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03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juérez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracidn, 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 Ptiblico 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 Orgéanico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

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

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

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

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucion 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 Institucion deberédn identificarse para su cumplimiento. Esta
descripcidén debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, précticas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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 accidn 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 mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

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

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

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

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la dependencia, unidad administrativa y/o entidad Municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

La Direccion General de Gobierno, con apego a las herramientas administrativas y
normativas de la Administracién Publica Municipal, actualiza y adecua las funciones de su
estructura organica a las necesidades y funciones contemporaneas.

Se ha disefiado el presente Manual de Organizacién a fin de cumplir con la consecucion
de los objetivos y fines institucionales trazados por el Plan Municipal de Desarrollo, contar
con parametros efectivos que permitan la definicion 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 seleccidén, reclutamiento, capacitacién, desarrollo y en su caso la contratacion del
personal idéneo para ocupar los cargos.

Dentro de las funciones principales de la Direcciéon General de Gobierno, esta la de
coordinar la implementaciéon, seguimiento y evaluacién de las politicas
poblacionales en el territorio del Municipio, la operacién de registro y servicios que
generen la informacién necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica,
y asi mismo procesar la informacion sobre los riesgos politicos, sociales y
econdmicos generados por los cambios en la estructura y movilidad de la
poblacién e interaccién 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 fendmenos politicos;
y por ultimo coordina las actividades administrativas, técnicas sociales y politicas
de la Delegacién de Alfredo V. Bonfil y de la Subdelegacion de Puerto Juarez del
Municipio.

C. HECTOR GE VLADIMIR VALLEJO MOLINA
ENCARGADO DEL DESPA DE LA DIRECCION GENERAL DE GOBIERNO
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3.2 ANTECEDENTES

La Direccién General de Gobierno, se crea el 18 de octubre de 1991, mediante acuerdo del
Cabildo, inscrito en el acta de la Sesién nimero 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 General de Gobierno abarcé 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 General de Gobierno se compone de siete areas
administrativas, las cuales son: Jefatura de Area Administrativa, Jefatura de Area Juridica,
Direccién de Asuntos Religiosos, Coordinacion de Delegaciones, Jefatura del
Departamento de Prospectiva Politica y Legal, Jefatura del Departamento del Consejo
Municipal de Poblacién y Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento. Esta
Reestructuracién a la Administracion Publica Municipal Fue aprobada por el H.
Ayuntamiento en la Quincuagésima Cuarta Sesion Ordinaria, de fecha Siete de Diciembre
del dos mil veintitrés.

Dentro de las funciones principales de la Direccién General de Gobierno, esta la de
coordinar la implementacién , seguimiento y evaluacion de las politicas poblacionales en
el territorio del Municipio, la operacién de registros y servicios que generen la informacion
necesaria para garantizar la gobernabilidad democratica, y asi mismo procesar la
informacién sobre el riesgos politicos, sociales y econédmicos, generados por los cambios
en la estructura y movilidad de la poblacidon 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 los fenémenos politicos; y por ultimo
coordina las actividades administrativas, técnicas, sociales y politicas de la Delegacion
Alfredo V. Bonfil y de la Subdelegacién de Puerto Juarez del Municipio.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NOM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 15/04/2025
Articulos 1°, 24, 27, fraccién 11,130 Rublicadaen &l Diario
Oficial de la Federacidn
Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de
2 Quintana Roo, Articulos 1,12, 126, 127, 128, 133, 134, 135,136, | _ _???j/%??f -
eriodico ICla el Estado
137, 138-
2 Declaraciéon Universal de los Derechos Humanos, 10 /12/1948
> Asamblea General de la
Articulo 18 ONU
Declaracion Americana de los Derechos y Deberes del 02/05/1948
4 Hombre, Articulo 3 Peclaracién Americana de
los Derechos y Deberes del
Hombre
Declaracion sobre la Eliminacién de todas las formas de 25/11/1981
5 Intolerancia y Discriminacion fundadas en la Religidon o Proclamada por Ia
. . - Asamblea General de las
Convicciones, Articulo 1 Naciones Unidas
Pacto Internacional de Derechos Civiles y Politicos, 20/03/2014
1 blicad la Pri
o Articulo 18 Seccion del Diario Oficial de
la Federacién
7 Pacto Internacional de Derechos Econdmicos, Sociales y 23/05/1981
Culturales, Articulo 2 Adhesién a México en 1981
Convencién Americana sobre Derechos Humanos, Articulo 22/11/1969
8 12 Diario Oficial de la
Federacién
Ley del Servicio Militar. Articulos 1, 11, 38, 42, 46, 47, 49, 50, 18/05/2022
g E1 4° Transitorio Diario Oficial de la
! ) % Federacién
10 Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion, 01/04/2024
‘ Publicad | Diari
Arlctios e O#cialfse?aepe?ier;?:rilc’?n
- Ley de la Comisién Nacional de los Derechos Humanos, 01/04/2024
‘ blicad | Diari
articulos 1, 9. Sickal o ks Fedleracién
Ley de Transparenaa. y Acceso a la If]formaaon Pu‘kfllca 09/10/2024
12 para el Estado de Quintana Roo. Articulos 1, 3 fraccion XXV, | publicada en el periédico
4' 5’ 6. Oficial del Estado
1= Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, Articulos 1, 17 12/2015
.. Publicada en el Diario
2’ 3' 9 fraccnon VI’ 25. Oficial de la Federacion
i Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 20 /03/202_5 :
Articulos 116 fraccién |, 117, 120 Fracciones V, XIX y XXII R, s Retlerie
15 Ley General de Poblacién. Articulos 1, 4. 5, 6, 87, 97, 98, 16/07/2025
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3.3 MARCO NORMATIVO
Publicada en el Diario
Oficial de la Federacién
16 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13 /04/2023
Judrez, Quintana Roo. 1, 2, 3, 47, 52 g i e L
i Reglamento de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto 28 /09/2012
> ‘ P Publicada en el Diari
Publico, Articulos 1, 3, 21, 22, 23 e L ol
Reglamento de la Ley del Servicio Militar. Articulos 1, 2, 16,
18 17,18,10, 20, 21,, 24, 33,71, 72,73, 74,75, 82, 83, 147, 148, 149, 06 /06/194.'7.
150, 151, 191, 192, 193, 194, 199, 202, 205, 206 st
Reglamento Orgénicc? de la Admin.istrac’ién PUb!ica 31 /01/2025
19 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Publicada en el periédico
Roo, Articulo 32, inciso A fracciones XXXV Y XXXVI BidiglaeliEstado
Reglament‘o Organico de' I? ,_Admlnlstrfacmn ’Publlca ’ 07 12/2022
20 Descentralizada del Municipio de Benito Juarez. Articulos Publicada en el periédico
1, 11 fraccién |, 23, 48, 74 B
Qeglamer.1to Interior de.lrf] S.ecretarla_GenerraI del ’ 02 /01/2024
21 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez. Articulos 34 | publicada en el periédico
y 7op) Oficial del Estado
> Reglamento de Procedimiento Administrativo del 06 /04/20_2‘1 _
Municipio de Benito Juarez, Articulos 1, 2, 3, 28 e
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VI.

VL.

VIIL.

Xl.

XIlI.

XIIl.

Coadyuvar con el Secretario General en la conduccion e interaccion de las
relaciones de la politica Interna del Municipio de acuerdo con los ordenamientos
legales aplicables y apoyar las acciones y concertaciones necesarias para que el
régimen del Ayuntamiento y de la administracién publica Municipal interactien
con apego a las disposiciones aplicables;

Coordinar y asesorar a las Delegaciones y Subdelegaciones Municipales en los
asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las actividades
administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas, procurando su
adecuado desempefio de conformidad con lo dispuesto en los ordenamientos
aplicables;

Coadyuvar con el Secretario General en la implementacion, seguimiento y
evaluacién de las politicas poblacionales en el territorio del Municipio, a través
del Consejo Municipal de Poblacion;

Previo acuerdo con el Secretario General, implementar las acciones necesarias
para que el Consejo Municipal de Poblaciéon se integre y funcione como un
organismo intersecretarial normativo, responsable de los estudios y programas
cuantitativos y cualitativos de la politica de poblacion;

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

Apoyar en la supervisiéon y vigilancia del correcto funcionamiento y operacion
del a Junta Municipal de Reclutamiento;

Apoyar en el correcto funcionamiento de las oficinas del Registro Civil de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables;

Auxiliar en la coordinacién con las autoridades federales en la atencién de los
asuntos religiosos, en los términos de las leyes y reglamentos aplicables;
Verificar y dar el visto bueno a las Constancias de Residencia y Vecindad,;
Informar oportunamente al Secretario, de las acciones, novedades y resultados
que se registren en materia de politica interior;

Dirigir, supervisar y vigilar el correcto funcionamiento y operacién de la Junta
Municipal de Reclutamiento, del Consejo Municipal de Poblacién, Prospectiva
Politica y Legal y la Coordinaciéon de Delegaciones;

Conducir las relaciones del Municipio con las asociaciones religiosas,
propiciando una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes;
Coadyuvar con las politicas, programas y acciones que establezca la Federacion
en materia religiosa;



h

cODIGO: MO-SGA-DG-01
FECHA

MUNICIPIO DE
sl bl s i s

QUINTANA ROQ === aw v e
PAGINA: 13 DE 169

3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIV.

XV.

XVI.

XVIL.

XVIII.

XIX.

Ejecutar los convenios que, en materia de asuntos religiosos y culto publico, se
celebren con la Federacion y el Estado;

Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las asociaciones
religiosas y, en su caso, canalizarlos a las autoridades competentes;

Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados, actos
culturales y programas que coadyuven a la difusion de la normatividad en
materia Religiosa, asi como el fomento a la tolerancia religiosa;

Formular los programas a corto, mediano y largo plazo a cargo de la Direccion,
cuidando que guarden congruencia con las politicas definidas en el Plan
Municipal de Desarrollo y los Programas Sectoriales;

Organizar y mantener actualizados los registros del padrén de asociaciones que
prevé la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico, y su Reglamento;

Las demas que le atribuyan las Leyes y Reglamentos aplicables.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Desarrollar estrategias para captar, regular y proyectar la informaciéon de
los datos generados por los habitantes del Municipio, con el propésito de
garantizar la participacién de estos en los mecanismos de
gobernabilidad democratica y planeacion 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;
proporcionandoles servicios puUblicos 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 basicos para el desarrollo pleno de las personas y
en el modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sustentable.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« Servicio

« Rectitud

¢ Honestidad

VALORES

e Lealtad

e Responsabilidad

e Tolerancia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. CONSTANCIAS DE RESIDENCIA Y VENCINDAD

La revision para su visto bueno se lleva a cabo en la
Direccion General de Gobierno.

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas
Teléfono: 998 8 81 28 00 ext. 7530

Correo: direcciondegobiernocancun.dg@gmail.com

Contacto: Personal de la Jefatura del Consejo
Municipal de Poblacién.

Direccidén: Supermanzana 2 manzana 1 lote 29
edificio Madrid, oficina 1-A, C.P. 77500 Benito Juarez
Quintana Roo.

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

Para finalizar el tramite, la entrega de las
Constancias de Residencia y Vecindad se llevan a
cabo en la Direccion de Ventanilla Unica.

B. CARTILLAS DEL SERVICIO MILITAR NACIONAL Y
CONSTANCIAS DE NO TRAMITE

Las Cartillas del Servicio Militar Nacional y las
Constancias de No Tramite, son firmadas por el
presidente Municipal.

El tramite es personal.
Tiempos de entrega:

Cartillas del Servicio de Militar Nacional es de 05 dias
habiles.

Constancias de No Tramite es en el mismo dia.
Horario: De lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas.
Teléfono: 998 8 87 97 62

Correo: direcciondegobiernocancun.dg@damail.com

Contacto: Personal de la Junta Municipal de
Reclutamiento.



cODIGO: MO-SGA-DG-01 -

s"‘ MUNICIPIO DE FECHA

& BENITO JUAREZ bR

i &
5

‘___.' QUINTANA ROO s s v s 8 s s
. PAGINA: 17 DE 169

3.9 POLITICAS DE OPERACION

Direccion: Calle margaritas, andador jazmines,
supermanzana 22 atras del Registro Civil.

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

El Sorteo del Servicio Militar es en el mes de
noviembre de cada aho.

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

C. AVISO DE INICIO DE ACTIVIDADES DE CULTO
PUBLICO

Integrar al Padréon Municipal de Templos de las
agrupaciones y asociaciones religiosas que inician
actividades de culto publico en el Municipio de
Benito Juarez.

Se brinda asesoria y se da a conocer los requisitos
para aviso de inicio de actividades de culto publico.

Se abre numero de expediente y captura
informacion en base de datos del padrén Municipal
de templos.

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Teléfono: 998 898 0119 y 998 2 43 03 25

Correo: admonare@gmail.com

Contacto: Personal de la Direcciéon de Asuntos
Religiosos. -

Direccién: Supermanzana 2 manzana 1 lote 29
edificio Madrid, oficina 1-B, C.P. 77500 Benito Juarez
Quintana Roo.

D. ACTUALIZACION DEL EXPEDIENTE EN EL PADRON
MUNICIPAL DE TEMPLOS

Tener un padréon  Municipal de templos
debidamente registrado de las diferentes
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

agrupaciones y asociaciones establecidas en el
Municipio de Benito Juarez.

Se canaliza al departamento de registro y control de
asociaciones para que le brinde la asesoria.

Se recibe escrito de actualizacion del expediente en
el padrén Municipal de templos.

Horario: De lunes a viernes de 9:00 a 16:00 horas.
Teléfono: 998 898 0119y 998 2 43 03 25

Correo: admonaré@gmail.com

Contacto: Personal de l|la Direcciéon de Asuntos
Religiosos.

Direccién: Supermanzana 2 manzana 1 lote 29
edificio Madrid, oficina 1-B, C.P. 77500 Benito Juarez
Quintana Roo.
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

LTAIPQROO

PNT
Vo. Bo.

Asociacion
Religiosa:

Agrupacion
Religiosa:

DAR:

Ministro de
Culto:

Culto Publico:

Tolerancia
Religiosa:

Padron
Municipal de
Templos (PMT):

Notorio
Arraigo:

Culto Publico
Extraordinario:

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para el
Estado de Quintana Roo.

Plataforma Nacional de Transparencia

Visto Bueno

Son congregaciones que tienencomo fin el ejercer culto a una
divinidad; para efectos fiscales, se consideraran a las iglesiasy demas
agrupaciones que obtengan su correspondiente registroante Ia
Secretaria de Gobernacion, en los términos de la Ley de Asociaciones
Religiosas y Culto Publico.

Son congregaciones que tienencomo fin el ejercer culto a una
divinidad;sin embargo, estas no cuentan con un registro
constitutivo ante la Secretaria de Gobernacidn, en los términos de la Ley
de Asociaciones Religiosas y Culto Publico.

Direcciéon de Asuntos Religiosos

Se consideran ministros de culto a todas aquellas personas mayores de
edad a quienes las asociaciones religiosas a que pertenezcan confieran
ese caracter. Las asociaciones religiosas deberan notificar a la Secretaria
de Gobernacién su decision al respecto

Es la realizacién de actos religiosos por parte de las Asociaciones y
Agrupaciones religiosas en los templos que estan destinados para tal
efecto.

Es la capacidad de respetar las practicas y creencias religiosas de los
demas, aun cuando estas sean diferentes de las propias.

Es el registro de los datos de las Asociaciones y Agrupaciones Religiosas
que han dado aviso de apertura de culto ante la Direccidon de Asuntos
Religiosos del Municipio de Benito Juarez.

Es la constancia que acredita la practica ininterrumpida de una doctrina
o actividades de caracter religioso por un grupo de personas, en algun
inmueble dado, en el cual sus miembros se hayan reunido
regularmente para celebrar actos de culto publico por un minimo de
cinco afios anteriores a la fecha en que presenta el tramite.

Son los actos religiosos de culto publico fuera de los templos
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ey
R o e e _cArGo
il W ireccic'm General de Gobierno 77
2. Jefatura del Area Administrativa 1
3 Intendente 1
4, Diligenciero 1
5, Jefatura de Area Juridica 1
6. Asistente 1
A Auxiliar de Soporte Técnico 1
8. Direccion de Asuntos Religiosos 1
9. Enlace Administrativo 1
10. Recepcionista 1
. Tl Asistente 1
12, Jefatura de Area de Registro y Control de Asociaciones 1
13. Brigadista de Asuntos Religiosos 2
14. Jefatura de Area de Programas y Proyectos 1
15. Jefatura de Area de Tramites y Servicios 1
16. Auxiliar de Gestion de Tramites 6
17. Coordinacion de Delegaciones 1
18. Asistente 1
19. Secretaria (0) 1
20. | Supervisor de Proteccion Civil en Delegaciones 1
21 Auxiliar de Asuntos Agropecuarios 1
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

22 Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y Legal 1
23 Prospectivista 3
24 Secretaria (0) 1
25 Jefatura de Departamento de Consejo Municipal de Poblacion 1
26 Asistente 1
27 Analista 1
28 Capturista 1
29 Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento 1
30 Asistente 1
31 Auxiliar 1
32 Secretaria (0) 1
TOTAL 40
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4.4. DESCRIPCION DE PUESTOS
4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

(el i1 8e] AW 1033 (ell Direccion General de Gobierno
' | Secretaria General del Ayuntamiento de Benito
SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

- NUMERODE

PERSONAS . NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefe de Area Administrativa
1 Jefatura de Area Juridica
1 IDireccién de Asuntos Religiosos
1 lcoordinacién de Delegaciones
1 Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y Legal
1 Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de Poblaciéon

I[Enlace de la junta Municipal de Reclutamiento
: SUBORDINADOS INDIRECTOS -

1 Intendente

1 |Di|igenciero
1 Asistente
1 Auxiliar de Soporte Técnico
1 Enlace Administrativo
1 Recepcionista
1 Asistente |
1 Jefatura de Area de Registro y Control de Asociaciones
2 IBrigadista de Asuntos Religiosos
Jefatura de Area de Programas y Proyectos
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

Jefatura de Area de Tramites y Servicios

]
6 Auxiliar de Gestion de Tramites

]

Asistente

—

Secretaria (0)

1 Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones
1 Auxiliar de Asuntos Agropecuarios

3 IProspectivista

1 Secretaria (0)

1 Asistente

1 Analista

1 [Capturista

1 Asistente

1 Auxiliar

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. e ~ __(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) : : =
Dlsenar el |mpulsar las politicas de la Direccidn, coordinar el trabajo operatlvo de la

Coordinacién y los Departamentos vinculado a la Direccién General de Gobierno con el

resto de la Administracion Publica Municipal.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

Secretario General Del
Ayuntamiento De Benito
Juarez
Direccién General de <—_::|
Gobierno
Jefatura de Area Jefatura de Area
Administrativa Juridica
Asistente Auxiliar de Soporte
Técnico
Direccidén Coordinaciéon Jefatura del Jefatura del Enlace de la
de Asuntos de Departame Departamento Junta Municipal
Religiosos Delegaciones nto de del Consejo de
Prospectiva Municipal de Reclutamiento

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Coadyuvar con el Secretario General en la conduccion e interaccién de las
Irelaciones de la politica Interna del Municipio de acuerdo con los
ordenamientos legales aplicables y apoyar las acciones y concertaciones|
Inecesarias para que el régimen del Ayuntamiento y de la administracion
plblica Municipal interactien con apego a las disposiciones aplicables;
Coordinar y asesorar a las Delegaciones y Subdelegaciones Municipales en
los asuntos relativos a sus funciones, asi como coordinar las actividades
2 administrativas, técnicas, sociales y politicas de las mismas, procurando su
adecuado desempefio de conformidad con lo dispuesto en los
ordenamientos aplicables;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECTOR GENERAL
DE GOBIERNO

Coadyuvar con el Secretario General en la implementacion, seguimiento yi
evaluaciéon de las politicas poblacionales en el territorio del Municipio, 3
ravés del Consejo Municipal de Poblacion;

Previo acuerdo con el Secretario General, implementar las acciones
necesarias para que el Consejo Municipal de Poblacién se integre y funcione
como un organismo intersecretarial normativo, responsable de los estudios
y programas cuantitativos y cualitativos de la politica de poblacion;

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

Apoyar en la supervision y vigilancia del correcto funcionamiento Y|
operacion del a Junta Municipal de Reclutamiento

Apoyar en el correcto funcionamiento de las oficinas del Registro Civil de
conformidad con las leyes y reglamentos aplicables;

Auxiliar en la coordinacién con las autoridades federales en la atencion de
los asuntos religiosos, en los términos de las leyes y reglamentos aplicables;

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

10

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

11

Dirigir, supervisar y vigilar el correcto funcionamiento y operacion de la Junta
Municipal de Reclutamiento, del Consejo Municipal de Poblacion,
Prospectiva Politica y Legal y la Coordinacién de Delegaciones;

12

Conducir las relaciones del Municipio con las asociaciones religiosas,
propiciando una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes;

13

Coadyuvar con las politicas, programas y acciones que establezca la
Federacion en materia religiosa;

14

Ejecutar los convenios que, en materia de asuntos religiosos y culto publico,
se celebren con |la Federacién y el Estado;

15

Constituirse como conciliador a fin de resolver conflictos entre las
asociaciones religiosas y, en su caso, canalizarlos a las autoridades
competentes;

16

Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados,
actos culturales y programas que coadyuven a la difusién de la normatividad
en materia Religiosa, asi como el fomento a la tolerancia religiosa;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

Formular los programas a corto, mediano y largo plazo a cargo de la
17 Direccién, cuidando que guarden congruencia con las politicas definidas en
el Plan Municipal de Desarrollo y los Programas Sectoriales;

Organizar y mantener actualizados los registros del padrén de asociaciones
que prevé la Ley de Asociaciones Religiosasy Culto Publico, y su Reglamento;

18

ILas demas gue le atribuyan las Leyes y Reglamentos aplicables.

FUNCIONES PROPIAS DEL I5UESTO

PERFIL DEL PUESTO

IMarque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ Preparatoriao i
L Primaria 1 Secundaria Técnica
_ Carrera
: Carrera
| Profesional 2
. - profesional X -
&. no terminada .
| (2 afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en Derecho, Licenciatura en Administracién Publica,
carreras afines. Ciencias Politicas o Economia.
Area de especialidad
requerida Politica publica, gestién gubernamental, transparencia y rendicion de
(Conocimiento cuentas y comunicacion politica.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafniol
S Manejo de Programas '
(E:onoc’lfr:nlento iaformaticoa: Paquete Office
0. . .
| s s Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica, preferentemente
Competencias Laborales
R | Directivas:

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

J Técnhicas:

115 Habilidades

« No Aplica




cODIGO: MO-SGA-DG-01
FECHA

MUNICIPIO DE :
; DE EMISION: 19/08/2025

S

UINTA! N N
e WINENAROO PAGINA: 32 DE 169

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

General:
e« Trabajo en equipo.
Institucionalidad.

e

L ]
. Responsabilidad
Actitudes. 2
s Honestidad
- Noiirlc Lab ol Lunes_ a viernes de 8:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de
horario.
*le LA BJ:\D

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

Manejo de Informacion: Articulo ART. 03 Fracciones VIII, IX, XV LTAIPQROO

Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: Articulo 93 fraccion | inciso b de la LTAIPQROO

Vo. Bo. de las Constancias de Residencia y Vecindad,
Con todo el personal directo e indirectos

» R ICIEE B DES “l". [ ]

arjeta Informativa
MIR
SIEM
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECTOR GENERAL DE
GOBIERNO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA | FIRMA
C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina C. Pablo Gutiérrez Fernandez
Encargado del Despacho de la Direcciéon Secretario General del H. Ayuntamiento
General de Gobierno Benito Juarez.

“Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

‘ NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area Administrativa .
JEFE INMED!ATO Direccién General de Goblerno |

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

1 :lefatu ra de Area Jurldlca

1 IDirecciéon de Asuntos Religiosos

1 Coordinacién de Delegaciones

1 Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y Legal
1 Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de Poblacion
1 Enlace de la junta Municipal de Reclutamiento

1 Asistente

1 Auxiliar de Soporte Técnico

1 Enlace Administrativo

1 IRecepcionista

1 Asistente

1 Jefatura de Area de Registro y Control de Asociaciones

2 Brigadista de Asuntos Religiosos

1 Jefatura de Area de Programas y Proyectos

1 Jefatura de Area de Tramites y Servicios

6 Auxiliar de Gestion de Tramites
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

1 Asistente
1 Secretaria (0)
1 Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones
1 Auxiliar de Asuntos Agropecuarios
3 Prospectivista
1 Secretaria (0)
1 Asistente
1 Analista
1 (Capturista
1 Asistente
1 Auxiliar
Secretaria (0)

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) .
Mantener el control y operatividad de las funciones administrativas de la Direccmn
General de Gobierno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Director de General de

Gobierno
|

Jefatura del Area <:

Administrativa

Intendente Diligenciero
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

DESCI!IPCION AHAI.I11¢A DE FUNCIOHES

Participar en la planeacién, elaboracién y seguimiento del presupuesto de
la Direccion.

Elaborar y actualizar los Manueles de Organizaciéon y Procedimientos del

2. ) Sy, :

area Administrativa.

Actualizar la integracion del archivo Administrativo del sistema Entrega —
By o

Recepcion (SENTRE).
W Dar Seguimiento a los movimientos y control de la documentacién de la

ndmina.

Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su
5 depuracion, mantenimiento correctivo o sustitucién, asi commo mantenerlo
actualizado.

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
i Direccion de General de Gobierno.
Gestionar e informar al personar, sobre sus obligaciones como servidores
g publicos, otorgando los documentos necesarios para la presentacion 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 integracion de los REMTYS de la Direccion General de Gobierno.
2. Auxiliar en dar seguimier}to a la carga de informacidon 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.

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

ESCOLARIDAD: puesto
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

i = Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
: Carrera
Profesional e
i - profesional X : -
no terminada 3
Bafios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en administracién, carrera técnica o a fin

requerida .
(Conocimiento No Aplica
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

‘ | Conocimiento Paquete Office

! | Especifico.

|
Experiencia:

2 Anos en la Administracién Publica preferentemente

‘ Competencms Laborales

| Directivas:
| i « Toma de Decisiones
¢ Creatividad
¢ Organizacion
Técnicas:
« No Aplica
General:
¢ Relaciones Humanas
¢ Comunicacién
e« Trabajo en Equipo

| Habilidades

¢ Responsabilidad
12. Actitudes. e Honestidad

|
|
I
\
I
|
I
|
|
Sty Pt
\
‘ ¢ Discreciéon

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

|
i RESPONSABILIDAD

‘ ‘Mobiliario y Eqmpo
| i . .
a 1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

‘ Manejo de Informacnon Artlculo ART. 03 Fraccmnes VIII IX XV LTAIPQROO

BN 2O 2
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
ADMINISTRATIVA

3. ‘} Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccion | inciso b de la LTAIPQROO.
(S s E =

| it e
‘ Toma de decisiones

Gestidn de recursos materiales.

Cumplimiento administrativo.

Gestion financiera.

Demas aplicables con el personal en temas
S ocministrativosy de operatividad ____________ &
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL T

(R MIR.
y I SIEM.

B SENTRE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

\
T
\

PUESTO o TR
: FIRMA .
C. Alejandro Gutiérrez Reyes. C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina
Jefatura del Area Administrativa Encargado del Despacho de |a Direccion
General de Gobierno

lFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL INTENDENTE

-

Pl nomere DEL PUESTO  TETE |
1 JEFE INMEDIATO ‘ Jefatura de Area administrativa

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

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

Conservary mantener limpio los bienes muebles e inmuebles, asi como las instalaciones
internas y externas de la Direccion General de Gobierno.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura de Area

Administrativa
|

Intendente <:|

No Aplica

|  DESCRIPCION ANALfTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

1 Llevar un control de los articulos y materiales de limpieza para realizar las
3 lsolicitudes de requerimiento.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL INTENDENTE

2. HLimpiar y desinfectar todas las oficinas, bafios, cocinas y salas de reuniones.
2 Concentrar los desechos orgénicos e inorganicos, trasladarlos a los
: contenedores especificos para que sean retirados de las oficinas.
Z Conservar y dar mantenimiento preventivo al mobiliario de las distintas
g areas de la Direccion General de Gobierno.
c Limpiar pisos, paredes, plafones, puertas, ventanas, pasillos, platos y vasos
de todas las oficinas de la Direccion General de Gobierno.
6 : Asistir a Cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de
! sus funciones.
7 Los de mas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

Dlrector

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. Preparatoriao <
1 5 Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrorh
Profesional z
A - profesional - ¥
| no terminada faad
| (2 afios) terminada Postgrado
LlcenCIatul:a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
| requerida :
| (Conocimiento e i
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

No Aplica

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente

| Directivas:

« No Aplica
Técnicas:
e No Aplica
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL INTENDENTE

Genera:
s Trabajo en equipo
¢ Responsabilidad
,,,,,,, e Honestidad

1. Yorailo Labaral. hg?:rsij Viernes de 07:00 a 14:00 horas, Laborables con flexibilidad de

RESPONSABILIDAD

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

12. i Actitudes.

Manejo de Informacic’)n' No Aplica

2.
== T - I
‘ ManeJo de Presupuesto No Aplica

P - \11

AU'I'OI!IDADS

Responsable del correcto uso del material y equupo ;R
| limpieza A3

mnchpon DE nupzﬁo pnoms:onuu.

1. Bitacora de Ilmpleza general.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

C. Jadiel Yair Sanchez Contreras C. Alejandro Gutiérrez Reyes
Intendente Jefatura de Area Administrativa.

"Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DILIGENCIERO

| msonmclén czuzm DEL pussro ’
= NOMBRE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

suaonmnbos mnac'ros

'~ NUMERO DE :
 PERSONAS ____"‘"_"_B"LE“’“,ES_“___

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

i Lograr una comunicacion entre la Direccién General de Gobiernoy las demas instancias
con las que se tiene relaciones en comun, asi como realizar las diligencias que se
| requiera, por parte de la Direccion General.

uachcléu ERN EI. ORGANIGRAMA |

Jefatura de Area
Administrativa

Diligenciero <::|

No Aplica
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DILIGENCIERO

" DESCRIPCION ANALITICA ANALTICA DE FUHCIOI'IES :
\FuucmNEs INSTITUCIONAI.ES

1 No Apllca
1 Entregar correspondenaa en las Direcciones del Ayuntamlento e
' instituciones publicas y privadas.
5 Recibir la correspondencia y turnarla a las areas que correspondan de la
- Direccion.
3 Fotocopiar documentacién oficial que se requiera en las diferentes areas
' de la Direccidon General de Gobierno.
4, Realizar las diligencias que le sean encomendadas por la Direccion.
5 INotificar a la jefatura del area administrativa, el mantenimiento del
; vehiculo asignado a su cargo.
6 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefio de
: sus funciones.
5 Ejecutar el llenado del catalogo de disposicion documental, asi como
= actualizar la integracion del archivo administrativo.
N Las de'més funciox'_\e-s inhelarentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Coordinador Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marue con una ] el Gltimo grado de estudios reuerido p desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao g
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera

| Profesional e
[ . - profesional = =
| no terminada t thad

(2 afios) erminaca Postgrado

Llcent:latu!'a o No Aplica
| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida :

= ca

(Conocimiento Hechg!

Técnico).
[ i) Idioma o Lengua: Espanol

Conocimiento 9 i

Especifico. Manejo’d.e Programas Paquete Office

Informaticos:
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DILIGENCIERO

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

, Experiencia' 2 Afos en la Administracién Publica Municipal, preferentemente.

Competencras Laborales

Directivas:
e« Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
Habilidades Técnicas:
« No Aplica
General:
e« Organizacion
| e Responsabilidad
| Actitudes. ¢ Honestidad
| Discrecion

1. Horario Laboral. tt;rr\:rsi: Viernes de 08:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de

RESPONSABILIDAD

s T s L
\ Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
P ]
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacmn ART 03 Fracuones VI, IX, XV LTAIPQROO

|
[ J - -
‘7 Manejo de Presupuesto No Apllca

AUTORlDAD.

Autoridad sobre el uso del vehiculo de transporte para la o
1. entrega de correspondencia y/o diligencias encomendadas
Joor la Direccion Geeral

mmmon DE nessupzﬁo pnomsnom

\ 1 Bitacora mensual
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DILIGENCIERO

C. Ray Miguel Martin Caceres
Diligenciero

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

JEFE INMEDIATO

C. Alejandro Gutiérrez Reyes
Jefatura de Area Administrativa

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
JURIDICA

Pﬁ"ﬁpmm.mu DEL PUESTO

. NOMBRE DEL P_I.EO ; etura de AreaJun’dica

= JEFE INMEDIATO Direccion General de Gobierno

}#_M__ﬂ°ﬂmﬁﬁ“£:_é

NOMBRE DEL PUESTO

Responsable de la elaboracién y proponer al Director General el programa anual de las
areas que integran la Direcciéon General de Gobierno; Elaborar, revisar, dictaminar y
proponer todos los actos y documentos juridicos necesarios para la organizacion y
funcionamiento de la Direccién General; brindar asesoria legal a todas las Agrupaciones
y Asociaciones Religiosas que lo requieran; asi como dar seguimiento a las quejas
vecinales que se presentan en contra de las actividades de culto publico de los templos
establecidos en el Municipio, procurando lograr una solucién pacifica que sea benéfica
para ambas partes, y en su caso, canalizarlos a las autoridades competentes. Ademas
de brindar asesoria técnica a los ministros de culto en temas que sean competencia de
otra area, observando en todo momento la aplicacién y cumplimiento en lo establecido
en la constitucién, tratados internacionales ratificados por México y demas legislacion
| aplicable y la tutela de derechos de terceros.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccidén General de
Gobierno

Jefatura de Area Juridica <::|
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
JURIDICA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1 Elaborar Yy proponer al Director General el programa anual de su area
5 Asesorar al Director General a |la elaboracién de propuestas de proyecto de
disposiciones juridicas
Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
3 juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento de la Direccion
General.
% Elaborar informes sobre el estado que guarda su area.
5 Actuar como drgano de consulta asesoria e investigacion en los asuntos
gue le planteen las demas areas de la Direccion General.
Coordinar acciones tendientes a la observancia del principio histérico de
6 separacién del Estado y la iglesia, de conformidad con las disposiciones
previstas en la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Pdblico, a efecto de
contribuir al ejercicio y respeto de la libertad religiosa.
Fijar la politica que debera seguir la Direccién en la implementacion de los
- programas y proyectos que se realizan en materia de prevencion social del
delito, cultura de pazy de legalidad que son derivados de los ejes del Plan
Municipal de Desarrollo.
8 Participar en cursos de capacitacion que permitan desarrollar
eficientemente el ejercicio de sus labores.
9 Las demas funciones inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne
mi superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
quue con una (X) el dltimo grado de estudios requerio para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- - Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
) Carrera
Profesional %
i - profesional X -
no terminada t find
| (2 afios) grnnacs Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en Administracién de Empresas, Administraciéon Publica,
carreras afines. Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.
Area de especialidad e« Ortografia y redaccion
| requerida ¢ Administracién del tiempo
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA
JURIDICA

| (Conocimiento e Politicas publicas
Técnico). e Juridico en Materia Religiosa.
e Gestion de la Administracion Publica.
¢ Teologia General
Idioma o Lenguas Espafol

. Manejo de Programas
‘ E:::gf?:':"to Informaticos:
| : Manejo de Equipo
| Especializado y/o
Herramientas

Word, Excel, Power Point

10 | Experiencia: 1 afio en la Administracién Publica Municipal, preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:

‘ e Trabajo en equipo

Empatia

Proactivo

Toma de decisiones

Relaciones Publicas

Liderazgo

Habilidades Técnicas:

e Manejo de PCy paqueteria Office.

General:

e Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Solucién de conflictos.
Andlisis y solucién de problemas
Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.

Iniciativa
Servicio.
Discrecion
Empatia

i Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de
13. Horario Laboral. e o

RESPONSABILIDAD

Actitudes.

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

[ | Manejo de Informaciéon: ART. 03 Fracciones VI, IX, XV LTAIPQROO
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA

JURIDICA
| ? f ' . NN -
‘IAU'I'OIIIDAD:

oma decisiones en coordmacnon con el Director General en todo lo referente
a asuntos juridicos de la Direccion General.

2. IAsesora al Director General sobre temaSJurldtcos

| mnchpon DE DESEMPENO pnonss:om

‘ Reporte semanal del ndmero de tramites y gestloneSJurldlcas realizados.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
'L ] PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Héctor Gerdrdo Vladimir Vallejo Molina
VACANTE Encargado del Despacho de la Direccion
General de Gobierno

lFecha: 19/08/2025 IFecha: 19/08/2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

'INFORMACION GENERAL DEL PUESTO &
 NOMBRE DEL TS S Asistente

JEFE INMEDIATO ‘ Direccién General de Gobierno

SUBOI!DINADOS DIRECTOS

. NUMERODE |
e NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECT OS

No aplica o
0 TOTAL

e E—

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

CERRE

Atender y desempenfar las funciones, asuntos y comisiones que el(la) director (a)
encomiende; ademas de brindar asesoria y gestidon técnica como apoyo en el despacho
| de los asuntos de la Direccion.

uchcléu EN EL ORGANIGRAMA

Direccién General de
Gobierno

|
Asistente <:|

: nsscmpcléu ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

1 Controlar la agenda de actlwdades oﬂclales de C. Director (a) General

2 Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al C. Director (a) General.

i Atender a los Ciudadanos cuando el C. Director (a) General se lo asigne.

i Acompafar al C. Director (a) General. a los eventos relacionados con su
puesto.

5 Apoyar en la elaboracién de informes de actividades del C. Director (a)
General.

6 Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne C.

Director (a) General.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requeo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| : Preparatoriao ]
Primaria : Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional "
I . X profesional -
| no terminada 7
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracién Publica,
carreras afines. Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.
¢ Ortografia y redaccion
¢« Administracién del tiempo
Area de especialidad ¢ Politicas publicas
. e« Elaboracién y control de presupuesto
requerida S : 2
Sty e Elaboracién de diagnosticos
| (Conocimiento : o T g
Técnlc e« Organizacion administrativa
sonica). e Juridico en Materia Religiosa.
¢ Gestion de la Administracién Publica.
e Teologia General
|dioma o Lengua: Espafriol

Manejo de Programas

Sy Word, Excel, Power Point
Informaticos:

‘ Conocimiento

| ifico. r F
Espea! Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
Experiencia: 1afo en la Administracién Publica Municipal preferentemente

. Competencias Laborales
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

Directivas:
e Liderazgo
Manejo de Personal
Toma de decisiones
Relaciones Publicas
Planeacion
Trabajo en equipo
e Empatia
Técnicas:
e Manejo de PCy paqueteria Office,
e Software administrativo del Municipio y Redes sociales.
General:
e Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Solucién de conflictos.
Control y seguimiento de programas
Analisis y solucién de problemas

Habilidades

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Flexibilidad
Discrecion

Actitudes.

Lunes a Viernes de 08:00 a 15:00 horas, Laborables con flexibilidad de

13. Horario Laboral. 5
horario.

\ RESPONsAblLlnAB

——

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

W Manejo de Informacaon ART 03 Fracaones VIII IX, XV LTAlPQROO

f_"

Manejo de Presupuesto: N/A

———— p———————
z Baja

Baja
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIOIIAI.

‘ 1. | Cumpllmlento y atenc:on eﬁuente en !o que le indique el Dlrector(a) General

IMe comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
; cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

llos Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
compaﬁeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
lbuen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
Ipatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

. £ B R e .

_\‘.
\\R

s e e

C. Héctor Gerardlo Vladimir Vallejo Molina

Encargado del Despacho de la Direccion
General de Gobierno.

JEFE INMEDIATO

~

C. Jorge Campos Suazo.
Asistente.

IFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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SOPORTE TECNICO
mronmcléu GENERAL DEL pussro _

It P St

' JEFE INMEDIATO

suaonmmos DIREC'I'OS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
L : _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Apoyar en la DlreCC|on en el area de sistemas con mantemmlento apoyo Técnico y
asesoria para un correcto uso y buen funcionamiento de los equipos de computo y

software con que se cuenta.

Direccion General de

Gobierno
|

Auxiliar de Soporte <:]

Técnico

. piboTéﬁ ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INES INSTITUCIONALES |




cODIGO: MO-SGA-DG-01
FECHA

MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ 3: :sh:és.:?;.m/os/zozs

N
UINTANA ROQO sy mw v v s
A — 2 PAGINA: 55 DE 169

S

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO

2. Proporcionar solicitudes de informacién estadisticas por medio del sistema
Estatal y Municipal de bases de datos y Directorio Estadistico Nacional de
unidades econémicas y sistemas computacionales se refiere.

R Apoyar en la instruccién del uso y llenado de la informacion del sistema de
SIPOT (Sistema de Portales de Obligacion de Transparencia) al personal
responsable de la informacién de la Direccién General.

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

5. Verificar la informacion en el sistema SIPOT.

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

e 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
equipos.

9 Llevar el control y manejo de los programas que se implemente en la
Direccién General

10 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 ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

| ESCOLARIDAD: puesto
[ - - Weparatoria o =
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera - -
Profesional profesional Postgrado
| no terminada X terminada
| (2 afos)
Licenciaturao Carrera a fin.
carreras afines.

Area de especialidad Sistemas Computacionales

requerida

(Conocimiento

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
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO

e T Herramientas

Competencuas Laborales
. | Habllldades  Directivas:
« Manejo de conflictos
| s Toma de decisiones
‘ e« Trabajoen equipo
| e |nstitucionalidad
12 | Actitudes. e Responsabilidad

« Liderazgo
Técnicas:
S \ Honestidad
13. Horario Laboral. Lunes a viernes, 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de horario.

s No Aplica
General:

RESPONSABILIDAD

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
BN o

ManeJo de Informac:|0n Artlculo 137 de la LTAIPQROO

- -

Manejo de Presupuesto N/A

e NN 20 om0 O x
AU'I'OI!]DAD!

Sobre las redes las Fallas de los eqmpos de computos y configuraciones, asi
como encargado de dar asesoria a los usuarios de los mismos

IIIDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Rewsar el estado de todos los sistemas y equipos.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE
SOPORTE TECNICO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘
SUESTG | | | JEFE mmnmw

Lic. Deyanira Graniel Aguilar C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina
Auxiliar de Soporte Técnico Encargado del Despacho de la Direccion
General de Gobierno

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO
= NOMBRE DEL PUESTO Dlrecaon de Asuntos Rellglosos

JEFE INMEDIATO Direccion General de Goblerno
' SUBORDINADOS DIRECTOS |
':::'3:23:: NOMBRE DEL PUESTO
“ 1 | Asinte de Direccion
1 Enlace Administrativo
1 Recepcionista
1 Jefatura del Area de Registro y Control de Asociaciones
1 Jefatura del Area de Programas y Proyectos
1 Jefatu ra del Area de Tramites y Servicios
o SUBORDINADOS INDIRECTOS
Brlgadtsta dAsu ntos losos
Auxiliar de Gestion de Tramite

Ser el enlace entre el Gobierno Munlapal Yy los representantes de los diferentes grupos
religiosos, observando el debido cumplimiento de la Constituciéon Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, de la Ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y de su
reglamento, asi como los ordenamientos Estatales y Municipales aplicables, ademas de
los convenios de colaboracidén o coordinacion en materia religiosa que celebren los
diferentes 6rganos de gobierno, para asi desarrollar una cultura de paz, tolerancia
religiosa y coexistencia pacifica entre individuos y Asociaciones Religiosas dentro del
Municipio de Benito Juarez. '
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

uachcléu EN EL ORGAHIGI!AMA

Director General
de Gobierno

l

Direccién de Asuntos
Religiosos

Enlace
Administrativo

Recepcionista Asistente

| |

Jefatura del
departamento de
registro de
asociaciones

Jefatura del
departamento de
programasy
proyectos

Jefatura del
departamento de
tramites y
servicios

DEscmpaén ANAI.fncA DE FUNCIONES

——

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 atencion de los asuntos religiosos, en los términos de las leyesy disposiciones
aplicables.
Establecer, coordinar y promover las relaciones con las diversas asociaciones
2 o grupos religiosos establecidos en el Municipio, asi como prestar la asesoria

que las mismas le soliciten en el ambito de su competencia.
Conducir las relaciones del Municipio con las Asociaciones Religiosas,

3 Bt : 5
propiciando una interaccion respetuosa y provechosa para ambas partes.

4 Coadyuvar con las politicas, programas y acciones que establezca la
Federacién en materia religiosa.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

Ejecutar los convenios que, en materia de asuntos religiosos y culto publico,
se celebren con la Federacion y el Estado.

Establecer las politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse la
Direccién para el mejor cumplimiento de sus atribuciones.

Atender los asuntos de caracter religioso que contribuyan de manera directa
o indirecta, al desarrollo social, al fortalecimiento de los valores de la
solidaridad y convivencia arménica de los ciudadanos, auxiliando en la
conduccién de las relaciones del Poder Ejecutivo Municipal con las: iglesias,
agrupaciones, asociaciones y demds instituciones y organizaciones
religiosas.

Establecer, coordinary promover, en el marco del estricto respeto al ejercicio
de la libertad religiosa y culto publico, la concertacién, colaboracion,
implementacién y seguimiento a programas, estrategias, proyectos,
protocolos, acciones y acuerdos que coadyuven a establecer la cultura de
lpaz en nuestro Municipio y que contribuyan a la construccion de paz y el
fomento de los valores universales.

Desarrollar los programas y acciones delegados por la Federacion en
materia religiosa.

Representar a la Direccién y realizar las actividades necesarias para la

10 . : i ; :
consecucion de su objeto y el cumplimiento de sus atribuciones.

Planear, programar, dirigir, evaluar y vigilar el adecuado funcionamiento de

1 : =
! la Direccion.

Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, foros, diplomados,
12 actos culturales y programas que coadyuven a la difusién de la normatividad
de la materia.

Proveer el enlace necesario en centros de salud, asistencia social,
readaptacion social, estaciones migratorias y demas que se sefialan en la
legislacién aplicable cuando los internos o usuarios hagan peticion expresa
para recibir asistencia espiritual, sin importar el tipo de credo que soliciten.

13

Promover la cultura de la tolerancia en materia religiosa, asi como la difusion
y observancia del marco juridico en esta materia, mediante la realizacion de
cursos, talleres, actos culturales, actividades deportivas, material didactico,
programas y cualquier otro acto afin, estableciendo acuerdos de
colaboracion con instituciones educativas, de investigacion y de observancia
religiosa.

14

Promover entre la poblacién el conocimiento de las actividades que las
15 agrupaciones y asociaciones religiosas realizan en el ambito socio-cultural,
_|mediante encuentros con dirigentes religiosos.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS

RELIGIOSOS

Organizar y celebrar reuniones de trabajo para crear mecanismos que
favorezcan el desarrollo integral de las agrupaciones y asociaciones
religiosas, diseflando instrumentos institucionales que faciliten las
actividades de los mismos.

17

Establecer las politicas generales y prioridades a las que debera sujetarse la
Direccién para el mejor cumplimiento de sus atribuciones, formulando los
programas a corto, mediano y largo plazo cuidando que guarden
congruencia con las politicas definidas en el plan Municipal de desarrollo.

18

Validar y autorizar la emisién del visto bueno para la Constancia de Notorio
Arraigo que solicitan las agrupaciones religiosas a la Secretaria General del
Ayuntamiento, asi como del aviso de apertura de culto y/o Actualizacién y
Regularizacion correspondientes.

19

Designar a personal de la Direccion para realizar visitas a los templos de la
Ciudad para la actualizacién del Padrén Municipal de templos.

20

Designar personal de la Direccién para verificar los templos que tengan
quejas vecinales y entrevistar a vecinos del lugar.

21

Autorizar la utilizaciéon de los recursos presupuestales.

22

Validar y autorizar la implementacién de estrategias digitales para
mantener actualizado el padrén del Registro Municipal de Agrupaciones y
Asociaciones Religiosas en el Municipio.

23

Designar personal de la Direccién para elaborar entrevistas vecinales de los
templos que en caso de ser necesario se tenga que validar informacién para
emitir la constancia de notorio arraigo a favor de alguna Agrupacion
Religiosa.

24

Proponer a las autoridades competentes el anteproyecto de programa y
presupuesto anual de la Direccién, asicomo proceder a su gjercicio conforme
a las normas establecidas una vez aprobados los mismos.

25

Vigilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el @mbito de competencia de esta Direccion.

26

Imponer las sanciones administrativas que correspondan en los términos de

lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos
Descentralizados del Estado de Quintana Roo y la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado.

27

igilar el debido cumplimiento de las leyes, reglamentos, manuales y demas
disposiciones aplicables en el ambito de competencia de esta Direccion.
Imponer las sanciones administrativas que correspondan en los términos de
lo dispuesto en la Ley de los Trabajadores al Servicio de los Poderes
Legislativo, Ejecutivo y Judicial de los Ayuntamientos y Organismos
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS

RELIGIOSOS

Descentralizados del Estado de Quintana Roo y la Ley de Responsabilidades
de los Servidores Publicos del Estado.

28

ESCOLARIDAD:

Las demas funciones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.

Mare con una (X)

PERFIL DéL PUEgTO

el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
. i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: . Carrera |
| Profesional .
e e dn - profesional X -
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracién Publica,
Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.

Area de especialidad
| requerida
(Conocimiento
Técnico).

s« Legislativo en Materia Religiosa.
Gestién de la Administracion Publica.
Recursos Humanos.

Recursos Financieros.

Politicas publicas

Teologia General

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol
Manejo’d_e Programas Office
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica
Herramientas

Habilidades

1 afio en la Administracién Pablica Municipal preferentemente.

Directivas:

Liderazgo

Manejo de Personal
Toma de decisiones
Relaciones Publicas

Técnicas:
Manejo de PC y paqueteria Office.

General:

Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Solucién de conflictos.

s Respeto.

Responsabilidad.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio

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

ESPONSABILIDAD

Moblllarloy Equ1po

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

Mane;o de Informacmn Artlculo ART. 03 Fracciones VI, IX, XV LTAIPQROO

- - - B

l NlanF_']O de Presupuesto Art. 91 Fraccién XXI Art. 93 Fracc:|on | inciso B

2.

LTAIPQROO:; Art. 59 Fraccién XXI y Art. 61 inciso B; Art. 47 Fraccion I, LI Y IV, de la

: ey de Responsablhdades de los Servidores Publlcos del Estado de Qumtana Roo

-
AU'I'ORIDAD:
- 5

irma de Vo.Bo. de avisos de apertura de culto publico y/o actualizacion de estatus

| que se emiten en el Area de Registro y Control de Asociaciones

Firma de las acuerdos conciliatorios y opiniones administrativas que se emiten en
| relacién a quejas vecinales del departamento juridico.

Aprobacién de los programas que en materia religiosa propone el departamento
| programas y proyectos para su implementacion.

Firma del Vo.Bo. que solicita el Secretario General para la expedicion de la
| Constancia de Notorio Arraigo.

Firma de oficios para el debido seguimiento de las solicitudes de apoyo de logistica
| v seguimiento de las actividades de culto publico extraordinario que se generan del
departamento de tramites y servicios.

| Aprobacion del presupuesto de egresos de la Direccion.

| Autorizacién de las requisiciones de las necesidades de la Direccion.

Firma de todos los oficios y cédulas de movimiento de personal que se generen en
| el departamento administrativo para el debido funcionamiento y operatividad de la
Direccion.

Firma de la designacion del Personal para realizar visitas a los templos para el
’ cumplimiento de las funciones de los departamentos de la Direccion.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DIRECCION DE ASUNTOS
RELIGIOSOS

| Firmar y autorizar los Informe de las actividades realizadas de la Direccion, que son
10 | enviados a la Direccién General de Gobierno del Ayuntamiento y/o a cualquier
| dependencia que lo solicite.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de programas ejecutados para propiciar una interaccion respetuosa del

1 = : g
? sector religioso con el Gobierno Municipal

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

SERVIDOR PUBLICC OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO |
M — B W e
“A'. AN ‘“ﬁ
FIRM/A F'RMA
; C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina

Encargado del Despacho de la Direccion
General de Gobierno

Lic. Yendi Gab artin Canche
Directora de Asuntos Religiosos.

IFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL ENLACE ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

E e s o e Enlace Administrativo ’
JEFE INMEDIATO Direccién de Asuntos Religiosos

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE = T

NOMBRE DEL PUESTO

Dirigir, coordinar y controlar de manera adecuada y transparente los recursos
humanos, materiales y financieros de la Direccién, para el eficiente manejo de los
mismos, ademas de vigilar que todas las areas lleven a cabo sus funciones con
 diligencia.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Asuntos
Religiosos

Enlace Administrativo <:|
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DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES

1 No Aplica

Fungir como enlace en materia de transparencna para la debida carga en el
Sistema de Plataforma Nacional de Transparencia (SIPOT)

Fungir como enlace en el tema de Archivo Municipal para la organizacion y
administracion homogénea de los archivos de la Direccidon, debiendo
cumplir con los lineamientos y tiempos de resguardo que marca la ley, asi
como llevar a cabo los procesos necesarios para su baja correspondiente
Llevar el control de informacién de archivos administrativos de acuerdo a las
3 normas establecidas por el Ayuntamiento en el Sistema de Entrega-
Recepcion (SENTRE)

Verificar la realizacién de los tramites ante las dependencias
4 correspondientes para la solicitud de los recursos o servicios que requiera la
Direccién para su debido funcionamiento.

Vigilar que la existencia de material de oficina se mantenga en los niveles

5 = X 2 .
adecuados, solicitando lo necesario cuando asi se requiera.
6 Vigilar él envié oportuno de los informes, relaciones o documentacion gue
sea solicitado por otra dependencia y/o autoridad.
Coordinar el proceso de elaboracién del presupuesto anual, mediante la
7 aplicacién de las normas y lineamientos que se establezcan para tal fin,

debiendo establecer las partidas presupuestales necesarias para el debido
cumplimiento de las funciones de la Direccion.

8 [Responsable de la elaboracién y seguimiento de la Matriz de Indicadores
para Resultados (MIR)

Administrar, Evaluar y Asignar el Presupuesto con criterios de eficiencia,
9 eficacia, economia, transparencia y honradez, para satisfacer los objetivos a
los que este destinado

Asegurar que los recursos financieros asignados a la Direccion sean ejercidos
10 de acuerdo a las normas y lineamientos establecidos para tal fin a través del
debido uso del Sistema Integral OPERGOB.

Concentrar los inventarios de mobiliario y equipo, determinando su
N depuracién, mantenimiento correctivo o sustitucién en caso de ser
necesario; asi como mantenerlo actualizado.

Informar al personal sobre sus obligaciones como servidores publicos, buscar
constantemente la capacitaciéon del personal para el mejor desempefio de

12
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sus funciones, gestionar y otorgar los documentos necesarios para la|
presentacion de declaraciones patrimoniales: inicial, actualizacién y final
Tramitar y dar seguimiento ante las dependencias que corresponde la
solicitud, otorgamiento y comprobacion de viaticos.

Proponer los cambios de la organizacién interna, las medidas y técnicas
administrativas que mejoren el funcionamiento del personal.

Responsable de comprobaciéon de nédmina; actualizacion de expedientes;
elaboracién y presentacién a recursos humanos de cédulas del personal:
15 altas, bajas, movimientos, permisos, vacaciones; justificantes médicos;
registro de entradas y salidas; todas aguellas que se relacionen con el control
del personal con el fin de administrar los recursos humanos del area.
Informar de manera semanal al superior jerarquico sobre el estado que
16 guarda el drea administrativa, los avances y conclusién de los asuntos de su
competencia.

Asistir a cursos de capacitacion que permitan el éptimo desarrollo de sus

13

14

17 :
funciones.
Vigilar el cumplimiento de las normas, lineamientos, politicas vy
18 “procedimientos de caracter interno, que deban observar el personal de la
Direccioén.

IlLas demas funciones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto

19 —‘—
s S Emminete s 05 5 superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
‘u‘ Secundaria %

Preparatoriao
| Técnica

Primaria

Carrera
" Carrera
Profesional 3
. - profesional X -
no terminada .
terminada

Postgrado

(2 afios)
| Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracién Publica.

e Ortografia y redaccién

Area de especialidad Administracién del tiempo

requerida e Politicas Rublicas
(Conocimiento e Ela bor‘acm'n_ y cont‘ro_l de presupuesto
| Técnico). . Orga'r}lzacmn adm‘ln.lstrat[\.ia '
s Gestidn de la Administracion Publica.
e Relaciones Publicas
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento
Especifico. Manejo de Programas

Informaticos:

SENTRE, SIPOT, OPERGOB
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‘} Manejo de Equipo
} Especializado y/o N/A
| Herramientas
10. ‘ Experiencia: 1 afo en la Administracién Publica Municipal preferentemente
' Competencias Laborales |
‘ et Directivas: R o
e« Manejo de Personal
¢ Toma de decisiones
¢« Relaciones Publicas
¢ Planeacién
« Trabajo en equipo
¢ Empatia
gie Técnicas:
Habilidad
e « Manejo de PCy paqueteria Office,
« Software administrativo del Municipio y redes sociales.
General:
e [Facilidad de palabra.
« Trabajo en equipo.
e« Solucién de conflictos.
e« Control y seguimiento de programas
e« Analisis y solucién de problemas
e Respeto.
¢ Responsabilidad.
| e Honestidad.
Actitudes. c qugrapma.
e |niciativa
e Servicio.
e Flexibilidad
e Discrecion
X Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de
| Horario Laboral. i
B |horario. _______ R 1l o, o SO, 1Y
RESPONSABILIDAD
' | Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
IVIaneJo de Informacion: Artlculo ART. 03 Fracaones VI, IX, XV LTAIPQROO

T - =B T @ X —'—_j

| Manejo de Presupuesto: Art. 91 Fracuon XXI Art. 93 Fraccion | inciso B,
LTAIPQROQ; Art. 59 Fraccién XXl y Art. 61 inciso B; Art. 47 Fraccion I, I Y IV, de |a
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publlcos del Estado de Quintana Roo

PN - - B

- - i
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Asignacion de actividades.

Responsable de oficina, tramites administrativos.

| Responsable de inventarios.

INDICADOR DE DMPEﬁO PROFESIONAL

| Asuntos administrativos atendidos satlsfactorlamente

Seguimiento y consecucién de objetivos

Capacidad de orientar a los comparieros a la hora de resolver sus dudas

Capacidad de tomar decisiones.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL r JEFE INMUDIATO

FIRMA
Lic. Irving Ernesto Martinez Colli Lic. Yendi Gabriela Martin Canche
Enlace administrativo. Directora de Asuntos Religiosos.

IFecha: 19/08/2025 ﬁFecha: 19/08/2025
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suaonmmos pmz&os

NOMBRE DEL PUESTO

Brindar una excelente atencién a todos los ministros de culto \Y publlco en general con
debida eficiencia y amabilidad ya sea via telefénica o personal, canalizando a toda visita
con quien corresponda, ademas de distribuir oportunamente los oficios que ingresan a

la Direccion.

Direccion de Asuntos
Religiosos

Recepcionista <:|

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

ProporCIonar informacioén al publlco en general de los servicios que se
brindan en la Direccién, ademas de conocer las funciones de las demas
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dependencias para poder canalizar de acuerdo a las necesidades a la
ciudadania a las instancias correspondientes.
Recibir y registrar la correspondencia dirigida a la Direccion, y turnar la
2 documentacidon que se recibe, a quien corresponda para su debido
seguimiento.
3 Mantener actualizado el directorio de ministros de culto.
2 Llevar el control de bitdcora de registro de visitas de la ciudadania que
ingresan a la Direccion.
5 Llevar el control de bitdcora de registro de las llamadas recibidas en la
Direccion.
6 Llevar el control de bitdcora de oficios recibidos de las diferentes
dependencias o solicitudes ciudadanas.
- Sacar las copias fotostaticas que se requieran en las diversas areas de la
Direccion.
8 Controlar y resguardar los sellos de recibido de la Direccion.
9 Sugerir a su jefe inmediato todos los controles o modificaciones que sean
necesarios para la mejor realizaciéon de sus funciones.
10 Atender e informar a los usuarios en el seguimiento de los tramites
ingresados en la Direccion.
Atender las llamadas telefénicas y turnarlas a quien corresponda, recibir el
n mensaje cuando la persona solicitada esté ausente o no pueda atender el
teléfono.
12 Asistir a cursos de capacitacion que permitan el éptimo desarrollo de sus
ffunciones
13 ILas dgm:&s fungiones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una X) el dltimo grado de estudioquerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
T ' : ) Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
:3 Carrera '
Profesional Carrer.a
no terminada z profesional ) %
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad s« Conocimiento del estandar para la atencién al publico, con las
requerida normas de cortesia minima
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(Conoclmlento
Técnico).

\
|
I

{

e Buena comunicacién oral y escrita

e Aptitud para relacionarse con otras personas
Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las
instituciones Publicas.

e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
blsqueda de soluciones alternas

|

f

Conocimiento
| Especifico.

|

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Word, Excel, Power Point

N/A

J 10 | Experiencia:

Competenclas Laborales

|
| Habilidades

1afo en la Administracidon Pablica Municipal preferentemente.

Directivas:
e« Trabajo en equipo
¢ Empatia
s« Proactivo
s Actitud Positiva
¢ Discrecion
e Cortés
e Amable
Técnicas:
« Manejo de PCy paqueteria Office.
General:

¢ Facilidad de palabra.
e Trabajo en equipo.
e Andlisis y solucion de problemas

Actitudes.

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Discrecién

e Empatia

5 Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliarioy Eqmpo

L

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

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de
horario.

Manejo de Informacién: Articulo ART. 03 Fracciones VIlI, IX, XV LTAIPQROO
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. 0000

‘ AUTOI!:IDAD:

Sobre las bitacoras de control de registro de visitas de la
ciudadania que ingresan a la Direccion.

‘ Control y resguardo de los sellos de la Direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| NuUmero de gente atendida

| Numero de respuestas satisfactorias

' Tiempo de promedio de respuesta

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

o e
s B W
EIRMA [ FIRMA.
C. Liana Guadalupe Estanol Sulub Lic. Yendi Gabriela Martin Canche
Recepcionista. Directora de Asuntos Religiosos.
Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| 'NomereDELPUEsTO IEu
! JEFE INMEDIATO Direccidén de Asuntos Religiosos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Atender y desempefiar las funciones, asuntos y comisiones que el(la) director (a)
encomiende; ademas de brindar asesoria y gestion técnica como apoyo en el despacho
de los asuntos de la Direccion.

Direccidon de Asuntos
Religiosos

|

Asistente &= ]
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 DESCRIPCION ANALTICADEFUNCIONES

EUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Controlar la agenda de actividades oficiales de C. Director (a).

2 Dar séguimiento a las solicitudes presentadas al C. Director (a).
2 Atender a los Ciudadanos cuando el C. Director (a) se lo asigne.
4 Acompahar al C. Director (a) a los eventos relacionados con su puesto.
5 Apoyar en la elaboracién de informes de actividades del C. Director (a).

Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne C.
Director (a).

o)}

PERFIL DEL puEsTo

RIDAD: puesto
| i \ Preparatoriao )
| | Primaria L Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
i X profesional -
| no terminada t e
(2 afos) erminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracién Publica,
| carreras afines. Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.
e Ortografia y redaccion
« Administracion del tiempo
Area de especialidad . Polltlcas‘gubhcas
requerida e« Elaboracién y control de presupuesto
o e« Elaboracién de diagnésticos
(Conocimiento e i i
T&cnico) ¢ Organizacién administrativa
¥ e Juridico en Materia Religiosa.
e Gestion de la Administracién Publica.
e« Teologia General
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

| Conocimiento Word, Excel, Power Point

Especifico.
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R
: 10. Experiencia: 1 ano en la Administracién Publica Municipal preferentemente

Competenclas Laborales

i Sy T e i S e S e R
; Liderazgo
| Manejo de Personal

Toma de decisiones
Relaciones Publicas
Planeacién

Trabajo en equipo

¢ Empatia

Técnicas:
¢ Manejo de PC y paqueteria Office,
s« Software administrativo del Municipio y Redes sociales.

Habilidades

General:
e« Facilidad de palabra.
Trabajo en equipo.
Solucién de conflictos.
Control y seguimiento de programas
Andlisis y solucién de problemas

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Flexibilidad
Discrecién

Actitudes.

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de

13. Horario Laboral. -
horario.

| RESPONSABILIDAD

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

ManeJo de informacnon Artlculo ART. 03 Fracciones VllI, IX, XV LTAIPQROO

w
- - B

‘ Manejo de Presupuesto No Apllca

e | oo [
T -- - B R
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Control de la agenda del Director de Asuntos Rehglosos
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I
i | Namero de atenciones y acciones realizadas en temas de los asuntos
rellgiosos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMFDIATO
e

\ o LR

FIRMA

Lic. Yendi Gabriels
Directora de Asuntos Religiosos.

C. José de Jesus Victorio Palayot. artin Canche

Asistente.

EFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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R R R ERREREER=
| mFonMAcléN GENERAL DEL PUESTO
Jefatura de Area de Reglstro y Control de

Asociaciones

! OMBRE DEL PUESTO ‘

E INMEDIATO ‘ Direccién de Asuntos Religiosos

suaonmmos DIRECTOS

NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

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

Establecer los mecanismos necesarios para mantener actualizado el Padron de
Templos de este Municipio de Benito Juarez, proporcionando asesoria técnica a los
representantes de las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas que acuden a la Direccion
para la actualizacién de dicho padrén. Llevar el control de la informacién de todos los
registros que sean notificados a la Direcciéon o sean recopiladas mediante los censos
que se realizan en toda la ciudad. Ademas de brindar orientacién en relacion a los
tramites que son competencia de la Direccidon General de Asociaciones Religiosas, asi
como para la obtencién del registro constitutivo ante la Secretaria de Gobernacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccién de Asuntos Religiosos

Jefatura de Area de Registroy
Control de Asociaciones <:::|

Brigadista de asuntos religiosos
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DEscmpcléu ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES
1 No Aplica
FUNCIOHES PROPIAS DEL PUESTO

Ser responsable de coordinar la tmplementacmn de un software o
plataforma digital para el control de la informacién del Padron Municipal de
Templos, con el propésito de contar con un censo de las diferentes
1 Agrupaciones y Asociaciones Religiosas en nuestro Municipio, y que nos
permita su facil ubicaciéon de forma Georreferenciado, con el propésito de
organizar y mantener actualizados los registros que prevé la ley de la
materia.

Proporcionar asesoria técnica en asuntos de su competencia a los ministros
2 de culto y/o representantes de todas las Agrupaciones y Asociaciones
Religiosas que asi lo soliciten.

Rendir informes periddicos al titular de la Direcciéon de las actividades
desarrolladas por Jefatura del Area de Registro y Control de Asociaciones.
Analizar que las solicitudes de avisos de apertura al culto publico
presentados por las Agrupaciones Religiosas, sean realizadas de
conformidad con las disposiciones aplicables, asi como dar contestacién y
pasar a firma del titular de la Direccidn, todos los escritos de los avisos que
se formulen sobre aperturas de templos y/o actualizacién de informacion
Irelativo a cambios de domicilio y cualquier escrito relacionado con su area
Guardar, preservar y actualizar y asignar una nomenclatura a los
documentos del expediente del templo, estableciendo los medios
necesarios para su conservacién, asi como de revisar y depurar el archivo
fisico y digital del Padrén Municipal de Templos.

Llevar a cabo las acciones necesarias para validar que las Agrupaciones
Religiosas cumplan con 5 afios de actividades de culto publico, asi como
verificar la informacién que obra en los expedientes del Padrén Municipal
de Templos para emitir el visto bueno a favor de la Agrupacion Religiosa que
solicite a la Secretaria General del Ayuntamiento de Benito Juarez expedirle
Constancia de Notorio Arraigo.

Participar en cursos de capacitacion que permitan desarrollar
leficientemente el ejercicio de sus labores.

Supervisar las actividades que realizan los Brigadistas en la actualizacion
constante del Padrén Municipal de Templos.
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Coadyuvar con las dependencias y entidades de la Administracion Publica
Federal, para la regularizacion del uso de los bienes inmuebles propiedad de
la Nacién para la conservacidon y proteccién de aquéllos con valor
arqueoldgico, artistico o histérico, en uso de las Asociaciones Religiosas.

10

Coordinar periddicamente el censo estadistico que permita obtener
informacion actualizada de todos los grupos religiosos existentes en el
Municipio, definiendo el tipo de culto que profesan, domicilio, situacion
juridica del predio o templo, periodicidad, fechas y horarios de convocatoria,
persona a cargo, datos del representante legal, y demas informacion en
materia religiosa que se solicite.

11

Orientar a los representantes de las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas
Eodo lo relativo a los tramites que realiza la Secretaria de Gobernacion a
ravés de la Direccidon General de Asociaciones Religiosas.

12

Verificar que los escritos de quejas vecinales presentados por particulares
en contra de algun grupo religioso cumplan con los requisitos y no se trate
de conflictos por intolerancia religiosa y dar seguimiento a las mismas, asi
como elaborar oficios para requerir informacién a las dependencias de la
Administracion Publica Municipal, Constituirse como conciliador a fin de
resolver conflictos entre las Asociaciones Religiosas de conformidad con las
disposiciones aplicables

13

Promover, vigilar y asesorar a los particulares en el cumplimiento de las
disposiciones constitucionales y legales en materia de culto publico por
parte de las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

14

Coadyuvar con la Federacién en los asuntos que por delegaciéon o convenios
deba ejercer el Municipio en controversias de caracter religioso, y en su caso,
orientar y canalizar aquellos que sean competencia de otra autoridad.

15

Participar en talleres, seminarios y programas, que promuevan el
cumplimiento de la legislacién vigente y la cultura de tolerancia religiosa.

16

Fungir como enlace en el tema de mejora regulatoria para la elaboracién de
Manuales de Organizacién y de Procedimientos, ademas de la actualizacion

de informacién del Registro Municipal de Tramites y Servicios (REMTYS).

17

Las demas funciones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.
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PERFIL DEL PUESTO

—————

Preparatoriao
Técnica

Postgrado

G Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
} Primaria 7 Secundaria :
Carrera
s Carrera
Profesional .
; - profesional X
no terminada %
= terminada
(2 afios)

Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administraciéon Publica,
Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.

Area de especialidad

Ortografia y redaccién
Administracién del tiempo

Habilidades

requerida i ; =k
(Conocimiento e Juridico en Materia Religiosa.
R o Gestion de la Administracién Publica.
Técnico). :
e Teologia General
Idioma o Lengua: Espafiol

| bl Manejo de Programas ;
‘ Eonoc;l:mento (iforinarlcass Word, Excel, Power Point
| e Manejo de Equipo
1 Especializado y/o N/A
\ Herramientas
‘ Experiencia:

1afo en la Administracion Publica Municipal preferentemente

Directivas:

Liderazgo

Manejo de Personal
Toma de decisiones
Relaciones Publicas
Planeacidn

Trabajo en equipo
Empatia

Técnicas:

Manejo de PC y pagueteria Office.

General:

Facilidad de palabra.

Trabajo en equipo.

Solucién de conflictos.

Control y seguimiento de programas
Analisis y solucién de problemas

12. ‘ Actitudes.

ad o]

e o o @

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
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Iniciativa
Servicio.
Flexibilidad
Discrecién

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de
3. Horario Laboral. horario.
\
\
|
|

RESPONSABILIDAD

. |V|Ob||lar‘10\/ Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
i | | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacién: ART. 03 Fracciones VIII, IX, XIV, XV, Articulo 134 y 137 de la
2. LTAIPQROO

‘ Medla ‘ Baja “

i Mane;o de Presupuesto No Apllca

Supervisar las actividades de los brigadistas

2. ‘ Coordinar los censos de las Iglesias establecidas en el Municipio

ﬂmmon DE oss:up:ﬂo pnosss«nuu. ;

Numero de edificios destinados a culto publlco visitados par mtegrarlos en
| | el Padrén Municipal de Templos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA
Lic. Fanny Rosalba Pech Oxte

Jefa del Departamento de Registroy
Control de Asociaciones

JEFE INMEDIATO
e ——

2\

\ \

RMA

Lic. Yendi Ga in Canche

Directora de Asuntos Religiosos.

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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; INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ' 7

[TV [-1-1H]I M 11] 35 (« Ml Brigadista de Asuntos Religiosos
e TR Jefatura del Departamento de Registro y Control de

' JEFE INMEDIATO
o FOR IR Moy Asouamon lE el T

SUBORDIHABOS DIRECTOS

NUMERO DE |
~ PERSONAS | =

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de llevar a cabo los censos que son necesario realizar de manera perlodlca
en toda la ciudad, para mantener actualizados los registros del Padrén Municipal de
Templos, con la finalidad de identificar los templos de nueva creacion o los que ya no
estan abiertos a culto publico que no dieron el aviso correspondiente a esta Direccion,
y mantener la actualizacién de informacion de las Agrupaciones y Asociaciones
 Religiosas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de Registroy
Control de Asociaciones

Brigadista de Asuntos Religiosos <:|
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RELIGIOSOS

1 No Aplica
EFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Responsable de mantener en éptimo estado, las herramientas de trabajo
1 proporcionadas por la Direccién que le permitan desarrollar eficientemente
sus funciones.
Llevar a cabo las visitas a los templos que se detecten en las zonas o regiones
2 que se le asignen por dia, y lograr la recopilaciéon de informacion necesaria
para la actualizaciéon del Padrén Municipal de Templos.
2 Tomar fotografias de cada iglesia que se visita como parte del expediente de
las Iglesias.
Identificar la ubicacién georreferenciado del inmueble destinado para culto
4 publico, con la finalidad de actualizar la base de datos del Padrén Municipal
de Templos y tener una ubicacién exacta de cada uno.
IMantener un trato cordial y de respeto al momento de llevar a cabo la visita
5 a los templos, debiendo recopilar la informacién que se requiere en los
formatos establecidos para tal fin.
6 Apoyar para mantener actualizados los archivos y bases de datos del area.
Instrumentar acciones de mejora, para eficientar la operacién y la aplicacién
¥ de sistemas informativos en los censos que se realizan para la actualizacion
de informacion del Padrén Municipal de Templos.
Redactar las notas informativas de la encuesta y/o la entrevista que se
8 asignen llevar a cabo para el seguimiento de quejas vecinales y/o Constancia
de Notorio Arraigo.
9 Escanear y fotocopiar los documentos que se requieran y le instruyan.
Entregar oficios, invitaciones u otros documentos, que informen, solicite o
10 especifique algun dato o evento relevante relacionado a las funciones del
area.
1 Rendir informes periédicos al responsable de |a jefatura del Area de Registro
y Control de Asociaciones de los censos que realiza.
1 Participar en cursos de capacitacion que permitan desarrollar
eficientemente el ejercicio de sus labores.
13 Apoyar en las actividades operativas y/o administrativas que se requieran.
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RELIGIOSOS

ESCOLARIDAD:

14 Llevar a cabo las verificaciones ’de las actividades de culto publico
extraordinarios, que la Jefatura de Area de Tramites y Servicios solicite.

15 Las dt:amjéls ]‘unc_iones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto

Preparatoriao
Técnica

| (2 afos)

Primaria Secundaria
Carrera
S Carrera
Profesional x
2 - profesional X
| noterminada i
terminada

| Licenciaturao
carreras afines.

Licenciatura en Administracién de Empresas, Administracion Publica,
Ciencias Politicas, en Derecho o carrera a fin.

Postgrado

requerida
(Conocimiento
| Técnico).

Area de especialidad

e Aptitud para relacionarse con otras personas

s Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
busqueda de soluciones alternas

e« Recoleccion de datos a través de levantamiento de encuestas.

¢ Interpretaciéon de mapas y documentos.

Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Saber manejar moto y vehiculo estandar

Habilidades

Directivas:
Trabajo en equipo
e Empatia
s Proactivo
e Actitud Positiva
e« Discrecion

1 afio en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

¢ Cortés
e Amable
Técnicas:

« Manejo de PCy paqueteria Office,
s« Manejo de equipo y dispositivos de tecnologia.

General:
e Facilidad de palabra.
e Trabajo en equipo.

e« Analisis y soluciéon de problemas
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s Respeto.
« Responsabilidad.
¢ Honestidad.
Actitudes. « - Tolerancla.
« [|niciativa
e Servicio.
e Discrecion
| ¢ Empatia
13. ; Hovario Laboral. Lunes. a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de
TR 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 ART. 03 Fracciones VIlI, IX, XV LTAIPQROO

IVIanejo de Presupuesto No Apllca

. . —_— - et i
| 1 las herramientas de traaj _ 7 | '

|
i INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIONAL

%1.

| Numero de vrsH:as reallzadas a Ios edificios destlnados a culto publico

| Total, de informacién recabada de las asociaciones y agrupaciones religiosas
‘ visitadas mediante un informe mensual.
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Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo plblico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
llos Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
lcompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
lbuen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
iBeERYo. o L o TR
FIRMA
C. José Alfredo Pech Pech. Lic. Yendi Gabrieta” rtin Canche
Brigadista Directora de Asuntos Religiosos.
Fecha: 19/08/2025 IFecha: 19/08/2025

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

FIRMA

| C. Maria Sofia Guadalupe de Noriega Lara. Lic. Yendi Gabrield Martin Canche
Brigadista Directora de Asuntgs Religiosos.

Fecha: 19/08/2025 lFechaz 19/08/2025
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INFORMACION csmsm DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUEST (e B8 Jefatura de Area de Prog ramas y Proyectos
JEFE INMEDIATO Direccion de Asuntos Pellglosos !

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de establecer relaciones de coexistencia pacifica entre grupos religiosos
con diferentes credos e ideologias, a través del desarrollo e implementacion de
programas socioculturales que permitan fomentar la cultura de respeto y tolerancia
ante la diversidad religiosa existente en el Municipio de Benito Juarez, ademas de
desarrollar e impulsar programas y proyectos que permitan impulsar y promover
estrategias en materia de prevencion social del delito y la cultura de paz, a través de la
reconstruccién del tejido social siendo un eje principal del Gobierno Municipal.

UBICACIéN EN EL ORGAHIGRAMA

Direccién de Asuntos Religiosos

Jefatura de Area de <::|

Programas y Proyectos
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| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Llevar a cabo los aspectos logisticos y operativos a efecto de facilitar el
despacho y atencién de los ministros de culto en los asuntos de la Direccion,
asi como proporcionar los apoyos necesarios para el desarrollo de los
leventos especiales organizados por la Direccion.

Formular los dictdmenes, opiniones, fichas técnicas e informes que sean
2 olicitados por otras dependencias en relacién a las actividades que realiza
Ifa Direccion.

Coordinar, realizar y participar en cursos, seminarios, simposios, foros,
3 diplomados, actos culturales y programas que coadyuven a la difusion de la
normatividad de la materia y al fornento de la tolerancia religiosa.
Elaborary proponer al titular de la Direccion los Programas y Proyectos, que

4 beneficien a la sociedad, a través de las Agrupaciones y Asociaciones
Religiosas.
IPromover la colaboracién y participacion de las autoridades Municipales en
5 materia de asuntos religiosos verificando en todo momento ejercer las

facultadesy atribuciones de esta Direccion en estricto apego al Estado Laico.
|[Establecer las acciones necesarias para la colaboracién con las
6 Agrupaciones y Asociaciones Religiosas del Municipio para que participen
en programas institucionales en estricto apego al Estado Laico.
Establecer con los diferentes grupos religiosos una agenda de reuniones de
trabajo para desarrollar las actividades necesarias que tiendan a garantizar
la libertad de creencias, asi como promover un clima propicio para la
coexistencia pacifica entre individuos y grupos de las distintas religiones y
credos con presencia en el Municipio, especialmente el fomento del dialogo
y la tolerancia.
Programar la imparticion de talleres, cursos y conferencias para difundir la
ley de Asociaciones Religiosas y Culto Publico y su Reglamento, asi como
ambién todas las disposiciones juridicas aplicables en materia religiosa a
odas las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas, para fomentar la difusion
conocimiento del mismo entre los grupos religiosos establecidos en el
Municipio, mediante la interaccion con autoridades Municipales, Estatales
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
PROGRAMAS Y PROYECTOS

y Federales, que permita mantener un clima de libertades bajo una
perspectiva de gobernabilidad democratica.

Definir, impulsar y promover estrategias, programas y acciones en materia

9 de prevencién social del delito y la cultura de paz, a través de la
lreconstruccién del tejido social mediante la participacion de las
Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

10 Mantener en todos sus procedimientos la implementacién de mejora
continua para brindar un buen servicio.

- Establec'er. un Erograma dt.—:‘ rec_‘:jlistro c.:ie ministros de cultos para mantener
una participacion y comunicacion activa.

2 Informar periédicamente a él(la) Director(a) del resultado de sus gestiones y
actividades.

13 Responsable de manejar las redes sociales de la Direccion.

14 Las dfam_e’:s ’func.iones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.

arque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao "
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: | Carrera
Profesional [
- - | profesional X -
no terminada | t e
(2 afios) erminada Postgrado
Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la comunicaciéon, Administraciéon Puablica,
carreras afines. Ciencias Politicas, carrera a fin.

e Administracién del tiempo

Gestion de la Administracion Publica

Teologia General

: Buena comunicacion oral y escrita

Area de especialidad Ortografia y redaccién

| requerida Pensamiento critico respecto del funcionamiento de las
(Conocimiento agrupaciones y asociaciones religiosas

| Técnico). e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
| busqueda de soluciones alternas

Politicas publicas

Elaboracién de diagndsticos

Elaboracién de programas y proyectos

e Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

Word, Excel, Power Point
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Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experlencta 1afo en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

Competenmas Laborales

Directivas:
e« Trabajo en equipo
Empatia
Proactivo
Liderazgo
Manejo de Personal
Toma de decisiones
Relaciones Publicas
e Planeacién
Técnicas:
s« Manejo de PC, paqueteria Office y Redes Sociales.

e & o o o o

Habilidades

General:

e« Facilidad de palabra.

« Trabajo en equipo.

e Analisis y soluciéon de problemas
Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Discrecion

e Empatia

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de
horario.

| Actitudes.

‘ 13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo ART. 03 Fracciones VI, IX, XV LTAIPQROO
!"_"'7 | TN = —h‘
A __4___ *7 f

i Manejo de PresupuestO' N/A
e
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s R i ol i T S R S B E—
} . | Organizar las brigadas de servicios a las regiones del :

| P Municipio.

| 2, | Toma de decisiones en cuanto a los eventos a realizar junto con la Directora

i de Asuntos Rellglosos

IIIDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL 2

Numero de programas implementados y Ilevados a cabo de manera eﬁmente.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

by PUESTO Sk
n
E FIRMA L FIRiMl'AT
= Yo?a;_chtan E(I::ezgzr Co(;tez Cel Lic. Yendi Ga w rtin Canche
SRl gc s es Directora de Asuntos Religiosos.
Programas y Proyectos

uFecha= 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

efatura de Area de Tramites y SerV|C|os

Direccién de Asuntos Rellglosos

suaonmmos nmlac'ros

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ser el enlace encargado de gestionar los asuntos que sean competencia de esta
Direccién ante las dependencias gubernamentales con relacién a las peticiones que
solicitan las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas del Municipio en diversos temas,
asi como el seguimiento a los requerimientos de apoyo logistico, tramites y servicios
| que brinda esta Direccion.

o | UBICACION EN EL ORGAHIGRAMA

Direccion de Asuntos Religiosos.

Jefatura de Area de Tramites y < :I
Servicios

Auxiliar de Gestion de Tramite

UNCIONES ms'rmidoméé o
| 1 No Aphca
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Responsable de dar seguimiento a todas las solicitudes que ingresan a la
Direccién con relacién a la celebracion de actos de culto publico de manera
extraordinaria.

Tramitar todos los permisos de cierre de calles que sean con la finalidad de
llevar a cabo una actividad de culto publico.

Realizar la gestién necesaria para brindar el apoyo vial para eventos
religiosos en la via publica.

Ser el vinculo para gestionar y canalizar con las diversas dependencias de la
Administracién Publica Municipal competente, las peticiones que sean
ingresadas a esta Direccién por parte de las Agrupaciones y Asociaciones
Religiosas siempre y cuando se encuentre dentro de la competencia
Municipal.

ILlevar un control estadistico de los tramites y permisos gestionados,
elaborando reportes mensuales de sus actividades.

Tramitar y gestionar el apoyo de logistica, que soliciten las diversas
Agrupaciones y Asociaciones Religiosas como son: el préstamo de sillas,
tarimas, mamparas u otros articulos que se requieran para la realizacion de
eventos religiosos, de acuerdo a la disponibilidad de material y personal.

Otorgar las facilidades necesarias para la realizacién de actividades de culto
publico extraordinario.

Orientar e informar a las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas los
requisitos y procedimientos de los tramites y servicios que brinda esta
Direccion.

Establecer reuniones de trabajo con las Dependencias Municipales que
coadyuvan en el seguimiento de las solicitudes de los permisos de culto
publico extraordinario para establecer una reingenieria en los procesos e
implementar la mejora continua para brindar un mejor servicio en todos los
tramites y servicios.

10

Asistir a cursos de capacitacién que permitan el éptimo desempefio de sus
funciones

1

Instrumentar acciones de mejora, para hacer eficientes los tramites y
rervicios gue se brindan, y lograr la aplicacion de sistemas informativos en
las bases de datos y registros que se manejan en el area.

12

Atender e informar a los ministros de culto el seguimiento de sus solicitudes.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

Responsable de elaborar el reporte de todas las actividades de culto publico
13 extraordinario y coordinarse con los brigadistas para la debida verificacion
de los mismos.

Las demas funciones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto

14 et :
uperior jerarquico.
Ll - [ ] L] .
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

J Preparatoria o

Primaria = Secundaria : Técnica p
Carrera
Profesiona Carrera
I no - profesional X -
| terminada terminada Postgrado
| (2 afios)

| Licenciatura o Licenciatura en Ciencias de la comunicaciéon, Administracion,
| carreras afines. administracién Publica, Ciencias Politicas, carrera a fin.

Administracion del tiempo

Gestién de la Administracién Publica

Buena comunicacién oral y escrita

Ortografia y redaccion

Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
busqueda de soluciones alternas

e Politicas publicas

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

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento o
Informaticos:

| Especifico.

Word, Excel, Power Point

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

1afio en la Administracién Publica Municipal preferentemente

Directivas:

Trabajo en equipo
Empatia
Proactivo

Manejo de Personal
Toma de decisiones
Relaciones Publicas
Planeacidén
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

[ Técnicas:
‘ e« Manejo de PCy paqueteria Office.
General:
« Facilidad de palabra.
e« Trabajo en equipo.
e Andlisis y solucién de problemas.
Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
_Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Discrecion
Empatia

| Actitudes.

e ® o & o & o o

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de

Horario Laboral. et
orario.

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

Manejo de Informamon Artlculo ART. 03 Frac:mones Vlll IX, XV LTAIPQROO

- N - - .

Manejo de Presupuesto N/A

% e o

AUTORIDAD:
Es el gestor ante otras dependenmas de acuerdo a las solicitudes que
realicen las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

| Con el personal adscrito a la Jefatura de Area de Tramites y

INDICAbOR DE DESEMPEﬁO PI!OFESIONAL
1. Numero de tramites y gestlones realizados satisfactoriamente
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DE AREA DE
TRAMITES Y SERVICIOS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
" puESTO JEFE mmen_mro

! W

1RMA FIRMA

C. Susana Medrano Lopez.

Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Lic. Yendi Gabriela Martjn Canche
Directora de Asuntos Religiosos.

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO | |

| NOMBRE DEL PUESTO WANIEIde[= Gestlon de Tramlte

m’ :IEFE INMEDIATO Jefatura del Area de Tramites y Servicios
 SUBORDINADOS DIRECTOS

el

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable del seguimiento de los tramites que se generan en la jefatura de
Departamento de Tramites y servicios, asi como llevar el control de la correspondencia
de su departamento.

unchclén EII EL ORGAHIGRAMA

Jefatura del Area de
Tramites y Servicios

Auxiliar de Gestién de <:
Tramite

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

ifa poyar en dar segu1m|ento a todas las solicitudes que mgresan a la
1 IDireccién con relacién a la celebracion de actos de culto publico de manera
lextraordinaria.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES

Elaborar oficios y demas documentos que solicite el Jefe de Area de Tramites
2 y Servicios que se requieran para el debido seguimiento de peticiones que
realizan las Agrupaciones y Asociaciones Religiosas.

Apoyar a mantener el control estadistico de los tramites y permisos
gestionados, elaborando reportes mensuales de las actividades del area.
Apoyar en brindar orientaciéon e informacién a las Agrupaciones y
4 Asociaciones Religiosas de los requisitos y procedimientos de los tramites y
servicios que brinda esta Direccion.

Apoyar en las convocatorias y requerimientos de logistica necesarios para
llevar a cabo las reuniones de trabajo con las Dependencias Municipales que
5 coadyuvan en el seguimiento de las solicitudes que ingresan en esta
Direccién, asi como los eventos que son competencia del Area de
Programas y Proyectos.

Asistir a cursos de capacitacién que permitan el éptimo desempefio de sus
funciones

Las demas funciones inherentes al cargo o las que le confiera el puesto
superior jerarquico.

PERFIL DEI.. PUESTO

rque con una (X) el altimo grado de estudios reerido pa ra desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional =
B - profesional X -
no terminada 2
(@ afios) terminada Postgrado
| Licenciaturao Licenciatura en Ciencias de la comunicacién, Administracién,
carreras afines. administracién Publica, Ciencias Politicas, carrera a fin.
e Administracion del tiempo
Area de especialidad e (Gestidndela Admlltmlstrar:lon Pu'bllca
3 ¢ Buena comunicacién oral y escrita
requerida : B
‘ =k o Ortografia y redaccion
| (Conocimiento e ; z
Técni e Habilidad para entablar relaciones interpersonales y para la
ecnico). busqueda de soluciones alternas
Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de Programas ;
e J =5 9 Word, Excel, Power Point
Conocimiento Informaticos:
Especifico.
Manejo de Equipo
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES

Especializado y/o
Herramientas

‘ Experiencia: 1 afio en la Administraciéon Publica Municipal preferentemente.

Competencnas Laborales

Directivas:
e Trabajo en equipo
¢ Empatia
e Proactivo
e Actitud Positiva
e« Discrecién
| e Cortés
| Habilidades & Amrable
I
! Técnicas:
« Manejo de PC y paqueteria Office.
General:

s« Facilidad de palabra.
e« Trabajo en equipo.

Respeto.
Responsabilidad.
Honestidad.
Tolerancia.
Iniciativa
Servicio.
Discrecion

¢ Empatia

|
Actitudes.

Lunes a Viernes de 09:00 a 16:00 horas, Laborables con flexibilidad de

Horario Laboral. .
& lhorario.

RESPONSABILIDAD

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

- ‘ IVIanejo de Informacmn Articulo ART 03 Fracmones VI IX, XV LTAIPQROO

- - - -

Manejo de Presupuesto No Apllca
"—‘“——T—_"—-————!—_"

Ammnm
N/A
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| NiUmero de asesoria referente a tramites y servicios brindados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

C. Susana Medrano Lopez.
Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025

C. Arturo Fernando Marker Hernandez
Auxiliar de Gestidon de Tramite.

Fecha: 19/08/2025

Fauolo TOf(eS

»

C. Faviola Verenice Torres Gonzalez
Auxiliar de gestion de tramite.

C. Susana Medrano Lopez.
Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Paula Daniela Villagémez Medrano
Auxiliar de gestion de tramite.

C. Susana Medrano Lopez.
Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025

C. Angel Uriel Vazquez Velasco
Auxiliar de gestion de tramite.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |

Fecha: 19/08/2025

C. Susana Medrano Lopez.
Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

C. Adriana Esperanza Jiménez Arévalo
Auxiliar de gestion de tramite.

JEFE INMEDIATO

C. Susana Medrano Lopez.
Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
\_ _ PUESTO

Fecha: 19/08/2025

JEFE INMEDIATO
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE GESTION DE
TRAMITES

C. Julio Cesar Hernandez Hernandez C. Susana Medrano Lépez.
Auxiliar de gestion de tramite. Jefa del Area de Tramites y Servicios.

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINADOR DE
DELEGACIONES

Coordmamon de De]egamones

Direccién General de Gobierno

SUBORDINADOS DIRECTOS
1‘;:::::: ‘1 NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente
1 Secretaria
1 Auxiliar de Asuntos Agropecuario
1 Supervisor de Proteccién Civil en Delegaciones

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

| Coordinar y coadyuvar en las gestiones de los Delegados y Subdelegados Munlmpales |
en beneficio de sus comunidades, asi como gestionar y promover actividades |
recreativas y culturales para las mismas.
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL COORDINACION DE
DELEGACIONES

uchcxéu EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de

Gobierno
|

Coordinacion de
Delegaciones

Asistente Secretaria

Auxiliar de Asuntos
Agropecuarios

Supervisor de Proteccion Civil
en Delegaciones

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

'FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Establecer comunicacion permanente con la Delegacmn \% Subdelegac1on
lpara la solucién de la problematica existencia.

Participar como enlace con Dependencias Municipales, Estatalesy
2 Federales, para poner en practicas los planes, programas y proyecto en la
Delegacion y Subdelegacion.

2 Vigilar el seguimiento de los programas y proyectos aplicados en la
Delegacion y Subdelegacion.

4 Supervisar el funcionamiento del personal administrativo.

5 Establecer un sistema de informacién administrativa para eficientar las
operaciones de la Coordinacion.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
5 Preparatoria o
Técnica

Secundaria
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR DE
DELEGACIONES

| Carrera

Profesional

no terminada
(2 anos)

| Carrera
| profesional X -
| terminada Postgrado

Licenciaturao

e Licenciatura en Administracién o similar
carreras afines.

Area de especialidad

requerida :
(Conocimiento No Aplica
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

- teri i
aformbticas: Paqueteria Office

Conocimiento

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

| Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publicas Municipal preferentemente.

¢ Manejo de Conflictos
e Toma de decisiones.

e Liderazgo.

Habilidades TErilias:

e No Aplica

General:
« Trabajo en Equipo.

\ « Responsabilidad.
‘ Actitudes ¢ Honestidad.
| i « Dinamismo.
‘ « Amabilidad.
13. Horario Laboral. lr;g?:rsi: Viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

R PONSABILIDAD

i M0b1|lart0 y Equlpo
\ 1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de lnformamon Articulo ART. 03 Fracciones VIII, IX, XV LTAIPQROO

2. _4__;
B w- - -

ii ‘ Manejo de Presupuesto: No Apllca
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DEL COORDINADOR
DE DELEGACIONES

1. Personal de la CoordlnaCIOn de Delegacnon

INDICADOR DE DESEMPE“O PROFESIOHAI.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

C. Vacante. C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina
Coordinacion de Delegaciones Encargado del Despacho de la Direccién
General de Gobierno

HFecha: 19/08/2025 uFechas 19/08/2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO O R

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

' SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE SEEamge T e
pEm; NOMBRE DEL PUESTO

0 No Aplica

SUBORDINADOS IIIDIRECT OS

Asistir al Iogro de la solucién de las prmc;pales funciones administrativas y operativas
| de las diferentes areas que integran la Coordinacion de Delegaciones.

Coordinacion de
Delegaciones
[

Asistente < :_—__1

N/A

Controlary organlzar la agenda de las actividades de la Coordinacién de
Delegaciones.

2 Revisar y clasificar la correspondencia que lleguen a la Coordinacion.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
£ 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 Polltica y Legal.

PERFIL DEL PUESTO

Marqe con una (X) el altimo grado de estudios requeri para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| | 2 2 Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional 2
. - profesional - -
no terminada t s
(2 afios) ernnans Postgrado
Llcenclatu!'a o NG Abliea
§| carreras afines.
| Area de especialidad
| requerida :
| (Conocimiento kL
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

| Conocimiento Paqueteria Office

| Especifico.

2 afios en la Administraciéon Publica Municipal preferentemente.

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

Actitudes.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

| ¢ Honestidad.

| o Amabilidad.

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

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
il Mobiliarioy Equip:
L. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su
il conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo ART. 03 Fracciones VIII, IX, XV LTAIPQROO

- - - -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

=

:

-

%, =4 2

Sobre la enda de las actividades de la Coordinacién de

1. >
Delegaciones.

L INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
e B Informe de actividad y agenda
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
llos Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis compafieras,
lcompafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
lbuen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
lpatrimoniales, conforme a lo estableciglo por las leyes y reglamentos vigentes.

| SERVIDOR PUBLICO OCYPANTYE DEL

' PURSYD JEFE IHMEDI?'I'O

b

FIRMA

FIRMA

C. Alfonso Antonio Ortiz Canseco. VACANTE.
Asistente Coordinacioén de Delegaciones

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

i_ mmnmcléu cznzm DEL PUESTO

B NOMBRE DEL PUESTO l secretaria (o)

|

| suaonnlmos DIRECTOS

~ NUMERODE |

| JEFE INMEDIATO ‘ Coordinador de DelegaCiones

NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS | ’
INo Aplica

___o___

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
[E e g (Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe)

Reallzar oportunamente los documentos que el Coordinador requtera asi como tener
en orden los expedientes que se generen en el drea, y atender cortésmente a los
_ciudadanos que acudan a las oficinas. SHoAEN

uachclén ENEL ORGANIGRAMA o

Coordinacion de
Delegaciones
[

o ]

N/A)

" DESCRIPCION ANALIFTIC# ANALﬁ1¢:A DE FUNCIONES i

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

[Es responsable ante el Coordinador de Delegaciones del control de |la

1 correspondencia, elaboracion de documentos y tramites administrativos
de su area.

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

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

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

e |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
Coordinador de Delegaciones.

—
PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
E : Preparatoria o 5
Secundaria Técnica

1 L 8 Primaria

| carrera

‘ A Carrera

| Profesional ;. e telanal <
&. | no terminada P .

| (2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao :
No Aplica
carreras afines.

Area de especialidad

requerida :
imi Apl
(Conocimiento No Aplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal preferentemente.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

R AR, T e e R
. Competencias Laborales

Directivas:

Manejo de conflictos.
Toma de decisiones.
Liderazgo.

Habilidades

Técnicas:

No Aplica

General:

Actitud de servicio.
Trabajo en equipo.

‘ Actitudes.

Discrecidon.
Responsabilidad.
Honestidad.

| Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

oblliarloy Equipo:

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

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

| ManeJo de Informacion: Artlculo137 de la LTAIQROO

‘ Manejo de Presupuesto No Ap|lca

INDICADOR DE DESEMPEﬂo PROFESIONAL

L Elaboracion de oficios y bitadcora de reC|b|dos y enviados.

-B daja 7‘!777””777" B

e ]




cODIGO: MO-SGA-DG-01
FECHA

"’ MUNICIPIO DE
L" DE EMISION: 19/08/2025
w BENITO jUAREZ VEnCi N0

QUINTANA ROQO s s mw 3 o s
PAGINA: 115 DE 169

4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL W
"~ puEsTo JEFE INMEDIATO

I
I

|

Iigtﬁgl,f L il I 7 0 BT /I_/ o L R L S S S SR S e,
FIRMA FIRMA
C. Virginia Alicia Arias Aguilar. VACANTE
Secretaria Coordinador de Delegaciones

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) DE
PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

i e 0 1 o g S 075 R O ) G P b ' v oty St e v )
NOMBRE DEL PUESTO ‘ Supervisor (a) de Proteccién Civil en Delegaciones |

JEFE INMEDIATO ! Coordinaciéon de Delegaciones
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS
G |

NOMBRE DEL PUESTO

SI.IBOI!DINADOS INDII!ECT OS

No Apllca :

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_____ (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Organlzar las acciones que en materia de Proteccion Civil le competen a la
Coordinacioén, conjuntamente con la Direcciéon de Proteccion Civil.

Coordinacion de

Deleaaciones
I

Supervisor (a) de Proteccion <:|

Civil en Delegaciones.

N/A

DESCRIPCION ANALfm:A DE Fuumouss

\Fdﬁmones INSTITUCIONALES

No Aplica

FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

Coordinar con la Direccion de Proteccion Civil la atencidn de las
1 necesidades de la Delegacion y Subdelegacion Municipal en materia de
Proteccion Civil.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A) DE
PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

2 Participar en las reuniones convocadas por la Direccion de Proteccion Civil.
< Verificar el programa de trabajo de la Coordinacion.
@ Realizar recorridos de verificacién de refugios anticiclénicos de la

Delegacion y Subdelegacion.
En los casos de incendios forestales acudir en apoyo para la coordinacidon

3 de 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.

o Verificar, inspeccionar y supervisar instalaciones que pongan en riesgo a
los habitantes de la Delegacion y Subdelegacion.

g 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

Coordlnador de Delegaciones.

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

ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
| B Preparatoriao r
| Primaria % Secundaria Técnica
! Carrera Carrera
Profesional s
. | profesional X =
no terminada s ermlnada
(2 afios) | Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Proteccidén Civil o carreara a fin.

requerida Gestién Integral del Riesgo
(Conocimiento Atencidn Medica Prehospitalaria
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

(itaraEicos: Paqueteria Office

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Proteccién Civil
Herramientas

Experiencia: 2 Aflos en la Administraciéon Publica Municipal preferentemente.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) DE
PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

| Competenclas Laborales _%

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

| Habilidades Técnicas: . o T
e En Materia de Proteccidn Civil.
[ ]

General:
e« QOrganizacion.
e Incitativa
e

¢ Discrecion
¢ Responsabilidad.
L)

| 3
| Aeritudes. Honestidad.

lLunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
|horario.

‘ Horario Laboral.

} RESPONSABILIDAD
|
|
|
i

Moblllarloy Equo
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 LTAIQROO

i ir“___ m-

3. Manejo de Presupuesto No aplica

. | x
e N I T

|
i AU'I'OI!IDAD:

| . | Hace observaciones en cuanto a materia de proteccion civil a las oficinas de
L : la Delegacion de Alfredo V. Bonfil y la Subdelegacion de Puerto Juarez.

IHDICADOR DE D“EMPE“O PROFESIONAL

’ Informe mensual de actividades.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL SUPERVISOR (A) DE
PROTECCION CIVIL EN DELEGACIONES

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

CS.J Const.-lelo deIdCa;mi:n Za'e:cm(a:-z'cilzf]a VACANTE
Upeg/Sae L de r_o G Coordinador de Delegaciones
Delegaciones

uFechaz 19/08/2025 !Fecha: 19/08/2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE ASUNTOS
AGROPECUARIOS

INFORMACIéN GEHEIIAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO |

JEFE INMEDIATO | | Coordinacion de Delegaciones.
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

' NUMERO DE

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

uchcléu EN EL onmulcmm

Coordinacion de
Delegaciones
I

Auxiliar de Asuntos <:
Agropecuarios

N/A
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE ASUNTOS
AGROPECUARIOS

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener comunicacion directa con productores agropecuario de la

1 Delegacion y Subdelegacion para la elaboracion de proyectos productivos
en beneficio de sus comunidades.

Establecer comunicacion con las comisarias ejidales para coordinar los

2 aspectos de organizacidon capacitacion, asistencia técnica y
administrativas.

Elaborar las solicitudes de los productores agropecuarios que deseen

3 o
Iparticipar 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 Delegacién 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.

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

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido
ESCOLARIDAD: lpara desarrollar el puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnu:a
SN Carrera
Profesional E b I )
| no terminada pRelS o

(2ahos) terminada Postgrado
Licenciaturao :
carreras afines. No Apllca
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento No Apllca
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas " ;
Conocimiento lnforliléticoy 9 Paqueteria Office
E ifico. : —

it e Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas




cODIGO: MO-SGA-DG-01

“" MUNICIPIO DE FECHA6:
L‘ Al BENITO JUAREZ DE EMISION: 19/08/2025

= VERSION: 01
- PAGINA: 122 DE 169

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE ASUNTOS
AGROPECUARIOS

10. Experiencia: 2 anos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

S—

Competencias Laborales

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

| Habilidades Técnicas: I
| s Elaboracion de Proyectos.

s Técnicas de Produccion de hortaliza.
General:
e Trabajo en equipo.
e Facilidad de palabra.
¢ Amabilidad
| Actitudes. ¢ Responsabilidad
! s« Honestidad
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario

; 13. | Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD |

o iR e g a L B I L e R A S Bl D e a il e R S O SR RS e A Bt S0 s

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

Manejo de Informacion: No aplica

Manejo de Presupuesto: No Aplica

KN B oo G
i,f,i B R 4 —
' AUTORIDAD:
' Comunicacion direcnod uctores agrouario de la Delegaciony
1. Subdelegacion para la elaboracion de proyectos productivos en beneficio de sus
cmunidades

: INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Informe mensual de actividades.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR DE ASUNTOS
AGROPECUARIOS

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

JEFE INMEDIATO

C. Gustavo Ruiz Deceano VACANTE
Auxiliar de Asuntos Agropecuarios Coordinador de Delegaciones.

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL

IHFORMACIéN GEHEIIAI. DEL PUESTO

| Jefatura del Departamento de Prospectlva Politicay
| Legal.

Direccion General de Gobierno

SUBORDINADOS DIRECTOS
NOMBRE DEL PUESTO

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

Desarrollar acciones polltlcas 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 General de Gobierno

|
Jefatura del Departamento de <:|
Prospectiva Politica y Legal.

Secretaria

Prospectivista
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

UNCIONES INSTITUCIONALES

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

4 Coordinar al personal del Departamento, la logistica y las condiciones para
la obtencidn, acopio y captura de la informacién.

4 Realizar analisis prospectivos de la informacién obtenida en el campo.

5 Resguardar la informacién y los archivos que se generen.

6 Atender las requisiciones especiales de informacidn y prospectiva que
solicite el jefe inmediato.

7 Realiza y analizar el informe semanal de los problemas y tema que se
detecten para la solucidn a corto plazo.

g Realizar y analizar el informe trimestral de los eventos y temas relevantes
gue enfrento el H. Ayuntamiento y la percepcion ciudadana.

9 Las demas Funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director General de Gobierno.

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

ESCOLARIDAD: puesto
| X g Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
& Carrera
Profesional ”
; - profesional X -
no terminada A
| (2 afos) terminada Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

| Area de especialidad
| requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

Licenciatura en ciencias politicas o carrera a fin.

No Aplica

Idioma o Lengua: Espafiol
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL

Manejo de Programas

Paqueteria Office

g Informaticos:
Conocimiento = e
Especifico. anejo de Equipo :
Especializado y/o No Aplica

Herramientas

Experiencia- 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Directivas: & s '
¢ Manejo de conflictos
« Toma de decisiones
¢ Liderazgo.
Habilidades Técnicas:

l « NoAplica

| General:

| s« Trabajo en equipo

I

|

e «+ Institucionalidad
e« Responsabilidad.

| 12. | Actitudes. i

e Honestidad.
s« Diplomacia.
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

13. ‘ Horario Laboral.

G R BERa . s s BT s
RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacién' Articulo'l3'7 dela LTAIPQROO

, 2.

. Manejo de Presupuesto No apllca

FA N jfi 4

AUTORIDAD!

k q \ Con el personal de la Jefatura del Departamento de Prospectiva Politicay “
i i Leoal

‘ mmmon DE nsssupeﬂo PI!OFESIOIIAI.

\—

l 1. | lchas Informativas

2. ‘ Informes mensuales
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROSPECTIVA POLITICA Y LEGAL

ﬁ Informes trimestrales

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

TR
FIRMA
C. Gilberto Bofnio Gonzalez C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina
Jefatura del Departamento de Prospectiva Encargado del Despacho de la Direccion
Politica y Legal. General de Gobierno

Fecha: 19/08/2025 lFecha: 19/08/2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL PROSPECTIVISTA

: INFORMKEB_N_ GENERAL DEL PUESTO
! NOMBRE DEL PUESTO Prospectlwsta

Jefatura del Departamento de Prospectiva Politica y
Legal.

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE e :
ﬂsomﬂ—uonﬁlmg_?g PUESTO “

JEFE INMEDIATO

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

Realizar el monitoreo de posibles problemas de gobernabilidad en el Mummplo asi
como de realizar acciones de solucion para dichos problemas.

uchcléu EN EL oncAmanMA

Jefatura del
Departamento de

Prospectivista :

N/A

Revisar la informacién de los temas juridicos de la Agenda Municipal
ubicando los temas que implican una respuesta inmediata.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL PROSPECTIVISTA

> Actualizar la informacién juridica de los temas de la Agenda Municipal, asi
como su diagndstico.

2 Obtener informacién necesaria para la correcta elaboracién de los analisis y
la prospectiva.

4 Elaborar analisis, panoramas, diagndsticos, prospectivas y legales que se
soliciten.

5 Apoyar al titular del Departamento en la elaboracion 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
= a una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Carrera
Profesional .

- profesional = =
terminada

no terminada
(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.

Postgrado

No Aplica

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera

requerida :
8. (Conocimiento No Aplica
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

| Conocimiento Paqueterfa office

9 . = Informaticos:
| Especifico. = =
‘ Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
10 Expenenc:a. 2 afos en la administracién publica preferentemente

Competenmas Laborales

Directivas:
¢ Manejo de personal
¢ Conflictos
L ]
Técnicas:
¢ No Aplica

Habilidades
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL PROSPECTIVISTA

General:
e Liderazgo
¢ Observador
e  Analisis
Responsabilidad
Honestidad

De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas laborables con flexibilidad de
jhorario____

12. Actitudes.

13. | Horario Laboral.

-
RESPONSABILIDAD

Moblllarlo Eqmpo

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

MaI’IEJO de Im‘ormauon ART 03 Fracmones VI, X, XV LTAIPQROO

Alta

3. ! Manejo de Presupuesto No Apllca

| AU'I'ORIDAD:

\ INDICADOR DE D‘EMPE“O PROFESIONAI.
;7_ SRR S ]

% | R Flchas Informatwas de ias manlfestac:]ones monitoreadas.
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL PROSPECTIVISTAS

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

Rosa Isabel Medina Madera
Prospectivista

JEFE INMEDIATO

Jefatura del Departamento de Prospectiva
Politica y Legal

[Fecha: 19/08/2025

Ramoén Ernesto Méndez Zavala
Prospectivista

Jefatura del Departamento de Prospectiva
Politica y Legal

IFecha: 19/08/2025

MFecha: 19/08/2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL PROSPECTIVISTAS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i :

Gilberto Bornio Gonzalez
Jefatura del Departamento de Prospectiva
Politica y Legal

HFecha: 19/08/2025 “Fecha: 19/08/2025

C. Keyla Sosa Ortiz (Comisionada)
Prospectivista
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

suaonmmﬁnscros 2

NEORE
|ooentoNAs . i Ena R IR

suaonnlmos mmnsc'ros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el objetlvo O razén por Ia cual existe)

Jefatura del Departamento de
Prospectiva Politica y Legal.

Secretaria <:_—__|

I
N/A

DESCRIPCION ANALfI'ICA DE Fuuqomas

E.INCIONES !NSTITUCIONAI.ES
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

Elaboracién de Procesos administrativos delDepartamentode Prospectiva
Politicay Legal.

2 Clasificar la informacién del Departamento de Prospectiva Politica y Legal.
3 Realizar los informe mensual y trimestral del Departamento de Prospectiva
Politica y Legal.
4 Realizar las Tarjetas Informativas con la informacién que envian los
Prospectivista.
5 Ll?ecepcionar y archivar los oficios del Departamento de Prospectiva Politica
Legal.
6 ﬂlJ.as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
efe del Departamento de Prospectiva Politica y Legal.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo
ESCOLARIDAD: lpara desarrollar el puesto
i 3 Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
4 Carrera
Profesional :
5 - profesional - -
no terminada g
(2 afios) terminada Postgrado
Llcenclatm_'a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
i (Conocimiento Hplics
\ Técnico).
& anBeinisnto Idioma o Lengua: Esparniol

Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Paqueteria Office

Experiencia: 2 Afos en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA SECRETARIA

——
Eompetenclas Laborales

! Habilidades Directivas: :
| « No Aplica
Técnicas:
¢ No Aplica
L]
General:
e Trabajo en equipo
¢ Institucionalidad
¢ Responsabilidad.
. Honestidad.
Actitudes. N
gdiovag e Puntualidad
e Amabilidad
. Horarto Laborat. Lune; 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
conservacion y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Articulo 137 de la LTAIPQRO

e -

| Manejo de Presupuesto: No Aplica

L R RS EE—m—————.
e pedia__|

 AUTORIDAD:

| L il s R T v il
' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL ‘

1. i Informe de resultados de las actividades diarias.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA (O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE IMMEDIATO

4 : :
ke Afndrea B:a'utlsta allz Jefatura del Departamento de Prospectiva
Secretaria (Comisionada) Politica i Legs]

HFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION

INFORMACION GENEIIAI. DEI. PUES'I'O

| Jefatura del Departamento ) del Consejo Municipal de
| Poblacion.

| NOMBRE DEL PUESTO

| Direccidon General de Gob[erno

JUBORDIN_@DOS DIREC'I'OS
NOMBRE DEL PUESTO
Tk A5|stente
2 Analista
3 Capturista

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

Coordinar los trabajos del Consejo Municipal de Poblacion, asi como el enlace entre las
vocalias y la Administracion Publica Municipal, revisar las Constancias de Residencia y
Vecindad.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion General de Gobierno

|
Jefatura del Departamento del
Consejo Municipal de Poblacién <:]

i |

Asistente Analista Capturista
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION

FUNCIONES E-‘ROPIAS DEL PUESTO

Elaborar el Programa Municipal de Poblacién en el marco del Programa
Nacional 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.
Apoyar 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 integrar, operar y actualizar el registro de la Municipalidad y el padrén de
extranjerias.

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

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

8 Realizar la Instalacién del Consejo Municipal de Poblaciéon

9 Realizar las sesiones del Consejo Municipal de Poblacion.

10 Rubrica de visto bueno junto con el Director General los expedientes de las

Constancias de Residencias y de vecindad.

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

Director General de Gobierno.
PERFIL DEL PUESTO

% Marque con una {X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar rel
puesto

| Primaria

Preparatoria o

| (2 anos)

Secundaria Técnica
| carrera
| Profesional Carrera
| - profesional X Postgrado -

no terminada

terminada
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION

Il Licenciaturao : ; Ao . -y
7. A Licenciatura en Derecho, Ciencias Publicas o sociolégicas.
I carreras afines.

Area de especialidad

requerida ;
(Conocimiento DcRlies
Técnico).
|
| Idioma o Lengua: Espaiiol
— Manejo de Programas . )
; :onoc:Jfr:nlgnto lstormiticon: Paqueteria Office
| Especifico. = =
P Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

l 10 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
I e DR e _

’ Competencias Laborales

Directivas:
« Manejo de conflictos
¢ Toma de decisiones
e Liderazgo.
Habilidades Técnicas:
e No Aplica
General:
e Facilidad de Palabra
¢ Buena presentacién.

e Responsabilidad

12 | Actitudes. ¢ Honestidad
Horario Laboral. sl Pl e L el
horario e
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 Informacion: ART. 03 Fracciones VI, IX, XV LTAIPQROO

2 L l
TN

Manejo de Presupuesto: No Aplica

N

AUTORIDAD:

| Revisa y da el Visto Bueno de las Constancias de Residencia y Vecindad.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL CONSEJO MUNICIPAL DE POBLACION

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Informe trimestral ante el Consejo Estatal de Poblacion (COESPO)

2. Informe trimestral ante el Consejo Municipal de Poblacion (COMUPO)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUZSTO JEFE INMEDIATO

tl/ \
W,
FIRMA. FIRMA
Lic. Fernando Enrique Novelo Ascencio C. Héctor Gerardo Vladimir Vallejo Molina
Jefatura del Departamento del Consejo Encargado del Despacho de la Direccién

Municipal de Poblacién General de Gobierno

Fecha: 19/08/2025 "Fecha: 19/08/2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| AS|stente

| Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de f
Poblacién ‘

SUBORDINADOS olnzcros e

NUMERO LNOMBRE DEL PUESTO

nallsta

SUBORDINADOS INDII!ECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)

Contribuir de manera proactiva en la mejora de procesos y analisis administrativos a
través de la capacitacion y actualizacion continua para el desempeno y desarrollo
| 6ptimo dentro del ambito de la gestién econémico-administrativa.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento del
Consejo Municipal de Poblacién
I

Asistente <:|
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

i Apoyar en el D Departamento en las reuniones de trbaje su jefe
inmediato.

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

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

z 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 capacitacion 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

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldopara a desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto

Preparatoriao
Primaria ) ‘H‘ Secundaria Técnica
Carrera '
Profesional
| no terminada
| (2 afios)
| Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
- profesional
terminada

Postgrado

Licenciatura en Derecho, Ciencias Publicas o socioldgicas.

No Aplica

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

et nakb s Pagueteria Office

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

Experiencia: 2 Anos en la Administracién Publica preferentemente.

. 10.
Competencias Laborales

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

Técnicas:
¢ No Aplica

Habilidades

L ]

General:
« Trabajo en equipo
« Institucionalidad

¢ Responsabilidad
12. Actitudes. ¢ Honestidad

‘ 3. Hoisrio Laborsl Ir_]grrw:rsic? viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

! RESPONSABIL!DAD

Mobtllarloy Equipo:

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

1 ManeJo de Informacidn: Articulo 137 de la LTAIPQROO

T TN T

Manejo de Presupuesto No Apllca
PR e -
1 | I

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Constancias de Vecindad y Residencias recibidas para rubricar (solo cantidad,
1. no fisicas porque el tramite es de la Secretaria General del H. Ayuntamiento)
Actas de instalacién y de |as sesiones del COMUPO
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

[Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
Ios Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benitojuarense. Con mis companeras,
lcompanferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respetoy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' SEER DAE=IATO

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

C. Nelly Aleli Espinoza Pumarino
Asistente

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL ANALISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
e o ke Analista

| Jefatura del Departamento del Consejo Municipal de
| Poblacion

Sii;dnnlmms DIRECTOS

' JEFE INMEDIATO

NUMERO DE |
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

| SN AR e SRR AR e AN R e A 5
0

_NoApIica 2 7 Bl

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Jefatura del Departamento del
Conseio Municipal de Poblacion

ANALISTA <:|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL ANALISTA

FUNCIONES I;ROPMS DEL PUESTO

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

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

3 Turnar a verificacién de su jefe inmediato.

4 Recabar firma de Visto Bueno del Director General de Gobierno.

5 Enviar a Secretaria General la Documentacién validada para su firma.

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

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

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

9 documentacién que se recibe, como en la que se entrega regularmente
lpor el area.

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

- ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne su
efe inmediato.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

- % - s - 2 X
Primaria Secundaria Técnica
| carrera
[ 2 Carrera |
Profesional <
| = - | profesional - IPostgrado -
| noterminada ; "
& terminada |
(2 anos)
Llcenclatu:'a o No Aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida :
S No Apl
(Conocimiento 2apies
Técnico).
| i - fiol
| Conocimiento Idioma o Lengua Espano
[iEspatifico. Manejo de Programas | Paqueteria Office
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL ANALISTA

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

2 Afos en la Administracién Publica preferentemente.

10. | Experiencia:

Competencias Laborales

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

‘ Actitudes.

12
‘ 13. | Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

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

8 conservacion y oportuno mantenimiento
ulo
__ | I el

| Manejo de Informacién: Articulo 137 de la LTAIPQROO

e |

ManeJo de Presupuesto No Aplica

! No Aplica

FDIGADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAL

Informe semanal de actividades.
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL ANALISTA

C. Ana Isabel Sanchez Barrios
Analista

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

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

JEFE iNMEDIATO

b i

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

_____-_______f

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL CAPTURISTA

"~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUESTO \ Capturista

1‘ Jefe del Departamento del Consejo Municipal de
| Poblacion

SUBORDINADOS DIRECTOS

}_;EFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO
e

N

SUBORDINADOS INDIRECTOS

NoApIica -

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

;; {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Proveer a la gestidon integral de la documentacién administrativa, el registro y
procesamiento simple de datos, la administracion de archivos y la relacién con usuarios
Linternos y externos el efectivo funcionamiento de la unidad organizativa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefe del Departamento del
Consejo Municipal de Poblacién

Capturista
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL CAPTURISTA

nzscmpcléu ANALITICA DE FUNCIONES

Fuucuoiias PROPIAS DEL PUESTO

Elaborar Oficios, tarJetas informativas, y demas documentos que se
requiera ser realizados en el Departamento.

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.

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

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto

| Primaria

Secundaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera

| no terminada
| (2 afos)

Profesional

Carrera
profesional
terminada

|
|

e
-
‘ Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Administracion, informatica o afin

| Area de especialidad

Técnico).

requerida
(Conocimiento

No Aplica

Idioma o Lengua:

Espafiol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica

Experiencia:

2 Afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL CAPTURISTA

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

Habilidades Técnicas:
¢ No Aplica

General:
s Trabajo en equipo
e Institucionalidad

- Responsabilidad
Actitudes. .
SHEaS e Honestidad
dorarlo Laboral. Lunes_ a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de
horario
o B Py:\B

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: Articulo 137 de la LTAIPQROO
Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: No Aplica

Ita Media Baja Nulo

control de toda la informacién que se genere en el departamento

R DE DESE % D PROEE 0

Informe de actividades semanal.




‘.' MUNICIPIO DE
& BENITO JUAREZ

e QUINTANA ROQ s sy mw s s s
-

CODIGO: MO-SGA-DG-01
FECHA

DE EMISION: 19/08/2025
VERSION: 01

PAGINA: 152 DE 169

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL CAPTURISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

C. Claudia Beatriz Sauri Gonzalez
Capturista

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

JEFE INMEDIATO

i B

o

FIRMA

Lic. Fernando Enrigue Novelo Ascencio
Jefe del Departamento del Consejo Municipal
de Poblacién

Fecha: 19/08/2025

Fecha: 19/08/2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL ENLACE DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

" INFORMACION G
. NOMBRE DEL PUESTO | Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento

—
I

JEFE INMEDIATO Direccién General de Gobierno |
| SUBORDIHADOS DIRECTOS |
NUMERO DE T R LA R R R e e S R S S e G

1 Secretaria

1 Asistencia

SUBORDIIIADOS IHDIREC'I'OS

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

Realizar las acciones pertmentes para lograr que los mexicanos mayores de 18 afos de
edad, realicen el tramite de la Cartilla del Servicio Nacional Militar, logrando cumplir con
una obligacién constitucional.

UBICACIéﬂ EN EI. ORGANIGI!AMA

Direccion General de gobierno

Enlace de la Junta <:|

Municipal de
Reclutamiento

Secretaria

Asistente
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL ENLACE DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

|

'DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Elaboes, listas de reportes del personal del Servicio Militar T
1 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.

5 Recabar la recepcion de documentos para la obtenciéon de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

3 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.

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

6 Organizar junto con el Director General el evento del sorteo anual de
conscriptos del Servicio Militar Nacional.

7 Elaborar el llenado de las Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional

al personal de la clase, anticipado y remisos.

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 tramite de la Cartilla de
Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como el periodo de inscripcion
autorlzado por la Secretana dela Defensa Nac10na|

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao
Primaria Técnica
Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)
Licenciaturao
carreras afines.

| profesional X

‘ terminada Postgrado

Licenciatura en Administraciéon o carrera a fin.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL ENLACE DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

| Area de especialidad
| requerida

: (Conocimiento

| Técnico).

No Aplica

Idioma o Lenguas Espaniol

Manejo de Programas

Cfornidticos: Paqueteria Office

| Conocimiento

\ :
Especifico. = -
| P Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
I
10. Experiencia° 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente
e e e
Competenclas Laborales
‘Directivas: 3 ak =

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

s« No Aplica
General:
|

e« Trabajo en equipo
s Institucionalidad
e Responsabilidad
e Honestidad.
Lunes a viernes de 08:00 a 15:00 horas laborables con flexibilidad de

| Actitudes.

3. Horario Laboral.

- e = horario. o T R ELER gt 2
RESPONSABILIDAD
¥ Mobiliario y Equipo:
‘ 1. \ Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

anejo de Informacién: ART. 03 Fracciones VIII, IX, XV LTAIPQROO

;‘— m '

Manejo de Presupuesto No Apllca

Ita Medla B

aja

[ Validar la Cartilla de Identidad del Militar Nacional. :
' Con el personal de la Junta Municipal de Reclutamiento
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL ENLACE DE LA JUNTA
MUNICIPAL DE RECLUTAMIENTO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Lic. Amada Patricia Marin Mollinedo | C. Héctor Geratdo Vladimir Vallejo Molina |
Enlace de la Junta Municipal de Encargado del Despacho de la Direccion
Reclutamiento General de Gobierno

ﬂFecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

lmm DEL PUESTO =

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente

S

: j AT :
| JEFE INMEDIATO ! Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento
SUBOI!DIIIADOS DII!ECTOS

e
NUMERO BE i NOMBRE DEL PUESTO

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote brevemente el ob]etlvo o razén por la cual exlste) 3

Enlace de la Junta Municipal

de Reclutamiento
|

Adlatarite iz

DESCRIPCION ANAIJTI(:A DE FUIICIONES

FUNCIONES INSTITUCIONAI._ES
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

1 Controlar la agenda de actividades oficiales de C. Enlace de la Junta ]
Municipal de Reclutamiento.
5 Dar seguimiento a las solicitudes presentadas al C. Enlace de la Junta
Municipal de Reclutamiento.
2 Atender a los Ciudadanos cuando el C. Enlace de la Junta Mun|c1pal de
Reclutamiento que se lo asigne.
5 Acompaniar al C. Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento a los
eventos relacionados con su puesto.
5 Apoyar en la elaboracién de informes de actividades del C. Enlace de |a
Junta Municipal de Reclutamiento.
Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne C.
6 b :
Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento.
» °
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
3 x Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
a Carrera
Profesional 7
: - profesional - S
| no terminada i
terminada Postgrado

No Aplica

[ Area de especualldad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

No Aplica

| Conocimiento
| Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Paqueteria Office

No Aplica

2 afios en la Administracién Pablica Municipal preferentemente.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

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

Actitudes.

f

13. Horario Laboral.

B [T AR R NG R ARG
RESPONSABILIDAD J
lllar;oy Equ|po IR IS Y= SRS (o o S tEn
L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar su

232 conservacioén y oportuno mantenimiento
Manejo de Informac:ion ART. 03 Fracmones VI, 1X, XV LTAIPQROO

N -

Ita Medla

-

3. ManeJo de Presupuesto No Apllca

-

AUTORIDAD

I

i 'I. ‘ Agendas y reportes semanales
[
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL ASISTENTE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL AR
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. Julio Azael Chi Loeza Lic. Amada Patricia Marin Mollinedo
Asistente Enlace de la Junta Municipal de Reclutamiento

Fecha: 19/08/2025 Fecha: 19/08/2025
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

-

= NOMBRE DEL PUESTO [NV IE
| JEFE INMEDIATO _

|
‘ NUMERO DE

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

[ Auxiliar al Iogro de la solucion de las principales funciones administrativas y operativas |
de la Junta Municipal de Reclutamiento.

Asistente

Auxiliar <:|

|

N/A

| DESCRIPCIGN ANALﬁICA DE FUHCIOI'IES :

'FUNCIONES INST ITUCIONALES
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
s

poyar en el control de los tramites administrativos ydela correspondenma
en la elaboracién de documentos oficiales, en llevar el control e integracién
ldel archivo administrativo y en la operacién de funciones especificas del
larea.
Recepcidn, clasificacion de los documentos y toda la informacion
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
Identidad del Servicio Militar Nacional.
Mantener el control diario de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar
& Nacional expedidasy del proceso a efectuarse en el transcurso de entrega -
recepcion al interesado.
Entregar las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional a los
5 interesados 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 o R :
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 capacitacion que le permitan mejorar el desempenfio de
sus funciones.
9 ILas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe de Departamento de la Junta Municipal de Reclutamiento.
» 2 L
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
- Carrera
Profesional E
I 7 - profesional - =
no terminada e rmaifads
(2 aiios) Postgrado
| Licenciaturao
‘ carreras afines.
Area de especialidad
| requerida 3
T ; Aplica
(Conocimiento el
Técnico).
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL AUXILIAR

Idioma o Lengua: Espafriol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
l Herramientas

Conocimiento

| Paqueteria Office
| Especifico.

10. ‘ Exper:encla 2 Aflos en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

, Competenmas Laborales

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

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

12. } Actitudes.

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

NUIO |

lta

Manejo de Informacuon ART 03 Fracuones VIII IX XV LTAIPQROO
- -

! Manejo de Presupuesto No Apllca

e -

.4‘_ ____ [
AU'I'OIIIDAD:
Capturar los datos de los los interesados en la base y € y en las Cartillas de

. Identidad del Servicio Militar Nacional.

| Control diario de las Cartillas de Identidad del Servicio Militar Nacional
| expedidas y del proceso a efectuarse en el transcurso de entrega -
| recepcion al interesado.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INDICADOR DE DESEMPEﬂO PROFESIOIIAI.

Base de datos de cartillas elaboradas \% entregadas

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO | JEFE INMEDIATO

COMISIONADO

C. Gabriel Camara Gonzalez C. Julio Azael Chi Loeza
Auxiliar Administrativo Asistente

Fecha: 19/08/2025 HFecha: 19/08/2025
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA

' NomBrE DEL PuEsTo  [ERSINERE “ ' '
JEFE NMEDIATO Enlace de la Junta Municipal de Reclutamlento
SUBORDINADOS DIRECTOS ;
NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

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

Realizar los preparatlvos para Recepcionar la documentacion de las personas que
acuden a realizar el tramite de la Cartilla de Identidad del Servicio Militar Nacional, asi como
| brindar informacion de los req juisitos y periodo de inscripcion de del mismo.

Enlace de la Junta Municipal

de Reclutamiento
|

Secratail mmae

[
N/A
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA

" DESCRIPCION ANALITI ANAI.J'I'ICA DE FUIICIONES '
FUNCIONES msnructomss !

Clasncar los Dupllcados, tnphcados y apendlces de las Cartillas de
Identidad del Servicio Militar Nacional.

2 “Elaborar oficios, circulares y tarjetas informativas
3 Otorgar informacion via telefénica y verbal al publico.
4 Recibir los documentos de los conscriptos.
5 Tomar huellas y firmas de los interesados.
6 Elaborar las estadisticas mensuales y anuales.
,7 IElaborar 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
Imilitares.
9 Capturar los datos de los interesados de las Cartillas de Identidad del
Servicio Militar Nacional.
» . L
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD puesto
Preparatoria o X
Primaria 5 Secundaria Técnica
| lc)ar;ere': I Carrera
e esm.na - profesional - -
| no terminada t e
| (2 afios) ermunacs Postgrado
| Licenciaturao
| carreras afines.
Area de especialidad A
.‘ requerl'da. No Aplica
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA

Manejo de Programas > :
S formsticos: Paqueteria Office
Conocimiento M = de Eaul
Especifico. RS O ape ;
Especializado y/o No Aplica
Herramientas
" Experiencia: 2 Afos en la administracién PuUblica Municipal preferentemente.

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

Habilidades

Horario Laboral.
® *le \: DAD

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. 03 Fracciones VIII, IX, XV LTAIPQROO

Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: No Aplica

Ita Media Baja Nulo

No Aplica

» ADOR D DES DENO PRC °

Archivos, oficios y demas aplicables referente a la Junta Municipal de
Reclutamiento.
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL SECRETARIA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i
_ PUESTO L e

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

RFecha: 19/08/2025 ﬁFecha: 19/08/2025
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