Administrar el acervo documental digital del Instituto;

4 Apoyar a la Direccién General en los proyectos que sean aprobados en la
junta de gobierno o los comités donde participe el Instituto;
Coordinar campanas de difusién institucional orientadas a la
concientizacion de la poblaciéon sobre los programas y proyectos del

5 Instituto, con el propdsito de fomentar el desarrollo regional y urbano,
promoviendo el bienestar social y el mejoramiento de la calidad de vida
de la ciudadania;
Coordinar las acciones y proporcionar los elementos y recursos necesarios

6 gue se requieran para la realizacion de los eventos y actividades
desarrollados por el instituto;

- Apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen en el
instituto;

8 Ejecutar los programas y disposiciones aprobados por el director general;
Elaborar y presentar los informes de actividades que genere el instituto

9 en los periodos que fije el director apoyar a director general en las
actividades que se le encomiendan;

10 Coordinar las ubicaciones de los médulos de recepcién de documentos;

n

Las demas funciones que le instruya expresamente el director(a) General.

Cumplir con la difusién y promocién de los tramites y gestiones
necesarias de la regularizacion de vivienda y asentamientos humanos
irregulares.
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m DEI. ruesre
Marque conuna (X) e ultamo grado de estudIOS mquendo para desarrol\ar el
ESCOLARIDAD: puesto
] Preparatoriao |
Primaria Secundaria ) Técnica
Carrera
Profesion Carrera
al no profesional X -
terminada terminada
(2 afios) .| Postgrado
Licenciatura o Ltcencuatura en Mercadotecnia, publ|c1dad administracion publica,
carreras afines. Administracion de Empresas, Derecho.
Area de especialidad | Generacién, revision y gestién de campafias de difusién. Redaccién
requerida Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Paqueteria:
(Conocimiento Office.
Técnico).
idioma o Lengua: Espanol
Canacinfienic Manejo’d_e Programas Paquetes De Pc Windows Y
Informaticos: Office, Sentre, Opergob.

Especifico. Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas
2 afos En La Administracién Publica Municipal O Similar
Preferentemente.

Equipo Basico De Coémputo,
Internet, Redes Sociales.

Experiencia:

Directivas: leerazgo planeaclon. organlzamén relamones publlcas.
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

- Técnicas:
Habilidasies Paqueteria Office, Paginas Web.
Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, discrecién.

13. Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs. ST 1. AYUNTAMIENTO DE
RESPONSABILIDAD ;
l Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi{ichrAB) 028 rar

SU conservacion y oportuno mantenimiento.

VALIGADC
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Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Articulo 35 del Reglamento Interior del Instituto
de Regularizacion y Vivienda del Municipio de Bemto:luarez

' Campanas y dlfu5|on de tramites para la subdivisién y regularlzacwn de
e | asentamientos humanos.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico gque represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
companferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patnmomales conforme a lo establecndo por las leyes y reglamentoswgentes i

C. Azul Hernandez Lépez Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Unidad De Coordinacion, Logistica, Directora General
Comunicacion Y Difusiéon
Fecha: 12/08/2026 Fecha:12/08/2026
PLoATUNIAMIENTO DE
BENITU JUAREZ
IMDAI
12 AGO. 2025

VALIDADC
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

ll NOMBRE DEL
JEFE INMEBIATO I;?ngz:)c:]De Coordinacion, Logistica, Comunicacion Y

W DiI!ECTOS

Jefatura Del Departamento De Logistica

NUMERO DE
PERSONAS =

NOHBRE DEL PUESTO ;

Esta area se encarga de programar \ planear en coordinacién con la direccién general la
participacion de las areas involucradas en eventos, en convocatorias, campafas de
regularizacion, avanzar en los procesos de regularizacion.

Unidad de Coordinacién,
Logistica, Comunicaciéon
y Difusion

Jefatura del

Departamento de <:1

Logistica

YONFAMIENTO DE

@ DA

12 AGO. 2076

VALIDADC
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' Partuaparen la Coordmacnon de las actmdadesy eventos quese

desarrollen en el Instituto

Realizar la ejecucion de programas y disposiciones aprobadas por el
director general.

Apoyar al Titular de la Unidad de Coordinacidn, Logistica, Comunicacién y
Difusion

Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el jefe
del Departamento de Logistica

Licenciatura o

carreras afines.

Margue con una (X) eI u1t mo grado de ﬂstudios requer.do para dﬂ:,arro\lar el

puesto
Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesio
Carrera
nal no i
g profesional =
i terminada
a(2 Postgrado
anos)

Licenciatura en Mercadotecnia, pubhadadadmm:straaon publica,

Administracion de Empresas, Derecho.

Area de
especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Generacidn, revision y gestion de campafias de difusion. Redaccion
Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Pagqueteria:

Office.

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquetes DeRc Wind@wsenro ae
Office, ﬁenh%'ﬂperg ni et

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo Baﬁsicé De Compu\‘.’J
Internet, Redes Sociales.

Experiencia:

2 afos En La Administracion Puablica Municipal © Slfnl!gﬁﬂ 2076

Preferentemente.

JALIDADC
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Connpgtgmias Lahorales :

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacidon, relaciones publicas,
elaboracion y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Pagueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Moblllar io y Eqmpo

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

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
- artlculos183 184, 185, 186, y'|87

3. Manejo de Presupuesto. N/A

« N I

e e e s

1. Autorldad de CoordlnaCIon y Control
m DE m m&.

Numero de eventos y campanas de tramites para la subdivisién y regularlzacmn
. > de asentamientos humanos.

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

los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos,)qgsgggs
5 'i‘ﬁé.’ﬁ\'? BENITG MAREZ
<

WS MDA
12 AGD. 2075

§ ﬁ*‘%& MF\OC’
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C. Azul Hernandez Lopez
Titular de la Unidad De Coordinacion,
Logistica, Comunicacion Y Difusion.

C. Guadalupe del Carmen Kantun Barboza
Jefa del Departamento de Logistica

Fecha: 12/08/2026 Fecha:12/08/2026

DOy H. AYUNTasENTO DE
Fepgaess, BENITO JUAREZ

& IMDAI
12 AGO. 202
VALID ALK
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE COMUNICACION Y DIFUSION INTERINSTITUCIONAL

” OMB RE DEL [ 3efatura del amto de Comunicacién \% Difusion
PUESTO % | Interinstitucional
JEFE INMEDIATO I;?L:g%ide Coordinacion, Logistica, Comunicacién y

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
. PERSONAS

Esta area se encarga de programar en coordinacién con la direccién general la participacion
de las dreas involucradas en eventos, en convocatorias de regularizacion, proponer campafas
informativas y difusién con las colonias y avanzar en los procesos de regularizacion.

Unidad de Coordinacion,
Logistica, Comunicacién
y Difusiéon

Jefatura del Departamento

de Comunicacion y Difusion <:|
Interinstitucional

fﬁw o ‘&‘é‘.‘.’.‘fﬁ"n’.‘.ﬁ"‘
@ WA

ne U675
.

12 ABO. 2026

VALIGALC
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Realizar la coor

acion de campanas de difusién institucional orientadas

1 a la concientizacion de |la poblacién sobre los programas y proyectos del
Instituto

2 Promover y Difundir la Imagen Institucional

2 Coadyuvar al Titular de la Unidad de Coordinacién, Logistica,
Comunicacién y Difusion en el cumplimiento de sus funciones.

4 Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el

Titular de la Unidad de Coordinacion, Logistica, Comunicacién y Difusion.

Marque con una (X) e\ ult\mo grado de estudlos requerido para desarro lar

el puesto

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

3 Carrera
Profesional 3

A X profesional
no terminada :
” terminada

(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Postgrado

" Licenciatura en Mercadotecnia, publ:mdad administracion publica,
Administracion de Empresas, Derecho.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Office.

Generacidn, revisién y gestién de campafas de difusion. Redaccion
Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Pagqueteria:

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquetes De Pc Windows Y
Office, Sentre, Opergob.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo,
Qet, Redesaciales.o:
BENITQ JudpEd

Experiencia:

Preferetemente.

2 aflos En La Administracion Pu

VALID AL
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Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:

Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web. Redes Sociales, Facebook,
Instagram, X, Threads.

Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la

gestion de la administracién publica.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,

Actitudes. comprometido, creatividad, redaccidn.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
: | Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
suU conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187.

Enel an de documentacién pagenera campas
_| difundir los programas del Instituto.

: L | Campanfas y difusién de tramites para la subdivisién y regularizacién de
© | asentamientos humanos.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones

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

basado en los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis

compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del

respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

Vacante } ;
Jefa del Departamento de Comunicaciéon Y . C. £l H.ernandez Lopgz a
Difiisish. Eterlhstitiucianal Titular de la Unidad De Coordinacion,

Logistica, Comunicacién Y Difusién

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE
INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

NOMBREDEL de Informacién de Regularizaciéon
PUESTO Patrimonial
e | Direccién General del Instituto de Regularizacién
JEFE INMEDIATO 4 9 Y
R . Vivienda -

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Archivo y Atencién al Publico

Responsable de recabar todos los documentos tanto de propietarios expedieec
Jjuridico) y de posesionarios para los procesos de escrituracién y regularizacién, asi como de
dotar de informacién de manera interna para los diversos procesos.

Direccion General del Instituto de
Regularizacién y Vivienda

Direccion de Registro de Informacién
de Regularizacion Patrimonial

Seaidre . AYUNTAMIENTO DE
‘ ‘%ﬁ BENITO JUAREZ
ny 3 ol
Auxiliar e IMD Al

12 A6D. 2006
VALIDADC
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE

INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

CIaSI’r"car e integrar la documentacmn interna y externa;

Mantener actualizados los archivos y bases de datos de los documentos de
los interesados;

Resguardar los expedientes que se tengan a su cargo,

Realizar tramites en forma personal, telefénica y por correo electrénico en
beneficio y atencidn a los interesados

Clasificar los documentos en propietarios y beneficiarios para su resguardo;

Coordinar la entrega y recepcién, asi como el seguimiento con el area de
Gestidon de Instrumentos y Programas para los procesos de regularizacion
correspondiente;

Integrar el expediente técnico y juridico de las colonias irregulares
beneficiadas por el Programa de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial;

Participar en las convocatorias correspondientes y emitidas por la
Direccion de Gestion Territorial para la recepcion de documentos y los
procedimientos relativos a adquisicion de documentos para los tramites de
inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio;

Llevar un control especifico y rendir informe trimestral la Direccién General
de los expedientes recepcionados y el estatus de cada uno de ellos de
manera individual y colectiva en beneficio de las colonias irregulares del
Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo; y

Cumpllr con Ias funmones mvolur:radas en eI resguardo y segwmlento de

Las demas funciones que Ie mstruya expresamente el director(a) General

documentos de los propietarios e interesados. Integrar el expediente
técnico —juridico.

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X] el u\tlmo grado de estudlos req-uendo oF
puesto

12 AGD. 2025

YALIDADO




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QU{NTANA ROO % R R e

CcODIGO: MO-IRV-IR-02
FECHA

DE EMISION: 12/08/2026
VERSION: 02

PAGINA: 95 DE 151

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE
INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

Primaria

Carrera
Profesional
no
terminada (2
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

. Preparatoria o -
Secundaria Técnica
Carrera
profesional B
terminada
Postgrado

Licenciatura en Derecho, administracion, administraciéon publica,
arquitectura.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Gestion de documentacion y resguardo.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquetes De Pc Windows Y
Office, Sentre, Opergob.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo,
Internet, Redes Sociales.

Experiencia:

Habilidades

1afo En La Administracion Publica Municipal O Equivalente

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones
elaboracién y supervisiéon de programas y trabajo en equipo.

publicas,

Técnicas:
Paqueteria Office, Pdginas Web.

General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.

Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
comprometido, discrecion.

Horario Laboral.

obiliarioy Eqio:

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como, procurar
suU conservacion y oportuno mantenimiento.

i g

H. AYUNTAMIENTO BE
BERITG JUAREZ

IMDALI

12 AGO. 2026

YALIDADC
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE REGISTRO DE
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Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187.

Em

Manejo de Presupuesto N/A

Asuntos atendldos satlsfactorlamente gestlon de documentosy archlvo

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo puUblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
companeras, compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patrlrnomales conforme a Io estableodo por las Ieyes y reglamentos v;gentes

C. Wagner Israel Castillo Guerrero Elizabeth Garza Ramirez
Director De Registro De Informacion De Directora General

Regularizacion Patrimonial

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

A vl AMIENTO DE
BENITU JUAREZ

DAL
12 AGD. 2025

ALHIADO
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL Jefatura del Departamento de Archivo y Atencién al
PUESTO ; Publico
JEFE INMEDIATO Diref.:mon.de Registro de Informacién de Regularizacion
= 3 TS Patrimonial

NUMERO DE
PERSONAS

Auxiliar

Responsable de recopilar, agrupar y conservar todos los documentos tanto de propietarios
(expediente técnico-juridico) y de posesionarios para los procesos de escrituracion y
regularizacién, asi como de dotar de informaciéon de manera interna para los diversos procesos
de gestion, tales como servicios publicos como electrificaciéon, agua potable y alumbrado.

Direccién de Registro de
Informacién de
Regularizacion Patrimonial

Jefatura del Departamento

de Archivo y Atencién al <:|
Publico
7 W o
éﬁw? IMDAI
12 AGD. 2075

VALIDADO

Auxiliar
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

Mantener actualizados los archivos \% bases de datos de los documentos
de los beneficiarios.

2 Dar seguimiento a los tramites en beneficio y atencidn de los interesados.

Realizar la integracion de expedientes técnicos y juridicos de las colonias
irregulares a beneficiar.

coadyuvar al director de Registro de Informacién de Regularizacion
Patrimonial en el cumplimiento de sus funciones.

Las funciones inherentes a su cargo o las que en su caso designe el
director de Registro de Informacion de Regularizacion Patrimonial

_ESCOLARIDAD:

Primaria

Carrera
Profesional
no
terminada (2
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Marque con una rX, eJ ultjmo grado de estudlos requendo para dﬂsarroltar el
puesto

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura en Derecho, administracion, administracion publica,

arguitectura.

" Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Gestién de documentacién y resguardo.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquetes De Pc Windows Y
Office, Sentrg,

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

BENITQ :uAaez

inte;ne;é’\.{';{éées Sojjﬁ A I

Experiencia:
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Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Mobuliarloy Equo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacién y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187

Asu ntos atendldos satlsfactorla mente, gestlon de docurnentos y archlvo

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

=0
v e H. AYUNTAMIENTG
3%-‘ BENITY :uﬂan e

IMDAI

12 AGO. 2075

VALIDADC
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S L

P e e
o .

==

C. Jaime Antonio Aguilar Lopez
Jefe del Departamento de Archivo
Y Atencion Al Publico

C. Wagner Israel Castillo Guerrero
Director de Registro de Informacidon de
Regularizacién Patrimonial

Fecha: 12/08/2026

Fecha: 12/08/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HBENITQ JUAREZ

IMDAI

12 AGO. 2025

VALIDADC
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

NOMBREDEL
44618 | - -

JEFE INMEDIATO

Auxiliar

Jefatura del Departamento de Archivo y Atencion al
| Publico .
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE = 7 '

PERSONAS o e s

Auxiliar a la Direccién de Registro de Informacién de Regularizacién Patrimonial en el
cumplimiento de sus obligaciones.

UBICACION EN EL ORGANICRAMA

Jefatura del Departamento
de Archivo y Atencién al
Publico

Auxiliar

: oz . AVUNTAMIENTQ DE
53’@ He RuITo szzl
‘ﬁ,’i‘?’w’ Y i

S
et

12 AGD. 2076
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1 Ayudar en la clasificacion de documentos de propietarios y beneficiarios.

2 Auxiliar para Brindar asesoria y dar seguimiento a los tramites de los
ciudadanos.

3 Participar en las convocatorias emitidas por la Direccion General para la
recepcion de documentos para los programas de este Instituto.

4 Apoyar al director de Registro de Informacién de Regularizacion
Patrimonial en el cumplimiento de sus funciones.

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

director de Registro de Informacién de Regularizacion Patrimonial.

Marque con una {
puesto
’ . Preparatoria o "

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional =1 Carrera
no .| profesional - -
terminada (2 5. terminada
afos) e Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
{Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

s s Manejo de Programas 30
il IENTO
gonocjfri\n it Informaticos: ° g te””'?ﬂ%amu"
SRR Manejo de Equipo gﬁg@é
A Equip o De
Especializado y/o .
Internet, Redes Sociales.
Herramientas
. P t
Bsegeiinciie 1 afos En Administracién Pablica Municipal O ﬂqﬂl\ﬁs{r m
Preferentemente
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Directivas:

N/A

Técnicas:
e Paqueteria Office

Ceneral:
Habilidades Anélisis de informacién
Tolerancia

Capacidad de sintesis
Planeacion

Organizacion

Integracion de informacion
Cestion de tramites
Retroalimentacion

Compromiso
Proactiva/o
Responsable

Trabajo en equipo
Disposicién de servicio
Etica/o profesionalmente
Sensatez

Seriedad

Discreta/o
Transparencia

Respeto

Actitudes.

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSABII.IDAD
: Mobiliario y Equipo:
L 8l Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

2. articulos 183, 184, 185,186, y 187, | }

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.k I

AUTORIDAD:
| N/A

12 AGO 20725
VALIUADC
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe diario de Actividades.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compaferas, compaferosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del

respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de

los bienes patrim!oniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEEE INMEDIATO

PUESTO

C.Jaime Antonio Aguilar Lopez
C.VACA .
' NTE Jefa del Departamento de Archivo

Auxiliar Y Atencién Al Publico

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H. AYUNTAMIENTD
msmm IARER T

MDA
12 AGD. 2025

VALIDADC
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE GESTION DE
INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

 NOMBREDEL

PUESTO L Direcciéon de Gestion de Instrumentos y Programas
JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto de Regularizacidon y
__ | Vivienda
susonnnunos DIIIEQTQS
NEMAEERS D NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatu ra del Departamento de Proyectos \% Escrlturas
1 Jefatura del Departamento de Gestion Legal yAsuntos Jurld!cos

Esta area se encarga de realizar todas las escrituras y proyectos de donacmn y su bd]VISIon asi
como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la certeza legal de
su predio o la colonia irregular a la que pertenecen.

Direccion General del Instituto
de Regularizacién y Vivienda

l

Direccién de Gestién de
Instrumentos y Programas

WNTAM'INW wi

PA. - 110 JUAREZ
AN
P\%-[i"-“ ' M D A '
Jefatura del Departamento de Jefatura del Departa‘zento de
Proyectos y Escrituras Gestién Legal y Asu m_icm
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE GESTION DE

INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Opinar, elaborar y revisar los proyectos, acuerdos, convenios y demas
instrumentos de caracter juridico en los que intervenga la Direccion
General y sus direcciones de area adscritas;

Asesorar juridicamente sobre la certeza juridica de la tierra a los
beneficiarios o interesados;

Vigilar e Instrumentar el procedimiento y protocolizacién para lograr la
regularizacién juridica de los bienes de dominio publico en el ejercicio del
Programa de Regularizacidn para el Bienestar Patrimonial;

Elaborar los proyectos de escrituracion, subdivision, lotificacion, donaciéon
y/o titulacién en beneficio de los interesados del Programa de
Regularizacion para el Bienestar Patrimonial;

Coordinar el control y seguimiento de los asuntos turnados en Notarias
Publicas y/o Corredurias Publicas para efectos de regularizacién y certeza
legal de la tierra;

Elaborar, coordinar y supervisar el analisis de proyectos de escrituras o que
devengan de protocolos notariales presentados en diversas notarias hasta
su debida inscripciéon ante el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio;

Elaborar, revisar y validar los oficios, contestaciones, solicitudes y
documentos que deba emitir el director general;

Llevar un control especifico y rendir informe trimestral la Direccién General
de las escrituras en materia de traslativo de dominio, donaciones,
subdivisiones o lotificaciones realizadas en el ejercicio del Programa de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial y/o el programa
correspondiente; y

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que senale el secretario
del ramo o su superior jerarquico correspondiente en el ambito de sus
atribuciones.

Cumplir con las funcmnes de verlflcacmn de escrlgyéas y gestmnes ante el

H. AYUNT.
registro publico de la propiedad. S BENITO JUAREZ -

Asesorar sobre la certeza juridica de |la tierra de m“‘b‘enef'chéhQA I

Elaborar Proyectos de escrituracién, subdivision, lotificacién y donacién
de los interesados. 12 AGD. 2026

VALIDADC
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m Dﬂ. puesro
MarquD con una (X) el uitrmo grado de estudros requendo para desarro\lar El
ESCOLARIDAD. puesto
& Preparatoria o )
% | Primaria Secundaria Técnica
| carrera
Profesion Carrera
al no - profesional X -
terminad terminada
a (2 afos) 7 Postgrado
Licenciatura o Llcenuatura en Derecho, adminlstramon admlnlstracmn publica,
carreras afines. arguitectura.
Area de
especialidad . » . . .
requerida Gestion de documentacion legal relacionada con la escrituracién
{Conocimiento
Técnico).

idioma o Lengua: Espanol
c - Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y
SREEIaN0 Informaticos: Office, Sentre, Opergob.

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo,
Internet, Redes Sociales.

1afo En La Administracién Publica Municipal O Equivalente
Preferentemente

Experiencia:

[ Directivas Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:

Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.

GCeneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracion publica.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. | Actitudes. comprometido, discrecién.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

: IIESPONSABILIBAD

Mobiliario y Equipo: —UURENITO JUAREZ
L Es Responsable de dar el uso para el que esta tma&MQ ébl'no

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

12 AGD. 2026

VALIDADC
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Manejo De Informaciéon: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Articulo 40 del Reglamento Interior del Instituto
de Regularizacién y Vivienda del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

e [ oo

Manejo de Presupuesto: N/A
4. Alta
AUTORIDAD:

Autoridad de Gestidn y Supervision.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestiéon de documentos y escrituras.

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

C. Jhonny Robert May Uc
Director del Area De Gestidon de Instrumentos
Y Programas

Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Directora General

e 3k
OB

BENITO JUAREZ

IMDAI

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2¢

12 AGD. 2026

VALIDADC
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

Jfatul Dmte ProyectosY o
| Escrituras

Direccion de Gestion de Instrumentos Y Programas

Esta area se encarga de gest!onar las escrituras y preparar Ios proyectos de donacmn y
subdivision, asi como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la
certeza legal de su predio o |la colonia irregular a la que pertenecen.

Direcciéon de Gestion de
Instrumentos y
Programas

Jefatura del
Departamento de <:

Proyectos y Escrituras




CcODIGO: MO-IRV-IR-02

FECHA
MUNICIPIO DE )
és"‘ BEN'TOJUAREZ DE EMISION: 12/08/2026
\-_'.;.' QUINTANA ROD amwmamraus V@RSION: 02
Kiaae PAGINA: 110 DE 151

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
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1 N/A

Coadyuvar al director de Gestién de Instrumentos y Programas en el
cumplimiento de sus funciones.

Brindar asesoria juridica sobre la certeza juridica de la tierra a los
beneficiarios interesados.

Realizar la instrumentacién del procedimiento y protocolizaciéon para
3 lograr la regularizacién juridica de los bienes de dominio publico en el
ejercicio de los programas de regularizacion.

Elaborar los proyectos de escrituracion, subdivision, lotificacién, donacién
4 y/o titulacién en beneficio de los interesados de los programas de
regularizacion.

Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el
director de Cestion de Instrumentos y Programas

una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar
ESCOLARIDAD:
Preparatoria o _
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional | Carrera _
no < | profesional - -
terminada (2 terminada
anos) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion, administracion publica,
carreras afines. arquitectura.
Area de especialidad
requerida Gestién de documentacion legal relacionada con la escrituracién
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
_— Manejo de Programas e PCAMIME WS N e .
ConOCJmiento Infermaticos: Off'c: m}e Ogéﬁ’é’ﬂ%’“““
Especifico. < = ST e
Manejo de Equipo 4 l
Especializado y/o EqU|po SB&sico De Computo,
Internet, Redes Sociales.
Herramientas ‘ A
Experiencia: 1ano En La Administracion Publica Municipal O Equalm

VALIDAD
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Directivas: L|derazgo pIaneacnon orgamzacnon relacmnes publlcas.
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, organizacion.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Mobllzarlo Yy qu_upo

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

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
artlcuios'|83 184 185, 186, y187

Manejo de Presupuesto N/A

N oW

Asuntos atendldos satlsfactonamente gestlon de docu mentos y escrituras.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfogque 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
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y regiament NteEAYUNTAMIENTG 61 .
¥ IMDA)

12 AGD. 2025

VALIDADC




CcODIGO: MO-IRV-IR-02
FECHA
‘s" MUNICIPIO DE >) ,
DE EMISION: 12/08/2026
w BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROO s e s e =
PAGINA: 112 DE 151

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Luis Manuel Flores Escalante C. Jhonny Robert May Uc
Jefe del Departamento de Proyectos Y Director de Gestion de Instrumentos Y
Escrituras Programas
Fecha:12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H. AYUNTAMIENTQ
HENITO Juaniz -

IMDA]
12 AGO. 2006

VALIDADC




CODIGO: MO-IRV-IR-02

FECHA
ﬂ EEUBII\I I'll'g de AOREZE DE EMISION: 12/08/2026

VERSION: 02

Nt | INTANA ROO st an s s
- PAGINA: 113 DE 151

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS

[ Jefatura del Departamento de Gestién Legal y Asuntos -
_ | Juridicos.

- NOMBRE DEL PUESTO

Esta area se encarga de revisar y dar visto buen uras y proyectos
y subdivisién, asi como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la
certeza legal de su predio o |la colonia irregular a la que pertenecen.

Direccion de Gestion de
Instrumentos y
Programas

Jefatura del Departamento
de Gestién Legal y Asuntos <:]

Juridicos ‘fp*“f"“ H. m‘%\mmm
MDA

VALIDADC
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS

N/A

Elaborar los proyectos de escrituracion, subdivision, lotificacion, donacién
y/o titulacién en beneficio de los interesados de los Programas de
Regularizacion.

Elaborar. Coordinar y supervisar el analisis de proyectos de escrituras que
devengan de protocolos notariales presentados en diversas notarias
hasta su debida inscripciéon ante el Registro Publico de |la Propiedad y el
Comercio.

Realizar la elaboracion de oficios, contestaciones, solicitudes y
documentos que deba emitir el director general.

Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el
director de Gestion de Instrumentos y Proyectos

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera

profesional - -
terminada (2 terminada
afios) s Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion, administracidon publica,
carreras afines. arquitectura.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento

Gestion de documentacién legal relacionada con la escrituracién

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y
Conocimiento Especifico. Informaticos: Office, Sentre, Opergob.

Manej.o c.!e Eauips Equipo Basico De Computo,
Especializado y/o Intemef’" e Smwaj
Herramientas ﬁd mM'E”TO BE

Experiencia:

1 ano En La Administracién Publica Mut_x_ pal O EclM I{Dt?& ,
Preferentemente. e

12 AGO. 2026

VALIDADC
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS

Directivas: Lid, Iacic’m, organizacion, relaciones pi,
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten
la gestion de la administraciéon publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

Horario Laboral.

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacidén y oportuno mantenimiento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187

| Manejo de Presupuesto: N/A
Autoridad d

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Coordinacion y Control.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de documentos y escrituras.

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

- . Roed g U AE N Db
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y ha n ud4ERSRGRaaDle de
los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes 5&& amertod fpApfes.

—

R -

12 AGO. 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Jhonny Robert May Uc
Director de Gestion de Instrumentos Y
Programas

C. Ricardo Garcia Ortega
Jefe del Departamento de Gestiéon Legal Y
Asuntos Juridicos

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

1. AYUNTAMIENTO RE
BENITG JUAREZ

ks ¥
12 AGO. 2026
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

22 Direccién de Regularizacion Urbana
Direccion General del Instituto de Regularizacion y
Vivienda
1 Jefatura del Departamento de Cartografia y Topografia
1 Jefatura del Departamento de Arquitectura y Urbanismo
1 Jefatura del Departamento de Enlace Institucional de Vivienda
1 Auxiliar
0
4

Esta area se encarga de realizar los levantamientos topograficos de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones.

Direccion General del Instituto de Regularizaciony

Vivienda

Direcciéon de Regularizacion Urbana

r Auxiliar |

“""’g;: ;.:AVUNTMNSQDE

% BERNITO JUAREZ

IMDAI

Jefatura del Departamento
de Cartografia y Topografia

Jefatura del Departamento
de Arquitectura y Urbanismo

- Uu. VLU
Jefatura del Departamento de
Enlace ng‘g_tumonal de
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

REGULARIZACION URBANA

Ejecutar, organizar, dirigir y evaluar el desarrollo de los programas y
actividades encomendados a la direccion de area;

Recabar y organizar la informacion cartografica basica que sobre el
municipio genere la propia dependencia acorde a las normas técnicas
geograficas, asi como otras dependencias de los tres niveles de gobierno
u organismos publicos y privados;

Elaborar, actualizar y almacenar la cartografia digital (digitalizar planos
cartogréficos y efectuar las modificaciones de la cartografia digital ya
existentes) acorde a las normas técnicas geograficas;

Dirigir, coordinar y controlar las actividades de actualizacién cartografica
y verificar la atencién oportuna de las solicitudes de los interesados;

Coordinarse con las autoridades competentes en materia de desarrollo
urbano, catastro municipal y obras publicas con el objeto de dar la
adecuada atencion a las solicitudes de regularizaciones que requieran
subdivisiones, fusiones, lotificaciones y cualquier otra autorizacién en
materia de desarrollo urbano que con la finalidad de establecer y
mantener el registro cartografico de los predios que surjan de tales
autorizaciones cumpliendo con las normas técnicas geograficas
publicadas en el diario oficial de la federacidn.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefale el secretario
del ramo o su superior jerarquico correspondiente en el ambito de sus
atribuciones.

Cumplir con los tramites y gestiones necesarias para regularizacion de
vivienda.

Coordinar con autoridades de desarrollo urbano, catastro y obras publicas
para dar correcto seguimiento y respuesta a las solicitudes de
regularizacion

R H. AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREZ

%
: i A AP A
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requer do'phra e dllar el
ESCOLARIDAD: puesto
> : , 1r2ragDe ]
Primaria | Secundaria Tecnlca ?DZB

Jﬁ"{% .%... g ﬁj‘r’:j\ & C,
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

Carrera

Profesional Carrera

no profesional ¥ =
terminada (2 terminada

anos) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, administraciéon publica, arquitectura,
Ingenieria.

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Gestion de documentacion legal relacionada con la escrituracién

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paquetes De Pc Windows Y
Office, Sentre, Opergob.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo,
Internet, Redes Sociales.

1afo En La Administracion Publica Municipal O Equivalente,
referentemente

Directivas: leerazgo planeamon orgamzacnon relac1ones pub icas,
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.

. Técnicas:
Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administraciéon publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes.

comprometido, discrecién.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

L

Mzanejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Articulo 49 del Reglamento Interior del Instituto
de Regularizacion yVn\nenda del Mumuplo de Benito Juarez AN AMIBNTO B8

M I

ManeJo e Presupuesto N/A .
e [ e B 027
”AUDADC
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

| Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestlon de documentos subd|VIS|onesy
; escrituras.

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

Arq. Jorge Daniel Briones Rodriguez
Director de
Regularizacion Urbana

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez
Directora General

\‘ H. - AYUNTAMIENTQ DE
1‘@% % BERITG JUAREZ

& IMDA]
12 AGO. 2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 INFORMACION GENERALDELPUESTO
NOMBREDEL
PUESTO = =
JEFE INMEDIATO Direccion de Regularizacién Urbana

Auxiliar

NUMERO DE

_ PERSONAS v e e A

Realizar actividades de montaje, instalacion y colocacién del suministro, equipo, in
herramientas, estructuras y todo el material necesario para los eventos y actividades.

Direccion de
Regularizacién Urbana

Auxiliar <:|

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIO! .

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES;

VALIDADC
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Ayudar en la recoleccion y organizacion de la mformacmn cartografca
basica que genere el Instituto.
Ayudar en la elaboracién, actualizaciéon y almacenamiento de la

. cartografia digital acorde a las normas técnicas geograficas.

3 Apoyar al director de Regularizacién Urbana en el cumplimiento de sus
funciones

4 Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el

director de Regularizacién Urbana

Marque con una (X; el dltimo grado de estudios requerido para desarroliar el
ESCOLARIDD: puesto

Preparatoria o "
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional - -
terminada (2 terminada
anos) Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de Programas Programas informaticos
Conocimiento Especifico. Informaticos: Microsoft Office
Manejo de Equipo Computadora portatil y de
Especializado y/o escritorio, impresora,
Herramientas fotocopiadora, escaner.
3 1afio En La Administracién Publica Municipal O Equivalente,
Experiencia:
Preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas: N/A Mng. H.AYUNTAMIENTO DE
ey HENITG :unu
Técnicas: R ! M
Habilidades Org?lr;ﬁ?ci:lcg Control admmlstratlvo Manejo de PC Manejo de
GCeneral: %
Trabajo en Equipo, Eficiente, capacidad para tra ajazggq
presion, disposicion, conocimiento de la caudad
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

: ) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12 Actitudes. comprometido, discrecion.

13. : Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

nespommubm ’ a i

Mobiliario y Equipo:

| 5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187,

EN KN CE o«

Manejo de Presupuesto: N/A

3 Actlwdades Reallzadas

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de genero y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de |la ciudadania benitojuarense. Con mis
companeras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patrlmomales conforme 2 lo establemdo por las leyes y reglamentos vigentes.

“H. AYUNTAMIENTO DE

- HERITO JVAREZ
VACANTE Arg. Jorge Daniel %nor[eﬁ,ﬂyﬁt'ez
Auxiliar Director De Regularizacién Urbana

F2AG0 206

JALIDADC

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

Jefatura del Departamento de Cartografiay
4.4.24 Topografia

Direccion de Regularizacion Urbana

0 N/A

N/A

Estd drea se encarga de realizar los levantamientos topograficos de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando |la correcta ejecucion de proyectos
relacionados con la georreferenciacion, levantamientos topograficos y elaboracién de mapas.
Gestionar los recursos y equipos necesarios para el desarrollo de los proyectos cartograficos.

Direcciéon de
Regularizacion Urbana

Jefatura del i, - RONTAM IO O
Departamento de <:] COIMDAL

Cartografia y Topografia
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

1 N/A

Coadyuvar en la ejecucion de los programas y actividades
encomendados a la direccion de area.

Elaborar, actualizar y almacenar la cartografia digital acorde a las normas

2 .. ot
técnicas geograficas.

3 Apoyar al director de Regularizaciéon Urbana en el cumplimiento de sus
funciones.

4 Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el

director de Regularizacion Urbana.

ESCOLARIDAD:

L

Preparatoria o )
Primaria Secundaria - Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no profesional - -
terminada (2 terminada
anos) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Gestion de documentacién legal relacionada con la escrituracion

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y
Informaticos: Office, Sentre, Opergob.

hManeio de Equipa Equipo Basico De Computo,

ESPECiafizado y/o Interngt;a des SosralesmiEnTo pE
Herramientas e‘,_ BENITO JUAREZ

Experiencia:

1afo En La Administracién Publica Mun cipal O E*M'@"A I
Preferentemente. B 2

2 A0 208

VALIDADT
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas,
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.
. Técnicas:
Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno manten miento.
Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

articulos 183, 184, 185, 186, y 187

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

Autoridad de Supervision y Ejecucion.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos, subdivisiones y
escrituras.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de genero 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.

s -_qq H. AYUNTAMIE_NTO DE
“:-"s BERNITO JUAREZ
"OINADA|
12 AGD. 2026
bk ER N I
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

7

Vdcanie Arqg. Jorge Daniel Briones Rodriguez
Jefatura del Departamento de Cartografia' Y g.-org Y 9
5 Director De Regularizacién Urbana
Topografia
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

M. ATUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
12 AGD. 2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

Jefatura del Departamento de Arquitectura y Urbanismo

Direcciéon de Regularizacion Urbana

0 N/A

N/A

Esta area se encarga de realizar los levantamientos y planeacién de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando la correcta ejecucion de proyectos
relacionados con la regularizacién de la vivienda y asentamientos humanos y elaboracién de
mapas. Gestionar los recursos y equipos necesarios para el desarrollo de los proyectos.

Direccion de
Regularizaciéon Urbana

AT TAMIERTU Ut
BENITO JUAREZ

iMDAI

Jefatura del 2
Departamento de <:l 12 AG0. 2026
Arquitecturay

w LS .if ‘A..—“. an
. AW . X 4
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

1 N/A

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas geograficas publicadas en
1 el Diario Oficial de la Federacién para los fines de regularizacion, registro
o actualizacién de colonias irregulares.

Participar con las dependencias municipales y estatales en el registro de
colonias regularizadas y en proceso de regularizacion, con la finalidad de

generar autorizaciones en las subdivisiones, lotificaciones, fusiones o
cualquier otra que requiera Desarrollo Urbano

3 Coadyuvar al director de Regularizaciéon Urbana en el cumplimiento de
sus funciones

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

director de Regularizacion Urbana.

rque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar e
ESCOLARIDAD:
Preparatoria o i

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no profesional - -
terminada (2 terminada
afos) Postgrado

Licenciatura o

A Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Gestion de documentacién legal relacionada con la escrituracion
(Conocimiento
Técnico). =
ey H. AYUNTAMIENTD BE
Idioma o Lengua: Espafol - ;‘1 B”""“ N"“ﬂ
hA i
Manejo de Programas Paquetes De Pc er‘me\fvé\' 7% i

Conocimiento Informaticos: Office, Sentre, Opergob.
Especifico. Manejo de Equipo
. R Equipo Basico Db z:oAﬁﬂJt?,Uzﬁ

Especua‘ilzado ylo Internet, Redes Sociales.
Herramientas

Xperiencia:
= Preferentemente.

1afo En La Administracién Publica Mumcipa%p Equ L;vgﬂegter
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECT URA Y URBANISMO

Directivas: leerazgo planeacnon orgamzacmn, relac:ones pu bllcas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, planeacion.

Habilidades

Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Mobmano % Equu:)o Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados
asi Como, procurar su COﬂSEFVBCIOﬂ Y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
artnculos183 184 185, 186, y187

| Asuntos atendidos satlsfactonamente planeac1o documentos subd1V|5|onesy
e escrituras.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

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

H. AYUNTAMIENTS Wi
BENIFO JUAREZ

IMDAI

12 AGOD. 20%

VALID &L
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

pr= /7

C. Yazmin Yael Luna Cruz Arqg. Jorge Daniel Briones Rodriguez
Jefe del Departamento de Arquitectura Y Director De Regularizacién Urbana
Urbanismo
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

H. AYUNTAMIENTS Lt
BENITOG JUAREZ

IMDAI
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

Jefatura de Departamento de Enlace Institucional de
405,26 Vivienda

Direccion de Regularizacion Urbana

0 N/A

N/A

Esta area se encarga de fungir como enlace para los levantamientos y la planeacién de las colonias,
y todos los procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando la correcta ejecucion de
proyectos relacionados con la regularizacion de la vivienda y asentamientos humanos.

Direccion de
Regularizacion Urbana

Jefatura del
Departamento de Enlace <:|
Institucional de Vivienda.

. Al IN T AMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

12 AGD. 2026
A’& LE qu"q
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

Cumplir con los trdmites y gestiones necesarias para regularizacién de

vivienda.

2 Participar en todos aquellos de regularizaciéon que requieran generar
Coadyuvar en la ejecucidn, organizacion, direccién y evaluacion en el

3 desarrollo de los programas y actividades encomendados a la direccién
de area.

4 Apoyar al director de Regularizacion Urbana en el cumplimiento de sus
funciones

Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de Regularizacion Urbana

‘Aarquc con una {X) el u\t|mo grado d stud\os requerldo para desar'ollar el

puesto
i Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera —
Profesional A
no terminada * profe:smnal B
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento

Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.

Gestion de documentacién legal relacionada con la escrituracién

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y
Conocimiento Especifico. Informaticos: OfF ice, Senj;rg,‘ r op

Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas
1afo En La Administracion Publica Munu:lEal O Equivalente,

Preferentemente. AE“ 2025
VALIDADC

Experiencia:
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

Directivas: Liderazgo, planeacidn, organizacion, relaciones publicas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

ecnicas:

Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten
la gestidn de la administracion publica.
) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, planeacion.

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

asl comao, pr

AClirar
SASL O]

)
W

Jso para el que estan destinado
e

ang] of N Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
artlculos183 184, 185, 186, y 187.

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

Autoridad de Coordinacion y Control.

escrituras.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, planeacién, documentos, subdivisiones y

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando |a 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 e
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.

ENTORE

uFmvu )uchz

12 AGO. 2076

JALIDADC
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

il 7

C. Cinthia Jolette de los Santos lzquierdo
Jefa del Departamento De Enlace Institucional
De Vivienda

Arg. Jorge Daniel Briones Rodriguez
Director De Regularizacion Urbana

Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026

SN T AMI, IENTO DE
HJ h.lru JUAREZ

IMDA]

L
LT

12 AGO. 2025

YALIDADC
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

GESTION TERRITORIAL
WESI'Q | . Direccidon de Gestion Territorial
JEFE INMEDIATO Direccion General del Instituto de Regularizacion y
Sl \Vivienda.
sumnmas DIIIECTOS
NUMERO DE '
pERSOMAS = . TECT O PUESTO co
1 Jefatura del Departamento de Comités de Electrlf‘cacmn y Servuc:|os
1 Jefatura del Departamento de Enlace y Gestidon de Servicio

1 Auxlllar

Esta area se encarga de hacer las pnmeras V|S|tas en territorio a las colonlas en revisar eI estado
de los servicios y proponer los comités de electrificaciéon para continuar con la dotacion de
servicios conforme avancen los procesos de regularizacion_

Direccion General del Instituto
de Regularizacion y Vivienda

| ’, " H. AYUNTAMIENTOQ DE
Sy BENITO JUAREZ

DAI

Direccién de Gestion Territorial | £

Auxiliar

—

Jefatura del Departamento de Comités -4 2
de Electrificacién y Servicios y Gestién de Servicio
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GESTION TERRITORIAL

Recepcionar por escrito las solicitudes de los habitantes de las zonas
1 irregulares para la conformacion del Comité de Electrificacion y servicios
para la posible regularizacién del asentamiento humano;

Ubicar la zona irregular y estudiar la situacién en la que se encuentra el
estado de los servicios energia eléctrica, drenaje y agua potable para
valorar su factibilidad, conforme a su situacién juridica y a la legal
ocupacion del predio o de la tenencia de la tierra;

Ser el vinculo y realizar reuniones en coordinacién con la Comision Federal
de Electricidad, Comisién de Agua Potable y Alcantarillado, y concesionaria
3 prestadora de servicios de Agua Potable para coordinar y programar el
proceso a seguir, para la regularizacion del servicio, en su caso, sobres las
zonas validadas;

Realizar reuniones periddicas con los habitantes de las colonias para
informar el proceso a realizar, los avances y la conclusién de su solicitud,;

Realizar las convocatorias con difusién en las colonias irregulares para su
ingreso al Programa de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial y
5 coadyuvar con la Direccidon de Registro de Informacién de
Regularizacién Patrimonial para designar las temporadas de recepcion
de documentos;

Programar asambleas para la integracion de Comités de Electrificacion y

e servicios en coordinacién con la Contraloria Municipal,
Integrar los Comités de Electrificacion y servicios conforme a los
Lineamientos para la Integracion y Funcionamiento de los Comitées de
7 Electrificacion y Servicios en Asentamientos Humanos Irregulares del

Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo, conforme a su situacion juridica
y a la legal ocupacidn del predio o de la tenencia de la tierra, y resguardar
los expedientes que se hayan integrado;

Mantener actualizados los Lineamientos para la Integracion vy
Funcionamiento de los Comités de Electrificacion y servicios en
8 Asentamientos Humanos Irregulares del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; y ejecutar los procedimientos establecidos en dicha
disposicion normativa; o

Elaborar y rendir un Informe trimestral de los Corrg},““,: NSUERAOSYAE las
Jeral dévdIE3tficidad,

reuniones periédicas establecidas con la Comisiér.

3 Comision de Agua Potable y Alcantarillado, y concesionaria prestadora de
servicios de Agua Potable; 12 APA 2000
- Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su &850, {8%4signe

su superior jerarquico;
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
GESTION TERRITORIAL

Cumplir con los tramites y gestiones necesarias para regularizacion de
vivienda. Ser el vinculo ante la CFE, Aguakan, CAPA. Realizar reuniones

periddicas con los habitantes para informar avances de la regularizacion y
presentar informes a la Direccion General.
Margue con una el dltimeo grado de estudios requerido para desarrollar e
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no - profesional X -
terminada (2 terminada
afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion publica, arquitectura,
carreras afines. Ingenieria. Administracion de Empresas
Area de especialidad . . . .
requerida Gestion de documentacion legal relacionada con la gestién de
(Cdnocimientc servicios para las colonias.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
CERGOIiERtE Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y
informaticos: Office, Sentre, Opergob.

: o, - :
specifico Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo,
Internet, Redes Sociales.

5 afios En La Administraciéon Pablica Municipal Experiencia En Gestién

EXpeTiencia De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos.

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracién y supervisién de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
ReDiiewtes Paqueteria Office, Paginas Web.
JEnereEn - - . M Y, .
Manejo de Sistemas, programas |Ev§ iffeiona :q‘q%?amten la
gestion de la administracion
. Empatia, facilidad de palabra y trabajo e gquipo, ;-metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.
40
[4
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs. T2 AbU. 2076
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE

GESTION TERRITORIAL

able de dar el uso para el que estan destinados, as COmMOo, procur
nor
~

w

tuno mantenimiento.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Judrez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y IlI, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizaciéon para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

Autoridad de Gestidn y Supervisién.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos, subdivisiones \%
escrituras.

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 |a 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 |as leyes y reglamentos vigentes

—_

| )

C. Alan Enrique Asseburg Archila (e,m/ J
Director Del Area Lie-Noraa Elizabeth G&AfARSBIIRS2
De Gestidn Territorial Directora Géretdl) A |
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026 12 AGD. 2075
;;’ ::.S?f\s* , Sl ’t{ giny, o~
S g....i FAYR1E
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

NOMBRE DEL

PUESTO Auxiliar

JEFE-_ INMEDIATB Direccion de Gestidn Territorial

NUMERO DE
- PERSONAS

Direccion de Gestidn
Territorial

Auxiliar <:

""""'._'__' A . '- '. ‘- o el 135 o 'D'E 5 ’ A 7’7 | S R IR e LRI g

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

L)
i
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

funciones.

Las funciones inherentes a su puesto o en su caso las que designe el
director de Gestién Territorial

equerido para desarrollar 2l

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

Profesional Carrera

no profesional
terminada (2 terminada
anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Postgrado

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Programas informaticos
Microsoft Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora portatil y de
escritorio, impresora,
fotocopiadora, escaner.

Habilidades

Diractivas: N/A

1ano En La Administracion Pablica Municipal O Equivalente,
| Preferentemente. _

Técnicas:

Vehiculos

Organizacién, Control administrativo, Manejo de PC, Manejo de

Ceneral:

GGy =
Trabajo en Equipo, Eﬁciente,%ad DAl bajo

presién, disposicion, conacitiiento dé hdit'l'ga i

Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
comprometido, discrecién.

17 aPn anan
= e

4N i it o e N
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

Mob|l|ar|o y Equlpo
L Es Responsable de dar el uso para el gue estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacion: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187,

B e - I

Manejo de Presupuesto N/A

| Informe Diario de Actividades.

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

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

basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis

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

C. Alan Enrique Asseburg Archila

C. Roberto Yunior Estévez Hernandez

. Director D i6n Ternitorial,
Auxiliar i TG JUAReZ
N IMDA)
Fecha: 12/08/2026 Fecha: 12/08/2026
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

Jefatura del Departamento de Comités de Electrificacion

4.4.29 y Servicios

Direccion de Gestidon Territorial

0 N/A

N/A

Esta area se encarga de organizacion creaciéon de comités para la gestion de obras y
programas de servicios con empresas publicas o privadas que ofrecen estos servicios. Los
comités se generan en zonas de asentamientos humanos.

Direccién de Gestién
Territorial

Jefatura del Departamento

de Comités de <:|
Electrificacidon y Servicios

H. AYUNTAMIEN | ..
BENITG Ivake £

A

12 AGD. 202

?{:ﬁ Aé}m f A e
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

N/A

Realizar las convocatorias con difusién en las colonias irregulares para su
ingreso al Programa de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial y
designar las temporadas de recepcién de documentos.

Integrar los Comités de Electrificaciéon y Servicios conforme a los

2 lineamientos vigentes, la situacién juridica y a la legal ocupacién del
predio; al igual que reservar la documentacién que dicha actividad genere.

5 Programar asambleas para la integracién de Comités de Electrificacién y
Servicios en coordinacién con la Contraloria Municipal.

4% Apoyar al director de Gestidon Territorial en el cumplimiento de sus
funciones.

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

de Gestidon Territorial

Marque con una (X) el C Mo grado de estudios requerid para aesarrollar el
ESCOLARIDAD: puestc
) Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no X profesional - -
terminada (2 terminada
anos) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion publica, arquitectura,
4 C p q

carreras afines. Ingenieria. Administracion de Empresas.
Area de especialidad » . . i
requerida Cestion de documentacion legal para formar comités y gestionar
{Conocimiento Serviclos.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanoklf};;;&‘ H. AYURTANIENTO Of

_ Manejo de Programas Paquetesifieibc Wi ir.z) '
(E::n;;.:;fnto Informaticos: Office, Santre! Operl;o .{Vﬁ A ,
P ! Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo Basico De Computo,
Herramientas Internet, Redes $c2: ﬂ% 2025

‘3:\

<
>
-
G
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

2 anos En La Administracion Publica Municipal Experiencia En Gestion

e ¢
SRRl De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos, Preferentemente.

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracidn y supervision de programas y trabajo en equipo.

- &cnicas:
Habilidades Paqueteria Office, Paginas Web.
Cenera
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecién.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Jque estan destinados, asi como, procurar

A iart A
miento.

U CO FT 10 Manten
lanejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

Autoridad de Coordinacién y Control.

!

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de comités.

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico gue represento, incorporando la perspectiva de geénero y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacé , USC reanemsaiie de

C : _ : HERTG )
los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por |las leyes y r*eglamemps_ JIg-éurftEé,s
" ] X T

12 AGO. 205
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

e —f__

C. Seydi Alejandra Tun Cuxim

Jefa del Departamento de Comités de C. Alan Enrique Asseburg Archila
Electrificacién y Servicios Director De Gestion Territorial
Fecha: 12/08/2026 Fecha:12/08/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

""MDAI

12 AGO. 2026
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
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JEFE III_MEDIATO Direcciéon de Gestidn Territorial
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Direccion de Gestién
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Jefatura del
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y Gestién de Servicio
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N/A

Ser el vinculo y realizar reuniones en coordinacién con la Comisién Federal
de Electricidad, Comision de Agua Potable y Alcantarillado y concesionaria

director de Gestidon Territorial

1 prestadora de servicios de Agua Potable para coordinar y programar el
proceso a seguir, para la regularizacién del servicio, en su caso, sobre las
zonas validadas.

5 Realizar reuniones periédicas con los habitantes de las colonias para
informar el proceso a realizar, los avances y la conclusién de se solicitud.

2 Apoyar al director de Gestion Territorial en el cumplimiento de sus
funciones

4 Las funciones inherentes a su puesto o las que en su caso designe el

ESCOLARIDAD:

qdo

(
n
)
O

]

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

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Derecho, administracién publica, arquitectura,
Ingenieria. Turismo.

Area de especialidad

Técnico

requerida
(Conocimiento

servicios.

)-

Gestion de documentacidn legal relacionada con la gestion de

Especifi

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espanol

, WNIDOY
e

iInformaticos:

Manejo de Programas

Paqguetes De!

dow=¥NITG TUARE: |
Office, Sentr&;

_t'.,.,t’goblM DA

cO.

Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Equipo

Equipo Basico De Computo,
Internet, Redes Soma(ia
AL‘I‘I me

Experiencia:

2 afos En La Administracién Publica Municipal Experiencia En Ge&HbR
De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos Preferentemente
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Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas,
elaboracion y supervision de programas y trabajo en equipo.
o Técnicas:
Habilidades Pagueteria Office, Paginas Web.
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracién publica.
) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, discrecién.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

articulos 183, 184, 185, 186, y 187.

Alta Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Alta Media Baja Nulo

| Autoridad de Coordinacién y Control.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de comités.

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, compafierosy 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 ym?mérﬂéﬂgmﬁéfés.
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—

C. Esteban Lugo Ortega
Jefe Del Departamento De Enlace Y Gestidon
De Servicio

C. Alan Enrique Asseburg Archila
Director De Gestion Territorial
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