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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la gue 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 Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo Administrativo
e Innovacion del Municipio de Benito Judrez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién General de Fomento Civico.

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 a la Direccion General de Fomento Civico, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la Direccion General de Fomento Civico.

OBJETIVO

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

MISION

Es la razon de ser de la Direccion General de Fomento Civico, con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcidén debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION
En ella se expone a donde se dirige Direccién General de Fomento Civico y comq(fe veas n»pﬂg%wenunmar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad ¢ Q’a g I

E\ IMDA

(

..

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitud %ﬁ(:: ormas de
actuaciéon de los servidores publicos y colaboradores de la Direccidon Geneﬁ ﬁg‘e Bmznto Civico.
Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los ser\ndores publlcos hauaJos
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades. ‘\JA
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03. CAPITULO | DE GENERALES

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accion que definen los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcion, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos vy
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general de la Direccién General de Fomento Civico, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direccién General de Fomento Civico.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

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

Por ello, exhortamos para que la informacidén 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 DIRECCION
GENERAL DE FOMENTO CiVICO, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS
QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE
TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN

H. AYUNTAMIENTS BE
RENITO JUAREZ
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3.1 INTRODUCCION

La Direccion General de Fomento Civico es un espacio dedicado a fortalecer el sentido de
identidad y permanencia de nuestra comunidad, nuestra labor principal es acercar a la
ciudadania actividades que promuevan los valores y cultura civica, el respeto a los
simbolos patrios y fomentar el conocimiento de nuestra historia, esto a través de
ceremonias y homenajes civicos, asi como guardias de honor y desfiles, de acuerdo al
calendario civico oficial municipal, resaltando fechas de conmemoraciones estatales y
nacionales. De igual forma promovemos nuestras tradiciones a través de conciertos
didacticos, festivales, talleres de cultura civica y concursos.

El presente manual de la Direccién General de Fomento Civico tiene como principal
objetivo el delimitar jerarquias, funciones y responsabilidades de las diferentes
coordinaciones que integran la direccién para que su desempefo sea eficiente y
transparente.

Asi como establece la estructura y funciones del personal designado a la Direccion General
de Fomento Civico con el propdsito de ser utilizado conforme a la direccién y las
actividades que la misma lo requieran.

Cabe hacer mencion que el presente manual favorece la coordinacion laboral de las areas
que integran esta Direccion, en busca del bien de los benitojuarenses, siempre en
seguimiento a valores y principios de la Oficialia Mayor, y también a los objetivos de la
administracion publica centralizada.

%/ — .

C. ARTEMIO DELGADO ESTRADA =
= & L H, AYUNTAMIENTO DF
DIRECCION GENERAL DE FOMENTO CIVICO: iz 5.5, BENITO JUAREZ
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccion General de Fomento Civico a través de los afios ha sufrido varios cambios,
desde 1989 hasta la actualidad, datos que a continuacioén les compartimos:

La Direccion de Eventos Civicos se crea en 1989 al dividirse la Direccién General de Accién
Civica y Deportiva, pasando a formar parte de la estructura organica de la Oficialia Mayor
del H. Ayuntamiento, dependencia encargada de fomentar y promover la cultura civica en
los habitantes del Municipio, de acuerdo al Reglamento de la Administracién Publica
Municipal, que establece la realizacién de Actos y Ceremonias Civicas, asi como desfiles
para celebrar y conmemorar fechas Locales Estatales y Nacionales.

En el afio 2010, la Administracion Puablica Municipal 2008 — 2011, en base a una reestructura
organizacional crea el Instituto Municipal para la Cultura y las Artes, y esta direccién pasa
a formar parte de este Instituto, pero como Unidad de Eventos Civicos manteniendo su
estructura organizativa.

El 10 de abril de 2015, por acuerdo de Cabildo y en base a la reforma del reglamento
organico de la Oficialia Mayor, se reintegra la Unidad de Eventos Civicos, para coordinar la
realizacion de los eventos establecidos en el calendario civico oficial.

El Diario Oficial del Estado, publica el 31 de enero de 2025 la creacién de la Direccién de
Eventos Civicos dependiente de la Oficialia Mayor, para seguir coadyuvando en la
consolidacion de la Identidad Civica de los benitojuarenses, actividad de suma
importancia para nuestro joven Municipio integrado por personas provenientes de
diferentes estados de México y también de otros Paises; con la siguiente estructura:

e Coordinacién Administrativa

e Coordinaciéon de Eventos

o Coordinacion de Promocion a la Cultura Civica

e Coordinacién de la Orquesta Municipal “Benito Juarez”

Esta Direccion cambia a Direccién General de Fomento Civico, el 26 de diciembre de 2025
cambio que se publica en el Diario Oficial del Estado, siempre bajo la estructura de la
Oficialia Mayor, y conservando la misma estructura.

g H. AYUNTAMIENTO DE
AP 1 Ly

F100h il ‘-, :.‘Mt-':.:h“
Dentro de la estructura organica de esta Direccién General contarﬁQé@j\_ésdehbéZédh la
Orquesta Municipal “Benito Juarez”, antes Banda de MUsica (antecedentes):
06 ABR. 7079
e En el mesde abril de 1985 se funda la Banda de Misica y desde 1992 por acuerdo de

Cabildo se incorpora a la Direccién de Eventos Civicos. A parti}rﬁg&’_l de enero de
W At 6
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2025 cambia de nombra a Orquesta Musical, sin embargo, desde el 26 de diciembre
de 2025, cambia de nombre de Orquesta Municipal “Benito Juarez”

También forma parte de esta Direccién General el Cuarteto Municipal, antes Trio Musical.,
(antecedente):

e En mayo de 2001, se crea el Trio Musical “Voces del Caribe”, enfocando sus
actividades a apoyar eventos y convenciones de caracter Oficial. A partir del 31 de
enero de 2025 cambia a Cuarteto Municipal.

\““'.,jq, H, AYUNTAMIENTO DE
»q},ﬁ HENITQ JUAREZ
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3.3 MARCO NORMATIVO

L JRMATIVIDAD / DOCUMENTO
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 8?'0%‘2035
ima reforma DOF
2 Ley Federal del Trabajo 21-02-2025
Ultima reforma DOF
3 Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los 07-06-2024
Trabajadores del Estado Ultima reforma DOF
4 Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales 31“04:2024
tima reforrna DOF
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 11-03-2026
Quinta na Roo Ultima reforma POE
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo ﬁ?"of-zoii
tima reforma
7 Ley del Patrimonio del Estado de Quintana Roo JP'OZ'ZOEC}E
tima reforma
Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
8 Legislativo, Ejecutivo y Judicial, de los Ayuntamientos Y 35‘06;203032
Organismos Descentralizados del Estado de Quintana Roo
9 Ley de Responsabilidades Administrativas del Estado de 19-09-2024
QUintana Roo Ultima reforma POE
Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacién de
10 Servicios Relacionados con Bienes Muebles del Estado de JE'OZ?OEJE
Quintana Roo
- Ley de Presupuesto y Gasto Publico del Estado de Quintana 02-04-2024
Roo Ultima reforma POE
12 Ley de Coordinaciéon Fiscal del Estado de Quintana Roo 3?;32;%?%‘:
13 Ley sobre las Caracteristicas y el Uso del Escudo del Estado 20-12-2015
de Quinta na ROO Ultima reforma POE
14 Ley sobre las Caracteristicas, Difusion y Ejecucion del 30-12-2015
Himno a Quintana Roo Ultima reforma POE
15 Ley sobre |la Bandera del Estado de Quintana Roo. 06-09-2013
Ultlma refp’ﬂ'lq POE
16 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benlto. ‘ragi_gg_gm
Judrez, Quintana Roo w.\» ; Olima refofria POE
17 Reglamento Organico de la Administracién Publica 02-01-2024
Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 06 MR reoninPooe

\ié&i G



S

‘i"’

CcODIGO: MO-OMA-FC-02
MUNICIDIO D E FECHA
DE EMISION: 06/04/2026

BENITO jUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROQ =
PAGINA: 11 DE 100

3.3 MARCO NORMATIVO

18 Reg!amen’to Inter'ior de la Oficialia Mayor del Municipio de 26-12-2025
Benito Juarez, Quintana Roo Ultima reforma POE
19 Regl_ar_ncj:-nto para.el Ref_:;istro y'ControI del Patrimonio del 22-02-2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo Ultima reforma POE
20 Regl'ar_m.ento para.ei Pro’ceso det Entrega y Recepcién en el 12-07-2013
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima reforma POE
Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
21 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, %5‘0%‘2021
o Ultima reforma POE
Quintana Roo
2 Reglamt?n.tc.) de Pr'ocedir’niento Administrativo 06-04-2021
del Municipio Benito Juarez Ultima reforma POE
23 Regitar.mt:-nto del ;obierno Inte.rior del Ayuntamiento del 07-12-2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Ultima reforma POE

‘% H. AYUNTAMIENTO DE
Jﬁi BENITO JUAREZ
L
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Promover y fortalecer los valores y cultura civica en los habitantes del Municipio de Benito
Juarez realizando actos y ceremonias civicas para celebrar y conmemorar fechas locales,
estatales y nacionales; asi como organizar desfiles civicos-militares con la participacién de
la comunidad estudiantil, personal militar y asociaciones civiles, de acuerdo al calendario
civico oficial.

Fomentar en las nifas, nifios, jévenes y adultos una cultura civica que nos identifique,
organizando los actos y ceremonias con el fin de difundir el respeto y significado de
nuestros simbolos patrios, y asi como rendir homenaje a mujeres y hombres que con sus
obras y acciones contribuyeron en favor de la nacién. De igual manera planear el
programa de actividades anuales y el presupuesto de la direccién.

Como organismo municipal difundir las diferentes politicas publicas en tematicas de
civismo, patriotismo, valores e identidad municipal, estatal y nacional entre la comunidad
estudiantil y poblacién en general.

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMNITO JUAREZ
i ‘!\14 A !
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Promover los valores civicos y el respeto a los simbolos patrios,
fortaleciendo su proyeccién y alcance en la sociedad, de igual
importancia conmemorar los hechos histéricos que forman parte del
desarrollo de la nacién mexicana y del estado, reafirmando nuestra
memoria colectiva dando cumplimiento al Calendario Civico Oficial
Anual.

Difundir en el municipio, valores que fortalezcan el sentido de
pertenencia. Por otro lado, ser el promotor de la participacién activa de
la ciudadania en actividades civicas, asi como consolidar a los servidores
publicos como principales impulsores del acervo a los valores, unidad y
principios civicos.

Fomentar el amor por la patria mediante acciones que consoliden la
cultura civica en nuestro municipio.

3.6 MISION

Difundir los valores y la cultura civica dentro del municipio, mediante la
ejecucion de eventos y ceremonias civico-culturales, proyectando de
manera asertiva en la poblacién, principalmente en nifias, nifios y
jovenes, persiguiendo un vinculo temprano con la comunidad de
manera estricta y en apego a las normativas que rigen al Estado
Mexicano en la materia aplicable.

3.7 VISION

Consolidarnos como el referente municipal en materia de civismo y
patriotismo, asi como fortalecer la cultura civica mediante acciones
institucionales que promueven el respeto a los simbolos patrios y los
valores, impulsando la participacion activa y proactiva de la poblacién,
contribuyendo con esto al fortalecimiento de la identidad y cohesion
social de nuestro municipio.

H, AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Responsabilidad

e Inclusién

¢ Solidaridad

VALORES

e Servicio
e Profesionalismo
e Sostenibilidad

e Creatividad

e Transparencia

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMNITO JUAREZ
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Direccién General de Fomento Civico

Horario de recepciéon de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

B. Coordinacién Administrativa

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencidén ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

C. Coordinacion de Eventos

Horario de recepcién de documentos
09:00 -15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

D. Coordinacion de Promocién a la Cultura Civica

Horario de recepcién de documentos
09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencion ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

E. Coordinacién de la Orquesta Municipal “Benito Juiarez"

Horario de recepcién de documentos
09:00 - 15:00 horas
De lunes a viernes

Horario de atencién ciudadana
09:00 -16:00 horas
De lunes a viernes

H, AYUNTAMIENTO DF
BENITO JUAREZ

¥ IMDAI
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Ceremonia
Civica

Desfile

Logistica

Operatividad

Presidium

Programa

SENTRE

Es el acto realizado en fechas estipuladas en el Calendario Civico
Oficial, donde se rinde homenaje a los préceres de la nacién y
simbolos patrios, y conmemoraciones que se afiadan periédicamente.

Recorrido que se efectda por las avenidas principales del Municipio de
Benito Juarez, con la participacién del sector de servicio publico, el
sector educativo, y el sector militar, para recordar un hecho de la
historia.

Proceso previo a la ejecucién de un evento, por medio del que se
gestionan los suministros, aditamentos, equipo, o cualquier otro
material que sea necesario para llevar a cabo uno de los eventos que
corresponda a la Direccién General de Fomento Civico.

Se refiere a las acciones, movimientos y demas actividades que se
requieren durante la gjecucién de un evento a modo de cubrir las
necesidades, prever problematicas, o bien atender todo tipo de
detalles que se presenten.

Grupo de autoridades que llevan la representacion de un evento,
conformado de manera enunciativa, empero limitativa por; autoridad
de gobierno municipal, representante de sociedad, autoridad militar,
autoridad educativa, representante de sociedad civil, entre otros.

Es la herramienta que funge como cronograma que sefiala paso por
paso, con apego a un horario fijo, como sera llevado a cabo el evento,
considerando las participaciones que habra, la duracién de estas, v el
orden de intervenciones.

Sistema informatico en formato electrénico que administra la
Contraloria Municipal, para documentar el proceso de entrega-
recepcidn de los servidores publicos, asi como tener un control de la
informacién que genera la Direccién General de Fomento Civico

H. AYUNTAMIENTO BF
BENITO JuARE2

IMDAI

06 ABR. 2026

VALID.
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CAPITULO 2
DE ORGANIZACION
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

Direccién General de Fomento Civico

—

CARGO

PUESTO p;&%@ DE
AR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O s rles
ENTIDAD MUNICIPAL. -

2 Maestra/o de ceremonias 1
c Cuarteto Municipal 4
4., Recepcionista 1
5. Asistente 1
6. Coordinacion Administrativa 1
o7 Asistente 1
8. Auxiliar 1
o. Auxiliar de Planeacién y Evaluacién 1
10. Coordinacién de la Orquesta Municipal “Benito Juarez” 1
11. Musicos 17
12, Auxiliar de Logistica 2
13, Asistente Administrativo 1
14. Coordinacion de Promocidn a la Cultura Civica 1
15; Auxiliar de Promocion 1
16. Coordinacién de Eventos 1
17. Asistente de Eventos 1

18. Auxiliar de Logistica

1

Total

H. AYU N‘“'\;ﬁNT’O DE

06 ABR.

1.”.‘ gj’ h:l%

‘j’ F""’MM i

'Mf ['.sl
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE FOMENTO CIVICO

NOMBRE DEL PUESTO

1 Maestra/o de ceremonias

4 Cuarteto Municipal

1 Recepcionista

1 Asistente

1 Coordinacién Administrativa

1 Coordinacién de la Orquesta Municipal “Benito Juarez”
1 Coordinacion de Promocién a la Cultura Civica

1 Coord1nac1on de Eventos
: susonnimnos mmnscros

1 A51stente

1 Auxiliar

1 Auxiliar de Planeacién y Evaluacion

17 Musicos

1 Asistente Administrativo

2 Auxiliar de Logistica

1 Auxiliar de Promocioén

1 Asistente de Eventos " BENITG JUAREZ
1 AUX|I|ar de Loglstlca '

VALIDADOC
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE FOMENTO CIVICO

actual.

Fomentar Ia cultura civica desde una perspectrva que con51dere la memoria namonal la
identidad patria y la participaciéon ciudadana activa, a través de la ejecuciéon de actos
protocolarios, que conmemoren hitos histéricos, bajo la observancia de la sociedad |

Oficial Mayor

Direccion General de
Fomento Civico

Maestro/a de

Cuarteto

ceremonias

Asistente

Municipal

Recepcionista

Coordinacion
Administrativa

Coordinacion de la
Orguesta Municipal
“Benito Juarez”

Coordinacion de
Promocidénala
Cultura Civica

Coordinacion
de Eventos

H. AYUNTAMIENTO DE

BENITO ILAREE

IMDAI

06 ABR. 2026

VALIL
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL DE
FOMENTO CIVICO

Ser la autoridad de consulta en materla de crvnsmo, identidad namonal y
memoria histdrica dentro del municipio, a través de la Direccién General de
Fomento Civico.

Planear, y desarrollar el calendario civico del municipio en pro de la
memoria nacional, considerando las fechas representativas estatales y
municipales.

Establecer las directrices para la ejecucién de los protocolos y ceremonias
gue se desarrollen en el municipio, siempre que su tema central
corresponda al civismo, identidad nacional, y memoria histérica.

Implementar, promover y difundir programas, actos protocolarios vy
eventos que fortalezcan la memoria nacional, y generen un interés por el
civismo desde diferentes perspectivas en la sociedad.

Proponer nuevas estrategias en conjunto con diversas areas del municipio
para lograr un mayor alcance, y un mejor recibimiento de la ciudadania
respecto de los valores civicos en sociedad, como una herramienta para
generar un bienestar comun.

Establecer proyectos y/o programas a fin de fomentar la difusién de la
musica que nos da identidad, asi como fortalecer la correcta interpretacion
de los himnos nacional y estatal.

Las demas que le sefialen otros ordenamientos legales aplicables.

Planear eI programa de actlwdades a través de la creacion y la
implementacion de un calendario civico para el municipio en conjunto con
la Coordinacion de Eventos.

Programar el ejercicio del presupuesto que sea asignado a la Direccidon en
conjunto con la Coordinacién Administrativa.

Coordinar la ejecucién de los actos protocolarios que se desarrollen con el
objetivo de promover la cultura civica, la memoria histérica, y la identidad
nacional.

Capacitarse y mantenerse a la vanguardia respecto de los temas
concernientes a la cultura civica nacional, para lementar los

AYUNT MIENTO

conocimientos obtenidos en el funcionamiento, d&eﬁa D|r ECCIOMREz

Crear programas que fomenten la dlvulgamonfﬁ}' c1vﬂsh-f'ol§ #8dvalores a
temprana edad, a través de la conciencia civica, y la identidad nacional,

colaboracion con la Coordinacién de Promocioén a la Cultura Civica.

implementandolos en el sector educativo primafig pfsegundario, en
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIREECCION GENERAL

DE FOMENTO CivICO

Coordinarse con otras unidades administrativas del municipio en Ia
ejecucion de actos protocolarios que comprendan la esfera civica como
itema principal.

Supervisar el desarrollo de concursos municipales de creacién propia en
materia civica en colaboracién con la Coordinacién de Promocién a la
Cultura Civica.

Proponer nuevas estrategias para lograr la visibilidad de los valores civicos
en un mayor alcance dentro del Municipio, y que facilite la comprensién de
su funcidn como una herramienta de bienestar comun, asi como de
crecimiento social e individual.

Autorizar la participacién de la Orquesta Municipal en los diversos eventos
en los que sea requerido, a consideracion del tipo de evento.

10

Autorizar la participacion del Cuarteto Musical en los diversos eventos en los
que sea requerido, a consideracion del tipo de evento.

11

Autorizar la participacion del Maestro de Ceremonias en los diversos eventos
oficiales en los que sea requerido, a consideraciéon del tipo de evento.

12

Revisar y autorizar la documentacién que sea generada en la Direccion,
acorde al ambito de sus facultades y obligaciones.

13

Generar las invitaciones para las y los invitados especiales que le sean
indicados.

14

Atender a los invitados especiales que le sean indicados.

15

Las demas inherentes al puesto, o las que en su caso le sean requeridas por
superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

| Preparatoriao
Técnica

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional X
terminada

-RpstgradonravienTo o

| Licenciaturao
3 | carreras afines.

BN JUAREE

= s | e
Educacién, Derecho, o a fines al drea dg‘ﬂ:‘-{ z “anlda?jm D) 3‘:‘ }

' | Area de especialidad

requerida BR  M76

| (Conocimiento N/A 06 ABR. 2026
Técnico).

= R R T
Idioma o Lengua: Espafiol. L}‘iﬁﬁ B E
M 8 Eaml
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL

DE FOMENTO CIVICO
. :n::fioa"t’ii:;:ogramas Paqueteria Office.
Conoc’lmlento Manejo de Equipo
Especifico. Especializado y/o N/A
Herramientas

5 afios en administracién publica, Preferentemente con temas
_relacionados al area

Experiencia:

Directivas:
» Relaciones pUblicas.
* Liderazgo.
e Comunicacion.
e Gestion de tiempos.
e  Escucha activa.
Técnicas:
Habilidades + Manejo de pc.
¢ Manejo de protocolos.
¢ Manejo de reglamentos y normas.
General:
o Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.
Buena presentacién.
Conocimiento en la materia conducente.
Disposicién.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Apertura.
Respeto.

| Actitudes.

Horario Laboral. 09:00 AM - 04:00 PM De Iunes aviernes

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

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica

Manejo de Presupuesto Reglamento Orgamco de la Admmlstrac:on Publlca
Centralizada articulo 27 fr fracc1on XX songe " RENTOSukRez

D [EREND

06 ABR. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE FOMENTO CiVvICO

Autorlzar Ios tramltes que reallza Ia d;recc:on
Control de personal y sus funciones.
Autorizar participacién de la orquesta de musica y el cuarteto

de musica.
Ejecut

Reporte de lndlcadores de Ios homenajes ceremonlas cwtcas talleres de Promocnon
a la Cultura Civica o conciertos didacticos y apoyos que realiza la Orquesta Municipal
y actividades realizadas diariamente por la Direccién General de Fomento Civico.

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

T No eCa go:

C. Artemio Delgado Estrada Lic. Nora Viviana Espinoza Hernandez
Direccion General de Fomento Civico. Oficial Mayor
Fecha: 06-abril-2026 Fecha: 06-abril-2026

H. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IiMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONlAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote hmemante el objetivo o razén por la cual existe)

Dmglr \Y moderar las actividades de eventos civicos, protocolares y culturales, asegurando una

conduccion dinamica, profesional y alineada con los objetivos del evento. Se encargard de
presentar a los participantes, coordinar los tiempos establecidos en el programa y reforzar los

valores civicos mediante mensajes claros y efectivos. Ademas de actuar como enlace entre la
organizacion y el publico, transmitiendo informacidén relevante y manejando imprevistos con
adaptabilidad y serenidad, contribuyendo al éxito del evento y a una experiencia positiva para
los asistentes.

Direccién General de
Fomento Civico

Maestro(a) de <:|
ceremonia.

sEe AT
G M DAI
06 ABR. 206

VALE EL..? '%LJ @
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIAS

1 Moderar las actwtdades programadas S|gu:end0 el gwon oficial y
asegurando la fluidez y profesionalismo en la conduccién.
5 Introducir a los oradores, invitados especiales y participantes, destacando su
importancia dentro del contexto del evento.
2 Trabajar en conjunto con el personal técnico y organizador para garantizar
| gue cada segmento del trabajo se desarrolle sin contratiempos.
é 4 Comunicar informacion oficial, mensajes civicos y valores éticos alineados
| con el propdsito del evento.
5 Supervisar que las actividades del programa se desarrollen dentro de los
tiempos estipulados, ajustando la conduccién segln sea necesario.
G Asegurarse de que lo actos protocolarios se realicen conformen a las
normativas y tradiciones civicas establecidas.
7 Realizar reportes correspondientes a la conduccién del evento, incluyendo
observaciones para mejorar futuras presentaciones.
8 Adecuarse a cambios imprevistos durante el desarrollo del programa,
manteniendo la atencion del os asistentes.
9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

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

Primaria

| preparatoriao
| Técnica

Carrera

(2 afios)

Profesional
| no terminada

= | carrera
| profesional X
terminada

" H. AYUNTAMIEAMOZ DE
: stgra@b’"o .

Licenciaturao
carreras afines.

Comunicacién audiovisual, Periodismo 1 era alfm comunlcacwn

; fg:zec:?dzspecialidad 06 ABR. 2026

| (Conocimiento
Técnico).

N/A
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE
CEREMONIAS

Conocimiento idioma o Lengua: Espariol.
Especifico.

Manejo de Programas | Paqueteria Office
Informaticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas

2 afnos en administracién publica Preferentemente.

ir Experiencia:

pet nclas Laborales

Habilidades ~ | Directivas:
e No Aplica

Técnicas:
+ Manejode PC

General:

e Trabajo en equipo.

e Puntualidad.

e Buena presentacion.

e Carisma.

» Creatividad.
Actitudes. e Respeto.

e Actitud de servicio.

e  Amabilidad.

e Disponibilidad
\De lunes a domingo
Horario mixto.

" | Horario Laboral.

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: Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a la LTAIPQROO.

Nulo X
H. AVUNTAMIE] M ey

§-6—ABR—2026—

VALIDADC
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE MAESTRO/A DE

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

les, conforme a o establ
: JEFE INMEDIATO

ERVIDOR | CO OCUPANTE DEL

Nmbre y Cargo: ~ Nombre argo: ' i
Lic. Sergio Jonathan Ricardez Corro C. Artemio Delgado Estrada
Maestro de Ceremonias. Direccion General de Fomento Civico
Fecha: 06-abril-2026 HFecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

Interpretar repertorlos mu51cales contrlbuyendo alaam amb[entacwn \% solemnidad de los eventos
civicos organizados por la Direccién General de Fomento Civico. Ejecutar obras de distintos
géneros musicales, adaptdndose a las necesidades y caracteristicas de cada presentacion
trabajando en colaboracién con otros integrantes del ensamble y bajo la supervisién de la
Direccion garantizando calidad técnica, coherencia interpretativa y puntualidad en los ensayos

y presentaciones.

UBICACIOH EN EL onéAmanMA

—_—

Direccidon General de
Fomento Civico

Cuarteto Musical <:|

H. AYUNTAMIENTO D¥E
BENMITO IVAREZ

;.;m
@Q IMDAI
06 ABR. 2026

VALIDADC
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

EJec:tar el repertorlo que se reqmera garantizando una mterpretacmn de
alta calidad que se ajuste a la naturaleza y solemnidad del evento.

Asistir puntualmente a los ensayos programados, colaborando en la

2 5 s ; 5
'_preparamon y perfeccion del repertorio musical.

2 Ejecutar piezas musicales de diferentes géneros y estilos, adecuandose a las
necesidades de cada evento.

4 Cuidar y mantener en éptimas condiciones el quipo musical, realizando los
mantenimientos adecuados cuando sean necesarios.

5 Asistir a cursos de capacitacion.

5 Las demas funciones inherentes o las que en su caso asigne la Direccion

General de Fomento Civico.

PERFIL DEI. PUES’I‘O
Marque conua (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto _
s . ol . | Preparatoriao
Primaria - | Secundaria - Técnica X
Carrera |
. Carrera
Profesm_nal - I profesional - Postgrado -
no terminada A Y
= | terminada
(2 anos) ]
tlcencmtura [ N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

‘mm H. AYUNTAMIENTO DE

iIMDAI

Instrumentos propios del cuarteto, de

viento y/o percusién. [} § ABR. 2078

Eregprentemente P

§ B B A oo amts

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento N/A.

Especifico.

Experiencia: 5 afos en la ejecucién de presentaciones
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

Dtrectwas

s No Aplica
Técnicas:
Habilidades ¢+ _NoAplica
General:

¢ Adaptabilidad.
Improvisacion.
Lectura del publico
Disposicion.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Respeto.
Dinamismo.

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a domingo. Horario mixto.

Reporte mensual de Ios eventos atend[dos

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

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuev,o-.trab joren aquipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a: zuldar uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido porias
vigente.

00 ABR 2026

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

= Nmbre y Cao
C. Artemio Delgado Estrada
Direccidon General de Fomento Civico

NombCargo e i S mbreyCao: -

C. Idelfonso May Chay C. Sergio Carmona Marin

Cuarteto municipal. Cuarteto municipal.
\[Fecha: 06-abril-2026 Fecha: 06-abril-2026

H. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

iIMDAI

06 ABR. 2026

2
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4.4.3 DESCRIPCI()N Y PERFIL DE CUARTETO MUSICAL

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NombreyCargo 2w R

Nombrey Cargo: -
C. Jair Yuseff Aragén Canché C. Angel David Vela Soto
Cuarteto municipal. , Cuarteto municipal.
Fecha: 06-abril-2026 |Fecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI
06 ABR. 2026

VALIDADQC
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

UBonnlﬂAnos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Proporcmnar un servrc;o de atencion eficiente, actuando como el primer punto de
contacto para el publico en general que se presente en las instalaciones de Ia Direccidn,
buscando garantizar informacién clara, orientacién oportuna y atencién a sus
requerimientos. Ademas de esto, debera brindar apoyo operativo cuando sea necesario,
y bajo las indicaciones de la Direccién.

Direccidn General de
Fomento Civico

Recepcionista <:|

H. AVUNTAMIENTO DE

g v?”“ BENITO JUAREZ
g2 IMDAI
06 ABR. 2026

VALIDADC
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Recibir a la

— *

s personas que lleguen a la oficina, identificarlos y direccionarlas
al drea correspondiente.

Responder y redirigir llamadas, ademas de tomar mensajes cuando sea
necesario, asegurando una comunicacién eficiente.

Recibir, registrar y distribuir la documentacién entrante; y dar respuesta a Ia
documentacion bajo indicaciones de la Direccion.

Archivar y mantener ordenada la documentacién administrativa, como
invitaciones, convocatorias, circulares y registros relacionados con eventos

Monitorear la entrada y la salida de visitantes, asegurandose de cumplir con
las normas de seguridad y protocolos establecidos.

Colaborar con actividades como la elaboracién de reportes de
documentacidn recibida de la Direccién.

Las demas funciones inherentes a su puesto o a las que en su caso asigne
la/el directora/or de la Direccién General de Fomento Civico.

PERFIL DEL PUESTO
. Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto  ©
R S £ Preparatoria o
Primaria - Secundaria - Técnica X
Protagisin! | carrera
R noiter i d - | profesional - Postgrado -
e * | terminada
(2 afios) I

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico). H. AYUNTAMIENTO DE
Idioma o Lengua: Espafiol. | M DA l
.| Conocimiento Manejo de Programas .
i Especifico. Informaticos: Pagiersls Cfice: 8 ARR 72078
: Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

Herramientas

1afio en administracion publlca preferentemente

Directivas:

* No Aplica.
Técnicas:

4 e Manejode PC.
| Habilidades » Computacion.
| General:

e Organizacién,
Gestién de documentos.
Atencioén al publico.
Puntualidad.
Amabilidad.

Actitud de servicio.
Respeto.

09:00 AM - 04:00 PM De lunes a viernes

| Actitudes.

w Horario Laboral.

ESPONSABILIDAD

Moblllarlo y Equ1po
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacion y oportuno mantenimiento

= | Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de
acuerdo a Ia LTAIPQROO Articulos 3, 134 y 137

_ = - . _‘ : B

| f Manejo de Presupuesto No aphca

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Fsi 3 | la recepcién de la direccién.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE RECEPCIONISTA

patrimoniales, conform

——

o

FIRMA

Nombre y Cargo:

C. José Adan Chi Dzul
Recepcionista.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género Y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis 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
e a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo:
C. Artemio Delgado Estrada
Direccion General de Fomento Civico

Fecha: 06-abril-2026

|Fecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIENTO LE
BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026

VALIDADC



CcODIGO: MO-OMA-FC-02

MUNIEIPIO DE :ic;::smu- 06/04/2026
' BENITO JUAREZ VERSION: 02

QUINTANA ROO s s mw w s s

PAGINA: 40 DE 100

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
******* _ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i o

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[P R e e ____[(Anote brevemente el objetivoorazénporlacualexiste)

Brindar apoyo personalizado y profesional en la gestién de tareas administrativas, operativas y
estratégicas que faciliten el cumplimiento de las responsabilidades de la Direccion General de
Fomento Civico, puede fungir como enlace directo entre la Direccién y el personal, autoridades,
proveedores y asistentes, asegurando una comunicacién clara y efectiva. Coordinar agendas,
organizar reuniones y supervisar actividades criticas para garantizar la ejecucion eficiente de
eventos y proyectos; asi como anticipar necesidades resolver imprevistos y optimizar el tiempo
de la Direccion, contribuyendo al logro de los objetivos.

| UBICACION EN EL ORGANIG

Direcciéon General de
Fomento Civico

Asistente <::I

H. AYUNTAMIENTO BF
BENITO JUARES

IMDAI
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

—

1 . - : on, coordinando
reuniones, citas y eventos oficiales.

5 Convocar . asistentes, c90rdinar materiales y preparar informes o
presentaciones para reuniones.

3 Recibir, filtrar y responder correos electrénicos, llamadas Y mensajes,
Lpriorizando la informacién relevante.

4 l(ljedactar oficios, informes, comunicados o cualquier documento solicitado
por la Direccion.

5 ‘{Facilitar la comunicacién entre la Direccidon y otras areas, funcionarios o
entidades externas.

5 Administrar informacién sensible con total discrecién y proteger datos
confidenciales relacionados con los eventos o la Direccion.

74 Monitorear y recordar los compromisos correspondientes de la Direccidn.

8 Solucionar problemas o contingencias que pueden surgir en la operacion
diaria o durante de los eventos.

9 Organizar y mantener un sistema de archivo fisico y digital para facilitar el
acceso a documentos claves.

10 Atender las necesi'dades personales de la Direccién que influyen con su
desempefio profesional.

1 HEiaborar _reportes, actualizacion de datos o redaccién de oficios que requiera
la Direccién.

2 Lf:\s demas funciones inhergntes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
director(a) de Fomento Civico.

H. AYUNTAMIENTO DE
HENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026

VAL
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

; _ PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una {X) el Gltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
puesto
) | ) Preparatoria o X
Primaria | Secundaria Técnica
Carrera ’
| : Carrera
s Profesnctnal - | profesional - Postgrado -
| no terminada ‘ terminada
| (2 afios) 3
Licenciatura o
| carreras afines. N/ A
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
idioma o Lengua: Espafiol.
| Cohocinienio Manejo de Programas | Paqueteria Office, Informatica, Google
| Esp:cl‘fico Informaticos: Drive.
1 ) Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
‘ Experiencia: 5 afios en administracién pdblica Preferentemente.
Competencias BisEEgE e e o o
Directivas:
s N/A
Técnicas:
* Manejo de PC.
General:
) e e Organizacién.
i Tapdpdes * Gestién de documentos.
s Manejo de base de datos.
* Atencidn al publico.
* Trabajo en equipo.
e Adaptabilidad.
s Solucién de problemas.
* Puntualidad.
g * Amabilidad
Actitudes; « Disponibilidad
e Respeto
Horario Laboral. 09:00 AM - 04:00 PM De lunes a viernes;
RESPONSABII.IDAD st oG L SR B &
Mob[llarlo y Eqmpo. 06 ABR. 2026

| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
| conservacién y oportuno mantenimiento . B,
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Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de|
acuerdo a la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137 '

Alta M ;’f_’j

mites \ y ofrmos admmlstratlvos atendidos mensualmente g que sean canalizados a |
s ~ |esta direccioén.
Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafieras,
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
patrlmonlales conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR I’UBI.ICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO J
K=

FIRMA

_

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
VACANTE C. Artemio Delgado Estrada
Asistente Direccion General de Fomento Civico
Fecha: 06-abril-2026 |Fecha: 06-abril-2026

o U0 H. AYUNTAMIENTO DE
Framy, BENITO JUARER

W) IMDAI
06 ABR. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

‘ INFORMACIO

éNOMbﬁE DELPUESTO | Coordinacién Administrativa

4-6 -:_" ‘ __T' R A 3 g " o o
FE IEMEDIATO S Direccion General de Fomeno Civico. |
SUBORDINADOS DIRECTOS '

~ NUMERODE |

NOMBRE DEL PUESTO

1 Asistente

1 Auxiliar
1 Auxiliar de Planeacién y Evaluacion

: SUBORDINADOS INDIRECTOS
e e OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razénporlacualexiste) A
dar seguimiento a todo lo referente a la plantilla de personal
propio de la Direccion General de Fomento Civico, en lo que comprende manera
enunciativa mas no limitativa; asistencias, incapacidades, vacaciones, viaticos, némina,
actas administrativas, asi como la programacién y seguimiento del presupuesto
autorizado, asuntos de funcionamiento de instalaciones, como suministros, inmueble,
equipo, entre otras, y a su vez colaborar en la creacién y ejecucién de los
programas/concursos, o acciones que realice de manera general la Direccidon; y de la
misma forma cuando sea requerido, en la logistica de los eventos que coordine el area.

Direccion General
de Fomento Civico

|

Coordinacién Administrativa

Auxiliar Asistente

H, AYUNTAMIENTO DE

ENITO JUARES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
ADMINISTRATIVA

IPCION ANALIICA DE FuNcIONES

Monitorear el control de asistencia, licencias, permisos, justificaciones
1 meédicas, vacaciones, y demas asuntos concernientes al personal de la
Direccion General de Fomento Civico.

5 Coparticipar en la creacién, y seguimiento de los programas que emanen de
la Direccién General de Fomento Civico.

3 fAdministrar los recursos humanos, y materiales con los que se cuente para
el optimo funcionamiento de la Direccién General de Fomento Civico.

4 NHacer uso del sistema OPERGOB para la administracién de los recursos
econdmicos asignados a la Direccién General de Fomento Civico.

Llevar un control, registro, y gestion de toda la documentacion generada por

5 la Direccidén, y cada una de sus coordinaciones, tanto de manera digital,

como su disposicion fisica.

Hacer uso del sistema SENTRE para el adecuado control y reporte de la

6 informacién que genere la Direccién y la propia Coordinacion
Administrativa.

- Administrar el control de los bienes muebles y/o inmuebles que le sean
asignados a la Direccién General de Fomento Civico.

g Coparticipar en la calendarizacién del presupuesto en coordinacién con el/la
director / directora.

9 Emitir los actos administrativos que se le sefialen por el superior jerarquico.

10 Optimizar el ejercicio del presupuesto acorde a las necesidades de las areas,
ly bajo autorizacion de la Direccién.

11 Brindar atencién al publico en general.
Coordinar las actividades del personal de la Direccién General de Fomento

12 Civico dentro del &mbito de sus funciones, y bajo previa autorizacién de la
Direccién.

3 Coordinar y supervisar las actividades del perz_s\%‘ queisersubordinado
directo. it IMDAL

14 Dar seguimiento a los temas de IMDAI, Transpareﬁ’éia, DAC, entre otros.

Atender el teléfono y redireccionar las llamadas al las\ Goordinaciones
15 competentes, ya sea dentro de la propia Direccién General de Fomento

Civico, o bien a la Unidad Administrativa que Ie@gﬁﬁnﬂaiﬂ b B
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

ADMINISTRATIVA

16

Atender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados
por superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obligatorios
tomar.

17

Presentar los informes en el ambito de su competencia, o respecto de los
asuntos que le sean requeridos por su superior Jerarquico.

18

|Realizar los trémites ante la unidad administrativa correspondiente para la
adquisicion de insumos y/o servicios necesarios para la operacién 6ptima de
las areas de la Direccion.

19

Asegurar el seguimiento correcto de los procesos y actividades de cada
puesto, en colaboracion con el encargado de cada area para mayor precision
en apego a sus facultades y obligaciones.

20

En caso de ausencia por parte del director/a, es quien debera tomar las
decisiones sobre asuntos de la direccion.

21

Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracién le
asigne el superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

T T S R T T e T T — — = — - ——— e

PERFII. DEL PUESTO
Marque con una{X) el ultlmo grado de estud:os requerldo para desarrollar el
puesto
_ [ ) | Preparatoriao i
Primaria ¢ | Secundaria | Técnica
g:;;:;?onal | carrera
no terminada 4 | profesional X i
1 iy terminada
| (2 afios) | Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Administracion, Contaduria, o a fines al drea de Humanidades.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informisticoss Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

H. AYUNTAMIENTO BE
pEMITo JWAREd

MDA

Experiencia: 5 afnos en administracién plblica Preferentemente.

ADD ﬂnﬁf‘
8RR
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA
Directivas:
e N/A
Técnicas:
1 * __Manejo de pc, y de sistemas/plataformas gubernamentales.
| Habilidades General:
| e Trabajo en equipo.
*  Puntualidad.
e Responsabilidad.
s Atencién a los detalles.
¢ Disposicién.
: «  Amabilidad.
AeHitydes e Actitud de servicio.
* Respeto.
De Lunes a viernes horario Mlxto.

MObIIIaI'IO y Equ:po

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

| conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

| | para el Estado de Qumtana Roo, en sus articulos 3, 134y 137,
N

T TEN  =TE T

e ManeJo de Presupuesto Reglamento Organlco de la / AdmlmstraCIon Publica o
Centralizada artlculo 27 fraccmn XX

Medla

\ INDICADOII DE DESEMPENO PI!OFESIOHAL

| 'l. Reportes administrativos entregados mensualmente

n'??w% H. AYUNTAMIENTO DE
3 BENITO JUAREZ

Ye¥ IMDAI
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

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

JEFE INMEDIATO

PUBLICO ocupAN'rE DEL

Nombrey Crgo ~ Nombre y Cargo:

C. Elsy Noemi Valencia Tejero C. Artemio Delgado Estrada
Coordinadora Administrativa Direccion General de Fomento Civico
Fecha: 06-abril-2026 |Fecha: 06-abril-2026

H. AY UN"’AMIENTG DE
BENITO JVAGRE

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .

T haem

INMEDIATO Coordinacién administrativa.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

‘" SEpe Sl TS OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e Tt 3
Brindar apoyo personalizado y profesional en la gestién de tareas administrativas, operativas y
estratégicas que faciliten el cumplimiento de las responsabilidades de la Coordinacién
Administrativa, puede fungir como enlace directo entre la Coordinacidn y el personal,
autoridades, proveedores y asistentes, asegurando una comunicacién clara y efectiva.
Coordinar agendas, organizar reuniones y supervisar actividades criticas para garantizar la
ejecucion eficiente de eventos y proyectos; asi como anticipar necesidades resolver imprevistos
y optimizar el tiempo de la Coordinacién, contribuyendo al logro de los objetivos.

Coordinacion
Administrativa

Asistente <:|

008 H. AYUNTAMIENTO DE
“ e, BENITO JUAREZ

IMDAI
06 ABR. 2026

N e
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

» » L] L] L]
[ ] L]
0 N/A
e ".9 » . L]

1 Elaboracion de cotizaciones y otros requerimientos relacionados con
adquisiciones o servicios, dando seguimiento al sistema OPERGOB.

5 Monitorear el inventario de materiales de la oficina y coordinar la reposicion
de suministros para asegurar la continuidad de las actividades.

- Realizacion de tramites ante la coordinacién correspondiente para la
adquisicion de insumos y/o servicios necesarios.

4 Servir como enlace entre la coordinacién y otras &reas, respondiendo y
canalizando solicitudes de informacién o apoyo.

5 Verificar el cumplimiento de plazosy tareas asignadas, informando sobre los
avances o problemas que puedan surgir.

5 Prepara y proporcionar la documentacién necesaria para auditorias internas
o externas, siguiendo las indicaciones de la coordinacién.

5 Organizar, clasificar y archivar documentos, garantizando su correcta
conservacion y rapida localizacién.

8 Recopilar, procesar y presentar informacién administrativa para la
elaboracién de reportes solicitados por la coordinacién.

9 Participar en la preparacién y coordinacién de eventos o actividades
organizativas.

10 Atender el teléfono y redireccionar las llamadas a las coordinaciones
competentes.

1 Lgs demas funciones inhere:n.tes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) e udios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Carrera

|| Profesional
| no terminada

| (2 afios)

| Carrera
| profesional
terminada
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

| Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida

Administracién, Psicologia o a fines al drea de humanidades.

| (Conocimiento N/A
_ | Técnico).
Idioma o Lenguas Espafiol.
2 Conocimiento Manejo de Programas | Paqueteria Office, programas
Especifico Informaticos: informaticos, Google Drive.
{ Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

5 afios en administracion publica Preferentemente.

[ Directivas:

s N/A
Técnicas:

e Manejo de PC.
| General:
| Habilidades ¢ QOrganizacién.
Gestién de documentos.
Atencidn al publico.
Trabajo en equipo.
Adaptabilidad.
Solucién de problemas.
Puntualidad.
Amabilidad.
Disponibilidad.
Respeto.

Actitudes.

09:00 AM - 04:00 PM De lunes a viernes

" nesnousmsunm

MObIlIaI'IO y Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

| conservaciéon y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Esresponsable de la informacién que genere su area de
acuerdo ala LTAH)QROO ArtICUIOS 3, ]343/ 137 e _H. AYUNTAMIINTO DE

om T

Manejo de Presu puestO' N/A
Nuio
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

ealiz

MPENO PROFESIONAL
Reportes mensuales de los oficios y solicitudes que elabora o recibe la coordinacién.
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compafneras,
compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el

buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

'~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
R _ PUESTO

JEFE INMEDIATO

 FIRMA
Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Adriana Anais Cardenas Pizano. C. Elsy Noemi Valencia Tejero
Asistente. Coordinadora Administrativa

Fecha: 06-abril-2026

[Fecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIENTD DE
5 4

BENITG JUART

iM DA

06 ABR. 7076
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

4 g OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| _____(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

| ContrlbUIr al eficiente funcionamiento de la coordinacién administrativa mediante la
i ejecucion de tareas de apoyo operativo y administrativo, asegurando el cumplimiento

de procesos internos, el mantenimiento adecuado de registros, la comunicacién
efectiva entre areas y la gestidon de recursos materiales y documentales, considerando
la organizacién de actividades, el seguimiento de tareas asignadas, la atencién de
solicitudes internas y externas, y la implementacién de estrategias que fortalezcan la
productividad y el orden administrativo, en alineacién con las politicas y objetivos
organizacionales.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar <:I

06 ABR 7073

VALIDADC
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INES PROPIAS DEL PUESTO
1 Organizar y mantener actualizada la agenda de la Direccién, coordinando
reuniones, citas y eventos oficiales.
5 JConvocar _ asistentes, coordinar materiales y preparar informes o
presentaciones para reuniones.
2 Recibir, filtrar y responder correos electrénicos, llamadas y mensajes,
lpriorizando la informacién relevante.
4 Redactar oficios, informes, comunicados o cualquier documento solicitado
por la Direccién.
5 Facilitar la comunicacién entre la direccidon y otras areas, funcionarios o
entidades externas.
6 Administrar informacién sensible con total discrecién y proteger datos
confidenciales relacionados con los eventos o la direccién.
7 Monitorear y recordar los compromisos correspondientes de la direccion.
8 Gestionar problemas o contingencias que puedan surgir en la operacion
diaria o durante los eventos.
9 Organizar y mantener un sistema de archivo fisico y digital para facilitar el
acceso a documentos claves.
10 Atender Ifls necesi.dades personales de la direccion que influyen con su
desempeno profesional.
1 Elal:!orar.r’eportes, actualizaciéon de datos o redaccion de oficios que requiera
la Direccion.
12 L‘-;IS demas funciones inherein_tes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

H. AYUNTAMIENTO B¢
BENITG JUARET

IMIIAL

06 ABR. 7076




CODIGO: MO-OMA-FC-02

MUNICIPIO DE :ECHAO
BENITO JUAREZ E E"g"_ N: 06/04/2026
GUINTANA RO ansts naswmmsios VERSION: 02

PAGINA: 55 DE 100

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

" PERFIL DEL PUESTO |

arqe con una (X) el L’Jltimdo de estudios rquerido para desarrollar el
puesto
: i Preparatoria o X
Primaria | Secundaria Técnica
| carrera P
| Profesional ) rofocionai
no terminada pLORS ) .
2 afios) terminada
| ( Postgrado
Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
" || requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| 4L i Manejo de Programas . ;
= Conoc'lrmento Informaticos: Paqueteria Office.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

5 aflos en administracion publica Preferentemente.

| Directivas:
o« N/A

Técnicas:
¢ Manejode PC.
s Sistemas/plataformas gubernamentales.

Habilidades

] General:
* Trabajo en equipo.
» Organizacion.
¢ Buena presentacién.
o Gestion de documentos.
e Capacidad de aprendizaje continuo.

e

¢ Puntualidad. T RGNITO IUARRE

| Actitudes. «  Amabilidad. IMDAI

e Disponibilidad.

| Horario Laboral. 09:00 AM - 04:00 PM De lunes a viernes 0 5 ABR 2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

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

| Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de
| acuerdo ala LTAIPQROO. Articulos 3, 134y137

[ reportes mensuales de los of|<:|osy las sohcrtudes que elabora la coordlnac1on

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Jessica Areli Torres Martinez. C. Elsy Noemi Valencia Tejerpczr.p B
Auxiliar Coordinadora:/Administrativa::
Fecha: 06-abril-2026 [Fecha: 06-abril-2026 % | M LA
06 ABR. 2026

VALIDADC
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACI()N Y EVALUACI()N

i OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B ____[(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) _

Apoyar enla eIaboracnon planeacién y seguimiento de la Estructura Orgamca y de los manuales |
de Organizacion y de Procedimientos de la Direccién General de Fomento Civico, asi como
servir como enlace directo con otras Unidades Administrativas en temas relacionados con los
reglamentos internos de la Oficialia Mayor, de Transparencia y de temas relacionados con el
IMDAI, de igual forma apoyar en las tareas administrativas, operativas y estratégicas que
faciliten el cumplimiento de las solicitudes de la Coordinacién Administrativa.

uancm::léu EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion
Administrativa

Auxiliar de Planeacion
y Evaluacion.

H. AYUNTAMIENTS oe
RENITEO JVAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACIéN Y EVALUACIC')N

5 poyo en la elaboracién y seguimientos del Manual de Organizacién de la
Direccion General de Fomento Civico.

3 Apoyo en la elaboracién y seguimiento del Manual de Procedimientos, asi
como el diagrama de flujos de la direccién.

b Apoyo operativo durante la ejecucion de los eventos que organiza la
direccién del calendario civico oficial.

5 |Dar seguimiento a los temas relacionados con la direccién de IMDAI y
Transparencia de acuerdo con la Coordinacién Administrativa.
Atender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados

6 por superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obligatorios
tomar.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

: | Preparatoria o
Primaria | Secundaria Técnica
Carrera |
| Profesional
| no terminada

_| (2 afos)

| Carrera
| profesional X Postgrado -
| terminada

| Licenciaturao > L : £
Educacién, Derecho o a fines al area de humanidades/educacién
| carreras afines.

requerida
{Conocimiento
Técnico).

N/A

|
\

'_ : idioma o Lengua: Espafiol.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACION Y EVALUACION

| Manejo de Programas i
0 foi Informaticos: Paqueteria Office.
| Conocimiento

| Especifico. Mangizad Equipo
< Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia

2 afios en administracién publlca preferentemente

. — = S — S eSS

Directivas:

e N/A
Técnicas:
| * Manejode PC.
| Habilidades General:
‘ e Trabajo en equipo.
e Puntualidad.
» Buena presentacién.
» Responsabilidad.
e Disposicion.
il * Amabilidad.
| Actitudes. » Actitud de servicio.
| ¢ Respeto.
e Dinamismo.

09:00 AM - 04:00 PM De lunes a viernes

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

i Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de

5 acuerdo a la LTA!PQROO ArtICU[053 134y'|37 NI )
P @iMedia [N [ Nuo [ J

Manejo de Presupuesto N/A I R A= S
I Media | Baja__| Nulo  [BRDS

o= o B U [E— - Y [ |

<. e e |

H. AVUNTAMIENTO PF

INDICADOR DE DESEMPEﬁO PROFESIONAL J
[ Elaborar los reportes de las actividades \% oficios realizados semanalmente de esta

i
4 L ‘ direccién. 06 ABR. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
PLANEACION Y EVALUACION

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

JEFE INMEDIATO

Nombre r: ses 3 ' | Nombre y Cargo:
Lic. Rodrigo Alejandro Garcia Aguilar C. Elsy Noemi Valencia Tejero
Auxiliar de Planeacién y Evaluacién. Coordinadora Administrativa
Fecha: 06-abril-2026 Fecha: 06-abril-2026

H. A"’UNT"-.M|ENTD =13
BENITO IVAREZ

iME}A!

06 ABR. 2026

VALIDADC
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ”

mFonMAméu 'GENERAL DEL PUESTO
—( OMBRE DEL PUESTO ’ Coordlnamon dela ¢ Orquesta Munici

4.46.10 s i Juarez”.
- suaohbmAbds nlnsci'os
NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente Administrativo
2 Auxmar de Logrstlca

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Gestionar, organlzar y asegurar el funcionamiento optlmo de Ia Orquesta
garantizando que las presentaciones musicales se lleven a cabo con alta calidad
artistica y profesionalismo, incluyendo la seleccién adecuada de repertorios, la
coordinacién de ensayos, y el mantenimiento de los instrumentos musicales.
Proporcionando la participacién activa de los musicos, 1mpu|sando su formacuon

Dlrecuon Genera[ de
\ Fomento Civico l
]
Coordinacién de la

Orquesta Municipal <:I

“Benito Juarez”

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVARCZ

IMDAI

Musicos

Admm:stratlvo

06 ABR. 2026

Auxiliar de

Logistica VALIDADC
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ"

ONES PROPIAS DEL PUESTO

A segurar la puntualldad \Y% cumpI|m|ento de los estdndares establecidos pa ra
cada evento en el que se participe, coordinando la disponibilidad y
puntualidad del equipo de musicos en cada actividad.

Seleccionar las piezas musicales adecuadas para eventos gubernamentales
civicos.

Organizar traslados, montajes y desmontajes en los eventos donde participe
la Orquesta.

Asegurar la conservacion y mantenimiento de los instrumentos.

Crear propuestas artisticas adaptadas a la tematica de los eventos.

Organizary establecer horarios para los ensayos de la Orquesta para mejorar
el desempefio musical.

Garantizar que la Orquesta cumpla con las formalidades requeridas por la
presencia de autoridades oficiales.

Realizar analisis de las presentaciones para identificar areas de mejoras.

Llevar un control de asistencias y movimientos del personal de la Orquesta
en los eventos y/o concursos en los que se deban presentar.

10

Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.

1

Brindar atencién al publico en general, cuando resulte necesario.

12

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

ESCOLARIDAD:

i ectora /or de Fomento IVI )
 PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoriao :JL
$ AYUNTA -
Secundaria Téenica " o JuArez

Carrera

| Profesional
| noterminada
(2 anos)

IMUDAI

Postgrado
0.6 ARR 2078

| Carrera
| profesional X
terminada

| Licenciaturao - .
Artistas musicales.
" | carreras afines. o . AR Oa, %
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ"

[ Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

Direccidon orquestal.

idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Instrumentos propios de una orquesta.
Herramientas

; Conocimiento

No Aplica.
| Especifico.

Experiencia- 5 afos en administracién publica preferentemente

Directivas:

e Liderazgo

e Direccién orquestal.
Técnicas:

= No Aplica.
General:

¢ Adaptabilidad.

e Improvisacién.

e Lectura del publico.

e Puntualidad.

«  Amabilidad

e Disponibilidad

s Respeto.
Dinamismo.

Lunes a Vlernes horarlo Mixto.

| Actitudes.

Horarlo Laboral.

| 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: No Aplica

; ManeJo de Presupuesto No Apllca M AYUNTAMIENTO D
iy e — _

06 ABR. 2026

VALIDAL
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE LA ORQUESTA MUNICIPAL “BENITO JUAREZ"

Llevar la direccion de la Orquesta en los eventos que se requieran.
Coordinar los ensayos de la Orquesta.

! Reporte de Ias sohcrcudes recnbldas de Ios eventos cublertos mensualmente

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

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

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL *F**

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva. C. Artemio Delgado Estrada
Coordinador de la Orquesta Municipal Direccion General de Fomento Civico
“Benito Juarez”.
Fecha: 06-abril-2026 |[Fecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO wAaaz

IMDAI
06 ABR. 2026

TR,

VALIDADC
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

: IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECT OS

NOMBRE DEL PUESTO ﬂ

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
4 (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Formar parte activa de la orquesta de musica con el objeto de interpretar piezas emblematicas |
y solemnes en eventos civicos, homenajes y actos oficiales. Su funcién es contribuir a la |
ambientacién musical que refuerce los valores patrios, promoviendo el respeto a los simbolos

nacionales y la identidad cultural.

Coordinacion de la
Orquesta Municipal
“Benito Juarez"”

Masicos | 1

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

W IMDAI
06 ABR. 2025

ey Ry,

VALIDADC
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

Ejecutar plezas mu51cales solemnes y representatlvas ‘durante homenajes
izamientos de bandera y actos oficiales.

5 Asistir puntualmente a los ensayos programados, colaborando con los
demas musicos para lograr una ejecucion armaénica y precisa.

3 Practicar individualmente las piezas asignadas, enfocandose en la correcta
interpretacion de las partituras y en el estilo requerido.

4 Seguir las indicaciones del Coordinador de la Orquesta para garantizar que
la interpretacion esté alineada con los objetivos del evento.

5 Participar musicalmente en los actos de honores a la bandera y ceremonias
civicas.

6 Garantizar que su instrumento esté en déptimas condiciones realizando
ajustes y mantenimiento periédicos para un rendimiento adecuado.

o Interpretar musica especialmente seleccionada para rendir tributo a
personas, eventos histéricos o simbolos patrios.

- Ajustar tiempos con los miembros de la orquesta para lograr una
interpretacion coordinada y efectiva.

9 Contribuir al fomento de los valores civicos y culturales a través de la
lejecucion de musica representativa de México.

10 Actuar con compromiso y disciplina en cada presentacion, reflejando el
prestigio y seriedad de la orquesta municipal.

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

06 ABR. 70775
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

Marque con una (Xel Gltimo grado de estudios requerido rsarrollar el
puesto

Preparatoria o

| Primaria Secundaria Técnica
| carrera
| . Carrera
| Profesional z
| : - profesional X
~ | no terminada ihnd
| (2 afios) terminads Postgrado
| Licenciatura o :
| Artes musicales.
_ | carreras afines.
'| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
‘ Manejo de Programas N/A
| Conocimiento Informaticos: )
| Especifico. Manejo de Equipo
Especializado y/o Instrumentos musicales.
Herramientas

| Experiencia:

petencias Laborales

| Habilidades

Directivas:

o N/A.

5 afios en administracion publica Preferentemente.

Técnicas:
« N/A.

General:
e Adaptabilidad.
e Improvisacién.

e Lectura al publico.

| Actitudes.

Disposicién.
Amabilidad.

Respeto.
Dinamismo.

Actitud de servicio.

| Horario Laboral.

De lunes a viernes horario Mixto.

H. AYUNTAMIENTC DE
BENITO IVAREZ

06 ABR. 2026

VALIDA

B, ASATy,
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

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

}l Manejo de Informacmn N/A

IHDICADOR DE DESEMPEHO PI!OFESIONAL

'I. Reporte de eventos mensuales en ¢ cual se les reqUIera ala partmpamon dela Orquesta
\

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

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

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
- | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva
Coordinador de la Orquesta Municipal “Benito Juarez”
Fecha: 06-abril-2026

H. AYUNTAMIR‘ITQ (=13
DENTO JUAREY

IMDAL

06 ABR. 20726

VALI
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

L PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Mariano Enrique Cupul Castillo
Mdsico.

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. José Luis Escalante Colli
MdUsico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Heriberto Trejo Ramirez
Musico.
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DI DEL
PUESTO

'Nombre y Cargo:
C. Martin Landeta Martinez
Mdusico.

Fecha: 06-abril-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Lester Antonio Hernandez Prendes
MdUsico.

Fecha 063br1|-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

bre y Ca rgo:
C.José Antonlo Cabrera Osorio

H. AYUNTAMIENTS &
arnn u RITH th

Fecha: 06-abril-2026

L A
|[\'i LJ(J\I

0 6 ABR. 2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Enrique Poot Ricalde
Musico.

PUESTO

~ Nombrey Cargo:
C. José Yosvani Esquivel Nardo
Musico.

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ]

Fecha 06- abll 20

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Daniel Hilaron Cruz Pastrana
MdUsico.

Fecha 06 abri]-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Carlos Gerardo Gavito Suarez
Mdusico.

Fecha: 06- abnl-2026 -

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
L EUESTO: |

Nombre y Cargo:
C. José Antonio Hernandez Vélez
Musico.

Fecha 06-abril-2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Rafael Me‘
MUsico. o e ap

Fecha: 06-abril-2026

[Fecha: 06-abril-2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE MUSICOS

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO |

Nombre y Cargo:
C. Jesus Ariel Uan Kantudn
MdUsico.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

VACANTE
Mdusico.

" Nom Cargo:
C.Juana Esmeralda Herndndez Torres

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE
Mdsico.

Fecha: 06-abril-2026

\[Fecha: 06-abril-2026

gL H. AYUNTAMIENTO D

ek, BENITO JUAREZ

@ (MDAI
06 ABR. 2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NUMERODE |
EEECSeNMst | MNOMBREDELPUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Apoyar a la Coordinacién de la Orquesta Municipal “Benito Juarez” en la gestion
administrativa, organizando y controlando los recursos necesarios para el correcto
funcionamiento de la agrupacién. Realizar tareas como la gestion de documentos,
control de agendas, y apoyo en la logistica de ensayos y presentaciones. Contribuir a

que las actividades musicales y civicas de la orquesta se desarrollen de manera
eficiente.

Coordinacién de la
Orquesta Municipal
“Benito Juarez”

Asistente <___]
Administrativo

H. AVUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DESCR

ONES

documentos relacionados con las actividades y
lpresentaciones de la orquesta.

Coordinar los calendarios de ensayos, presentaciones Y reuniones,

2 asegurando que los integrantes de la orquesta y la coordinacién estén
presentes e informados.

3 Supervi:_;ar y registrar los gastos_asignado_s a la orquesta, garantizando su
uso eficiente y reportando necesidades o ajustes.

Coordinar la disposicién de materiales, espacios y recursos necesarios para
el desarrollo 6ptimo de los ensayos y presentaciones.

5 l?estionar la solicitud y seguimiento de servicios como transporte, equipos
écnicos o vestuario para la orquesta.

6 Dar respuesta oportuna a las solicitudes administrativas de los musicos,
como permisos, necesidades de recursos o tramites especificos.

7 Preparar reportes frecuentes sobre las actividades, uso de recursos y
resultados de la gestién administrativa.

Llevar el registro y mantenimiento de los materiales, instrumentos y equipos

de la orquesta, asegurando su buen estado.

9 Participar en la planeacién logistica y administrativa en eventos civicos

donde |la orquesta tenga participacion.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

" PERFIL DEL PUESTO

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

e b PrePAr e ee: | X

| Secundaria CNICAENTO UAREZ

IM DA

Carrera
profesional -

terminada _ 06 ABR. 2026

| (2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

s g Manejo de Programas =
Conocjmlento (nformaticos: Paqueteria Office.
Especifico. = r

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia: 2 afios en administracion publica preferentemente.
Directivas:
s N/A
Técnicas:
o N/A
Habilidades General: >
= Organizacion.
e Gestion de documentos.
* Manejo de datos.
e Trabajo en equipo.
¢ Capacidad de aprendizaje.
* Puntualidad.
. s Amabilidad
Actisudag, « Disponibilidad
* Respeto.
Horario Laboral. 09:00 AM - 04:00 PM de lunes a viernes

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

Manejo de Informacidén: Esresponsable de la informacién que genere su drea de
acuerdo a la LTAIPQROO. Articulos 3, 134 y 137

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A
Ita Media Baja Nulo

N/A i M DA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

R DE DESEMPENO PROFESIONAL
control trimestral de los oficios recibidos end
Orquesta.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis comparneras,
compaiieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a Io establecido por las leyes y reglamentos vigentes._
_sanymo‘l;..py:ﬂ:g_gcupmw's DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

C. Victor Manuel

Herrera Hernandez
Asistente administrativo.

Nombre y Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva
Coordinador de la Orquesta Municipal
“Benito Juarez”

Fecha: 06-abril-2026

Fecha: 06-abril-2026

g - ™ ENITO JURNEZ
\'v‘%%., o
e

06 ABR. 2076
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

INFORMACION GENERAI. DEI.. PUESTO

‘OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
| ___(Anote brevemente el objetivo o raz6n por la cual existe) ek R |
Asegurar el correcto mantenimiento de los equipos técnicos y de sonldo asi como el
mantenimiento de los instrumentos musicales utilizados por la orquesta. Garantizar que todos
los equipos, tanto de audio como los instrumentos, estén en condiciones dptimas para los
ensayos y presentaciones, minimizando cualquier riesgo de fallos durante los eventos,
facilitando que cada funcién de la orquesta se desarrolle de manera profesional, asegurando
que el sonido y los instrumentos cumplan con los mas altos estandares de calidad en cada

actuacion.

UBICACION EN EL ORGANIGI!AMA

Coordinacion de la
Orquesta Municipal

“Benito Juarez”

Auxiliar de <:|
Logistica

‘ﬂmk‘c. H. AYUNTAMIENTO DE
. BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

Reallzar mantenimiento preventlvo y correctivo en los eqmpos de sonldo
1 como amplificadores, altavoces, consolas y micréfonos, asegurando su
ffuncionamiento sin fallos.

Inspeccionar y realizar ajustes o reparaciones menores en los instrumentos

2 de la orquesta, garantizando que todos estén en condiciones éptimas para
U uso.

Encargarse de la instalacion, configuracién y pruebas de los equipos de

2 sonido antes de cada ensayo o presentacién, ajustando los niveles de audio

egun las necesidades del evento, en coordinacidén con el personal que
resulte necesario.

Durante los ensayos y presentaciones, supervisar en tiempo real la calidad
4 del sonido y la acUstica, realizando ajustes en los sistemas de audio segun
sea necesario.

Asegurar que todos los equipos y accesorios técnicos necesarios, como
5 cables, soportes y micréfonos, estén disponibles y en perfecto estado antes
de cada evento.

Identificar posibles fallos técnicos en los equipos de audio e instrumentos
6 antes, durante y después de cada presentacion, solucionandolos de manera
rapida y eficaz.

Brindar soporte y asesoria técnica a los musicos en el uso de micréfonos,
7 amplificadores y otros dispositivos electrénicos durante los ensayos y
[presentaciones, en caso de ser necesario.

Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracion le
asigne el superior jerarquico

Marque con una (X) el ultfmo grado de estudlos\ eo,,'tiendq Qa;,a,-,q,egaﬁgq,uar el

puesto BENITO :lu!uu‘.!

| Primaria =

| carrera

Profesional Carrera ‘ 06 ABR. 2026
| no terminada P profesional - | Postgrado -
terminada _ :

| (2 afios)
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

LOGISTICA

| Licenciaturao
| carreras afines.

N/A

| Area de especialidad
| requerida
| {Conocimiento
~ | Técnico).

Técnico de audio

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol.
Manejo de Programas N/A
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia:

Competenblas Laborales

4 f1
|

| Habilidades

2 afios en administracién piblica preferentemente

Directivas:

N/A

Técni

cas:
Atencion.

Mantenimiento de equipo de sonido, instrumentos de la orquesta|
Yy cuarteto municipal.

General:

Organizacién.
Trabajo en equipo.

Capacidad de aprendizaje continuo.

| Actitudes.

Disposicion.
Amabilidad.
Actitud de servicio.
Respeto.
Dinamismo.

| Horario Laboral.

RESPONSAB“.IDAD
~ | Mobiliario y Equipo:

Mixto. L

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

4 TN

e o demmon N/A .
e | |

- Manejo de Presupuesto: N/A

R Media [§

06 ABR. 2025

B =
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
_LOGISTICA

5 Reporte mensual sobre las actividades que realizan.
| Reporte mensual del estado fisico de los instrumentos de |a Orquesta.

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

JEFE lNMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Alfonso Mendieta Villanueva
Coordinador de la Orquesta Municipal “Benito Juarez”
Fecha: 06-abril-2026 = ST Saieh e _ -
. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

'Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

C. Roberto Abraham Rubio Victoria C.Juan Carlas@olama«%me

Auxiliar de Logistica.
Fecha: 06-abril-2026

dejLogfstica /|
06 ABR. 2026

VALIL.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION A LA CULTURA CiVICA

OBJETIVO GENERAI. DEI. PUESTO .
_(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Dlsenar y ejecutar programas educativos enfocados en la difusién de la cultura civica
en escuelas de nivel preescolar, primaria y secundaria, incluyendo la organizacién de
platicas dirigidas a los estudiantes, abordando temas relacionados con los valores
civicos, derechos y responsabilidades ciudadanas, con el objetivo de fortalecer su
formacion en estos aspectos. Ademads, deberd implementar estrategias didacticas que
faciliten el aprendizaje y apropiacién de principios civicos, asegurando que los
contenidos accesibles y significativos para cada nivel educativo.

Direccién General de
Fomento Civico

Coordinacion de

Promocién a la <:|

Cultura Civica

H. AYUNTA MFNTO vi
BOHITG IUNRE

IM DA

Auxiliar de
Promocién

06 ABR. 7075
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION A LA CULTURA CIVICA

- Crear estrateglas que promuevan los valores civicos \Y% larr memonahlstonca
en la comunidad.

5 Coordinar actividades con estudiantes de sector preescolar, primario y
secundario en temas de valores, civismo y patriotismo.

2 Crear y difundir carteles, folletos, infografias, publicaciones digitales y spots
de radio para promover los valores y la cultura civica.

4 Organizar exposiciones y talleres histéricos dentro de lo que comprende a
los bienes de este Municipio.

s Trabajar con otras dependencias municipales para fortalecer la cultura
civica.

6 Crear concursos de declamacién y oratoria con teméatica patriético.

- Incorporar en redes sociales para difundir las actividades civico-culturales
desarrolladas.

8 Llevar un control de la documentacién generada en el ambito de sus
funciones.
Renovar guias, contenidos educativos y propuestas para adaptarlas a la

9 realidad social bajo los enfoques medulares que establezca la Direcciéon
General de Fomento Civico.

10 Trabajar las gestiones necesarias y suficientes para el desarrollo satisfactorio
de los programas/concursos que tenga previsto.

n Brindar atencion al publico en general.

12 Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.

13 Apoyar como maestro (a) de ceremonias en eventos oficiales.

1% Las demas inherentes al puesto, o las que en su defecto y consideracién le
asigne la Direccion. g

BENITO IVAREEZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PROMOCION A LA CULTURA

puesto

civica

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios 1 requendo pa ra desarrollar el

| Primaria

Preparatoria o

Secundaria Técnica i
B Srofesional Carrera
| no terminada i profesional X Postgrado .
| terminada

| (2 afios)

| Licenciaturao
| carreras afines.

Educacién, Derecho o a fines al &rea de humanidades o educacién.

| Area de especialidad
Il requerida

| (Conocimiento

. || Técnico).

—

N/A

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Directivas:
No Aplica.

5 anos en administracién pudblica preferentemente.

Técnicas:
Manejo de PC

Habilidades

General:

Puntualidad.

Responsabilidad.
Elocuencia.

Trabajo en equipo.

Buena presentacion.
Atencidn al pdblico.

| Actitudes.

Puntualidad.
Amabilidad
Disponibilidad
Dinamismo.

L

- Horario Laboral.

Mixto

T RERITO JVAREZ

IMDAL

06 ABR. 202
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION NALA ULTURA CIVICA

— T — T

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

Coordmar la EJECUCIOF'I de los programas internos civico-culturales.

Pla neacion mensual de Ias actlwdades que debera realizar la Coordmauon

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

patrlmonlales conforme a lo establecido por ]as Ieyes y regla mentos wgentes

sisnvnnon PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Liz de Jesus Chi Correa
Coordinadora de promocidn a la cultura
civica.

Nombre y Cargo:
C. Artemlo Del&ado Estrada

YUNTAMIENTR e

V)N

Fecha: 06-abril-2026

0 6 ABR. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCI()N

| suaonmmbos blnéﬁos

NOMBRE DEL PUESTO

OB.'.IET IVO GI GENERAI. DEL PUESTO
_ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Colaborar enla creaCIon organizacién y ejecucién de programasy actividades civicas-escolares |
que refuercen los valores civicos y la memoria histérica de la nacién. Contribuir al disefio y
desarrollo de programas educativos culturales dirigidos a instituciones escolares de sector
primario y secundario, con el propésito de fortalecer la identidad nacional y el respeto a los
simbolos patrios, fomentando la participacion activa de los estudiantes en eventos civicos y
promover el aprendizaje sobre los hitos histéricos mas relevantes en la historia de México,
creando conciencia y orgullo nacional.

Coordinacion de
Promocion a la Cultura.

Auxiliar de
Promocion.

,P "“"”«.‘ H. AYUNTAMIENTG GE
& BENI (0 JUAREZ

*:.* IMDAI
06 ABR. 2026
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCI()N

Apoyar en la creacion de contenidos y estructuras para programas civico-|
escolares que refuercen los valores civicos y la memoria histérica.

Realizar investigaciones sobre eventos histéricos relevantes de México,
estado y municipio para integrarlos a los programas y actividades civicas.
Establecer comunicacién con escuelas para coordinar la implementacion de
programas civico-escolares.

Monitorear la ejecucién de los programas civicos-escolares, recopilando
4 retroalimentacion y realizando evaluaciones para medir el impacto de las
actividades.

Apoyar en el desarrollo y promocién de actividades interactivas, como
5 concursos, exposiciones y charlas que involucren a los estudiantes en el
aprendizaje activo de la historia.

Colaborar en la revision de los resultados en los programas/concursos
realizados, identificando dreas de mejora para futuras actividades.

7 Atender a cursos/capacitaciones que sean indicados por la Direccién.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

5 s PERFII. DEI._PU_ESTQ el
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requer[do para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
e [ " | Preparatoriao
i Primaria - Secundaria - ., Yaenics
Carrera '
| Profesional CArrern
B s - profesional X Postgrado -
| noterminada .
-~ | terminada
| (2 afos)
| Licenciaturao A AYURTRETO T
= Educacién o a fines al drea de educaci i
_| carreras afines. IMDALI
| Area de especialidad
|| requerida .
Il (conocimiento N/A 06 ABR. 2026
| Técnico).
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION
Conocimiento Idioma o Lengua: Espafiol.
Especifico. Manejo de Programas Paqueteria Office.
Informaticos:
Manejo de Equipo N/A
Especializado y/o
Herramientas
| Experiencia: 2 aflos en administracién publica preferentemente.
petenc:éﬁEBB}ales R i A e T e
e | Habilidades Directivas:
s N/A
Técnicas:
* Manejo de PC.
General:

e Atencién al publico.
Manejo de infantes.
Trabajo en equipo.
Responsabilidad.
Puntualidad.
Amabilidad.
Disposicién.
Actitud de servicio.
e Dinamismo.

09 00 AM 04 00 PM De lunes a wernes

7 Actitudes.

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

e | Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su drea de
acuerdo ala LTAIPQROO Artlculos 3, 134y 13’7

Manejo de Presupuesto N/A _ _____4

S T
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
PROMOCION

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

' Ca r : : _ Nombre y Cargo:

Lic. Eliza Itzel Lara Delgado C. Liz de Jesus Chi Correa
Auxiliar de Promocion. Coordinacion de Promocién a la Cultura Civica
Fecha: 06-abril-2026 |[Fecha: 06-abril-2026
@*-""""k% H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVARER
IMDAI
06 ABR. 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE EVENTOS

suaonmﬁAnos DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJEI'IVO GENERAI. DEL PUESTO
_ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Fomentar la cultura civica, bajo las directrices de; memoria histérica, mediante la |
ejecucion de eventos civico-culturales-patriéticos, dando un enfoque actualizado y que
observe las tendencias de mayor relevancia con el fin de aterrizar los valores civicos
nacionales en la comunidad estudiantil de niveles primario y secundario. Para ello
elaborando un calendario de eventos que fortalezcan la identidad nacional en
coparticipacion con la Direccién General de Fomento Civico.

UB_ICACION EN EI. ORGAHIGRAMA

Direccién General de
Fomento Civico

Coordinaciéon de
Eventos

Asistente de Auxiliar de
Eventos Eventos

FAMIRKHTG DE
2 o AYHU'T'I 0 A \ntz

06 ABR. 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

DE EVENTOS

ON ANALITICA DE FUNCIONES

Realizar un calendario civico oficial para el Municipio que tome en
consideracion fechas conmemorativas de hitos histéricos nacionales y
locales.

Organizar los actos civicos, dando un enfoque en la difusién de los valores y

cultura civica, guidndose de las matrices y memoria histérica.

2 Coordinar la ejecucién de los eventos con el personal en general, que le sea
asignado por parte de la Direccién General de Fomento Civico.

4 Colaborar con las direcciones del Municipio con la participacién en eventos
de indole civico protocolario.

5 Proponer nuevos actos protocolarios conforme al calendario civico oficial.

6 Presentar los informes correspondientes a los diferentes eventos que se
desarrollen.

7 Coordinar las actividades del personal que sea subordinado directo.
Elaborar un directorio de invitados en coordinacion con la Direccién para los

8 diversos eventos que se realizan y de igual manera mantenerlos
actualizados.

9 Verificar los lugares donde se realizaran los eventos.

10 Solicitar y dar seguimiento a la logistica y personal de apoyo que se requiera
por evento.

n Asistir a cursos de actualizacién.

12 Apoyar como maestro (a) de ceremonias en eventos oficiales

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

director/a de Fomento Civico

H. AYUNTAMIENTS BE
RENITO JUAREZ

IMDAI
06 ABR. 2026

%JALE B’ £ e’ s
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION

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

DE EVENTOS

- . Y . ®

ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carr
Profesional o
no terminada profe_sm:al 4 B
S terminada
(2 afes) Postg[ado

Licenciaturao
carreras afines.

Administracién, Relaciones Publicas o a fines al area de ciencias de |Ia
comunicacién.

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.
Sonscinieni Manejo de Programas | Paqueteria Office, Programas de
5 Informaticos: edicién para montaje de eventos.
Especifico. < =
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia:

Habilidades

5 afios en administracion publica preferentemente.

Directivas:

e No Aplica.
Técnicas:

¢ Manejode Pc.

« Manejode programas de edicion.
General:

e Trabajo en equipo.
Puntualidad.
Buena presentacion.
Dinamismo.
Solucién de problemas.
Meticulosidad.

Actitudes.

Actitud de servicio.
Amabilidad
Disponibilidad
Respeto.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

Horario Laboral.

"Lunes a viernes horario mixto

06 ABR. 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINACION
DE EVENTOS

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

Manejo de Informacién: Es responsable de la informacién que genere su area de|
acuerdo a ia LTA!PQR'OO Articulos 3,134 y 137

-Medla -aja _-_T_.___ 1 | L |

Manejo de Presupuesto No Apllca

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

' sznvnno‘n pusuco OCUPANTE DEL
__PUESTO

OB s IRPIHEIR e i o

VACANTE C. Artemio Delgado Estrada
Coordinacién de Eventos. Direccion Gen desFemento Civico
Fecha: 06-abril-2026 [Fecha: 06-abril-2026%.1; (M A |
06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
EVENTOS

susonmmos DIRECTOS e ﬂ

NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Brlndar apoyo integral a la coordinacién de eventos CIVICOS partlcnpando en la
planificacion, organizacién, logistica y ejecucién de actividades conmemorativas,
protocolares y culturales, bajo enfoque de civismo inherente al drea. Garantizar que
cada evento se lleve a cabo conforme a los lineamientos establecidos, promoviendo la
participacion activa de la comunidad y fortaleciendo los valores civicos.

Direccion General de
Fomento Civico

Coordinacion de

Eventos.
Asistente de <:|
eventos. e H. AYUNTAMIENTO DB
feant )
‘\35:;“" i M [: A‘
06 ABR. 2026

VALID:/
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASITENTE DE

EVENTOS

R

nlsscm c:én ANAI.ITlCA DE FUNCIONES

] Colaborar en la creacién de cronogramas, definicion de actividades y
asignacion de recursos para la organizacién de eventos.

5 Gestionar la adquisicion y distribucion de materiales necesarios para los
eventos, asegurando que estén disponibles en tiempo y forma.

- Organizar los aspectos técnicos y operativos de los eventos, como montaje,
transporte, audio, iluminacién y mobiliario.

4 Mantener en todo momento contacto con invitados especiales asegurando
su integracion y participacién en el evento.

g Apoyar en la creacidn y distribucién de invitaciones, programa y otros
lelementos de comunicacién para los eventos.

6 Asegurar que las actividades programadas se desarrollen conforme al
cronograma, resolviendo problemas de manera oportuna.
Promover la asistencia y participacion de la comunidad, mediante

7 estrategias de convocatoria, incluyendo redes sociales y medios
tradicionales.

g Registrar mediante fotografias, videos y reportes escritos los detalles y
resultados de cada evento, para informes y memoria.

9 Asistir a cursos de capacitacion.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la/el
directora /or de Fomento Civico.

| Primaria

Secundaria

| carrera
| Profesional

no terminada
| (2 afios)

| carrera
il profesional -
| terminada

| Licenciaturao
| carreras afines.

rr
o
b
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
EVENTOS
= ‘ Area df" especialidad
;gg:§:ic:iento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.

| Manejo de Programas i i
) Gonociinients ]| g Paqueteria Office, programas de

e " Informaticos: edicién para montaje de eventos.
| Especifico. - )
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

| Experiencia: 5 afios en administracién publica preferentemente.

encias Laborales
B R S e Dieias:

* No Aplica.
Técnicas:
e Computacion.
] e Archivo
| Habilidades * __Manejo de programas de edicién.
| General:

« Trabajo en equipo.

Buena presentacion.

Meticulosidad.

Dinamismo.

Puntualidad.

Amabilidad.

Disponibilidad de servicio.

Respeto.

 Relaciones publicas.

09:00 AM - 04:00 PM o el horario que se requiera para el desarrollo del

= I . SR S N ——

| Actitudes.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario Yy Eqmpo
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
_ | procurar su conservacion

]‘} Manejo de Informacién' LTAIPQROO. Articulos 3,134 y 137

' jBaia [N
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE DE
EVENTOS

| oficial.

Apoyo en la orgamzacnon Yy ejecucion de eventos mensuales del calendario civico

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ Nombre y Cargo:

Asistente de Eventos.

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

C. Carlos Emmanuel Sosa Soberanis.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
VACANTE
Coordinaciéon de Eventos.

Fecha: 06-abril-2026

[Fecha: 06-abril-2026

H, AYUNTAMIENTO DBE
HENITO JUAREZ

‘\f"f’: IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGiSTICA

suaonnmAnos'mnEcros
~ NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
i : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
‘ Apoyar en la gestlon logistica y operativa de actividades conmemorativas, protocolares y civico- |
culturales, asegurando su adecuada planificacién y ejecucién. Esto incluye tareas relacionadas
con la organizacion de recursos materiales, el montaje y desmontaje de instalaciones, la ‘
coordinacién con proveedores y el cumplimiento de los cronogramas establecidos. !

Coordinacion de
Eventos

Auxiliar de <:|
Logistica

H. AYUNTAMIENTO D&
DBEMNITO JUAREZ

IMDAL

06 ABR. 72076

VALIDA
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGI'STICA

Colaborar en la instalacién, montaje y adecuacién de los espacios destinados
a los eventos, asegurando que cumplan con los requisitos establecidos.
Garantizar la disponibilidad y correcto funcionamiento de equipos como
2 sonido, iluminacién y mobiliario antes y durante los eventos, en colaboracién
con el personal que resulte necesario.

Participar en la carga, descarga y traslado de insumos, garantizando su
cuidado y correcta distribucién en los lugares asignados.

Controlar y registrar los materiales utilizados en los eventos, reportando las
necesidades de reposicion o mantenimiento

Asegurarse de que las instalaciones temporales, como escenarios o stands,
5 sean montadas y retiradas seguln las especificaciones técnicas y tiempos
establecidos.

Verificar que las actividades logisticas programadas se realicen conforme a

© los tiempos y procedimientos establecidos.

o Resolver imprevistos operativos durante el desarrollo de los eventos,
asegurando su continuidad sin interrupciones.

8 Apoya_r en la organizacion y control del ingreso de asistentes, proveedores y
participantes en los diferentes espacios del evento

9 Verificar que las disposiciones de seguridad en los montajes y durante los
)eventos se cumplan, protegiendo a los asistentes y al equipo

10 ﬁCoordinar con auxiliares y voluntarios asigna-dos a las tareas operativas,
garantizando la correcta ejecucién de sus funciones

1 Colaborar en la revision de los resultados operativos de los eventos,
identificando areas de mejora para futuras actividades
Atender a los cursos/programas/capacitaciones/etc. que le sean indicados

12 lpor superior jerarquico, o que por sus funciones le resulten obligatorios
tomar

13 Las demas funciones inherentes a su puesto o Iasqf’" gn su’%’é‘é?‘é}\@*ne la/el
directora /or de Fomento Civico. :

06 ABR. 2026

VAL
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE

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

LOGISTICA

pEm:u. DEL PUESTO | SR |

| Licenciaturao

| - ) Preparatoria o X

| Primaria Secundaria Técnica

| Carrera c

| Profesional i ?or;:;?onal

|| no terminada fermina e ) B
(2 afios) Pong rado

| carreras afines. N/A
| Area de especialidad
| requerida
| (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
= Manejo de Programas
‘- Conoc’lmlento informibicos: Paqueteria Office.
I Especifico. < =
| Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
Experiencia:

| cdmpetenclas Labora!es

| Directivas:

2 afios en administracion publica preferentemente.

| « N/A
| Técnicas:
e » Manejo de PC.
| Habilidades General:
« Dinamismo.
| e« Trabajo en equipo.
| : = s  Solucién de problemas.
SR | + Meticulosidad.
B s Disposicion.
|  Amabilidad.
| Actitudes. »  Actitud de servicio.
| | » Respeto.
i e Puntualidad. PP an-L H, AYUNTAMIENTD DE
| 09:00 AM — 04:00 PM o el horario que se requ el desarrollo del
| 'B._ | Horarioc Laboral. Eoihio: LN i i L4
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR DE
LOGISTICA

| Mobiliario y Equipo:
- | Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,
procurar SuU conservacion

Manejo de InformaCIon LTAIPQROO Artlculos3 134y137

Manejo de Presupuesto: N/A

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAI. |

1 | calendano civico mensual of'<:|al

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Lo ) it
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION

del dia de la Trigésima Sesion Ordinaria de
fecha 09 de diciembre del 2025. Dicha
normativa expresa el cambio de nombre
de la Direccion de Eventos Civicos,
denominada ahora; Direccion General de
Fomento Civico.

REVISION < - FECHA DE
ANTERIOR | ACTUAL RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION
Actualizacion debido a la reciente
abrogacion y expedicion de un nuevo
Reglamento Interior de la Oficialia Mayor,
asi como el Reglamento Organico de la
Administracion Publica Centralizada,
ol 02 ambos del Municipio de Benito Juarez,
5024-2027 | 2024-2027 impulsado por el Sexto Punto del orden 06-abril-2026
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