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3.1 INTRODUCCION

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

PRESENTACION

Es la presentacidn que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal explica los
motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion (LM.D.A.L).

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucién deberan ldentlflcarse para.suumphm;ento_ Esta
descripcién debe ser clara, concreta y especifica. H. AYUNTAMIENTO

, JBENITO JUAR="
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{
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En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrati y/B’éhtidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la d%endencia y/q epjiﬁlad);?‘z

!
| ¥
i
{
H




OF BEN, cODIGO: MO-SGA-DG-001

5“" PES o 13/06/2022

EMISION:
-—— VERSION: 01
. -,

PAGINA: 6 DE 105

3.] INTRODUCCION

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos
hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nUmero de versidn 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 Direccion de Gobierno nos apegaremos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO
violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE A'I‘—l-(BMUNEM‘El DRA

DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE- A’meﬂb LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION FORMAL; PERO, SQBRE TQbO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUESTOS QUE SE
MENCIONAN. i ¢
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3.] INTRODUCCION

La Direccién de Gobierno, con apego a las herramientas administrativas y normativas de
la Administraciéon Publica Municipal, actualiza y adecua las funciones de su estructura

organica a las necesidades y funciones contemporaneas.

Se ha disenado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la consecucién
de los objetivos y fines institucionales trazados por el Plan Municipal de Desarrollo, contar
con parametros efectivos que permitan la definicién de los perfiles de puestos, parametros
de medicién, y el cumplimiento en el desempefio de los servidores publicos, disminuir las
posibilidades de duplicidad en las funciones entre los diferentes puestos y dependencias
municipales que serviran para dar como resultado transparencia y eficiencia en del apoyo

para la seleccion, reclutamiento, capacitacién, desarrollo y en su caso la contratacién del

personal idéneo para ocupar los cargV—\
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3.1 INTRODUCCION

Dentro de las funciones principales de la Direccién de Gobierno, estd la de
coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas
poblacionales en el territorio del Municipio, la operacidén de registro y servicios que
generen la informacién necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica,
y asi mismo procesar la informacién sobre los riesgos politicos, sociales y
econdémicos generados por los cambios en la estructura y movilidad de la
poblacidén e interaccién de las fuerzas que inciden en el Municipio.

De igual manera, coadyuva a la estabilidad y gobernabilidad a través de la
operacion politica para ejecutar las acciones necesarias ante fenémenos politicos;
y por dltimo coordina las actividades administrativas, técnicas sociales y politicas
de la Delegacion de Alfredo V. Bonfil y de la Subdelegacién de Puerto Juarez del
Municipio.
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La Direccién de Gobierno, se crea el 18 de octubre de 1991, mediante acuerdo del Cabildo,
inscrito en el acta de la Sesién numero XLIII, con la finalidad de desahogar las multiples
funciones de la Secretaria General del H. Ayuntamiento, dejando a esta la tarea
fundamental de atender los asuntos politicos del Municipio. En este momento se le
otorgan también algunas funciones propias de la Tesoreria.

En sus inicios la Direccién de Gobierno abarco distintas coordinaciones como la de
Inspectores Fiscales, Carcel Publica municipal, Juzgados Calificadores, Archivo Municipal,
Centro de Documentacion, Registro Civil, Asuntos Religiosos, entre otros.

En la actualidad la Direccién de Gobierno se compone de cuatros areas administrativas,
las cuales son: Junta Municipal de Reclutamiento, Jefatura del Departamento del Consejo
Municipal de Poblacién, Jefatura del Departamento de Prospectiva Politicay Legal y de la
Coordinacién de Delegaciones. Esta Reestructuracién a la Administracién Publica
Municipal Fue aprobada por el H. Ayuntamiento en la Séptima Sesién Extraordinaria, de
fecha Diecinueve de Noviembre del dos mil ocho.

Dentro de las funciones principales de la Direccién de Gobierno, esta la de coordinar la
implementacién , seguimiento y evaluacién de las politicas poblacionales en el territorio
del municipio, la operacién de registros y servicios que generen la informacidon necesaria
para garantizar la gobernabilidad democratica, y asi mismo procesar la informacién sobre
el riesgos politicos, sociales y econémicos, generados por los cambios en la estructura y
movilidad de la poblacién e interaccidn de las fuerzas que inciden en el Municipio.

De igual manera, coadyuva a la estabilidad y gobernabilidad a través de la operacién
politica para ejecutar las acciones necesarias ante el fendmeno s politicos; y por udltimo
coordina las actividades administrativas, técnicas, sociales y politicas de la Delegacién
Alfredo V. Bonfil y de la Subdelegacién de Puerto Juarez del Municipio.

H. AYUNTAMIENTO DE
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos Diaﬁozo?é Sdse/l 321Ld6n
2 Constitucién politica del Estado de Quintana Roo Perilgc/o %?c/jdoelziado
3 Reglamento de la Ley del Servicio Militar Diaﬁ?o% SS!I 1?::3“@
4 Ley del Servicio Militar 17/01/2022
Diario Oficial de la Federacion
5 Ley General de Poblacion . .12/97/2018 -
Diario Oficial de la Federacion
6 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo . 25/25/2'?i2 .
eriodico icial del Estado
7 Reglamento Orgéanico de la Administracién Publica 10/04/2015
Centralizada del Municipio de Benito Juarez Peridico Oficial del Estado
g Reglamento Organico de la Administracién Publica 06/04/2021
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez Peridico Oficial del Estado
9 Bando de Gobiernoy Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Judrez, Quintana Roo. Periédico Oficial del Estado
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

La Direccion de Gobierno, a través de la Secretaria General tiene las facultades siguientes:

V1.

Verificar y dar el visto bueno a las Constancias de Residencia y Vecindad.

Informar oportunamente al Secretario, de las actividades novedades y resultados
gue se registran en materia de politica interior.

Coordinar y asesorar a la Alcaldia, Delegaciones y Subdelegacién Municipal, en
asuntos relativos a sus funciones, asi como las actividades administrativas, técnicas,
sociales y politicas de las mismas, procurando su desempeno de conformidad con
lo dispuesto en los ordenamientos aplicados.

Dirigir, supervisar y vigilar el correcto funcionamiento y operatividad de la Junta
Municipal de Reclutamiento, del Consejo Municipal de Poblacién, Prospectiva
Politica y Legal y la Coordinacién de Delegaciones.

Coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas
poblacionales en el territorio del Municipio.

Operar registros y servicios que generen la informacién necesaria para garantizar la
gobernabilidad democratica, asi mismo adaptar la informacién procesada sobre los
riesgos para la estabilidad y gobernabilidad, generados por los cambios en la
estructura y movilidad de la poblacién en interaccién de las fuerzas politicas que

inciden en nel Municipio.

A, AYUNTAMIENT® DE

EENITO JUAREZ
N R4 N
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3.5 OBJETIVO

Desarrollar estrategias para captar, regular y proyectar la informacion de
los datos generados por los habitantes del Municipio, con el propésito de
garantizar la participacion de estos en los mecanismos de
gobernabilidad democratica y planeacién demografica.

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporciondndoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sustentabilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los recursos econémicos, materiales
y humanos hacia los grupos en situacién de vulnerabilidad, mediante
mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos humanos.

3.7 VISION

Para el 2030, el Municipio de Benito Juarez Quintana Roo, es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econdmicos bdsicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sustentable.
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PRINCIPIOS Y
3.8

VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS
e Servicio
e Rectitud

¢ Honestidad

VALORES

e Lealtad
¢ Responsabilidad

e Tolerancia

CHTAMIENTO DE
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. CONSTANCIAS DE RESIDENCIA Y VENCINDAD

Las constancias de Residencia y Vecindad, son firmadas
por el Secretario General del H. Ayuntamiento.

El tramite es personal

El tiempo de entrega de las Constancias de Residenciay
Vecindad, es de tres dias habiles.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a
16:00 horas.

Todos los documentos solicitados deberan de
presentarse en original y una copia.

El tramite de Constancias de Residencia y Vecindad se
lleva a cabo en la Direccién de Ventanilla Unica.

La revisién para su visto bueno se lleva a cabo en la
Direccién de Gobierno.

La firma final se lleva a cabo en la secretaria general del
H. Ayuntamiento.

Para finalizar el tradmite, la entrega de las Constancias de
Residencia y Vecindad se lleva a cabo en la Direccidon de
Ventanilla Unica.

B. CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL

Las Cartillas del Servicio Militar Nacional son firmadas
por el presidente Municipal.

El tramite es personal.

Tiempos de entrega de las Cartillas del Servicio de Militar
Nacional es de 05 dias habiles.

El horario de atencién es de lunes a viernes de 08:00 a
15:00 horas.

El periodo de expedicién de la Cartilla del Servicio Militar
Nacional, es del 15 de enero al 15 octubre de cada afio.

El Sorteo del Servicio Militar es en el mes de noviembre

NTO L=

de cada ano. A AYUNTAMIENTO Lz

Todos los documentos solicitados se deberan|;de
presentar en original y una copia. T
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3.0 MARCO CONCEPTUAL

LTAIPQROO Ley de Transparenciay Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.

PNT Plataforma Nacional de Transparencia

Vo. Bo. Visto Bueno

. A. AYUNTAMIENT® DE
: SENITO )UA&EZ"
IREDA

13 JUN. 2022
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

B3 MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
& % SECRETARIA GENERAL DEL
) e SECRETARIO GENERAL DEL AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
-— T S ' DIRECCION DE GOBIERNO
DIRECCION DE GOBIERNO

AUXILIAR DE SOPORTE TECNICO

l |

INTENDENTE

DILIGENCIERO

COORDINACION DE DELEGACIONES
ENLACE DE LA JUNTA MUNICIPAL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
RECLUTAMIENTO CONSE JO MUNICIPAL DE POBLACION PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL
I SECRETARIA
SECRETARIA ASISTENTE ‘ma— SECRETARIA
[
I {
{
AUXILIAR DE ASUNTOS SUPERVISOR DE PROTECCION i
ASISTENTE ANALISTA AGROPECUARIOS CIVIL EN DELEGACIONES
AUXILIAR ADMINISTRATIVO CAPTURISTA PRQSFE;:)TMS’A

ENTO DE
i

7

ADMIISTRATIVO

SENITO JUAR

|
A

§
H
H. AYUNTAM}
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PRESTG psiz'o:)?z\s
NUM. TITULAR DE LA DEPEENNTI?::IC)I:\‘,UL:::::::\DMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO
e e e s e
1. Director de Gobierno 1
2. Coordinador Administrativa 1
3. Intendente 1
4, Diligenciero 1
S Auxiliar de Soporte Técnico . 1
6. Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento 1
7 Secretaria 1
8. Asistente 1
. Auxiliar Administrativo 1
10. Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de Poblacién 1
1. Asistente 1
12. Analista 1
13. Capturista 1
14. Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y Legal 1
15. Secretaria 1
16. Prospectivistas 2
17. Coordinacién de Delegaciones 1
18. Asistente 1
19. Secretaria 1
20. Auxiliar de Asuntos Agropecuarios
21. Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

GOBIERNO

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

XY Y= {0 Y S -11] 25 fe )| Direccidn de Gobierno

4.4 [
' JEFE INMEDIATO

\ Secretaria General del Ayuntamiento de Benito

| Judrez

SUBORDINADOS DIRECTOS

%ﬁﬁ#———“ﬁ !
NUMERO DE | NOMBRE DEL PUESTO

BRPERSONAS || . = 7 o i
1 Coordinacién Administrativa
1 Auxiliar de Soporte Técnico
1 Enlace de la junta Municipal de Reclutamiento
1 Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de Poblacién
1 Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y Legal
1 Coordinacién de Delegaciones

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 iIntendente

1 IDiIigenciero

1 Secretaria

1 Asistente

1 Auxiliar Administrativo

1 Asistente

1 Analista

1 Capturista

1 Secretaria

2 Prospectivistas S YUNTAMIENTODE 1
Asistente y u‘f*?[ iU»

1 Auxiliar de Asuntos Agropecuario , !
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

1 Secretaria

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

Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones

Disenar e impulsar las politicas de la Direccién, coordinar el trabajo operativo de la
Coordinacién y los Departamentos vinculado a la Direccién de Gobierno con el resto de |

la Administracion Publica Municipal.

Secretario General del
Ayuntamiento de Benito
Juarez

Direccién de Gobierno

Coordinacién Auxiliar en Soporte
Técnico

Administrativa

Jefatura del

Enlace de la Junta
Municipal de
Reclutamiento

Jefatura del
Consejo Municipal
de Poblacién

Departamento de
Prospectiva
Politica y Legal

Coordinacién de
Delegaciones

ENTO BE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
4 4- - GOBIERNO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
‘FUNCIONES INST|TUCIONALES

1. \Verificar y dar el V|sto bueno alas Constanuas de Resndenma y Vecindad

Informar oportunamente al Secretario, de las acciones, novedades y
2. resultados que
se registren en materia de politica interior;

Coordinar y asesorar a las Alcaldias, Delegaciones y Subdelegaciones
Municipales en los asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las
3. actividades administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas,
procurando su adecuado desempefio de conformidad con lo dispuesto en
los ordenamientos aplicables
Dirigir, supervisary vigilar el correcto funcionamiento y operacién de la Junta|
Municipal
de Reclutamiento, del Consejo Municipal de Poblacién, Prospectiva Political
y Legal y la Coordinacién de Delegaciones
Coordinar la implementacién, seguimiento y evaluacién de las politicas
5. poblacionales

|en el territorio del Municipio;
Operar registros y servicios que generen la informacidén necesaria para
garantizar la gobernabilidad democratica, y asi mismo adaptar la
6. informacién procesada sobre los riesgos para la estabilidad y la
gobernabilidad, generados por los cambios en la estructura y movilidad de
_|la poblacion e interaccion de las fuerzas politicas que inciden en el Municipio

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Superwsar el buen funmonamnento del personal adscrlto ala Dlrecmon

Garantizar la correcta vinculacién de los componentes de la Direccién con
la Secretaria General y el reto de la Administracion.

Acudir oportunamente a las reuniones convocadas por el Secretario
General.

Coadyuvar con informacién acorde que le sea solicitada por las
dependencias del Gobierno Municipal.

..+, ™AYUNTAMIENTOOE
o e e,:"' EENITG )UAREZ i

MDD AY

I3 JUN. 2022




OF BEN,, CODIGO: MO-SGA-DG-001
s
L""v FEMISION: 13/06/2022
»“/‘-“ VERSION: 01
Q 00
HTaNn S PAGINA: 23 DE 105

4.4.

DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
GOBIERNO

Marueonn (X) el dltimo a de estudios qrido pa desarrollar el
puesto

PERFIL DEL PUESTO

Especifico.

Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional %
2 - profesional X -
no terminada 5
(2 afios) terminada Postgrado
LlcenCIatuTa ° Licenciatura en Derecho
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento No Aplie
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas . 2
Conocimiento . o Paquete Office

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
¢ Manejo de conflictos.
e Toma de decisiones.
e Liderazgo.

Técnicas:
o No Aplica

General:
e Trabajo en equipo.
e Institucionalidad.

Actitudes.

¢ Responsabilidad
Honestidad

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 8:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de
horario.

2 iAl‘v‘ll:‘_‘N]U [*13
74170 JUAREZ

}
i
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
°

GOBIERNO

RESPONSABILIDAD

} Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

T D x T TTEEl I

3. Manejo de Presupuesto ART. 93, FRACC 1, INCISO B DE LA LTAIPQROO

| il kil
e THE I D e

 AUTORIDAD:

| 1 o . De las Conste Residenciay Vecmdad 7

, INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I » Coordinacién de operaaones polmcas
[ 1. *  Proyectos presentados a los mandos Estratégicos de la Administracién publica Municipal

®  Negociaciones ante los conflictos sociales

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

INombre y Cargo:
Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio
Director de Gobierno

T T TUNTAMIENTO DE — |
Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/20/2%, 4 'seniro JUAR b *
BT N’E‘ AT
H b W ha Ml LN )
' {3 JUN. 2022
N - N
RY-FN LD
W e B o
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DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
ADMINISTRATIVA

| Coordinacién Administrativa

| Direccién de Gobierno

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERODE | :
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

intendente

IDiligenciero

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica
2 TOTAL

.~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas de la Direccién de
Gobierno.

Director de Gobierno

Coordinaciéon
Administrativa

—

Diligenciero

Intendente

. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
SRAENS M P
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION
o™ e

ADMINISTRATIVA
: DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] ] Paicipar en la planeacién, elaboracién y seguimie sto de
' lla direccidn.
5 Elaborar y actualizar los Manueles de Organizacién y Procedimientos del
’ area Administrativa.
Actualizar la integracién del archivo Administrativo del sistema Entrega —
3 i
Recepcién (SENTRE).
4 Dar Seguimiento a los movimientos y control de la documentacién de la
’ ndémina.
Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su
5. depuracién, mantenimiento correctivo o sustitucion, asi como mantenerlo
actualizado.
6 Efectuar los movimientos de personal adscrito en cuanto a permisos,
) ausencias, licencias, vacaciones, bajas, y altas.
7 Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas de la
) Direcciéon de gobierno.
Gestionar e informar al personar, sobre sus obligaciones como servidores
s publicos, otorgando los documentos necesarios para la presentacién de
’ declaraciones patrimoniales, iniciales actualizaciones y por termino de
[relacion laboral.
9 Verificar la informacién del llenado del Catalogo de disposicion
’ documental del archivo.
10. Ejecutar los movimientos administrativos del sistema OPERGOB.
1. Analizar la integraciéon de los REMTYS de la Direccién de Gobierno.
2 Auxiliar en dar seguimiento a la carga de informacién en la Plataforma
’ Nacional de Transparencia (PNT).
13 Los de mas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
' Director. . o ——— e

Avse
The 721 DINEAIIIIIT & Do
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el L’Jltim gado de estudios requerido para desarrllar el
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoriao )
i 5 Primaria Secundaria Técnica
Carrera
< Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada .
(2 afios) ' terminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Administracién y/o Maestria en Administracién o carrera
carreras afines. a fin.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento Rg#plica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

Conoc'ir.niento Informaticos: Paquete Office
ESpEsitico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Experiencia: (INSERTE EXPERIENCIA REQUERIDA)

Competencias Laborales

Directivas:
e Toma de Decisiones
e Creatividad
e Organizacién
Técnicas:
o No Aplica
General:
e Relaciones Humanas
¢ Comunicacién
¢ Trabajo en Equipo
e Responsabilidad
12. Actitudes. ¢ Honestidad

Habilidades

Discrecién
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, con flexibilidad de horario.
RESPONSABILIDAD i
Mobiliario y Eqmpo. ' ‘ AL
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destmados asi como - 2

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento 13 “N\' ta}
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION

ADMINISTRATIVA

Manejo de Informacion: Articulo 3 VIII, IX, X, XIV y XV de la LTAIPQROO.

2' | ] T ] P

3. ManeJo de Presupuesto ART. 93, FRACC. 1, INCISO B DE LA LTAIPQROO

AUTORIDAD:

1. No Aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

N° de Tramites Administrativos atendidos en tiempo y forma
Manuales Actualizados y Validados
Inventario de mobiliario y equipo actualizado

» _ SENTRE actualizado
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

1.

JEFE INMEDIATO

Ing. Oyuki Llarisol Fernandez Santos. Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio.
Coordinacién Administrativa Titular de la Direccién de Gobierno
Fecha: 13/06/2022 "Fecha: 13/06/2022

H. 1 {UNTAMIENTO DE
G JUAREZ
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40403 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENCIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO i Intendencia

JEFE INMEDIATO Coordmauon Admlnlstratlva

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 2 g
Conservary mantener |ImplO los bienes muebles e inmuebles, asicomo las instalaciones
internas y externas de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinaciéon
Administrativa

I <:

Intendente

l
No Aplica

.. H.AYUNTAMIENTO DE
E FENHO_JUARE
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

Llevar un control de los articulos y materiales de limpieza para realizar las
solicitudes de requerimiento.

Limpiar de forma continua los banos y dreas de concentracién del personal
procurando siempre el buen aspecto e higiene.

Concentrar los desechos organicos e inorganicos, trasladarlos a los
contenedores especificos para que sean retirados de la Direccién.
Conservar y dar mantenimiento preventivo al mobiliario de las distintas
areas de la Direccién.

Limpiar pisos, paredes, plafones, puertas, ventanas y pasillos de todas las
oficinas de la Direccién.

Asistir a Cursos de capacitacidon que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

Los de mas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director.

PERFIL DEL PUESTO

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

. a‘ Secundaria . ’“ Técnica

Carrera
< Carrera
Profesional .
s = profesional - -
no terminada %
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciatura o .
” No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
- No Aplica
(Conocimiento B
Técnico). _ iVUNTAMIENTO DE
. Idioma o Lengua: Espafiol . - 4
Conocimiento
i . jo de Programas :
Especifico Manejo'd- g No Aplica
Informaticos: : 3 9 1A 9099




q\oass':v,,o cODIGO: MO-SCA-DG-001
S <
sV 13/06/2022
— VERSION: 01
’-‘ s
PAGINA: 31 DE 105

4'4'3 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENCIA

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

2 afos en la Administracién Publica Municipal

10. Experiencia:

Competencias Laborales

| Directivas:
¢ No Aplica
- Técnicas:
Habilidades
e NoAplica
General:

e Trabajo en equipo

12. Actitudes: . Respon.sablhdad
¢ Honestidad

13. B Horaiio Laboral. Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de

horario.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: No Aplica
2.

- -

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

'AUTORIDAD:

1. No Aplica
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4.403 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENCIA

' 1. ®  Mantener Limpios Los Espacios De Trabajo De La Direccién De Gobierno Municipal

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Ing. Oyuki Llarisol Fernandez Santos.
Coordinacién Administrativa

Fecha: 13/06/2022

Jadiel Yair SAnchez Contreras
Intendente

IFecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO '
bl |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
|
NOMBRE DEL PUESTO [Rsliitel={glei[=l¢e)

1
I
\
|

JEFE INMEDIATO | Coordinacién Administrativa

A AR e ——_—

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE STearemne
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

INo Aplica }

SUBORDINADOS INDIRECTOS
INo Aplica

~ OBJETIVO GENERALDELPUESTO

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

Lograr una comunicacidén entre la Direccién de Gobierno y las demas instancias con las |
que se tiene relaciones en comun.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinaciéon Administrativa

Diligenciero <:]

No Aplica
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. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Entregar correspondencia en las Direcciones del Ayuntamiento e
' instituciones publicas y privadas.

5 Recibir la correspondencia y turnarla a las areas que correspondan de la
' Direccion.

- Fotocopiar documentacioén oficial que se requiera en las diferentes areas
) de |la Direcciéon de Gobierno.

4, Realizar las diligencias que le sean encomendadas por la Direccidn.

5 Notificar a la Coordinacién administrativa, el mantenimiento del vehiculo
' asignado a su cargo.

6 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefo de
' sus funciones.

7 Ejecutar el llenado del catdlogo de disposicién documental, asi como
’ actualizar la integracién del archivo administrativo.

8 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
’ Coordinador Administrativo.

~ PERFIL DEL PUESTO

quue con una (X) el dltimo ra de estudios requerio paa desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
e -

| | Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Licenciaturao

| Carrera
profesional -

terminada Postgrado

5 No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida . e
q No Aplica e - H.AYUNTAMIENTO DE

(Conocimiento |
Técnico).

BENITO JUAREZ

R

Idioma o Lengua: Espanol

]
i
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M jode P
anejo' .e vagramas Paquete Office
P Informaticos:
Conocimiento = —
Especifico. a“eJ.° .e quipo .
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

2 Afos en la Administraciéon Pudblica Municipal.

;‘ 10. Experiencia:

| Competencias Laborales

[ Directivas:
¢ Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
Habilidades Técnicas:

o No Aplica
General:

e Organizacién

e Responsabilidad
Actitudes. ¢ Honestidad

Discrecidon
Horario Laboral. Lunes. a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de
__ _|horario. __
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

o]
-

Manejo de Presupuesto: No Apllca

v o |

AUTORIDAD‘

§ No Aplica
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= Bitacora Semanal
®  Entrega En Tiempo Y Forma La Documentacion Generada Por La Direccién De Gobierno

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

Nombre y Cargo: | Nombre y Cargo:
C. Ray Miguel Caceres Martin Ing. Oyuki Llarisol Fernandez Santos.
Diligenciero Coordinaciéon Administrativa

Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
® SOPORTE TECNICO

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e BTl Y11 M -10] 35 (e Bl Auxiliar de Soporte Técnico
: ' JEFE INMEDIATO | Direccion de Gobierno

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE e ke

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L , _______(Anote brevemente el objetivoorazén porlacualexiste) e
Apoyar en la Direccidn, en el area de sistemas con mantenimiento, apoyo Técnico y |
asesoria para un correcto uso y buen funcionamiento de los equipos de cémputo vy |
software con que se cuenta. !

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Gobierno

Auxiliar de Soporte <:|

Técnico

No Aplica

A INTAMIENTO DE
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE

SOPORTE TECNICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
%FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Solicitar Diagnostico de equipos dcémputo poredio de la direccién de
Sistemas.
2. Proporcionar solicitudes de informacién estadisticas por medio del sistema

Estatal y Municipal de bases de datos y Directorio Estadistico Nacional de
unidades econdmicas y sistemas computacionales se refiere.

3. Apoyar en la instruccién del uso y llenado de la informacién del sistema de
SIPOT (Sistema de Portales de Obligacién de Transparencia) al personal
responsable de la informacién de la Direccién.

4, Atender y turnar en su caso las quejas y sugerencias del personal de la
Direcciéon de gobierno en cuanto a sistemas computacionales se refiere.

5. Verificar la informacién en el sistema SIPOT.

6. Atender las Fallas de los equipos de cdmputos y configuraciones, asi como
dar asesoria a los usuarios de los mismos.

7. Supervisar el buen uso del equipo de cémputo de todos los departamentos
de la Direccion.

8. Establecer las medidas de seguridad para el uso y mantenimiento de los
lequipos.

o. Los de mas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con n el dltimo grado de estudiosuido para desarrollar el
puesto
- - Preparatoriao -

Primaria Secundaria Técnica
Carrera X Carrera - -
Profesional profesional
no terminada terminada
(2 anos)

Licenciaturao

carreras afines.
Area de especialidad Sistemas Computacionales {
requerida i
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
o™ e

SOPORTE TECNICO

V (Conocimiento
2| Técnico).

Conocimiento Idioma o Lengua: Espanol
Especifico.

Manejo de Programas | Windows, Paquete Office, Internet

Informaticos:
Manejo de Equipo Las necesarias para sistemas de computo
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal

L 10, _ B I _ _

| Com] Competenclas Laborales

oy Habilidades Directivas: - o

¢ Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
e Liderazgo

Técnicas:
e No Aplica

General:
e Trabajo en equipo
e |nstitucionalidad

Actitudes.

e Responsabilidad
Sl Honestidad

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes, 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de horario.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo: - N o

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

Manejo de Informacién' Articulo 137 de la LTAIPQROO

NN

3 Manejo de Presupuesto N/A
4« NN

| AUTORIDAD.
1.
ImDOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= Informes Mensuales

[Media _[RERE

No Apllca

: EE!
= Disminucién de Fallas en cuanto el uso de mantemmxenxg .de Equmorde
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
4.4.5

SOPORTE TECNICO

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
i SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio.
Auxiliar de Soporte Técnico Titular de la Direccién de Gobierno
Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022

i, ~{UNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
TR |
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE LA JUNTA

MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

NOMBRE DEL PUESTO | Enlace de la Junta Mumupal de Reclutamlento

; DlreCC|on de Gobierno

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
1 Secretaria

1 AS|stenC|a

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ;
Realizar las acciones pertinentes para lograr que los mexicanos mayores de 18 afios de |
edad, realicen el tramite de la Cartilla del Servicio Nacional Militar, logrando cumplir con

una obligacién constitucional. w

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de gobierno

I

Enlace de la Junta <:;

Municipal de
Reclutamiento

Secretaria

Asistente
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE LA JUNTA
o™ e MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar balances, listas de re reportes - del personal del Servicio Militar
Nacional, lista de resultados del sorteo bola blanca, bola negra, entrega de
actas inutilizadas, oficios de entrega de duplicados y triplicados de Cartillas
del Servicio Militar Nacional.

Recabar |la recepcién de documentos para la obtencidn de la Cartilla de

2 Identidad del Servicio Militar Nacional.

- Informar sobre reporte mensual de Cartillas de Identidad del Servicio
Militar Nacional expedidas.

4 Verificar el sello, huellas y firma de la Cartilla de Identidad del Servicio
Militar Nacional.

5 Gestionar el envio de Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional para
firma del Presidente Municipal.

6 Realizar el desarrollo del sorteo anual de conscriptos del Servicio Militar
Nacional.

- Elaborar las Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional al personal de

lla clase, anticipado y remiso.

Difundir por los medios de comunicacién (Radio, Prensa, Television, Web
del H. Ayuntamiento, Paginas Oficiales de las Diferentes Redes Sociales
8 entre otros medios mas) los requisitos para el trdmite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como el periodo de inscripcién
autorizado por la Secretaria de la Defensa Nacional.

4O 0UN
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE LA JUNTA
4.4.6

MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ( el dltimo grado de estudios ' ara desarrollar el
ESCOLARIDAD- puesto
) ) Preparatoriao )
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional -
. - profesional X 3
no terminada inad
| 2adios) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién o carrera a fin.

No Aplica

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico Informaticos:
P : Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
10 Experlencla. 2 anos en la administracién Publica Municipal.
| Competenmas Laborales
Directivas:

¢ Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
¢ liderazgo
Habilidades Técnicas:

¢ NoAplica
General:

e Trabajo en equipo

e Institucionalidad

* Responsabilidad

¢ Honestidad.

13. Horatio Laboral, tg?:rsioa viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

|

‘ 12 Actitudes.

]
|
i

l

RESPONSABILIDAD

BV Y W
B ‘)‘ﬁ, pé }‘vj\ s |
b AV B

-
T

Moblllanoy Equlpo:

1. Es Responsable de dar el uso para el que estah d stmad‘os asi como
Il procurar su conservaciéon y oportuno mantenlmlento 13 JUN. 7

A 1S l*—!.. w o
WA Rad 0 Ry O B G ’{g.
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE LA JUNTA
4040 MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

Entrega Puntual De Informes Mensuales De La Expedicion De Cartillas Del SM.N.

= Coordinar El Desarrollo Del Sorteo Anual De Los Conscriptos

= Informacién General Al Plblico Sobre La Importancia Que Tiene La Cartilla De Identidad Del
Servicio Militar Nacional.

®  Asesorar Al Usuario Sobre Reposicién De Cartilla, Cambios De Domicilio Y Hacer Hincapié Al
Usuario En Caso De Duplicar El Trémite De La Misma El Problema Legal Que Pueden Tener.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

| Nombre y Cargo: Lic. Amada Patricia Marin | Nombre y Cargo: Mtro. Rodrigo Heriberto

Mollinedo Ramos Eusebio.
Enlace de la Junta Municipal de Titular de la Direccién de Gobierno
Reclutamiento

Fecha: 13/06/2022 [Fecha: 13/06/2022

‘ ATUINTAIN L.T‘HU B3k
E NulOJUAhE.‘

1RA Y ..ﬂ., 5
] h‘” =<4 1
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lNFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria
4.4.7 = i
JEFE INMEDIATO | Enlace de la Junta Mumcnpal de Reclutamlento

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERODE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: - (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) : I
Realizar los preparatlvos para recepcionar la documentacién de las personas que

acuden a realizar el tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como
brindar informacién de los requisitos y periodo de inscripciéon del mismo. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace de la Junta Municipal

de Reclutamiento
T

Secretaria —

[
N/A

'-f.;\ 11 JAP"!::F u;)t
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7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

|  DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNCIONES PROPIAS DEL
- - [Clasificar los Du plicados, tcadospnices de las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

Elaborar oficios, circulares y tarjetas informativas

Otorgar informacién via telefénica y verbal al publico.

Tomar huellas y firmas de los interesados.

2
3
4 Recibir los documentos de los conscriptos.
5
6

Elaborar las estadisticas mensuales y anuales.

Elaborar una base de datos del control de las Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional para firmas.

Expedir las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional a las personas
8 de la clase en turno y remisos para el cumplimiento de las obligaciones
militares.

Capturar los datos de los interesados de las Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios redo 7”777
puesto
reparatoriao
. 5 - 5 - o o X
Primaria Secundaria écnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
3 - profesional - -
no terminada t P
(2 afios) erminada Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento NoAplica
| Técnico).
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Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conoc’ir-niento Inform&ticos: Paqueteria Office
Especifica: Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

10. Experiencia:

2 Anos en la administraciéon Publica Municipal.

| Competencias Laborales ‘

Directivas:
e Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
Técnicas:
e No Aplica
General:
e Conocimiento de la Ley Servicio Militar Nacional y su reglamento
e Toma de huellas dactilares
¢ Responsabilidad
Actitudes. e Honestidad
o eficiencia
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario.

Habilidades

Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

1 i : ] ' 7 T
A | ‘ i | Baj ‘ | ‘
I XN I

Manejo de Presupuesto: No Aplica

o =N O D

| AUTORIDAD:

T NG Aplica
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= Archivos, oficios y demas aplicables de sus actividades
= Cumplimiento del programa Operativo Anual de la Direccion
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

et

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL —[ JEFE INMEDIATO

C. Silvia Aleida Acevedo Marin Lic. Amada Patricia Marin Mollinedo
Secretaria Enlace de la Junta Municipal de
Reclutamiento.

IFecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022

R AYONTAM
BENITO
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | Asistente

\ JEFE INMEDIATO \ Enlace de la Junta Municipal de Reclutamlento
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Asistir al logro de la solucién de las principales funciones administrativas y operatlvas j
de las diferentes areas que integran la Direccién de Gobierno. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Enlace de la Junta Municipal

de Reclutamiento
I

Asistente <:|

T

Auxiliar Administrativo

A, LYUNTAMIENTO DE
o SENITO JUAREZ
oy !_;( DU "t N ?
e ATEER.T Y

1 3 JUN. LBl
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B Capturar Ios datos de Ios mteresados enla base y en las Cartlllas de

! Identidad del Servicio Militar Nacional.
Mantener el control diario de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar

2 Nacional expedidas y del proceso a efectuarse en el transcurso de entrega -
recepcion al interesado.
Entregar las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional a los

3 interesados una vez que ha sido tomada su huella dactilar y la firma que lo
acredite.

4 Archivar los duplicados, triplicados y apéndices de las Cartillas de Identidad
del Servicio Militar Nacional.

5 Concentrar los datos estadisticos mensuales y anuales de las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

6 Realizar informe mensual de las actividades realizadas.

5 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.
Coadyuvar en el control de los trdmites administrativos y de la

8 correspondencia, en la elaboracién de documentos oficiales, en llevar el
control e integracién del archivo administrativo y en la operacién de
funciones especificas de cada adrea que integran la direccién de Gobierno.
Recepcion y clasificacién de los documentos y toda la informacion

9 proveniente de las Dependencias Municipales, del 64° Batallén de
Infanteria y la 34° zona Militar

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

Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.

A /-‘V‘JN {AMJCI NTO Di:

Ve
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E DESCRIPCION Y. PERFIL DE ASISTENTE
4.4.8 e

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

puesto_
E | Preparatoriao X
Primaria i | Secundaria .| Técnica
Carrera |
. =i Carrera
Profesional ? .
. - | profesional - -
& no terminada T3 inad |
= | (2afos) £ l termimadsa Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

| Area de especialidad
requerida

No Aplica

Competencias Laborales

2 afnos en la Administracion Publica Municipal

¢ Manejo de conflictos

(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas . )
(E:onocrlfr.mento Wennaticos: Paqueteria Office
specifico. = S
P Manejo de Equipo

Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Experiencia:

e Toma de decisiones

e Liderazgo.

Habilidades

Técnicas:
e NoAplica

General:
e Trabajo en equipo
e Institucionalidad.

Actitudes.

Responsabilidad
e Honestidad

Horario Laboral.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario
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' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3 VII, IX, XII, XIV y XV de la LTAIPQROO
2. = r— ' —_— s
THE TOE O TEE T
o]

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica
{
| DR |

-« W ‘
1

| - No Aplica

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
»  Conclusién de Tramite de Cartillas Militares en tiempo y forma ]

1. = Servicios expedidos alineados al procedimiento indicado
By ®  Entrega Puntual de Informes mensuales de Actividades
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hagouso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglaentos aplicables.

SERVIDOR PURBLICO OCUPANTE DEL

RUESTO:

JEFE INMEDIATO

=

FIRMA
INombre y Cargo:
C. Julio Azael Chi Loeza Lic. Amada Patricia Marin Mollinedo
Asistente Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

| 4.4.9

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
I |
| o) V=11 B =10 Sy e Auxiliar Administrativo

' JEFE INMEDIATO | Asistente

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERODE
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
e iAo ______ (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) SanEe TR S
Asistir al logro de la solucién de las principales funciones administrativas y operativas

Asistente

Auxiliar Administrativo <:|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
4.40 ADMINISTRATIVO

. DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

éFUNClONES INSTITUCIONALES

\FUNCleEs PROPIAS DEL PUESTO

Coadyuvar en el control de los tramites administrativos y de la
correspondencia, en la elaboracién de documentos oficiales, en llevar el
control e integracién del archivo administrativo y en la operacién de
[ffunciones especificas de cada area que integran la direccién de Gobierno.
Recepcion y clasificacion de los documentos y toda la informacién
2 proveniente de las Dependencias Municipales, del 64° Batallon de
Infanteria y la 34° zona Militar
Capturar los datos de los interesados en |la base y en las Cartillas de
{ldentidad del Servicio Militar Nacional.

Mantener el control diario de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar

4 Nacional expedidas y del proceso a efectuarse en el transcurso de entrega -
recepcién al interesado.

Entregar las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional a los

5 linteresados una vez que ha sido tomada su huella dactilar y la firma que lo
acredite.

Archivar los duplicados, triplicados y apéndices de las Cartillas de Identidad

6 del Servicio Militar Nacional.
- Concentrar los datos estadisticos mensuales y anuales de las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional.
8 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.
9 IIJ_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
efe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
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4.4.9

| ESCOLARIDAD:

DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

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

I'

(Conocimiento
| Técnico).

) Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
g - profesional - S
no terminada thiad
(2 afios) terminada Postgrado
[ Licenciatura o
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
q No Aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informeiticas: Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica

Experiencia:

Co mpetem:las Laborales

Habilidades

2 ARos en la Administracién Publica Municipal.

Directivas:
¢ Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
e Liderazgo.

Técnicas:
o No Aplica

General:
e Facilidad de Palabra
e Buena presentacién.

Actitudes.

¢ Responsabilidad
e Honestidad

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Moblllarloy Eqmpo
l.

horario

Es Responsable de dar el uso para el que estan destlf';a
| conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

2.

|

Manejo de Informacién: Articulo 3 VII, IX, XII, XIV y XV. dé la"LTAIPQRQO\ \Ay¢
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

4.4.9

| |

Manejo de Presupuesto No Apllca

Medla

Conclusién de Tramite de Cartillas Militares en tiempo y forma
*  Servicios expedidos alineados al procedimiento indicado

® Entrega Puntual de Informes mensuales de Actividades
Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. Julio Azael Chi Loeza
Asistente

C. Gabriel Cadmara Gonzalez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
4 4 10 DEPARTAMENTO DE CONSEJO MUNICIPAL DE

| Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de |
NOMBRE DEL PUESTO  [iie P . P |

4.4.10 % ‘ Poblacion.

JEFE INMEDIATO | Direccion de Gobierno
SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERODE | e

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Analista

2 Capturista
4

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar Ios trabajos del Consejo Municipal de Poblacién, asi como el enlace entre las

vocalias y la administracién publica municipal, revisar las constancias de Residencia y
Vecindad.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Gobierno

|
Jefatura del Departamento del\/‘l‘iI
Consejo Municipal de Poblacién

L ATAMIENTO DE
Asistente - 1\'||OJU#HEZ

n £ B I'
£ p~a ] i
|
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4 4 -Io DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ W'e

DEPARTAMENTO DE CONSEJO MUNICIPAL DE

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[ ] Iaoelrama Municipal de Poblacién en el marco del Programa

INacional y Estatal de Poblacién, que corresponda a las caracteristicas y
necesidades propias del municipio.
Proponer acciones. Lineamientos y politicas de la poblacién que respondan

2 a las caracteristicas, tradiciones y valores propios de los habitantes del
municipio.

poyar a las instancias Federales y Estatales que desarrollen proyectos

3 demograficos locales que contribuyen al desarrollo del territorio del
Municipio.

4 Difundir la informacién demografica del municipio, asi como en los temas
de salud, econdmicos, sociales y culturales de las familias.

5 Integrgr, f)perar y actualizar el registro de la municipalidad y el padrén de
lextranjerias.

6 Obtener los mecanismos para lograr los organismos oficiales y privados, los
apoyos necesarios para fortalecer sus acciones.

7 Generar politicas publicas y acciones de planeacion demografica en el
municipio.

8 Realizar las sesiones del consejo Municipal de Poblaciones.

9 Integrar y autorizar los expedientes de las Constancias de Residencias y de
vecindad.

10 Las demds funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de Gobierno.
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4 4 -l o DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
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DEPARTAMENTO DE CONSEJO MUNICIPAL DE

" PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
’ 1. Primaria ) Secundaria ) Técnica )
| Carrera —
Profesional P
4. no terminada ) prafesional X i
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Derecho, Ciencias Publicas o socioldgicas.

7.
8 No Aplica

Idioma o Lengua: Espanol

.. Manejo de Programas
9 Conoc’lfllmento Informaticos:
=SheEsien Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Paqueteria Office

:
|
|
|
{

I 10 Experiencia: 2 afos en la Administraciéon Publica Municipal
l bz _ _ _

| Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:
o No Aplica
General:
e Facilidad de Palabra
e Buena presentacion.
¢ Responsabilidad
e Honestidad

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario

Actitudes.

|
\
-

J 13. Horario Laboral.

| RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: BE
Es Responsable de dar el uso para el que estan
& | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
404010 DEPARTAMENTO DE CONSEJO MUNICIPAL DE

—EIE ] Sin

e

Manejo de Presupuesto: No Aplica

e [

ra autoriza los « exteeonstnci de
BN Residenciasy Vecindad.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asistencia semanal a programas sociales que imparte la administracién actual asi como las que
imparte el DIF Municipal.
* Recopilar estadisticas Publicas, Estatales, Municipales y Privadas.

®  Controlar Numero de sesiones del COMUPO.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
| Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio.
Titular de la Direccién de Gobierno

Lic. Fernando Enrique Novelo Ascencio
Jefatura del Departamento del Consejo
Municipal de Poblacién

Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022
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VAV | DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
{ ] o

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Ut

44710 ; | . —
JEFE INMEDIATO | Jefatur‘a’del Departamento del Consejo Municipal de !

e —

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERODE

_ emsonas  NOMBREDELpUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
Capturista

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
B e g ___(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) R e :
Contribuir de manera proactiva en la mejora de procesos y andlisis administrativos a
través de la capacitacién y actualizacidon continua para el desempeno y desarrollo

6ptimo dentro del ambito de la gestion econédmico-administrativa.

3 4

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento del
Conseio Municipal de Poblacion
|
Asistente <j:|
I
Analista
1. AYUNTAMIENTO DE |,
SENITO JUAREZ |
¥ o e !
LR
CAPTURISTA o
‘: i3 JUN. 2022 |
|
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4 4 -I-I DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
" We

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1 ar en eparmento en las roneajo de su jefe
linmediato.

5 Representar al Jede de Departamento, cuando se requiera a las reuniones
de trabajo, eventos, etc.

3 Controlar y organizar la agenda de actividades del jefe de Departamento.

4 Auxiliar al Jefe de Departamento en las distintas actividades
administrativas.

5 Llevar el control de todas las Constancias de Residencia y Vecindad.

6 Participar en cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el
desempefo de sus funciones.

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

jefe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una () el dltimo grado de estudios requerido pra desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
| Carrera P —
Profesional ) profesional ) _
no tfrmmada terminada Postgrado
(2 afos) 9
| Licenciaturao KisAniica
| carreras afines. P
[Area de especialidad
| requerida N Apliea
| (Conocimiento
Técnico).
. Idioma o Lengua: Espafol " ..
| Conocimiento ey
Especifico. Manejo'd.e Programas Paquétetia Office
Informaticos: i ,
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4 4 -Inl DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o e

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

2 Anos en la Administraciéon Publica.

| Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
e Liderazgo.
| Habilidades Técnicas:
e No Aplica
General:
e Trabajo en equipo
e Institucionalidad
e Responsabilidad
e Honestidad

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario

Actitudes.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

2 NS T
e poie_|

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD:

1. No Aplica

H. AYUNTAM
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4 4 1-' DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
o™ l'e

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1 = Reporte Mensual y anual de Constancias expedidas

®  Estadisticas de Numero de Constancias de Residencia y Vecindad
Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL e

Nombre y Cargo:
Nombre y Cargo: : ; ;
. . . Lic. Fernando Enrique Novelo Ascencio
C. Nelly Aleli Espinoza Pumarino .
. Jefatura del Departamento del Consejo
Asistente

Municipal de Poblacion.
Fecha: 13/06/2022 HFecha: 13/06/2022
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. INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |
 NOMBRE DEL PUESTO [N IED

| Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de ‘
| Poblacisn

SUBORDINADOS DIRECTOS

' JEFE INMEDIATO

 NUMERODE =~

| NOMBRE DEL PUESTO
|

- PERSONAS it - o0« il

Capturista

SUBORDINADOS INDIRECTOS

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento del

Conseio Municipal de Poblacion
|

Asistente

ANALISTA <::|

Capturista
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1 Recibir las solicitudes y documentos de la ciudadania via Ventanilla Unica.

5 Verificar la documentacién requerida y que no le falte requisitos o
contenga errores.

3 Turnar a verificacién de su jefe inmediato.

4 HRecabar firma de Visto Bueno del Director de Gobierno.
IEnviar a Secretaria General la Documentacién validada para su firma.

6 Recabar mensualmente fotocopiado de la documentacién realizada por
Ventanilla Unica.

7 Clasificar, relacionar y enviar al Archivo Municipal, la documentacién
resguardada.

8 IRecopilar, verificar y clasificar la informacién que se recibe en el area.
Registrar y llevar los controles correspondientes tanto en la

9 documentacidén que se recibe, como en la que se entrega regularmente
por el area.

10 Mantener actualizado el archivo existente, para automatizar y mejorar el
manejo de su area

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe su
jefe inmediato.

X Preparatoriao )
Primaria . Secundaria Técnica

| Carrera

PERFIL DEL PUESTO

Marque con ( el ultimo grado de estudios reqrido para desarrollar el
puesto

| carreras afines.

e Carrera
Profesional .
s - profesional - = | SR
| no terminada terminada oL r Y UNTAMIENTO D ,
| (2 afos) Postgrada g,y ze2 |
[ Li i : TEEAY L)Y N
Licenciaturao No Aplica LR TAY

PEETTIVEEG G D)
1 9 “lw !{f:_;
J JUINN: &V

|
|
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| 4 ' 1 'DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA
] L ] : : :

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento MoAplica

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafnol

.. Manejo de Programas .
:onoc’lfr‘mento intoemisticoss Paqueteria Office
Specitiea. Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
10. Experiencia: 2 Anos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
s Liderazgo.

Habilidades Técnicas:
* No Aplica

General:
» Trabajo en equipo
e Institucionalidad

e Responsabilidad
o Honestidad

12. Actitudes.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

13. Horario Laboral.

» L=~ jhorario )
RESPONSABILIDAD
= obiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: Articulo 137 de la LTAIPQROO

2. S S i 3
C T

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD: '

TN O

i No Aplica

55

e R IR SR
B4R R
(}3 2R I AN

B O TR Gy !

£
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ANALISTA
o™ 'e

! INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Recopilar Estadisticas De Dependencias Publicas, Estatales, Municipales Y Privadas.
Controlar NUumero De Sesiones El COMUPO.
Entrega Actualizadas De La Base De Datos Del SENTRE

Entrega Puntual De Informes Mensuales De Actividades.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis comparfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Ana Isabel Sdnchez Barrios C. Nelly Aleli Espinosa Pumarino
Analista Asistente

ﬂFecha: 13/06/2022 |Fecha: 13/06/2022
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4 4 -I 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA
o™ e

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
I ENERAEDE
|NOMBRE DEL PUESTO [ NiEs

' JEFE INMEDIATO | Analista
SUBORDINADOS DIRECTOS

l:léh;:g::: | NOMBRE DEL PUESTO
; e
I

No Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anotebrevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Proveer a la gestion integral de la documentacién administrativa, el registro y
procesamiento simple de datos, la administracién de archivosy la relacién con usuarios
| internos y externos para el efectivo funcionamiento de la unidad organizativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Asistente

Analista

Capturista
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| , DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No Aplica

— S

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
- Elaborar Oficios, tarjetas informativas, y demas documentos que se
requiera ser realizados en el Departamento.
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4 4 ll 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA
o™ e

jefe inmediato.

2 Realizar informes mensuales de las actividades realizadas.

3 Realizar bases de datos que se requieran en el Departamento.

4 Llevar el control de toda la informacién que se genere en el departamento.

5 Asistir a los cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno
de sus funciones.

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

”PERFIL DEL i’UESTO

(Conocimiento
Técnico).

rque con ﬂ altimo rao de estudios rerido para desarrollar el
puesto
i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
p - profesional - -
no terminada terminada
(2 afios) Postgrado
Llcencmtun:a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No Aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

BENITO JU

PR
™
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4 4 -I 3 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA
o™ e

2 Afos en la Administracién Publica Municipal

'} 10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:
e No Aplica
General:
¢ Trabajo en equipo
e Institucionalidad
e Responsabilidad
¢ Honestidad
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacidon: Articulo 137 de la LTAIPQROO

' - e, . = T . ||
 E— | | - —

Manejo de Presupuesto: No Aplica

o - ]
OO . (oo tonnii | ..o i o | Y |- .l

Actitudes.

Horario Laboral.

_—
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No Aplica
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFES‘ONAL

cla Estadisticas De pencia t]licas, Estle, Municipales Y Privadas. '

_ ® Entrega Puntual De Informes Mensuales De Actividades
Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO JEFE mnflfmg'ro

C. Claudia Beatriz Sauri Gonzalez Lic. Fernando Enrique Novelo Ascencio
Capturista Encargado de Despacho de la Direccién de
Gobierno
Fecha: 13/06/2022 [Fecha: 13/06/2022

UNTAMIENTO ©2
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o gre DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y

" INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y

I

 NOMBRE DEL PUESTO
VAW VA B Lcoal

JEFE INMEDIATO | Direccidon de Gobierno

: SUBORDINADOS DIRECTOS |

" NUMERO DE
. PERSONAS . VNOMWBRE DEL PUESTO

|Prospectivista
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Desarrollar acciones politicas que incidan sobre factores en la gobernabilidad del |
municipio, planifica futuras tomas de decisiones, de acuerdo a los acontecimientos |

pasados.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director de Gobierno
[

Jefatura del Departamento de<::|

Prospectiva Politica y Legal.

Secretaria *Y
f5-7ce it 2EIN

Fl
5 o
Sl |

Prospectivista

LYGL

=
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Informar al Dlrector de goblerno los resultados de los ana|lSIS reallzados

2 Mantener actualizada la agenda de seguridad y mapa de riesgos.

2 Coordinar al personal del departamento, la logistica y las condiciones para
lla obtencién, acopio y captura de la informacién.

4 Realizar analisis prospectivos de la informacién obtenida en el campo.
IResguardar la informacién y los archivos que se generen.

6 Atender las requisiciones especiales de informacién y prospectiva que
solicite el Jefe inmediato.

- [Realiza y analizar el informe semanal de los problemas y tema que se
detecten para la solucién a corto plazo.

8 Realizar y analizar el informe trimestral de los eventos y temas relevantes
que enfrento el H. Ayuntamiento y la percepcién ciudadana.

9 Las demads Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Director de Gobierno.

PERFILDEL PUESTO

Marque con una (X)mo grado de estudlosrequendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o )
T. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| . | Carrera
| Profesional s
s - | profesional X -
&, no terminada | terminada
| (2afios) | Postgrado
| Licenciaturao
7. . Licenciatura en ciencias politicaso carreraafin. .
i | carreras afines. 0 Avi \“,f. T
Area de especialidad e g
requerida ’ i
w A No Aplica {
8. | (Conocimiento P {
| Técnico). i
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4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o W'e

DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y

4

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

Eineditice Informaticos:
pecitico. Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
7 Herramientas
10. | Experiencia: 2 afnos en la Administraciéon Publica Municipal

I ! |
Competencias Laborales [
iﬁii( ] irecivas: - T ) -]

¢ Manejo de conflictos
e Toma de decisiones
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:

‘ e No Aplica
General:

e Trabajo en equipo

e Institucionalidad

e Responsabilidad.
Actitudes. e Honestidad.

¢ Diplomacia.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

Horario Laboral.

EESy e e jhorario _ ____________ _____________ |
RESPONSABILIDAD
I \obiliarioy Equipo: IR
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

| conservaciony oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

| b -

X Media

2.

3. Manejo de Presupuesto:

AUTORIDAD:

1. No Aplica
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4 4 14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
o™ e DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
| * Numero de inconformidades politicas y sociales que afecten la
gobernabilidad, las cuales fueron detectadas y no expresadas.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLIV‘B‘O_OCUPANTE DEL ‘ JEFE INMEDIATO
PUESTC ‘

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

G Gilberte Barrie Qonzdlez . Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio.
Jefatura del Departamento de Prospectiva . : iy .
e Titular de la Direccién de Gobierno
Politica y Legal.

Fecha: 13/06/2022 IFecha: 13/06/2022
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4 4 15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
o™ e

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO N
‘ i
‘ Jefatura del Departamento de Prospectiva Politicay |

' JEFE INMEDIATO
| L aRe Legal. -
SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE
PERSONAS _,w!iL ,PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Auxiliar al Jefe de departamento en las distintas actividades administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de
Prospectiva Politica y Legal.

, =

Secretaria

l
N/A
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4 4 -| 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
o™ e

|

" DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
}FUNCIONES ROPIAS DE
] ~ [Elaboracién de Procesos administrativos del Deparamento de Prospec

Politica y Legal.

2 Clasificar la informacién del Departamento de Prospectiva Politica y Legal.

2 Realizar los informe mensual y trimestral del Departamento de Prospectiva
Politicay Legal.

4 |Realizar las Tarjetas Informativas con la informacién que envian los
Prospectivista.

5 Recepcionar y archivar los oficios del Departamento de Prospectiva Politica
y Legal.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe del Departamento de Prospectiva Politica y Legal.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

Preparatoriao
Técnica

(Conocimiento
Técnico).

(2 afos) Postgrado
Lu:enc:atun:a o Nio:kplica

carreras afines.

Area de especialidad

requerida No Aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafol -

H. AYUNTAM

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
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10. Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica Municipal

Competenclas Laborales

Directivas:
e No Aplica

Técnicas:

Habilidades e No Aplica

General:

e Trabajo en equipo

e Institucionalidad

e Responsabilidad.
. ¢ Honestidad.
12, Actitudes. s PuRtLEEdsd
e Amabilidad
13 Harario Laborals Ir_‘térrmaersi; viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

RESPONSABILIDAD

Mobiliarioy Equipo:

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

Manejo de Informacién' Articulo 137 de la LTAIPQROO

Il I <

Alta
3. Manejo de Presupuesto No Apllca

AUTORIDAD:

| 1. No Aplica




CcODIGO: MO-SGA-DG-001

\Q\O 7‘0 »
s A""Zﬁ: FECHA DE 13/06/2022

EMISION:
-l VERSION: 01
%P“o° )
ANA PAGINA: 80 DE 105

4 4 -I 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
oo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

' 1 = Numero De Estudios De Gobernabilidad Realizados Por El Departamento De
% Prospectiva Politica Y Legal

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética 'y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO ‘; JEFE INMEDIATO
’l —

FIRMA l FIRMA

Nombrey Cargo: | Nombrey Cargo:
C. Phoebe Andrea Bautista Ruiz C. Gilberto Bornio Gonzalez
Secretaria Jefatura del Departamento de Prospectiva
Politica y Legal.
Fecha: 13/06/2022 IFecha: 13/06/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ '
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
l

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar el monitoreo de posibles problemas de gobernabilidad en
como de realizar acciones de solucidén para dichos problemas.

Jefatura del
Departamento de

|
Prospectivista <:]

I

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

iFUNClONES PROPIAS DEL PUESTO
777””77”7 [Revisar la informacion de los temasjurl’ dela nda mul
ubicando los temas que implican una respuesta inmediata.
5 Actualizar la informacién juridica de los temas de la agenda municipal, asi
como su diagnéstico.
3 Obtener informacién necesaria para la correcta elaboracién de los analisis y
|la prospectiva.
4 Elaborar andlisis, panoramas, diagnésticos, prospectivas u legales que se
soliciten.
5 Apoyar al titular del Departamento en la elaboracién de estudios de
gobernabilidad.
6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Departamento de Prospectiva Politica y Legal.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X el dltimo rad de estudios requerido par desarrollar el
puesto
) Preparatoriao )
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera | |
. Carrera
Profesional .
s - profesional X -
no terminada | sascitiada |
(2 afios) A J ,,,,,,,7l Postgrado
Licenciaturao licenciatura en cualquiera de las ciencias sociales, estadisticas e
carreras afines. informatica.
Area de especialidad
requerida .
N No Aplica
(Conocimiento P
Técnico). '
Idioma o Lengua: Espafiol | .. AYUNTAMIENTO DE i
= ESNITO NWIAGET !
imi M jo de Programas r . i
Conoc’lr.mento anej G ] Paqueteria Office * \
Especifico. Informaticos: R
Manejo de Equipo i i o
g No Aplica 1 3
Especializado y/o P e




CODIGO: MO-SGA-DG-001
o 13/06/2022
VERSION: 01

PAGIN: 83 DE 105

10. | Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Manejo del personal
e Conflictos

Técnicas:
Habilidades e No Aplica

General:
e Liderazgo
e Observador
e Aniélisis

e Responsabilidad

-712.7 Actitudes. « Honsstidad

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario

- 13. Horario Laboral.

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

Manejo de Informacidén: Articulo 137 de la LTAIPQROO

: precic [NF-- |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AI._lTORIDADé
1 No Aplica

H. AYUNTAMIENTO DE

R
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= CGrafica Y Reportes De Actividad
1. = Numero De Inconformidades Politicas Y Sociales Que Afecten La Gobernabilidad, Las
Cuales Fueron Detectadas Y No Expresadas.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

UESTO ¢ = = . ..o oo cocaiinr

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo

C. Rosa Isabel Madera Medina C. Gilberto Bornio Gonzalez
Prospectivista Jefatura del Departamento de Prospectiva
Politicay Legal.

Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
__ PUESTO

C. Alejandro Gutiérrez Reyes
Prospectivista

liecha: 13/06/2022

A
b s
NS

-
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4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
40 DELEGACIONES

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE |NMEDIATO | Direccién de Gobierno
SUBOIiDiNADOS DIRECTOS
h::é:::g:::: } NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente
1 Secretaria
1 Auxiliar de Asuntos Agropecuario
1 Superwsor de Proteccién Civil en Delegaaones

SUbORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_ : __{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
Coordinar y coadyuvar en las gestiones de los Delegados y Subdelegados Mumupales
en beneficio de sus comunidades, asi como gestionar y promover actividades |

recreativas y culturales para las mismas.

" H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUA’?E_L
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4 4 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
o e DELEGACIONES

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Gobierno

I

Coordinacién de <:

Delegaciones

Asistente Secretaria
Auxiliar de Asuntos Supervisor de Proteccién Civil
Agropecuarios en Delegaciones

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

e L

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Establecer comunicacién permanente con la Delegacién y Subdelegacion
Ipara la solucidon de la problematica existencia.

Participar como enlace con Dependencias Municipales, Estatales y

2 Federales, para poner en practicas los planes, programas y proyecto en la
Delegacion.

3 Vigilar el seguimiento de los programas y proyectos aplicados en la
Delegacién y Subdelegacién Municipal.

4 Supervisar el funcionamiento del personal administrativo.

5 Establecer un sistema de informacién administrativa para eficientar las
operaciones de la Coordinacién. : S ~

. ATUNITAMIENTO DE
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7 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
4:401 DELEGACIONES

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

Primaria Secundaria
Carrera
Profesional
no terminada

(2 afos)
Licenciaturao

carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Técnico).

Carrera
profesional X
terminada

Licenciatura en Administracién o similar

No Aplica

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

2 anos en la Administracién Publicas municipal

Directivas:
¢ Manejo de Conflictos
¢ Toma de decisiones.
e Liderazgo.
Técnicas:
e No Aplica
General:
e Trabajo en Equipo.
Responsabilidad.
Honestidad.
Dinamismo.
Amabilidad.
Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario. O — -

Habilidades

Actitudes.

Horario Laboral.
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 RESPONSABILIDAD
|

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

Manejo de Informacién: Art. 3 VIII, X, XIl, XIVY XV de la LTAIPQROO

e .00 e . - =2 000000 s
| | | |8 d|

2.

|

3. Manejo de Presupuesto: Articulo 137 de la LTAIPQROO

-

4 Ita r . Meia [ }
e A_, ~ | = DN

 AUTORIDAD:

i 1 No Aplica
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

= Promover rorama Proyectos '
1. = Supervisar La Evaluacién Del Avance De Los Programas Y Proyectos Aplicados En Las
Eee s s Delegaciones, Subdelegaciones Y Alcaldias Municipales.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

C. Reyes Antonio de la Rosa Mufoz. Mtro. Rodrigo Heriberto Ramos Eusebio.
Coordinacion de Delegaciones Titular de la Direccién de Gobierno
[Fecha: 13/06/2022 [Fecha: 13/06/2022 . TR U

X

] i;“f? W AW
58w 8 H SR L
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 NOMBRE DEL PUESTO [T
 JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

"~ NUMERODE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO
No Aplica

SUiBORI;NADgS INDIVI;ECTOVSM

No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) =~ b o ik AR
Asistir al logro de la solucién de las principales funciones administrativas y operativas |

Coordinacién de
Deleaaciones

{
Asisforite —

T

N/A
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4 4 -l 8 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
°

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

[
|
ki

- No Apllca
jFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Controlar y organlzar la agenda de las actividades de la Coordinacién de
Delegaciones.

2 Revisar y clasificar la correspondencia que lleguen a la Coordinacién.

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
3 [requiera ser realizados para la comunicacién interna y externa de la
Coordinacion.

Atender personal y telefénicamente a la ciudadania que solicite audiencia
con el Coordinador.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
|Departamento de Prospectiva Politica y Legal.

PERFII. DEL PUESTO

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

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional .
. - profesional - =
no terminada g
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

A No Aplica
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida :
(Conocimiento Mo Aplica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas j . e
d s - Paqueteria Office JNTAMIENTO DE
Informaticos: £

Conocimiento -
I0 JUAREZ

Especifico. Manejo de Equipo . T A :
Especializado y/o No Aplica :
Herramientas A 1A AN
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2 anos en la Administraciéon Publica Municipal

10. Experiencia:

‘ Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones.
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:
o No Aplica
General:
¢ Facilidad de comunicacion.
e Redaccion.

e Discrecioén.
. Responsabilidad.
Actitudes. * ;
frudes » Honestidad.
e Amabilidad.
Horario Laboral. Luneg a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
i . horario.
RESPONSABILIDAD
I Mobiliarioy Equipo: -
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento

|

Manejo de Informacién: No Aplica

2, - -

. 3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

AUTORIDAD:

o

—_— e

o]

1. No Aplica
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Conclusién de tramites administrativos realizados en tiempo y forma
= Servicios expedidos alineados al procedimiento indicado.

" Entrega puntual de informes mensuales de actividades.

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Huimanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companfieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
“ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Alfonso Antonio Canseco Ortiz. C. Reyes Antonio de la Rosa Mufioz.
Asistente ; Coordinacion de Delegaciones

Fecha: 13/06/2022 Fecha: 13/06/2022
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4 4 19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
)

' NOMBRE DEL PUESTO ‘ Secretaria

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
PERSONAS WiirflOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de

Deleaaciones
I

Secretaria <:|

N/A)

STAMIENTC DE

K NITO JUAR&V
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

e

F

UNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
[Es resabantel Coordinador de Delgacn del control de la
correspondencia, elaboracién de documentos y tramites administrativos

No Aplica

Coordinador de Delegaciones.

de su area.

5 Apoyar a la Delegacién y Subdelegacién en los tramites administrativos
|para el desarrollo de las actividades.

2 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentacioén
que el Coordinador requiera.

4 Clasificar y concentrar en el archivo la documentacién en los lugares
asignados para tal fin.

5 Participar en cursos de capacitacion que le permitan mejorar el
desempeno de sus funciones.

6 Atender amablemente a servidores pUblicos que requieran informacion.

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

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

Preparatoriao

(Conocimiento
Técnico).

Primaria Secundaria | Técnica
Carrera

3 Carrera
Profesional .

% - profesional -

no terminada 5 |
(2 afios) terminada | Postgrado
Llcenclatm:a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No Aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

Paqueteria! Office
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4 4 -l 9 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA
o™ e

Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o No Aplica
Herramientas
Experiencia: 2 Afnos en la Administracién Pudblica Municipal.
Eompetencias Laborales
R ' - | Directivas: - - ]

¢ Manejo de conflictos.
¢ Toma de decisiones.
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:
e No Aplica
General:
e Actitud de servicio.
e Trabajo en equipo.
e Discrecion.
12, Actitudes. ¢ Responsabilidad.
e Honestidad.

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

13. Horario Laboral.

lEramEe sl _” _|horario. - - - -

' RESPONSABILIDAD

B Mobiliarioy Equipo: S ]
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

| conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIQROO
2. I - e I I S I
T
3. Manejod

e Presupuesto: No Aplica

% - s [ [ . I - e
 AUTORIDAD:

]|

1. No Aplica
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* Numero de tramites administrativos realizados en tiempo y forma.
| ®  Tener en orden la documentacién enviada y recibida.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde |la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos apllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL.
<BUESTO

INombre y Cargo:
C. Virginia Alicia Arias Aguilar. C. Reyes Antonio de la Rosa Mufioz.
Secretaria Coordinador de Delegaciones

Fecha: 13/06/2022 |Fecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
404020 ASUNTOS AGROPECUARIOS

(o] V[-{-1 Mo M -10]IJ (e B Auxiliar de Asuntos Agropecuarios
4.420———————
JEFE INMEDIATO

'SUBORDINADOS DIRECTOS
' NUMERODE e SRR T
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: = (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) = > = |
Atender con cortesia a los ciudadanos que acudan a las oficinas ante el Coordinador de |

Delegaciones Municipales, asi como de organizar las acciones que en materia de
agropecuaria que le competen a la Coordinacidn.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacién de

Deleaaciones
I

Auxiliar de Asuntos <::|
Agropecuarias

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
404020 ASUNTOS AGROPECUARIOS

;FUNClONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener comunicacion directa con productores agropecuarios de la
1 delegacion y subdelegacién para la elaboracién de proyectos productivos
|len beneficio de sus comunidades.

Establecer comunicacién con las comisarias ejidales para coordinar los

2 aspectos de organizacién capacitacién, asistencia técnica y
administrativas.

|[Elaborar las solicitudes de los productores agropecuarios que deseen

3 il
participar en los Programas Federales y Estatales de apoyo al campo.

4 Apoyar al Coordinador en el seguimiento de los Programas y Proyectos
aplicados en la Delegacion y/o Subdelegacion.

5 Otorgar apoyos administrativos a los productores agropecuarios.

6 Elaborar tarjetas informativas, asi como integrar los expedientes y realizar
|[reuniones de trabajo.

7 Realizar recorridos frecuentes con los Comisariados Ejidales e Instituciones
para tener una mejor organizacién hacia el campo.

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

Coordinador de Delegaciones.

~ PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
' | Preparatoriao .
Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional <
g - profesional -
no terminada f
5 terminada
| (2 afios)
Licenciaturao .
carreras afines. No Ap“ca
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento No Aplica
Técnico).
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4 4 zo DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
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ASUNTOS AGROPECUARIOS

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

cOnoc'imiento Informaticos: Paqueteria Office
Eapacitico Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

\
1 10. Experiencia:

2 Afnos en la Administracién Pdblica Municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de conflictos.
e Toma de decisiones.
e Liderazgo.
Habilidades eerieas: .

e Elaboracién de Proyectos.

e Técnicas de Produccién de hortaliza.
General:

e Trabajo en equipo.

e Facilidad de palabra.

¢ Amabilidad
12. Actitudes. e Responsabilidad
¢ Honestidad

Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

13. Horario Laboral.

1 horario

 RESPONSABILIDAD

B Mobiliario y Equipo: - o - ’ ' ]
! 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como, procurar su

il conservacion y oportuno mantenimiento

[ —

Manejo de Informacién: No Aplica

I - ‘ == T poens oy S — 7'"7‘7 mwaars TW" il s S T e e g v g |
e - - -

3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

. IO

| AUTORIDAD:

=

) No Aplica

2.

s - - B
I\ | I\ | |

T e aagi e INC
B I a B AR LA =+
ZENITO JUA
RN R
TS B

{3 JUN. 2022
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4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
o™ e

ASUNTOS AGROPECUARIOS

—

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
! = Aplicacién En Tiempo Y Forma De Los Apoyos Al Campo.
= Verificacion De La Aplicaciéon De Los Recursos Otorgados.

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
PUESTO

JEFE INMEDIATO

C. Gustavo Ruiz Deseano C. Reyes Antonio de la Rosa Munoz.
Auxiliar de Asuntos Agropecuarios Coordinador de Delegaciones.

iFecha: 13/06/2022 iFecha: 13/06/2022
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DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE
404021 PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECTOS

| Coordinador de Delegaciones

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

No Aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Orgamzar las acciones que en materia de Proteccién Civil
Coordinacién, conjuntamente con la Direccién de Proteccidon Civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de
Deleaaciones

|
Supervisor de Proteccion <:]

Civil en Delegaciones.

N/A

SrNITOJU/\HE/
ST TRAD A i
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— z.l 'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR DE

PROTECCION CIVIL EN DEI.EGACIONES

DESCRIPCION ANAI.lTlCA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

>FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

‘ [coordinar con la Direccién de Proteccién Civil la atencién de las
1 necesidades de la Delegacion y Subdelegacién Municipal en materla de
Proteccion Civil.

2 |Participar en las reuniones convocadas por la Direccién de Proteccion Civil.

3 Verificar el programa de trabajo de la Coordinacion.

4 Realizar recorridos de verificacion de refugios anticiclénicos de la
Delegacion y Subdelegacion.

5 Iin los casos de incendios forestales acudir en apoyo para la coordinacién

e combate y control de los mismos.

Mantener comunicacion con las Dependencias en caso de presentarse

6 alguna emergencia ya sea por fendmeno natural u ocasionado por ser
humano.

7 I\/eriﬁcar, inspeccionar y supervisar instalaciones que pongan en riesgo a
los habitantes de la Delegacién y Subdelegacion.

3 Elaborar informes de las actividades realizadas para conocimiento del
Coordinador de Delegaciones.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador de Delegaciones.

| PERFIL DEL PUESTO

Marque con una(X) el ljlimogrado de estudios reuerid paa desarrollar el
puesto

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria

{ Carrera

. Carrera . YUNTAMIENT® DE
Profesional - T ; ARE:
. - profesional P -

no terminada . {33

- terminada :
(2 afnos) |
Licenci .

ciaturao No Aplica

carreras afines.
Area d.e especialidad No Aplica
requerida !
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4 4 znl DESCRIPCIéNY PERFIL DE SUPERVISOR DE
o e

PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

E i Informaticos:
specifico. Manejo de Equipo

‘ Especializado y/o Equipo de Proteccién Civil
| Herramientas
§ 10 Experiencia: 2 ARos en la Administracién Publica Municipal.
| .
| Competencias Laborales
imEm@eamy 0 | Directivas: o -

|
’ e Manejo de conflictos.
e Toma de decisiones.
e Liderazgo
Habilidades Técnicas:

e En Materia de Proteccion Civil.
General:

¢ Organizacién.

¢ Incitativa

e Discrecion

12, Actitudes. e Responsabilidad.
¢ Honestidad.

13. Horario Laboral, hz?;?: viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

 RESPONSABILIDAD

i
I

Mobiliarioy 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

‘ 3. Manejo de Presupuesto: No Aplica

| T = N ; 1

' AUTORIDAD:
e

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

o

= Ante Alguna Contingencia Que No Salga Daflada La Comunidad i 2
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Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Reyes Antonio de la Rosa Munoz.
Coordinado de Delegaciones

Fecha: 13/06/2022

C. Consuelo del Carmen Zetina Tolosa
| Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones

Fecha: 13/06/2022

H. AYUNTAMIENTO DE
'BENITO JUAREZ

i 3 JUN. 2022
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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2018-2021 | 2021-2024




