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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

. Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas gue se refieren los articulos 22,23 y 24
del reglamento Orgéanico de la Administracion 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 Juarez.

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucién de la Direccién de la Coordinacion del
Registro Civil 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 Direccién de la Coordinacion del Registro Civil de conformidad
a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil.

OBJETIVO
Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil para
el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.
MISION Ey ‘:!fq"q‘ H, AYUNTAMIENTO Dt
Es la razén de ser de la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil, con la cuaht;k ";os scj'\?lr' 'T‘JE‘T:'EBIICOS
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. EstadeSéripci n‘tfi ﬁc{lara.
concreta y especifica.
VISION 2 3 ENE. 2025
En ella se expone a donde se dirige la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil y como se ve a largo plazo;
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la Direccién de la Coordmacggjrn%\eli?e% Cl\ﬂl

J LM .
PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES
Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores ptiblicos y colaboradores de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil
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03. CAPITULO | DE GENERALES

Representando el Conjunto de normas morales que regulan la conducta de los servidores publicos hacia los
servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacién grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacion para el buen funcionamiento de la
Direccién de la Coordinacion del Registro Civil.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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. e P g

MENI H..'JUARE?
En la DIRECCION DE LA COORDINACION DE REGISTRO CIVIL nos apegamoga"f_gualc‘aM)BIj{ke\?}rzamos
el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. g
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 preZscﬁn@NE:I!epBESrones de
comportamiento y estereotipos de género. =

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL s
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL, CON LA, amj.pab’ﬁsﬂ'm
IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAN A CABO; PERO, SOBRE TODO, LAS
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE TIENEN CADA UNO DE LOS INVOLUCRADOS EN LOS
PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La Direccién de la Coordinacidén del Registro Civil, tiene la responsabilidad de validar los
actos juridicos mas importantes del ser humano, es decir, el nacimiento, el matrimonio
y aun la defuncién de las personas que viven en el Municipio de Benito Juarez o se
encuentran de paso por ella. Por consiguiente, ostenta la delicada encomienda de
constituirse en fedatario publico, otorgando certeza a los actos mas relevantes del orden
juridico de los ciudadanos.

El nacimiento de una persona se encuentra debidamente contemplado y protegido por
nuestra Constitucidon Politica Federal, los actos mas relevantes de un individuo como
persona juridica, son:

a).- Registro de nacimiento (acta de nacimiento)
b).- Matrimonio civil (acta de matrimonio)
c).- Defuncién o muerte (acta de defuncion)

Para dar certidumbre a las etapas antes descritas y para llevar un orden y control estricto
intervienen diversas normas que la regulan, tal es el caso del Cédigo Civil de nuestro
Estado y el Reglamento del Registro Civil, con estas disposiciones legales la sociedad
puede tener la certeza juridica de que dichas etapas estan debidamente sustentadas, para
su adecuada aplicacién.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
2 5 ENE. 2025

=rits & -‘}:’} B h‘ .l;. "‘a’
T I ‘.1 8y W Fo 34
_gil;;% ‘: ' w v — J&EE&S ﬁt}ﬁi{d)@
CMFRO-EDUARDO KUYOC nooh\EGUEz
DIRECTOR DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
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3.2 ANTECEDENTES

Los registros del estado civil, tienen su origen en la iglesia catdlica. Los curas parroquiales
inscribian en libros especiales los actos del Registro Civil pero originalmente solo
tratdndose de los matrimonios y entierros, por los que cobraban ciertos derechos. La
finalidad inmediata de esos libros, era el de consignar una especie de cuentas, donde se
registraban las sumas cobradas y sobre todo, las que se debian.

Los libros mas antiguos que sobre el particular que se conocen aparecen en Francia a
mediados del siglo XIV.

El Concilio Ecuménico de Trento de 1563, tomo el acuerdo de instituir en cada parroquia,
tres libros para registrar nacimientos, matrimonios y defunciones.

En el siglo XVIII, se conocieron los primeros intentos del Estado para seculizar los registros
parroquiales.

En México al producirse la conquista espanola, se trasladaron al pais, el derecho, los usos
y costumbres que prevalecian en la Peninsula Ibérica, entre los cuales figura el sistema del
Registro Civil, por medio de las inscripciones parroquiales.

En el siglo pasado, por ley del 27 de enero de 1857, el Estado secularizo los registros
parroquiales; por leydel 28 dejulio de 1859 quedecretd laseparacion entre laiglesia
y el Estado y definitivamente se atribuyé a éste, con exclusion de la iglesia, la facultad
exclusiva de llevar el control y registro de los actos del estado civil.

Por Ley del primero de noviembre de 1865, se llevd a la practica esta disposicion
gubernamental y el Cédigo Civil de 1870 establecié en sus disposiciones, la forma en que
se llevarian los registros del estado civil. Seguidamente, se reglamenté en forma detallada
lo relativo al Registro Civil, por Decreto de 1° de julio de 1971, en el que se estai:n]fg:ﬁ ,]ﬂff",r‘ma

en que se han de consignar las actas respectivas y el numero de&i{;@zps que‘cemﬁud:uyen
esta Institucion registral. \ IMDA |

Para 1870 se promulgd en Veracruz el Cédigo Corona de 1868 estaPlf@'ﬁad?ﬁ una
organizacioén del Registro Civil, solo para Veracruz.

..

5 3
La historia de Quintana Roo reciente comienza en 1902 cuando se C:;e@*élﬁ'gf?lt‘or%:ﬁa&emgmé
de Quintana Roo; sin embargo, para una mayor comprension de los procesos historicos
que llevaron a la Constituciéon de Quintana Roo como un territorio independiente es
preciso referenciar algunos de los principales capitulos de su existencia.
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3.2 ANTECEDENTES

El 27 de febrero de 1904 se publicé en el Diario Oficial de la Federacién la Ley de
Organizacién Politica y Municipal del Territorio Federal de Quintana Roo especificandose
que la capital del Territorio seria Santa Cruz de Bravo.

El 2 de septiembre de 1974 Echeverria envio al Congreso de la Unién una iniciativa de Ley
para que los territorios de Quintana Roo y Baja California Sur fueran elevados a Ia
categoria de estados. Tras la aprobacion de laslegislaturas estatales, el 8 de octubre
de 1974 Quintana Roo nacié como Estado libre y soberano con los mismos limites y
extension que se le habia otorgado en 1902. David Gustavo Gutiérrez Ruiz fue nombrado
gobernador provisional, que al entrar en funciones oficializa la creacion del Registro Civil
en nuestro Estado, esta Dependencia tan importante se encuentra dentro de las
coordinaciones que dirige la Direccion de Gobierno del Estado.

En 1975 a la creacién del Municipio de Benito Juarez, se nombré al primer Presidente
Municipal, el C. Alfonso Alarcén Morali, y en este mismo afo se institucionaliza el Registro
Civil en nuestro Municipio, firmando el Presidente Municipal los primeros cuatro libros del
Registro Civil, de nacimientos, de matrimonios, de divorcios y de defunciones, surgiendo
la Oficialia 01 de este Municipio, ubicaAndose dentro del mismo Palacio Municipal,
reubicandose posteriormente en el lugar que ocupa actualmente en calle Margaritas
numero 31 de la siper manzana 22 de esta ciudad, edificio que originalmente albergo las
instalaciones del Sistema D.I.F. Municipal.

Posteriormente, con el crecimiento de la poblacién se fueron creando nuevas Oficialias
para cubrir las demandas de la sociedad, surgiendo asi la Oficialia 02, que se ubicaba en la
regién 95, que en la administracion del C. Carlos Javier Cardin Pérez, en 1995 fue reubicada
a las oficinas de la Calle Margaritas No. 31, en el turno vespertino.

Actualmente el Registro Civil del Municipio de Benito Juarez cuenta con 9 Oficialias, las

cuales se encuentran ubicadas en los puntos mas estrateglcos '?,ﬁesta m{ﬁdadpaon el fin
de captar la mayor poblacién de este Municipio. IMDAI

2 5 ENE. 2025
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3.3 MARCO NORMATIVO

: ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
TR e ; , 17/01/2
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos T
la Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas Libro
5 Primero Titulo Primero Capitulo | Articulos 1, 3 fracciones 29/01/2025
XIV, XV, XVI y XXV; 4 Fraccién |, Capitulo Il Articulo 7 B Siecen ot
fracciones I-XII
Cor_15t1tu0|on Po!ltlca del Estado -lere \% Soberano‘de 19/03/2025
3 Quintana Roo. Titulo Segundo, Titulo Tercero Capitulo I- lll, | susicado en el Perisdico oficial
Titulo Cuarto Capitulo Unico. Periédico Oficial del Estado PELERSAD
C’odlgo Civil del Est‘ado de Quintana F.Qc’ao. LI!DI’O Segundo, 31/05/2023
4 Titulo Tercero, Capitulo Noveno, Seccidén Primera-Sexta, e
Decreto 97 del Estado
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, Decreto
e £ a0 o =2 25/05/2025
5 139, Articulo 66 Fraccién | inciso q); Articulo Publicado en el Perigdico Oficial
120 fraccién X-XI. y XVII. o
& Reglamento del Registro Civil para el Estado Librey 31/01/2001
Soberano de Quintana Roo. e s
7 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
Juarez, Quintana Roo: Articulo 60 inciso B fraccién XIII. BiRicnenel B s Ol
Cddigo c_le Etica d’e Ic.>s Ser\ndores;{ F_?eglas de Intfegrldafi de 06/02/2022
8 los Servidores Publicos del Municipio de Benito JUArez, | niuicado en el pericdico oficial
Quintana Roo selEstado
5 Cédigo de Conducta de los Servidores Publicos del 06/04/2021
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. B L A aie!
Reglamento Interior de la Secretaria General del
A g H. AY, NTAMIENTO DE
10 Ayuntamiento del Municipio de Benito Juarez, Qumt‘ama “627{0’V2©§
Roo Articulo 43, Fraccion |, I, Ill, IV, V, VI, VII, v.;;-:gf,-' pg:ﬁ}l-z‘gferﬁf
VI, 1X, X, X1, XI1, X111, X1V, XV, XVI, XVII, XVII, XVIII..

Y ﬁ“*‘—.\%@u

75 ERE. 2025

DADG

[ Lt 2
]
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

.- Realizar en coordinacion con las autoridades competentes los estudios
sociodemogréficos que deban practicarse en los municipios a fin de proponer la creacion
de nuevas Oficialias o el cambio de ubicacion de las ya existentes;

Il.- En atencidn a las necesidades del servicio y previo acuerdo con el secretario, reubicar a
los Oficiales del Registro Civil;

lll.- Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las circulares que se
dicten;

IV.- Mantener actualizado el registro de firmas y rdbricas auténticas de los Oficiales del
Registro Civil, remitiendo un juego del registro a la Secretaria de Gobernacién y otro a la
Secretaria de Gobierno del Estado;

V.- Supervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por las Oficialias
del Registro Civil;

VI.- Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los volumenes que
obran en los archivos y supervisar que se efectlen las anotaciones en las actas de los libros
de las Oficialias;

VIl.- Revisar gue los volumenes existentes en los archivos de las Oficialias se encuentren
y mantengan en perfecto estado;

VIIl.- Vigilar que las Oficialias cuenten con los formatos y materiales necesarios para
inscribir los actos del Registro Civil;

IX.- Poner en conocimiento de la Direccién Estatal del Registro Civil, las faltas y omisiones
en que incurran los Oficiales y empleados administrativos;

X.- Proponer a la Direccién Estatal del Registro Civil, la delimitacion de la jurisdiccion de
cada Oficialia con base en los estudios correspondientes;

X|l.- Realizar visitas de supervision a las Oficialias, cuando menos una vez cada seis meses
e informar a la Direccién Estatal del Registro Civil y de las observaciones que resulten;
XIl.- Recibir y distribuir los formatos, claves CRIP, circulares, correspondencia y

diversos avisos normativos expedidos por la Direccion Estatal del Registro Civil;

Xlll.- Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, asi como enviar
documentacién registral a la Direccién Estatal del Registro Civil para su revision; XIV.-
Coordinar cursos de actualizacién para el personal del Registro Civil, asi como elaborar y
supervisar las evaluaciones de desempeno y funciones de los Oficiales;

XV.- Atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos;

XV|.- Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccién Estatal del
Registro Civil; g M RENITO JOAREZ
XVII - Atender a la cmdadama que enfrenta d|f|cu]tades durante cé}“tfamltﬁ.feﬂgg\(q a la
constancias de inexistencia; y, 75 M3
XVIll.- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso aSIghe el
Presidente o secretario.




CODIGO: MO-SGA-RC-01

FECHA
L‘$"‘ ;Eleng ;d AOREZE DE EMISION: 25/01/2026

QUINTANA ROQO s mw s e VERSION: O1

PAGINA: 12 DE 113

3.5 OBJETIVO GENERAL

Otorgar servicios de excelencia y oportunos a los ciudadanos a través de
servidores publicos conscientes, capacitados y profesionales y disefar
procesos administrativos ajustados a normas y leyes aplicables en la
materia, con el fin de convertirlos en un instrumento de mejora
regulatoria, para el beneficio de la ciudadania en general y de la
Administracion Publica Municipal.

3.6 MISION

En el Registro Civil procuramos la excelencia en el servicio, garantizando
la satisfacciéon del publico en general cumpliendo con todos los
lineamientos y estéandares de calidad de un Municipio de vanguardia. De
la misma forma, agilizar los tramites y optimizar el trabajo del personal,
para cumplir con las metas y objetivos trazados.

3.7 VISION

Ser una Institucién que opera cotidianamente en un ambiente de
cordialidad y respeto hacia el publico, con la finalidad de erigirnos
en un organismo modelo de la administracion de gobierno,
conformada por un equipo de trabajo con un alto grado de
responsabilidad y efectividad en cada una de sus tareas, logrando en la
medida de lo posible, la automatizacién de los diversos tramites
registrales para tener un mejor control en el ramo administrativo, con
personal calificado y con calidad mediante el crecimiento profesional y
personal en esta materia, obteniendo la pronta respuesta a los servicios
solicitados.

p TSR0, H. AYUNTAMIENTO DB
7 1 MENITO IUAREZ

IMDAI

2 5 ENE. 2025
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e |lgualdad

« Eficacia

+ Eficiencia

¢ Mejora Continua

» Compromiso Institucional

VALORES

e Honestidad

e Legalidad

e \ocacion de Servicio

e Compromiso

e Responsabilidad Iniciativa

2 5 ENE. 2026
e |ealtad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL
Horario laboral de Atencién al Publico

Oficialia 01
8:00 a 14:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialiaOl.cancunrc@gmail.com

Oficialia 02
14:00 a 19:00 hrs.
Correo Electronico: oficialia02.cancunrc@gmail.com

Oficialia 03
9:00 a 15:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialia03.cancunrc@gmail.com

Oficialia 04
8:00 a 15:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialiaO4.rccancun@gmail.com

Oficialia 05
8:00 a 15:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialiaO5.cancunrc@gmail.com

Oficialia 06
8:00 a 14:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialiaO6.cancunrc@gmail.com

Oficialia 07
8:00 a 15:00 hrs.
Correo Electronico: oficialiaO7.cancunrc@gmail.com

Oficialia 08
9:00 a 15:00 hrs.
Correo Electrénico: oficialia0O8.cancunrc@gmail.com

 eiaboy H, AYUNTAMIENTO DE
Oficialia 09 ﬁt BENITO JUAREZ
14:00 a 19:00 hrs Wy MDA
Correo Electrénico: oficialia09.cancunrc@gmail.com i

2 5 ENE. 2025
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

ACTA

OFICIALIA

LIBRO
OFICIAL

COPIA
CERTIFICADA

SIPOT

SENTRE
OPERGOB

SIDEA

SID

INEGI

REMTYS

MIR

Es una certificacion oficial que expide una autoridad
competente del registro juridico de las personas.

Es una oficina del Registro Civil ubicada estratégicamente en el
Municipio de Benito Juarez para acercar el Servicio a la
ciudadania

Compendio de Actas.

Persona investida de fe publica que en el ambito de su
jurisdiccion y de las atribuciones que la ley le otorga, inscribe,
registra, autoriza, certifica, da publicidad y solemnidad a los
actos y hechos relativos al estado civil

Documento que es extracto del acta original y que se encuentra
en el libro correspondiente, resguardado en el archivo de la
Oficialia, en donde se realizd el acto registral.

Modulo de carga de informacion de la Plataforma Nacional de
Transparencia, denominado Sistema de Portales de
Obligaciones de Transparencia.

Sistema de Entrega y Recepcion.

Sistema de Administracion Gubernamental.
Sistema Integral de Impresion de Actas

Sistema Nacional de Registro e Identidad

Instituto Nacional de Estadistica y Geografia,, £5 un ore anlsmo
L Mlu; K
auténomo de México encargado de regs v ndifel o

informacién estadistica y geografica sobre el pafé‘rjncldM{oA‘l |
territorio, recursos, poblacion y economia.

2 5 ENE, 2026

Registro Municipal de Tramites y Servicios, una plataforma

digital de los ayuntamientos que concentra y hac;e mblgcag,taﬁﬁﬁ
Ej 4

informacion sobre todos los tramites y servmlﬂsﬁﬂﬁ?ﬂféeéeﬁ«w

Matriz de Indicadores para Resultados, una herramienta de
planeacién que vincula los objetivos de un programa con sus
indicadores, metas y los medios para verificar los resultados.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS
NO. DE
NUOM TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O PE:zC:ED:AS
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccion de la Coordinacién del Registro Civil 1
2. Coordinacién de Logistica 1
3. Coordinacién Administrativa 1
4, Asistente Administrativo 1
5. Intendente 3
6. Aucxiliar de Gestién 1
7. Asistente Juridico 1
8. Archivista 1
. Asistente Operativo 1
10. Asistente de Soporte Técnico 1
1. Auxiliar 1
12. Asistente 2
13. Oficial del Registro Civil 9
14. Auxiliar Operativo 68
15. Total '92 '
AT YOAREE
IMDAL

7 5 ENE. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL |
| 4.4.1 S = - j
: 1 JEFE INMEDIATO SECRETARIA GENERAL DEL AYUNTAMENTO DE BENITO |
—_— JUAREZ |
| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE 7 |

NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
~ |coordinacion de Logistica

1 Coordinacién Administrativo
1 Asistente Juridico

1 Auxiliar de Constancias

1 Asistente de Soporte Técnico

Asistente
9 Oficial del Registro Civil

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Asistente Administrativo

1 Auxiliar de Gestidn

M. AVUNTAM}E:JRTcOZDE
3 lintendente IMDAI
1 Archivista
1 Auxiliar L3 £ I

Auxiliar Operativo

TOTAL
3 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) |
Coordinar, Dirigir, facilitar y evaluar la elaboracién, recepcién, registro y control de |
estadisticas de los tramites del Registro Civil, asi como supervisar la operacién del
personal de la Direccién.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACIONDEL REGISTRO CIVIL

SECRETARIO GENERAL DEL H.
AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL

REGISTRO CIVIL

COORDINACION DE

COORDINACION

LOGISTICA

ASISTENTE JURIDICO

AUXILIAR DE

CONSTANCIAS

ADMINISTRATIVO

ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

ASISTENTE
OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL OFICIAL
DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL DEL
REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO REGISTRO
CIVIL 01 CIVIL 02 CIVIL 03 CIVIL 04 CIVIL 05 CIVIL 06 CIVIL 07 civiLo8 CIVIL 08

H, AYUNTAMIENTO DE
HMENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 ENE. 2026
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA

COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

[Realizar en coordinacién con las autoridades competentes los estudlos
sociodemograficos que deban practicarse en los municipios a fin de
proponer la creacién de nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya
existentes

En atencién a las necesidades del servicio y previo acuerdo con el
Secretario, reubicar a los Oficiales del Registro Civil;

Vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de las
circulares que se dicten;

Mantener actualizado el registro de firmas y rdbricas auténticas de los
Oficiales del Registro Civil, remitiendo un juego del registro a la Secretaria
de Gobernacién y otro a la Secretaria de Gobierno del Estado;

Supervisar las actas y apéndices de los actos del Estado Civil, realizadas por
las Oficialias del Registro Civil del Municipio de Benito Juarez,

Verificar que las correcciones de los registros se transcriban en los
volimenes que obran en los archivos y supervisar que se efectuen las
anotaciones en las actas de los libros de las Oficialias;

Revisar que los voliumenes existentes en los archivos de las Oficialias se
encuentren y mantengan en perfecto estado;

Vigilar que las Oficialias cuenten con los formatos y materiales necesarios
lpara inscribir los actos del Registro Civil;

IPoner en conocimiento de la Direccién Estatal del Registro Civil, las faltas y
omisiones en que incurran los Oficiales y empleados administrativos;

10

Proponer a la Direccion Estatal del Registro Civil, la delimitacion de la
jurisdiccién de cada Oficialia con base en los estudios correspondientes;

n

Realizar visitas de supervisién a las Oficialias, cuando menos una vez cada
seis meses e informar a la Direccién Estatal del Registro Civil y de las
observaciones que resulten;

12

IRecibir y distribuir los formatos, circulares, correspondaqma yHQIMermg,TO -
avisos normativos expedidos por la Direccion Estata[d",‘ egistro Civils

13

Elaborar informe mensual y anual de actividades realizadas, asi conio enviar

documentacion registral a la Direccion Estatal del Registro C1V|Itpara su

revision. NE. 2026

14

como elaborar y supervisar las evaluaciones de desempgﬁo?y féric?jra« a‘:}

@ ey 8 &

llos Oficiales

Coordinar cursos de actualizacion para el personal del Reglstro Civil, asi #:

A
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

15 Atencién y seguimiento de quejas, sugerencias y reconocimientos;

16 Elaborar las estadisticas del Registro Civil y enviarlas al INEGI y Direccién
Estatal del Registro Civil;

Atender a la ciudadania que enfrenta dificultades durante el tramite

17 relativo a la solicitud de actas de nacimiento, matrimonio, defunciones,
divorcios y expedir constancias de inexistencia; y,
18 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen el

Presidente o Secretario.

] Coordinar con las autoridades competentes los estud|os socio-
demograficos que deban practicarse en los Municipios.

Autorizar la reubicacién de los Oficiales, conforme a las necesidades del
2 servicio y vigilar el cumplimiento de las disposiciones legales, asi como de
las circulares que se dicten.

Supervisar el registro de firmas y rubricas auténticas de los Oficiales del

3 Registro Civil, remitiendo un juego de las mismas a la Secretaria de
Gobernacién y otro a la Secretaria de Gobierno del Estado.
4 Supervisar las actas y apéndices de los actos del estado civil de las

personas, realizadas en todas las Oficialias del Registro Civil.
Coordinar que las correcciones de los registros se transcriban en los

S voliumenes que obran en los archivos y supervisar que se efectuen las
anotaciones en las actas de los libros de las Oficialias.

6 Verificar que los volimenes existentes en los archivos de las Oficialias se
encuentren en perfecto estado.

7 Facilitar el suministro de formatos y elementos materiales necesarios a las

Oficialias para inscribir los actos del Registro Civil.
Dar seguimiento a las acciones a realizar cuando existan faltas y omisiones

8 en que incurran los Oficiales y empleados operativos y proponer estimulos
a la Direccién General del Registro Civil del Estado de Quintana Roo.
9 IAutorizar la delimitacion de la jurisdicciéon de cada Oficialia con base en los

estudios correspondientes.
Coordinar visitas de supervision a las Oficialias, cuando menos una vez

10 cada seis meses e informar a la Direccién General d 'ggobs’éwaé’i‘énéé’que
resulten. $ S Y DAL
1 Coordinar las inspecciones de las Oficialias a su cargdy asi como coordinar

la revisidon de la documentacién que se genere en cada unz g%ﬁgaiggﬁ

Verificar la distribucion de formatos, circulares, correspon ciay diversos

avisos normativos expedidos por |la Direccion del Reglstro gle] —
£ Y

o & A\ l
' -k ] ¢! WA
N . L4 ¥ -
& ﬁ"‘.’xéﬂm 8 B &
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA

COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

13

Dar el visto bueno a la elaboracién del informe mensual y anual de
actividades realizadas, asi como el envio de la documentacion registral a la
Direccion Estatal del Registro Civil para revision.

14

Promover cursos de actualizacion para el personal del Registro Civil.

15

Verificar la actualizacion y difusion de Manuales de Organizacion y de
Procedimientos, asi como la atencion y seguimiento de quejas,
sugerencias y reconocimientos.

16

Verificar que las actividades de control de mobiliario, equipo de oficina y
computo del Registro Civil se realicen en tiempo y forma, para reportar
actualizaciones a la Direccién de Patrimonio Municipal.

17

Supervisar la elaboracion de las estadisticas del Registro Civil para su envio
al INEGI y Direccién Estatal del Registro Civil, asi como el Programa
Operativo Anual de Registro Civil, el SENTRE y todos los documentos
turnados por el director y las areas del Registro Civil.

18

Supervisar el seguimiento a las solicitudes de |a ciudadania que enfrenta
dificultades durante el tramite relativo a la solicitud de actas de
nacimiento, matrimonio, defunciones, divorcios y expedir constancias de
inexistencia.

12

Supervisar la Actualizacién, cumplimiento y seguimiento del formato de
Disposicién Documental de todas las areas adscritas al Registro Civil que
Generan SENTRE, para la entrega peridédica a la Direccién de Archivo
Municipal.

20

Supervisar la Actualizacion, cumplimiento y seguimiento de las fracciones
del Articulo 91 de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica

para el Estado de Quintana Roo, y a las Obligaciones de Transparencia
Comunes que determine el Comité de Trasparencia para el Registro Civil
del Municipio de Benito Juarez.

21

Presentarse de manera mensual ante la Direccién General y Oficialia
Central del Registro Civil del Estado de Quintana Roo, en la ciudad de
Chetumal Quintana Roo, para llevar y traer la documentacion generada por
las 09 oficialias del registro civil del municipio de Benito Juarez, asi como ir
al lugar en comento por los formatos valorados adquiﬁ;gpdos delmanera’”
mensual, para enfrentar la demanda ciudadana. & INMDYAL

22

Coordinar y supervisar la reubicacion del personal op'eratlvo en las distintas

23

oficialias del Registro Civil, conforme a las necesidades opqratw&s 2026
Resguardar y dar buen uso del sello oficial de la Direccién dela -
coordinacion del Registro Civil. o~ A e 2

i

24

Firmar el oficio de solicitud de constancias de memstencra ’dg‘ids dlfesgmtggh
ramites, dirigido a la Direccion General y Oficialia Central del Registro Civil

s>

del Estado de Quintana Roo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA

COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

55 Firmar el oficio dirigido a los Oficiales donde solicita las busquedas de
diversos tramites solicitados por los autoridades o ciudadania.
26 Asistir a cursos de capacitacion que le soliciten.
27 Asistir a las brigadas sociales.
8 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
uperior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el UItimogrado de estudios rerido pa ra desarrollar el

Preparatoria o
Técnica

Primaria ¥ ln‘ Secundaria ) D

Carrera
A Carrera
Profesional "
5 - profesional - X
no terminada :
{2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao

Licenciatura en Derecho o afin
carreras afines.

Area de especialidad

requerida
‘ (Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol e Ingles

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Conocimiento Paqueteria Office

Especifico.

10.

Competencias Laborales

.
|

Experiencia: 2 afos en la Administracién Publica Preferentemente.
e b Ll MIENTO DE

S GFUNA A

Directivas: ead
. Liderazgo,
Habilidades . Comunicacién, 2 5 ENE. 2926
. Trabajo en equipo,
. Capacidad para toma de decisiones.y

N
A
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Técnicas:
e Estadisticas,
« Reportes,
e Comprobaciones
e« Acuses de Oficios

¢ Informes trimestrales y anuales.

General:
e Trato amable,
+ Facilidad de palabra,
* |niciativa,
¢ Dinamismo.

« Responsabilidad
Actitudes. e Puntualidad
e Servicio

13. | Horario Laboral. 09:00 a 14:00 y 16:00 a 19:00 hrs de lunes a viernes
[—5—7,, — ...
‘ RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equlpo

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

Manejo de Informacidén: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121-133, Capitulo Il
‘ Articulos 134-136, 5, Y ! Capltu]o [l Artlculos 137-141.

- -

| AUTORIDAD:
+ Autoridad operativa y administrativa:
El director (a) tiene la responsabilidad de |a operaciéon dla.ﬂ% H. AYUNTAMIENTO DE

| del registro civil, incluyendo la gestién del personal, Ios, ""n‘# SN0 ke
tramites y la atencién a los ciudadanos. ! IMDA I

« Autoridad de supervision del personal:
Es el responsable de la gestién y supervisién del personal  ? 5 ENE, 2076
bajo su cargo, garantizando el cumplimiento de sus
funciones y los reglamentos.

s+ Implementacién de normativas:

Asegurar que se cumplan los reglamentos municipales y
estatales en materia de registro civil, como se establece en
la ley.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

Comunicacién con su superior:

Reubicacién de Oficiales del Registro Civil previa autorizacion
del secretario(a) General del H. Ayuntamiento de Benito
Juarez.

’Eolicitar informes a los Oficiales del Registro Civil.

Firmar oficios de la Direccién de la Coordinacion del Registro
Civil.
| Movimientos de personal.

| Autorizar los periodos de vacaciones del personal a su cargo.

Autorizar adquisiciones y solicitudes necesarias para el
Registro Civil y sus 09 oficialias.

Gestionar tramites a inherentes ante la Direccién General y
Oficialia Central del Registro Civil del Estado de Quintana Roo

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Estadisticas Mensuales de los Actos Registrales.

Porcentaje de quejas recibidas y resueltas:

3. | Informes trimestrales de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil.
MR

— iempo promedio de expedicién de actas:

6. INUmero de tramites resueltos por unidad de tiempo

| 7. ‘Porcentaje de expedientes completos y correctos:

Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque baggdﬁo en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Gon Fh?é‘ifééﬁbégeras,
compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equip\df;;s;‘_‘gjb}artirlch{ fespeto v el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes, EAC_ 2090
L g ity LULV
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO CIVIL

~ PUESTO

Nombre y Cargo:
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacion del
Registro Civil

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Pablo Gutiérrez Fernandez
Secretario General
del H. Ayuntamiento de Benito Juarez

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026

o0 H. AYUNTAMIENTO DE
s, HENITO JUAREZ

IMDAI

2 5 ENE. 2026

O F‘-’h

B A
il e Em -I lé.ﬁi:"*.a, B %ﬂ'
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUES"I'O

NOMBRE DEL PUESTO | ASISTENTE JURIDICO

JEFE INMEDIATO

j CIVIL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE WS e o TR
| pERSoMAs. | POMTREREUIEE

lArchivista

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual exlste)

DIRECCION DE LA
COORDINACION DEL REGISTRO
|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JIVAREZ

ASISTENTE JURIDICO

ARCHIVISTA 2 5 ENE. 2025

VALIDADC
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

FUNCIONES INSTITUC!ONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Asesorar a la ciudadania y servidores publicos que requieran atencion.

Dar solucién a los diversos problemas juridicos que se presenten en el
Registro Civil relacionados con la operacion diaria.

Proporcionar asesoria juridica, que con motivo de las funciones propias del
3 Registro Civil le sean solicitadas por el Director de la Coordinacion del
Registro Civil, Oficiales y demas areas del Registro Civil.

Elaborar la contestacién de los diversos oficios en materia juridica que
lleguen a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

5 IRepresentar a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil y personal
adscrito en los juicios que éstos sean parte, con motivo de sus funciones.
Formular ante la autoridad judicial competente, las querellas y denuncias,

6 asi como darles el seguimiento hasta su total conclusion, previo acuerdo con
el Director de la Coordinaciéon del Registro Civil y con el area juridica de
Chetumal.

7 Contestar amparos relativos al Registro Civil.

Auxiliar a la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil y Oficiales en
8 Irelacién a las demandas interpuestas en su contra con motivo de hechos y
actos del estado civil gue les hayan sido notificados por la autoridad judicial
Coadyuvar con la Direccion de la Coordinaciéon del Registro Civil para
cumpliry hacer cumplir lo dispuesto en el Cédigo Civil del Estado en materia
9 registral y en Reglamento del Registro Civil para el Estado Libre y Soberano
de Quintana Roo, del Reglamento interior de la secretaria general, asi como
lo establecido en los acuerdos administrativos.

Auxiliar al director de la Coordinacién del Registro Civil en la elaboracion de

10 denuncias de Oficiales, servidores puUblicos y demas empleados del Registro
Civil que hayan incurrido en faltas u omisiones. ng, . AYUNTAMIENTO DE
Emitir opinién sobre contratos, convenios, autorlzacioﬂes y ue la

M Direccién de la Coordinacion de Registro Civil le competa !:Mrlpsﬁﬁ orgar
o aprobar.

Otorgar asesoria a los interesados sobre los tramites y pfocedimiéntos que

L deban gestionar ante el Registro Civil.

[,

ADO

[Fediry)
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

13

Conocer del procedimiento de queja promovido por los interesados y
proponer la resolucién correspondiente a la Direccion de la Coordinacion del
Registro Civil.

14

[Elaborar la informacién correspondiente que soliciten las Direcciones del H.
Ayuntamiento a la Direccién de la Coordinaciéon del Registro Civil con
respecto a las fracciones de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
solicitadas.

15

Coadyuvar, asesorar y entregar la informacion juridica que corresponda a las
diferentes areas de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil.

16

Conocer los procedimientos para la conservacion del archivo de las Oficialias
del Registro Civil a fin de vigilar y coordinar el trabajo del Archivista.

17

|Las demas inherentes al puesto.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO
Marque una (X) el dltimo ado de estudios requrido para desarrollar el
puesto
i Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
= Carrera
Profesional .
= - profesional X -
no terminada A
2 afi terminada
| (2afios) Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

Licenciatura en Derecho

| requerida
| (Conocimiento
Técnico).

Area de especialidad

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracién Publica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol u H. AYUNTAMIENTO DE

BENITU JUAREZ

Manejo de Programas
Informaticos:

e :
Paqueteria Offil__t__::jé:,’_:.P"NT. ™M DAl

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo,
Conmutador.

W 98hs

10. Expella:

Competencias Laborales

Preferentemente 3 afios en la administraci
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

Directivas:
e Comunicacion,
» Trabajo en equipo,
+ Capacidad de toma de decision.
Técnicas:
Habilidades » Procesos Legales,
s Conocimientos Juridicos de la Administracion Publica.
General:
+ Personas atendidas,
¢ Documentos contestados,
¢ Informes Mensuales.
Actitud de Servicio,
Amabilidad,
Responsabilidad,
Discrecion.

£

Actitudes.

\ Horario Laboral. 092:00 a 17:00 hrs. De lunes a viernes

ESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
1l Articulos 134 al136, y Capitulo Il Artlculos 137 al 141.

Manejo de Presupuesto: No aplica

= XN i _ B

\ AUTORIDAD:

1 Recibir los oﬂcms exhortos y documentos que envian los
l ws,.,, H. AYUNTAMIENTO DE
Juzgados para su contestacion. G, BENITO JUAREZ

Consultar los datos solicitados por las estancias Iega‘fé@ IMDAI
con todos los Oficiales del Registro Civil.

3. | | Solicitar informes a las Oficialias 2 5 ENE. 2026

Representacion Legal del personal de la Dlrecc10n de La T
Coordinacion del Registro Civil. s : ‘N8

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

E

i
2.

&,

5 1 Informe de Actividades Mensual
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE JURIDICO

Bitacora de oficios contestados

Bitacora de asesorias al Publico

Oficios elaborados

Expedientes elaborados

genda diaria de Pendientes

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
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis companeras,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~ PUESTZ JEFE INMEDIATO

e — L

l-IRMA

Nombre y Cargo:
Lic. José Luis Martinez Chulim
Asistente Juridico

Nombre y Cargo:
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacién del
Registro Civil.

ﬂFecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026

ENTo o

H. ATOMN
BEM! (i 1\1?(1;2

IMUAI

2 5 ENE. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

JEFE INMEDIATO ASISTENTE JURIDICO

SUBORDINADOS DIRECTOS
~ NUMERO
DE

PERSONA NOMBRE DEL PUESTO

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ASISTENTE JURIDICO

H. AYYNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ
1

MDAI
ARCHIVISTA

! 2 5 ENE. 2026
N/A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUHCIOHES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asesorar a las oficialias del Reg|stro Civil sobre la metodologia, procesos y
lineamientos para llevar su Archivo de manera correcta y bajo las Leyes
aplicables.

Otorgar asesoria a los interesados sobre los tramites y procedimientos que
deban gestionar ante la Direccién de Archivo Estatal y Municipal.

Coadyuvar, asesorar y entregar la informacién juridica que corresponda a
las diferentes areas de la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

Recepcionar los apéndices generados por las 09 oficialias del Registro Civil,
de manera correcta como lo indica la Ley General de Archivos.

Mantener los apéndices del Registro Civil en correcto estado.

Sera el enlace general de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil
ante |la Direccién de Archivo Municipal.

Asesorar a los Oficiales del Registro Civil para mantener en &éptimas
condiciones los libros, apéndices, carpetas y cualquier informacion que
generen en materia de Archivo.

Elaborar la informacién correspondiente que soliciten las Direcciones del H.
Ayuntamiento a la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil con
Irespecto a las fracciones de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
solicitadas.

Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el
Asistente Juridico y/o superior jerarguico.

10

Conocer del procedimiento de queja promovido por los interesados y
proponer la resolucién correspondiente a la Direccion de la Coordinacion
del Registro Civil.

m

Tomar los cursos y capacitaciones necesarias para la actualizaciéon de sus
o AMIE DE
conocimientos aplicables al puesto. B AT JUAREZ

12

'ltablebfbﬁ)fﬁaiena de

Archivo al personal adscrito a la Direccion de la Coordinacién del Registro
Civil y sus 09 Oficialias 2 & ENF 2008

.1,-.1“3'* BENITO JUAREZ
Trasmitir los cambios y actualizaciones de las leyes ap

13 JEIaborar un informe mensual de sus actividades
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

14 Crear una base de datos de la documentacion que ha recibido, asi como el
seguimiento y estatus de los mismos.

15 Auxiliar en la captura de formatos, y documentos inherentes al puesto.

16 Las demas inherentes al puesto.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marqucon una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el

| Primaria

: Preparatoria o X
Secundaria Técnica

Carrera

carreras afines.

Profesion Carrera
al no - profesional - -
terminada terminada
| (2 ahos) Postgrado
| Licenciatura o .
No aplica

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracién Publica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

s mnaticon: Paqueteria Office, PNT

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Computo, Multifuncional,
Conmutador.

10. Experiencia:

| Competencias Laborales

| Habilidades

Directivas:

2 aflos en la Administracién Publica.

e No Aplica

Técnicas:
+ Habilidades de organizacién, clasificacibry/ptéseVation de
documentos. También debe ser competente en manejo de
informacion confidencial, uso de software de gestion
documental y principios éticos‘agﬁ‘ir a%gézé%&

y la transparencia de los documentos:

General:
¢ Buena presentacion,
+ Destreza,
e [niciativa,
« Trabajo en equipo,
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

77 e Facilidad de palabra

Disposicion,
Servicio,
Dinamismo,
Responsabilidad,
Honradez,
Discrecion,
Lealtad.

Actitudes.

13, : Horario Laboral.

09:00 a 17:00 hrs de lunes a viernes

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
Il Articulos 134 al136, y Capitulo Ill Articulos 137 al 141.

Manejo de Presupuesto: No aplica

 AUTORIDAD:
1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informe de Actividades Mensual

2 Base de datos de los apéndices recibos

3 Oficios elaborados

774;,,,,,i Exped|entes elaborados Lo P03, M, AYUNTAMIENTO DE
! e 5 Ty TIURRE
3 Agenda diaria de Pendientes W ,«} IMDAI

\.
(X

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

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un zr‘g doen

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Corl mis companeras,

compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a gal;'tir ggg[eapeég%__
i s

” . . W o W SR
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso re‘%@.\i&fi@g i&gm

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ARCHIVISTA

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | =
PUESTO ﬁiﬁ IATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante Lic. José Luis Martinez Chulim
Archivista Asistente Juridico
[Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI
2 5 ENE. 2026

i K‘%‘”""«. A 8
B i

VAl R o
FRALILIRALIG
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONSTANCIAS

JEFE INMEDIATO

4.4.4

SUBORDINADOS DIRECTOS
HYMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

| Auxiliar de manera eficiente en la recepcion, gestlon revision, elaboracién, archivo y |
entrega de constancias del Registro Civil, asegurando la integridad de la informacion, el |

estricto cumplimiento de la normativa aplicable y una atencién oportunay de calidad a |
la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA

COORDINACION DEL REGISTRO
I

AUXILIAR DE
CONSTANCIAS

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

NO APLICA

DE_scmPéiéﬁ ANALITICA DE Fuucioulss
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONSTANCIAS

Brindar informacion precisa y oportuna a los usuarlos sobre los reqmsﬂ;os
1 tiempos de entrega, costos (si aplican) y tipos de constancias disponibles,
asegurando una atencién clara y eficiente.

Recibir y registrar las solicitudes de constancias presentadas por la
2 ciudadania, capturando la informacién correspondiente en los formatos o
sistemas establecidos.

Verificar la documentacién presentada por los usuarios, asegurando gue
3 cumpla con los requisitos legales y administrativos necesarios para la
elaboracién de constancias.

Revisar y validar la exactitud de los datos incluidos en las constancias por
4 emitir (nombre, CURP, fechas, cargos, folios u otros), garantizando su
congruencia con los documentos originales.

Elaborar, revisar y validar constancias oficiales (como actas, certificaciones,

5 comprobantes y otros documentos) garantizando exactitud, congruencia de
datos y cumplimiento de la normativa vigente.

6 Dar seguimiento a las solicitudes en trdmite, manteniendo comunicacion
con las dreas correspondientes y con los ciudadanos cuando sea necesario.

- [Recibir fisicamente las constancias gue llegan de manera periddica, tanto en

formato fisico como digital, verificando su correcta recepcion.

Revisar las constancias recibidas y, en caso de detectar errores o
8 inconsistencias, notificar inmediatamente a la Direccion General del Registro
Civil de Chetumal para la correccion correspondiente.

Entregar las constancias solicitadas a los ciudadanos, recabando firma,
9 nombre y fecha de recepcién de la constancia original para efectos de control
registro.

Gestionar y archivar expedientes de solicitudes y constancias emitidas,
10 manteniendo un control ordenado y seguro de los documentos fisicos y
digitales. gk ey
Resguardar de manera segura las const i‘}é,ias | el Lentregadas,
1 manteniéndolas en custodia hasta que el ciudadario€oncluya su trémite o se
determinen acciones adicionales. a C CMC 9090

12 Mantener actualizado el registro manual o digital de las constancias emitidas,
solicitudes recibidas, entregas realizadas y documentos en [eSgUaLCGem,
Generar reportes periédicos sobre el volumen de c@nstgqmas‘er‘ﬁtt' W
13 solicitudes atendidas, tiempos de respuesta y cualqu1er otro indicador
requerido por la autoridad.




CODIGO: MO-SGA-RC-01

FECHA
&" BEUI:I\II'!I'COI de EREDZE DE EM!SI()N: 25/01/2026

E..-““" QUINTANA ROO ammm s mw s o VI?RSION: 01
— PAGINA: 41 DE 113

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONSTANCIAS

Detectar y reportar inconsistencias, posibles irregularidades o documentos
14 dudosos relacionados con las solicitudes o constancias emitidas, informando
a los superiores segun los protocolos.

Canalizar casos especiales, excepcionales o fuera de norma a la autoridad
correspondiente o al superior jerdrquico para su valoracion y resolucion.
|Participar en auditorias, revisiones o verificaciones documentales cuando sea
solicitado, proporcionando informacién y registros actualizados.

Resguardar la confidencialidad y proteccion de datos personales contenidos
15 en los documentos del Registro Civil, cumpliendo con las leyes y politicas
institucionales aplicables.

Cumplir con lineamientos, reglamentos y normativas del Registro Civil, asi

13

14

16 - ; . . = A
como con las instrucciones emitidas por las autoridades superiores del area.
17 Las demas inherentes al puesto.
PERFIL DEL PUESTO
arque con una (X) el ultimo grado de estudios reuerido para desarrllar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
S Eprenn Carrera
| Profesional :
E sererminada - profesional - Postgrado -
(2 afos) terminada
Licenciaturao No Aplica

carreras afines.

Leyes, Reglamentos, Normatividad de la Administracién Pdblica,
conocimiento basico del funcionamiento de las dependencias
gubernamentales y los tramites del estado civil, como registros de

| Area de especialidad
requerida

(Conocimiento 2 . . %
Técnico). nacimiento, matrimonio o defuncion.
Idioma o Lengua: Espafiol
° paquetena Oﬁ:lce H. AYUNTAMIENTO DE
» Opergob i ) BEMITG JUAREZ
.. Manejo de Programas s« Sentre } | M E:,z&
e : kY
chocj I:l"llEﬂto Informaticos: s Sid l
Especifico. .
‘ e Sidea
« Tributanet 2 5 FNF 276
Manejo de Equipo e Equipo de Computo
Especializado y/o »  Multifuncional _reres:
Herramientas . Conmuta;iof{. 'Y = £
wr N T T ==L
| Experiencia: Preferentemente 2 afios de Experiencia en la admlnlstracmn publlca

L 10.
‘ Competencias Laborales
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CONSTANCIAS

Directivas:
» No aplica

Técnicas:
+ Estadisticas,
+ Reportes,
e Actos registrales

| Habilidades

General:
« Trato Amable,
e Iniciativa,
¢ Dinamismo,
« Responsabilidad,
¢ Honestidad,
e Discrecion.

Servicio,
Respeto,
Dinamismo,
Discrecion

Actitudes.

13. . Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

08:00 a 03:00 pm de lunes a viernes

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
2. Il Articulos 134 al136, y Capitulo Il Articulos 1. Artlculos 137 al 141.

™ T3 TE ™.

Manejo de Presupuesto: No Apllca

- - |

E AUTORIDAD:

IND!CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

BENITO JUAREZ

‘ 1. Informe mensual de Actlwdades

2. Bitdcora de Quejas y sugerencias

v 2517 NIOWE

B Oficios Elaborados 2 5 ENE. 2026

4, Tiempo promedio que tarda en completar una solicitql‘c:lf}o&;’gr’ gte-\.,
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
CONSTANCIAS

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
los 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
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 JEPE INMEPIA'I_'?

Nombre y Cargo:

Nombre y Cargo: .
C. Dayana Guadalupe Canul Ake M1.:ro. Eduardo Kuyog Roc.:lflguez
i ; Director de la Coordinacién del
Auxiliar de Constancias . e
Registro Civil.
Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
HEMITO JUAREZ

IMDAI

A W
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

|Nl=onMA<:|6N cENEnAL DEL pussro

2o _
SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE
 PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :

(Anol_:_e brevemente el ohjetlvo o razén por la cual exlste)

tareas que por mandato del director de la coordmamon del Registro Civil le sean
| encomendadas. '

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL

REGISTRO CIVIL
I

ASISTENTE
Ry ”"’.‘ H. AF.‘Y[:\JNvI'T.P:‘;’-LEFHTSZ DE
IMDAI
NO APLICA
= 9 5 ENE. 2026
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO 1
] Coordinar la agenda det trabajo del director de la Coordinacion del Reglstro
Civil, identificando los asuntos de mayor relevancia.
2 Contestar y dar seguimiento a oficios autorizados.
3 Auxiliar al director(a) en las solicitudes de los Oficiales del Registro Civil.
Atender las llamadas con etiqueta telefénica de la Direccion de la
4 SRR : i
Coordinacion del Registro Civil.
5 Coordinar actividades con los Oficiales del Registro Civil a peticion del
IDirector(a).
6 poyar en la direccién y tomar minuta de las reuniones de trabajo del
Director(a) con personal adscrito al Registro Civil o del Ayuntamiento.
5 IDifundir la informacién de acuerdos y lineamientos que se determinan en la
Direccion.
8 Elaborar el informe de actividades de la Direccién.
9 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.
10 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones.
n Actualizar de forma trimestral el sistema SENTRE.
Elaborar y actualizar el Formato de Disposicion Documental y demas
12 [ ; i ; -
ormatos que solicite la Direccién de Archivo Municipal.
Resguardar y dar buen uso al sello de recibido de la Direccion de la
13 et 3 dis
Coordinacién de Registro Civil.
IResguardar y dar un uso correcto a las claves otorgadas por los diferentes
14 i 5 U, ; : e
sistemas operativos y/o administrativos del Registro Civil.
15 Archivar los documentos de la Direccion de la Cogr&hnamqpﬂda‘[ ‘Registro
Civil. ) ]\;A Q 1A [
16 Capturar diariamente la informacion corresponareﬂ“te a la Bitacora de
Oficios recibidos -
R I o ENC2620—
17 Llevar el control de la Bitacora de oficios elaborados.
e ‘= YdE
18 Recepcionar los oficios con el sello oficial de recepclonfd dOEt:‘E’E 18, 533&!@3 &5,
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

19 Enviar de manera mensual a la Coordinaciéon Administrativa las estadisticas
generadas en formato editable excel
Solicitar y realizar las bajas de expedientes generados por la Direccién de la

20 : i . S z i 3 oy
Coordinacion del Registro Civil, ante la Direccion de Archivo Municipal.

51 Las demas inherentes a mi o puesto, o las que en su caso asighe mi superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:
T o

Margque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. 3 Preparatoriao X
{8 Primaria Secundaria Técnica
| Carrera Catiarn
| Profesional no : rolasloniai i )
| terminada (2 P g
% terminada
| anos) Postgrado
Licenciatura o carreras .
No aplica

0| afines.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico).

SENTRE, SIDEA, SID, OPERGOB.

9 Conocimiento Especifico.

Idioma o Lengua: Espafi

ol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office y Manejo de la web

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Herramientas Conm

Equipo de cémputo, Equipo
Multifuncional, y

utador

10

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 Anos de experiencia en la administracion publica Preferentemente.

Directivas:
« Trabajo en equipo,
¢ Comunicacion.

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDAI

Técnicas:
. Oficios contestados, 2 n
. Estadisticas, 2 5 EN[ ?920
. Reportes.
General: R A mﬁ -
. Facilidad de palabra, A Y
. Organizacién.
. Solicitudes atendidas,
- Reporte diario
. Archivo ordenado.
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Respeto,
| Tolerancia,
Actitudes. Tran§parenC|a.,
Servicio,
Responsabilidad
e | Discrecion.
13. Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs. De lunes a viernes
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
v2 | |l Articulos 134 al136, y Capitulo 11l Articulos 137 al 141.

s [ Svedia [Nea2 I

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

«INE N I T

AUTORIDAD:

1 _/A i " ¥

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Estadlstlcas de los Actos Reglstrales

2. Oficios elaborados

3. Expedientes Archivados

G 8 H. AYUNTAMIENTO DE
TE 3 B BENITCO JUAREZ
4. Bitacora de quejas IMDAI

5. Informe de actividades de la Direccidn

6. SENTRE actualizado

7. Oficios elaborados y contestados

8. Formato de Disposiciéon Documental Actualizado y Auto?izado Viéénte.

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




CODIGO: MO-SGA-RC-01

FECHA
ﬁ'& MUNICIPIO DE '
— i DE EMISION: 25/01/2026
<. BENITO JUAREZ S
%5 QUINTANA ROD ansmenssnsmmases

PAGINA: 48 DE 113

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

Nombre y Carg
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacion del Registro Civil

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ; PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:

C. Laura Patricia Medina Maganfa C. Diana Michel Trejo Casanova
Asistente Asistente
Fecha: 25/01/2026 |Fecha: 25/01/2026

& Sm*‘t- H. AYUNT"‘*{‘HENT‘(‘J bE
R BENITO JUAREZ
@) MDA
2 5 ENE. 2026
VALIL

1

o Cw“ “-m "1‘“‘7./5"‘-
ol :Lu-v \"':g-'f

L i o]
FT:’.;
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

. (Te] V11 1Mo ANV 3y (el ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

JEFE INMEDIATO J EII\F/QII'I:'_CCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO

SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO |
DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS oaad
T s SR R

: = _SUBORI;I;ADOS INDIRECTOS
o Aplica

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) e
Apoyar al Registro Civil y las Oficialias en el area de sistemas, con el mantenimiento,
soporte técnico y asesoria para el 6ptimo funcionamiento de los equipos con que se
cuenta.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION

DEL REGISTRO CIVIL
I

ASISTENTE DE SOPORTE
TECNICO
1

AUXILIAR

2 5 ENE. 2026

B g,

A 7 A Z W B f"
- ;5,3' ;i& W VAN @
'y & | B i = N

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES J
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Atender las necesidades de las diferentes areas del Reglstro Civil en cuanto a
sistemas computacionales se refiere.

5 Apoyar en la realizacién y en la ejecucion de cursos en materia de sistemas al
personal sobre el software y hardware gue se utiliza en el Registro Civil.
IDar mantenimiento a los equipos de cémputo de todas las dreas del Registro civil,
3 P P g9

asi como supervisar el buen uso del equipo de computo.

Proporcionar informacién sobre el estado del equipo y las posibilidades en caso
4 de falla, que sea requerida por el Director(a) de la Coordinacién del Registro Civil,
por la Coordinacién Administrativa, por la Coordinacion de Logistica y por otras
dependencias, de acuerdo a las politicas establecidas.

5 Solicitar ante la Direccién Tecnologias de Informacion la Actualizacién de la
pagina web del Registro Civil.
6 Atender y turnar en su caso las quejas y sugerencias del personal de la Registro

Civil en cuanto a sistemas computacionales se refiere.
Elaborar un reporte mensual de las actividades desarrolladas e informarlo al

7 Director de la Coordinacidon del Registro Civil y formular dictamenes e informes
que le sean solicitados por una autoridad superior.
8 Realizar el respaldo de la informacién generada en la Direccion y en las Oficialias

del Registro Civil.

Asistir a cursos de capacitacidén que le permitan mejorar el desempeno de sus
funciones.

Elaborar las debidas 6rdenes de servicio de todo problema atendido y/o resuelto
que se presente en las oficinas del Registro Civil.

Verificar el buen funcionamiento del sistema SID, SIDEA, OPERGOB y los demas
sistemas informaticos que se utilizan en las Oficialias del Registro Civil.

Verificar y proporcionar toda la informacion del uso y manejo que se le de por
1 parte de todos los usuarios con acceso al sistema SID, SIDEAy OPERGOB que sea
requerida por el Director(a) de la Coordinacién del Reg;strw Cwn H@1‘1{;rales %
Coordinacién Administrativa del Registro Civil. LA

Proporcionar los usuarios y claves de acceso al sistema SID SIDEﬂE %SEEEOB al

personal de las diversas Oficialias segun sea requerido, snendo estas claves

10

1

8 puestas de manera personal por los operadores del sistema Q méhte estos
deberan conocerlas.

14 Proporcionar las cartas responsivas de usuario y clave al personaf»qﬁé cuer)f’é"o’é’r'\
acceso al sistema SID para su llenado y firma, haciendo én resgiuafdo de ‘dich
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

cartas responsivas en el archivo del drea de sistemas y proporcionando copia al
area administrativa y a la Direccién de la Coordinacién del Registro Civil.

Inhabilitar a los usuarios con acceso al SID, del personal que ya no se encuentre
laborando en las Oficialias, ya sea por cambio de Oficialia, baja, o permiso, asi

L como habilitar a los que regresen a alguna Oficialia en la que ya habian sido dados
de alta previamente.
16 Firmar de responsable por la clave de administrador que se le asigne para el uso

de sistema SID.

Utilizar el acceso al sistema SID y SIDEA siendo responsable de todo registro,
7 movimiento, modificacién, tramite o informacién que aparezca bajo la clave que
se |le asigho y que solo el Asistente de Soporte Técnico conocera.

Apoyar al personal para la digitalizacién de los actos registrales generados en las

18 Oficialias del Registro Civil.
Es responsable de realizar los cambios de libro oficial o cualquier movimiento que

19 sea necesario para el correcto funcionamiento de las labores en las Oficialias
segln sea requerido por estas mismas, realizando la debida orden de servicio la
cual sera firmada por el usuario solicitante.

20 Realizar los respaldos del sistema SID asi como de la digitalizaciéon de los actos de
las Oficialias periédicamente.

o1 !_as’ demés inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne mi superior
erarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
 ESCOLARIDAD: puesto

= _ Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

5 Carrera
Profesional 3
% X profesional E -
no terminada =
terminada

(2 anos)

 ») stg radon-,?‘.na.\-‘li ENTO BDE

‘ v Lﬁ [A I

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Informatica y/o Sistemas

_— Idioma o Lengua: Espafol
Conocimiento by B

Especifico. Manejo de Programas | Paqueteria Oficie, OPERG
Informaticos: SIC, SQL.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Escaner, Conmutador.

Experiencia: Preferentemente 2 afos de experiencia.

' Competencias Laborales

| T e [ T s e B St
1 e Liderazgo,
¢ Toma de decisiones,

‘ * Iniciativa.
Técnicas:
¢ Mantenimiento de equipo de computo,
« Especialista en mantenimiento de hardware
» Uso de software basico y avanzado.
General:
* Reportes,
¢ Oficios contestados,
» Equipos de computo en buen funcionamiento.
Servicio,
Respeto,
Dinamismo,
Discrecion,
Puntualidad,
Iniciativa,
Trabajo en Equipo.

Habilidades

| Actitudes.

13. Horario Laboral. 08:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Viernes

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan“destmqg 8 “asiccomo,

OUAREZ

| procurar su conservacién y oportuno mantemnﬁebto IMDAL
¥ Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo I, Articulos 121 al 133,

Capitulo "
Il Articulos 134 a[136 y Capitulo Il Articulos 137 al 141. 25 ENE, 6

o x

Manejo de Presupuesto. No apllca

e B

| AUTORIDAD:

| : || uso del equipo computacional e informatico.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
SOPORTE TECNICO

Instruir al personal del Registro Civil sobre el usoy
| manejo de los sistemas informaticos.

Establecer las medidas de seguridad para el uso y
| mantenimiento del equipo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Bitacora de Busquedas

Informe mensual de Actividades

Oficios elaborados

Reporte de mensual de reparacién y atencién de equipos tecnolégicos

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

Nombre y Cargo:
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacion del
Registro Civil.

Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026

Nombre y Cargo:
C. Alberto Ciro Valdivia Mancilla
Asistente de soporte técnico

BT DE

BENITO JUAREZ

IMDALI

2 5 ENE. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

e INFORMACION GENERAL DEL PUESTO T

NOMBRE DEL PUESTO WA\U){IRV:\>]
JEFE INMEDIATO ASISTENTE DE SOPORTE TECNICO

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO | T

DE | NOMBRE DEL PUESTO
_ PERSONAS | SR o Sl

No Aplica

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Apoyar en el mantenimiento de los equipos tecnoldgicos, apoyo técnico y asesoria para

ASISTENTE DE SOPORTE

TECNICO
L H. AYUNTAMIENTO DR
HEMITO ‘.‘HJAF:&Z
AUXILIAR IMDAI

NO APLICA
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

No Aplica
FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la atencién de las necesidades de las diferentes areas del Registro CIVI|
en cuanto a sistemas computacionales se refiere.
> uxiliar en la realizacién y en la ejecucion de cursos en materia de sistemas al

personal sobre el software y hardware que se utiliza en el Registro Civil.
2 uxiliar en el mantenimiento a los equipos de cémputo de todas las areas del
Registro civil, asi como supervisar el buen uso del equipo de cémputo.
Auxiliar para brindar informacién sobre el estado del equipo y las posibilidades en
4 caso de falla, que sea requerida por el Director de la Coordinacion del Registro
Civil, por la Coordinacién Administrativa.
Solicitar a la Direccién de Sistemas la Actualizacién de la pagina web del
Registro Civil cuando se le requiera.
Apoyar en |la atencién de las quejas y sugerencias del personal de la Registro Civil
en cuanto a sistemas computacionales se refiere.
Apoyar a proporcionar la informacién sobre el estado del equipo y las
7 posibilidades en caso de falla, que le sea requerida por otras Dependencias, de
acuerdo a las politicas establecidas.
Auxiliar en la elaboracién del reporte mensual de las actividades desarrolladas
para informarlo al Director de la Coordinacién del Registro Civil y apoyar en la
formulacion de dictdamenes e informes que le sean solicitados por una autoridad
superior.
Apoyar en el respaldo de la informacién generada en la Direccion y en las
Oficialias del Registro Civil.
Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desempefio de sus
funciones.
Elaborar las debidas érdenes de servicio de todo problema atendido y/o resuelto
que se presente en las oficinas del Registro Civil o las Oficialias.
Auxiliar en la verificacion del buen funcionamiento del sistema SID, OPERGOB, Y
SIDEA.
Auxiliar en la verificacién y proporcionar toda la informacion- demsoy manejoque
13 se le brinde por parte de todos los usuarios con acceso al sistern r rod SID| GPERCOB,
Y SIDEA. que sea requerida por el Director de la Coordinacion del Registro Civil.
1% Hzlrmar de responsable por la clave de administrador que se le aagzh? para ?ﬂ-tﬁso

10

T

12

el sistema SID, OPERGOB, Y SIDEA.




CcODIGO: MO-SGA-RC-01
‘s' MUNICIPIO DE FECHA
&S

o : DE EMISION: 25/01/2026
- BENITO JUAREZ

VERSION: 01
UINTANA ROQ s s mow v v s -
_—e O PAGINA: 56 DE 113

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Utilizar el acceso al sistema SID, OPERGOB, Y SIDEA., siendo responsable de todo
15 registro, movimiento, modificacién, tramite o informacién que aparezca bajo la
clave que se le asigno y que solo el Auxiliar de Soporte Técnico conocera.

Auxiliar en la realizacion de los cambios de libro, o cualguier movimiento que sea
necesario para el correcto funcionamiento de las labores en las Oficialias, segun

£ sea requerido por estas mismas, realizando la debida orden de servicio la cual sera
irmada por el usuario solicitante.

17 A.u>§i[ia‘r en la realizacién de los respaldos_del sistema SID asi como de la
digitalizacién de los actos de las Oficialias periédicamente.

18 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asighe mi superior

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
~ [Marque con una (x) el altimo grado de estudios requerido para desarrollarel |
ESCOLARIDAD: buesto
2 } Preparatoriao "
L | Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
| Profesional Carrer?
i = profesional = i
no terminada :
2 afos) terminada
( Postgrado
Licenciaturao ]
No aplica

carreras afines.
Area de especialidad

requerl.da. Soporte Técnico, Redes, Sistemas de la Informacion.
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Sl Manejo de Programas | Paqueteria Oficie, OPERGOB, SIDEA,
Conocimiento

Informaticos: SIC, SQL.
Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Especifico.
Equipo de Cémputo, Multifuncional,
Escédner, Conmutadgr

H. AYUNTAMIENTO DE

IMDAI

10. i Experiencia:

Competencias Laborales

Preferentemente 2 afios de experiencia.

Directivas:

e No aplica.
Habilidades Técnicas: VY7,V R in
e Especialista en mantenimiento de hardWware s -
e Uso de software bdsico y avanzado.
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General:
¢ Dinamismo,
Puntualidad,
Iniciativa,
Buena presentacion,
Honestidad.
Servicio,
Respeto,
Dinamismo,
Discrecioén,
Puntualidad,
Iniciativa,
Trabajo en Equipo.

Actitudes.

" ® @ L e o

08:00 a 16:00 hrs. de Lunes a Vinernes

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: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133,
| Capitulo
Il Articulos 134 al136, y Capitulo I Artlculos 137 al 141.

Manejo de Presupuesto: No apllca

AUTORIDAD.

1 l No aplica

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
IM D

1. B|tacora de Busquedas

2. Informe mensual de Actividades 25 ENE 9008

OflClos elaborados

'f-.u s

| Reporte de mensual de reparacion y atencién de eq%pp&é@n@l,@@maﬁ%

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
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| 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 i

FIRMA FIRMA

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Vacante C. Alberto Ciro Valdivia Mancilla
Auxiliar Asistente de soporte técnico
[Fecha: 25/01/2026 [Fecha: 25/01/2026

H. AV’_I‘\TAMIFNTJD‘
BENITO U

IMLJAI

2 5 ENE. 2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
LOGISTICA

INFORMAC!ON GEHERAL DEL PUESTO =

NOMBRE DEL JU=S LB COORDINACION DE LOGISTICA
404- o ]

JEFE INMEDIATO X

SUBORDINADOS DlRECTOS

NUMERO DE
_PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. _ (Anote brevemente el objetlvo o razon por la cual exlste) |

‘Realizar la recepcuon registro, control y elaboracién de estadisticas de tramites A
servicios del Registro Civil, asi como coordinar la operacién de las Oficialias del Registro
| Civil del Municipio de Benito Juarez.

-UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO CIVIL

COORDINACION DE
LOGISTICA
. :

"Ti?é%, H. AYUNTAMIENTO DE

HENITO JUAREZ

N/A } IMUAI

2 5 ENE. 202
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

LOGISTICA

socio-demograficos que deban practicarse en los municipios a fin de
proponer a la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil la creacion de
nuevas Oficialias o el cambio de ubicacién de las ya existentes.

Verificar y recibir Informe de que se han sido revisadas y capturadas
digitalmente por el Asistente de Soporte Técnico las Actas y Apéndices de
los actos del estado civil de las personas realizadas en todas las Oficialias del
Registro Civil

igilar que las Oficialias cuenten con los formatos y elementos materiales
necesarios para inscribir los actos del Registro Civil.

Informar a la Direccion de la Coordinacién del Registro Civil, Coordinacion
dministrativa y Asistente Juridico por escrito en formato de minuta, las
altas y omisiones en que incurran los Oficiales y personal operativo, a efecto

de que se tomen las medidas aplicables y que acuerde el Director de la

Coordinaciéon del Registro Civil.

Proponer al titular de la Direccion la delimitacién de la jurisdiccion de cada
Oficialia con base en los estudios correspondientes.

Realizar visitas de inspeccién a las Oficialias por acuerdo previo del Director
de la coordinacion del Registro Civil cada 6 meses, e informarle las
observaciones que resulten.

Inspeccionar el éptimo funcionamiento de cada una de las Oficialias a su
cargo.

Elaborar informe general estadistico mensual y anual de actividades
realizadas para su envio a la secretaria general y demas Dependencia del
Gobierno Municipal que asi lo requieran.

Entregar a la Coordinacion Administrativa los informes mensuales de las
actividades que realiza la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil,en
ormato electrénico editable. B Iwd VA

10

¢apacitacion para el

personal operativo del Registro Civil con las areas, asi como_disefar y
i : o : ] e

upervisar las evaluaciones del desempeno de las funciones aeERH; Ofidiales.

- - - = i——
Coordinar y Gestionar cursos de actualizacion y=

T

Entregar de forma trimestral a la Coordinacién Administrativa el informe
de los cursos tomados por el personal del Registro Civil, asitomola = & %/
evidencia de los mismos. S e B e £

B
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
LOGISTICA

Desarrollar la Logistica de Eventos, asi como Coordinar y gestionar lo

12 necesario para dichos eventos en conjunto con la Coordinacion
IAdministrativa.
12 Elaborar el Registro de Mejora de Tramitesy Servicios (REMTYS) vy
actualizarlos conforme a la ley.
Actualizar, dar cumplimiento y seguimiento del sistema Sentre para su
14 entrega en cada protocolo de Entrega-Recepcion que se requiera, asi como
para los simulacros que la Contraloria Municipal solicite.
Actualizar, dar cumplimiento y seguimiento del formato de Disposicion
15 L ; i E o
Documental para la entrega periddica a la Direccién de Archivo Municipal.
16 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
IDirector de la Coordinacién del Registro Civil.

PERFIL DEL PUESTO
Mrado de estudios requerido pa ra desarrollar el
ESCOLRAD: puesto
y 5 Preparatoria o )

Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional <

4 - profesional X X

| no terminada 5

2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en area de Humanidades o Econémico-Administrativa

Area de especialidad
requerida

| (Conocimiento

| Técnico).

N/A

Idioma o Lengua:

Espanol

00 H. AYUNTAMIENTO DE
L Manejo de Programas e .
Conoc’lr_mento oiciinsticog Paqueteria Ofﬁe | M D ,A‘
Especifico. = ~ I
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica "
- NF e
Herramientas 2 5 ENE g"gf,

Experiencia:
Competencias Laborales

Habilidades

Preferentemente 2 afios en la Administracion Publi

Directivas:
. Liderazgo,
« Comunicacion,
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
LOGISTICA

« Trabajo en equipo

Técnicas:
e« Estadisticas,
¢ Reportes,
e Comparativos,
¢ Oficios e Informes.

General:
e Razonamiento,
+ Sintesis,
¢ Analisis,
+« Dinamismo.

« Responsabilidad
Actitudes. ¢ Puntualidad
e Servicio

13. Horario Laboral.

RESPONéABILIDAD

09:00 a 16:00 hrs de lunes a viernes

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121-133, Capitulo I
Artlculos 134-136, y Capitulo |1l Articulos 137-141.

.

Manejo de PresupuestO' LTAIPQROO Art. 91 Fraccuon XXVI yXXIX

Su autoridad es limitada y se enfocaen la esferadela
logistica. No tiene competencia directa en las funciones
sustantivas del Registro Civil, como la legalidad de los
registros, sino que los apoya para que el director (a) pueda

| cumplir sus responsabilidades. . P,

H. AYUNTAR MENTO RE
BEMITO JUAREZ

IMDAI

‘ Solicitar informes a los Oficiales.

Coordinar a los oficiales para asistir a los programas y /o

3.
eventos de asistencia social.

92 5 ENE. 2026

Gestionar lo necesario para la Logistica de eventos que
il organice el Registro Civil.

| Realizar los estudios demograficos para la reubicacion o N ey

2 | creacion de las Oficialias del Registro Civil.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
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| Reportes de Operacion de las oficialias del Registro Civil

Expedientes de la informacion Generada.

Catalogo Archivistico de Disposiciéon Documental

| SENTRE actualizado

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Dr. Ricardo Enrigue Gordillo Chaires
Coordinador de Logistica

Me comprometo a desempeniar 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.

]_ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacién del
Registro Civil

Fecha: 25/01/2026

MDA

Fecha: 25/01/2026 % "l

2 5 ENE. 2025
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‘ JEFE INMEDIATO

i SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE SemEEmE e s o
PERSONAS | = = 2~ MOMERRDELEL
1 ASISTENTE ADMINISTRATIVO
3 INTENDENTE
1 AUXILIAR DE GESTION

% OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO e ‘

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

Cumpllr con los criterios de austeridad, racionalidad y transparenc:|a en los Ilneamlentos |
politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la administracion eficiente. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE LA COORDINACION DEL
REGISTRO CIVIL

|
COORDINACION
ADMINISTRATIVA

[

ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

AUXILIAR DE", | ||
INTENDENTE GESTION” ..
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DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUHCIONES

FUNCION ES INSTITUCIONALES 7

[Establecer controles de personal, (horarlos reg|stro de entradas \ salldas
actualizacion de expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal).

Establecer un sistema de informacidon administrativa que le permita

2 optimizar las operaciones de la Direccion de la coordinacion del Registro
Civil.

2 Llevar control de permisos y ausencias, asi como las justificaciones del
personal, cuando asi se requiera.

4 IReaIizar tramites de viaticos.

5 Instrumentar un sistema de control de la documentacion del personal de
nomina y lista de raya de la Direccién.

6 ctualizar los movimientos de personal ante la Direccion de Recursos
Humanos.

7 Informar a los responsables de area de los tramites administrativos
realizados.

g Informar al Director de las necesidades de mobiliario, equipo y materiales,
asi como controlar el inventario y los resguardos de bienes.

9 Llevar el control del suministro de combustible a los vehiculos oficiales.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual de egresos de la Direccion

10 de la Coordinacién del Registro Civil, con base a los criterios establecidos por

la Tesoreria Municipal.

Elaborar el Proyecto del Programa Operativo Anual MIR, de acuerdo a los

lineamientos establecidos por la Direccién de Planeacién Municipal
IRealizar la actualizaciéon y difusién de Manuales de Organizaciéon y

12 Procedimientos del Registro Civil con el Instituto Municipal de Desarrollo

Administrativo e Innovacion (IMDAI).

Conocer la normatividad vigente inherente a sus funcrones

n

=y i

'y apllcaﬁas en

B todos los tramites que realizara su area. i MDA
Coordinar la entrega del Sistema de Entrega Recepmon de las 09 Oficialias
14 del Registro Civil y areas administrativas, cada vez ql?etjlgu%olﬁ%sn las

II nstancias correspond lentes.
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15 Supervisar que se actualice periédicamente el SENTRE de la Coordinacion
Administrativa o cada vez que asi se requiera.

16 [Elaborar las solicitudes correspondientes a la adquisicion de formatos
valorados de manera mensual.

17 Gestionar el mantenimiento, preventivo y/o correctivo, asi como la
contratacion del seguro del vehiculo oficial del Registro Civil.

18 ILlevar el control del buen uso del vehiculo oficial del Registro Civil.

19 Realizar las gestiones correspondientes a las necesidades de |la Direccion de
la Coordinacién del Registro Civil.
Actualizar las fracciones asignadas por el Comité de Transparencia y Acceso

20 a la Informacién publica en la Plataforma Nacional de Transparencia, de
manera periddica como lo solicite la DGUTAIP.

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

o Director de la Coordinacién del Registro Civil.

PERFIL DEL PUESTO

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

= : Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

2 Carrera
Profesional A
A = profesional X -
no terminada 5
terminada

(2 afios) Postgrado

Il Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida Capacidad para planificar, organizar, coordinar y supervisar las
{(Conocimiento actividades administrativas y el personal a su cargo.
Técnico).

Licenciatura Econémico-Administrativa o afin

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office,.Dominio.del sisteman:
OPERGOB, Validade}, R Facil’(Sistera”,

j i i6n CEDI-3, hA 1 A
Bt witio Manejo de Programas | de Validacion C‘FQLj&yS.j),‘\A BT AN i

E P Informaticos: Plataforma Naciemal De Transparencia
| e PNT, Sistema de tramites RH, y -
SENTRE. 72 § ENE, 2025

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas
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‘ 10 ;_ Experiencia: Preferentemente 2 Afos en la Administracién Publica.

Competencias Laborales

Directivas:

. Trabajo en equipo,

. Liderazgo,

. Conciliador.
Técnicas:

s Informatica basica

e Sistemas administrativos

 Financieras

e Contables
General:

. Destreza,
Iniciativa,
Facilidad de palabra,
Toma de decisiones.
Disposicién,
Servicio,
Responsabilidad,
Honradez,
Discrecion,
Lealtad
Iniciativa.

Habilidades

Actitudes.

13. Horario Laboral. 09:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes

RESPONSABILIDAD '

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
Il Articulos 134 al136, yCapltqu 11 Artlcu!os 137 al 141. — D o o

=

- T ] <

3. \ Manejo de Presupuesto LTAlPQROO e e

« TN 2 N x IX

AUTORIDAD.

ISu funcién principal es la de ejecutar las tareas
1 B administrativas necesarias para el buen funcionamiento
del registro, como la gestion de expedientes, tramites,

2 5 ENE. 2026
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recursos humanos y materiales, siempre bajo la
upervision y aprobacion de la Direccion.

Su autoridad es limitada y esta canalizada por la
Direccion y se limita a lo que éste autorice o delegue.
Sirve como un soporte administrativo para la Direccion,
Ifacilitando la organizacion.

Los manuales de organizacion y procedimientos detallan
las tareas, las competencias y los procesos que la
Coordinaciéon Administrativa debe seguir, estableciendo
asi los limites de su actuacion.

Solicitar informacién a la Coordinacién de Logistica, y las
09 Oficialias del Registro Civil.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Comprobaciones de tramites fmanueros

Acuses de entrega trimestral SIPOT

‘, Acuses entrega Trimestral MIR

Cedulas Actualizadas de Movimientos del personal

|[Eficiencia del archivo: cumplimiento de los procesos de almacenamiento y
resguardo.

Cumplimiento de metas de capacitacion: Porcentaje de personal que ha
recibido la formacién necesaria en el manejo de archivo, sistemasy
procedimientos.

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 Ios blenes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vngem;es H. /

Rourd ® -
A NA Maoem & sl o
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

__ PURSTO

Nombre y Cargo:
Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacion del
Registro Civil.

Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026

Nombre y Cargo:
Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Coordinadora Administrativa

. AYUNTAMIENTO DE
rd

IMDAI
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
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INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

~ NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
|

ASITENTE g
ADMINISTRATIVO
1 H. gwuf-;'rr MmNTr DH

& ) BENITO IUAREZ
@) MDAl

NO APLICA

2 5 ENE. 2025
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DESCRIPCIGN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A

Llevar controles de personal (horarios, registro de entradas y salidas,
actualizacion de expedientes, rol de vacaciones y movimiento de personal).

Apoyar en el sistema de informacion administrativa que le permita
2 optimizar las operaciones de la Direccion de la Coordinacién del Registro
Civil.

[Fotocopiar y Escanear la documentacién oficial de la Coordinacion y

3 elaborar un reporte mensual de sus actividades.

4 Solicitar la agenda del dia, para conocer las actividades a realizar.

5 IReaIi.zafr opgrtunamente las actividades encomendadas por el Director y/o
administrativo realizados.

6 linformar acerca de los tramites administrativos.

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

8 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.

9 Auxiliar en tramites de nodmina que requiera el personal del Registro Civil.

10 [Dar contestacion a los oficios recibidos que son del area administrativa.

Actualizar trimestralmente el sistema SENTRE y Apoyar en la Entrega
n Recepcion de las Diferentes oficialias y areas de la Direccién de la
|Coordinacic’>n del Registro Civil.

IManejo del acceso al sistema OPERGOB para los reportes que le sean
solicitados por su superior jerarquico.

Actualizar el sistema de Reloj Checador conforme a los movimientos del
13 personal de la Direccién de la Coordinacion del Registro Civil previamente
autorizados.

Integrar los expedientes de las diferentes soIIC|tudes,gue£e ‘eiaboT&rfFen la

12

U ICoordinacion Administrativa. . 1A

15 AEJ>_<|I|ara las d.lf_elrentes arefas en la Direccién de la- ,mérdmacnon del Registro
Civil en la revision de los bienes muebles. ———

16 Realizar la actualizacién de los bienes muebles ante’ la'''Difeceéion de

Patrimonio Municipal.
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ADMINISTRATIVO

17 Elaborar controles de desempefio administrativos de manera periddica

18 Entregar reportes de los tramites para su atencién y seguimiento

Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi
superior jerarquico.
PEI! IL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
‘ % Preparatoria o R
Secundaria Técnica

19

Primaria
Carrera
3 Carrera
Profesional A
% - profesional - -
no terminada =
terminada

| (2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Administracién, Recursos Humanos.

Idioma o Lengua: Espafiol

Paqueteria Office, Dominio del sistema
OPERGCOB, Validador RFacil (Sistema

Conoiliniants Manejo de Programas | de Validacién CFDI3.2y 3.3),

Especifico Informaticos: Plataforma Nacional De Transparencia
E PNT, Sistema de tramites RH, y
SENTRE.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo, Multifuncional.
Herramientas

Experiencia: Preferentemente 2 afios en la administracion Publica.

Competencnas Laborales

Directivas: LB oty 1
e No Aplica 1 Ay A1
Técnicas: R

e Elaboracién de Oficios
Shjllcltuges y Comprobaciones Flnanc:|er?55 E?-{E Eqns
ovimientos de Personal
Conocimientos en materia de Archivo
Conocimientos en control Patr|m0n|a1 g B
Conocimientos para archivar, organgary@astlonar la
correspondencia y otros documentos.

Habilidades
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ADMINISTRATIVO
GCeneral:

e Destreza
» Iniciativa
« Trabajo en equipo
. Facilidad de palabra
« Toma de decisiones.
+» Habilidades para brindar un trato amable y eficiente a la

ciudadania que acude al registro civil.
Servicio
Responsabilidad
Honradez
Discrecién
Lealtad.

Actitudes.

e e o o L ]

09:00 15:00 hrs de lunes a viernes

13. | Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

il procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo

Il Articulos 134 al136, y Capitulo llI Artlculos 137 al 141. - e

T 2 TITTE

| Manejo de Presupuesto. LTAIPQROO Art. 91.

AUTORIDAD.
1. N/A

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Oficios Elaborados

Cedulas de Personal Elaboradas

| Sabanas de Patrimonio Actualizadas

| Expedientes Elaborados

5. SENTRE Actualizado

6. | Bitacora de Oficios

7. ' Expedlentes financieros comprobados.
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ADMINISTRATIVO

ICumplimiento de plazos de archivo y resguardo de expedientes: Asegura el
icorrecto almacenamiento y acceso a la informacion.
| Cumplimiento de normativas y procedimientos internos, todo ello
supervisado y evaluado por la coordinacion administrativa.
Me comprometo a desempenfar 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,
companerosy 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
 a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUild::TgCUPANTE DEL JEFE INMEDIATOD

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Elaine Paola Galindo Ayala Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Asistente Administrativo Coordinadora Administrativa

uFechaz 25/01/2026 |Fecha: 25/01/2026
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | INTENDENTE
JEFE INMEDIATO i COORDINACION ADMINISTRATIVA

NUMERO DE
PERSONAS

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mtnripialas diferentes areas del Registro Civil.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
I

INTENDENTE <::l .

A BERITO I Z
' N IMDAL

NO APLICA

2 5 ENE. 2026
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIOHES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la Ilmpleza de las Oficinas.
2 “Mantener las areas verdes libres de basura.
3 Realizar diariamente la limpieza de los bafios a la hora de la entrada y

salida y si se requiere en el transcurso de dia.

4 Sacudir todo el mobiliario

Estar al pendiente de la limpieza de las areas de servicio.

6 Limpiar semanalmente los vidrios de las puertas y ventanillas de la
Direccién.

7 Apoyar en trabajos especiales.

8 Realizar una limpieza general cada mes moviendo el mobiliario para una
limpieza a profundidad

9 “Dar buen uso de los recursos otorgados para sus labores diarias.

10 Resguardar en bodega de manera ordenada el material de limpieza que se
le entrega para la limpieza de las oficinas.

n “Racionar el material de limpieza para cumplir con la austeridad.

2 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi

uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
SrE Marque con una (X) el dltimo grado cle estudios requerido para desarrollar el
SlD puesto H. AYUNTA? u ENTO DE
B AREZ
‘Preparatoriao
| " . . - Tf MEpa t?v'a | X
L Primaria Secundarla . Técnic ' —*"-‘
l Carrera CaviEia
| 2 KE [
[ Profesu{nal profesional - 2 3 ENE. 2026 -
| no terminada 3
| (2 afios) terminada
| ,I?ostghradg,n PR P
Licenciaturao Vi fxnfl KD HADE FE I
|£arreras afines. ‘ o ke sl




CcODIGO: MO-SGA-RC-01

é."& MUNICIPIO DE e

DE EMISION: 25/01/2026

BENITO JUAREZ . a5l

UINTANA ROQO sy ww v s =
—_— PAGINA: 77 DE 113

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento Noaplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
g Manejo de Programas :
gso::gfr-:: 1:nto Informaticos: No aplica
’ Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica
Herramientas

Preferentemente 2 anos en la administracién Publica.

Experuencua.

Competenmas Laborales

Directivas:
« Trabajo en equipo, y comunicacion.
Técnicas:
« Noaplica
Habilidades General:
o Destreza,
e Iniciativa,
e« Calidad en el servicio,
« Trabajo en equipo.
Disposicion,
Servicio
Puntualidad
Responsabilidad
Turno Matutino de 07:00 a 14:00 hrs y Turno Vespertino de 13:00 a 12:00 hrs
lunes a viernes ___

Actitudes.

|
]

13. ‘ Horario Laboral.
|

RESPONSABILIDAD

5 ‘Mobiliario y Equ1p0' (LD
| Es Responsable de dar el uso para el que estan dest ados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento | _..- ...~
. . - A [ J LIVl ZUIU
Manejo de Informacion: No aplica.

AUTORIDAD'
1. No aplica
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 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Formato Diario de Control de Limpieza
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,
companerosy 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 INMENDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Karen Patricia Nahuat Gil
Coordinadora Administrativa

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL . SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | _ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Adriana Nereyda Cab Nombre y Cargo: C. Rusi Enedina Chim
Ayala Kantun
Intendente Intendente

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria de los Angeles
Ramos Palas
Intendente

Fecha: 25/01/2026
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE GESTION

INFORMAC!ON GENERAL DEL PUESTO
E] R A UXILIAR DE GESTION

JEFE INMEDIATO COORDINACION ADM]NISTRATIVA
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS J e NOMBRE DEL PUESTO

No Apllca ‘

SUBORDINADOS INDIRECTOS i

- INo Aplica

- iTOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. _(Anote brevemente el objet;vo o razén por la cual existe) : = SHE
Cumplir con los criterios de austeridad, racionalidad y transparencna en los

lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados con la
| administracion eficiente.

UBICACION EN El. ORGANIGRAMA

COORDINACION

ADMINISTRATIVA
T

AUXILIAR DE GESTION <:|

NO APLICA
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nescmpaéu AHALITICA DE Fuucmnes

'I
FUNCIONES PROP!AS DEL PUESTO |

Realizar gestiones y entr correspondencia de la Direccion de Ia

1 coordinacién del Registro Civil en las Oficialias, en las Direcciones del
Ayuntamiento y en las Instituciones Publicas.

5 Fotocopiar documentacion oficial de la Coordinaciéon Administrativa y
elaborar un reporte mensual de sus actividades.

3 “Solicitar la agenda del dia, para conocer las actividades a realizar.

4 Realizar oportunamente las actividades encomendadas por el Coordinador
(a) Administrativo (a).

5 Informar acerca de los tramites y gestiones administrativas realizados.

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

7 Apoyar en la elaboracién de trabajos especiales.

8 Realizar gestiones y dar seguimiento a los tramites realizados ante las
diferentes Direcciones del Ayuntamiento.

9 Trasladar el material del almacén a la Coordinacién Administrativa que se
gestiona para las areas de la Direcciéon de la Coordinacién Registro Civil.
Llevar mensualmente la papeleria generada por las 09 Oficialias del

10 Registro Civil a validacion de la Direccién General del Registro Civil en la
ciudad de Chetumal Quintana Roo.
IDar seguimiento a las solicitudes realizadas para la reparacién o

1 Imantenimiento de las diferentes dreas de la Direccion de la Coordinacion
Idel Registro Civil

12 Las demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
jerarquico.

"] B ey B oy a0

% 4
&
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—
I
I
|
I

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

5 Secundaria

m Preparatoria o
X Zo o a -
Técnica

1 | Primaria
Carrera c
Profesional : :;';er? I
no terminada rern:!:::: . B
(2:ahos) _ Postgrado
Licenciaturao N r
carreras afines. e
Area de especialidad
requerida N i
(Conocimiento 2Rplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol
- Manejo de Programas ; ;
Conoc':mlento informaticos: Paqueteria Office
Especifico. = n
Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de Cémputo y Multifuncional
Herramientas

Experiencia:

' Competencias Laborales

Habilidades

2 anos en la administracién publica Preferentemente.

Directivas:
* No aplica

Técnicas:
+ Manejo de vehiculo

GCeneral:

*» Buena presentacion,
Destreza,
Iniciativa,
Trabajo en equipo,
Facilidad de palabra

Actitudes.

Disposicion,
Servicio,
Dinamismo,
Responsabilidad,
Honradez,
Discrecién,
Lealtad.

ITAMIENTO DE

REZ

* & & o ° o o

‘ Horario Laboral.

08:00 a 15:00 hrs. de lunes a viernes
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' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo |1
Articulos 134 al 136, y Capitulo Il Articulos 137 al 141.

AUTORIDAD:

1. Realizar tramites ante las diversas Direcciones del
Ayuntamiento e instancias Gubernamentales.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. : Namero de Trémitesgestionados ante las instancias de Gobierno.
2 Acuses de oficios entregados.
3. Copias de los expedientes 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
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania Benito juarense. Con mis compaferas,
companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes

patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigeyites.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

—ds
.5
Nombre y Cargo: 2 Y [ O3 1 MIENTS BE
C. Isaac Berchelt Mazariegos Lic. Karen Patni e;Nah'tla;itéQ'ilr‘;"“
Auxiliar de Gestion Coordinadora Ac minigé?*’étwé“t’“
Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026 2 3 ENE, ZU7o

[T, AP

£ v i‘;‘.;:':-“
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE (p]AM8 V3o B OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

' JEFE INMEDIATO DIRECCION DE LA COORDINACION DEL REGISTRO

CIVIL _
SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE |
_ PERSONAS !

A uxmar Operatlvo

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar, supervisar, y dirigir las actividades del personal adscrito a la Oficialia del |
Registro civil, asi como asegurarse de que se cumplan los procedimientos de cada acto |
registral generado de manera correcta y bajo la legalidad que regula el Estado. |

DIRECCION DE LA COORDINACION
DEL REGISTRO CIVIL
]

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

1

AUXILIAR OPERATIVO
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REGISTRO CIVIL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
: N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar las inscripciones del estado civil, asi como supervisar y vigilar, bajo
su estricta responsabilidad, que se practiquen las anotaciones marginales
en los libros y formas correspondientes, autorizando cada asiento con su
firma y sello oficial correspondiente.

Extender y autorizar las actas del Registro Civil relativas al nacimiento,
reconocimiento de hijos, adopcién, matrimonio, divorcio, inscripcion de

= cambio de género y defuncién, bajo una previa revisién acuciosa y estricta
de los datos en ella contenidos.

3 Inscribir las ejecutorias que declaren la presuncién de muerte, el divorcio,
adopcion, o la interdiccion.

7 Autorizar, dentro de su jurisdiccion, los actos del estado civil en que por

disposicion de la Ley deben intervenir.

Expedir certificaciones de las actas y constancias relativas al estado civil de
5 las personas, verificar los tiempos de entrega, e instrumentar acciones de
mejora continua al proceso.

Solicitar y obtener oportunamente de la Direccion de la Coordinaciéon del
6 Registro Civil las formas para inscribir los actos y hechos del estado civil de
las personas, las formas para la expedicion de las certificaciones.

Cuidar que las formas en que se asienten los actos y hechos del estado civil
7 de las personas, no lleven raspaduras, enmendaduras o tachaduras,
procediendo en su caso a la cancelacion e inmediata reposicion.

Verificar que se realicen las anotaciones de rectificacién de las actas del
8 lestado civil de las personas en los libros correspondientes, debiendo
informar al archivo central para que realice la anotacion en el libro duplicado.
Verificar que los extranjeros que intervengan en cualquier acto del Registro
Civil, comprueben su legal estancia en el pais, de acuerdo a lo dispuesto por
la Ley General de Poblacion, excepto cuando se trate de tegistros de
nacimiento, en cuyo caso se deberan dar los avisos qq@ggggnqientes al
9 Instituto Nacional de Migracién. En los casos de matrimonio y divorcio de
estos, deberd presentarse, ademas, el permiso correspondiente a la
Secretaria de Gobernacién, debiendo informar med]a{hﬁe%fr‘mi&‘”ﬁ%nexando
copia del acto registrado al Instituto Nacional de Migracién de los actos del
Estado Civil en que intervengan. F 53 E5m A

oy e B G B % B G
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE OFICIAL DEL

REGISTRO CIVIL

ener bajo su custodia y responsabilidad los libros del registro, formatos y
ormas valoradas para expedir certificaciones y demas documentacion
necesaria para el desempeno de sus funciones.

1

Clasificar los actos registrales en atencion al tipo de acto o hecho, y enviar
dentro de los primeros cinco dias del mes a la Direccién General del
Registro Civil, a través de la Direccion de la Coordinacion del Registro Civil,
las copias de las actas para el Archivo Central y para las Dependencias
ederales y estatales y dentro de los dos primeros dias habiles del mes, el
informe de la actividad registral correspondiente al mes inmediato
anterior.

12

Autorizar con su firma, previa verificacion que se han pagado los derechos
correspondientes, la expedicion de certificaciones en las que consten los
actos inscritos en los libros del registro, asi como de los documentos
relacionados con ellos.

13

Contestar oportunamente las demandas interpuestas en su contra y seguir
los juicios respectivos haciéndolos del conocimiento de la Direccidn.

14

Apoyar en las campanas, a fin de regularizar el estado civil de los
habitantes de su jurisdiccion, previo aviso y autorizacién correspondiente
de |la Direccion.

15

lintegrar y conservar los apéndices de los libros, asi como elaborar el indice
de los documentos que lo integran.

16

Anotar la leyenda “testada” o “cancelada” en las actas, cuando no hayan
sido suficientemente requisitadas o cuando los interesados se hayan
negado a continuar el acto; en este caso, el Oficial anotara la razén por la
cual no continud y glosara los ejemplares en el volumen correspondiente,
reportando inmediatamente el hecho al director general del Registro Civil.

17

Denunciar la pérdida o destruccion de un acta o libro del Registro ante el
Ministerio Publico y remitir copia de la denuncia a la‘r'l'ﬁltecuon General del
Registro Civil t INATYA

18

Asesorar a los interesados en la elaboraciéon del convenio relativo a las
capitulaciones matrimoniales. n C CUC  ann

19

Realizar la Actualizacién del sistema SENTRE de manera perlodlca (cada 3
meses) apegandose a las indicaciones de la Contralorla Mumupal o]
secretaria general.

20

Gestionar y turnar para su encuadernacion las actas del estado cuvul
después de ser revisadas por la Direccién General del Registro Civil y de
haber comprobado que éstas cumplen con todos los requisitos que sefiala
el Codigo Civil.
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Designar al personal que debera cubrir las guardias en los dias inhabiles o
21 festivos para inscribir las actas de defuncién y atender los asuntos de
extrema urgencia.

2 Rendir a las autoridades federales y estatales los informes, estadisticas y los
avisos que prevén las Leyes.

Fijar en lugar visible de las Oficialias la tarifa de los derechos que causen la
23 inscripcion de los actos y hechos del estado civil, asi como la expedicién de
las certificaciones en que consten éstos.

24 Proponer las medidas que permitan superar y actualizar a la Institucién del
Registro.

IDar aviso oportuno a la Secretaria de Gobernacién y a la Secretaria de
5 Gobierno del Estado a través de la Direccién General del Registro Civil,
mediante copia de todos los actos del estado civil en que intervengan
extranjeros.

96 Expedir érdenes de inhumacién o cremacion en su caso.

Conceder licencia para el traslado de cadaveres o restos de un lugar a otro,
27 previo el pago de los derechos respectivo y que se hayan cumplido los
requisitos sanitarios, expidiendo para el efecto el permiso respectivo.

Levantar oportunamente el acta de defuncién de los fallecimientos

8 reportados por el Ministerio Publico o mediante los avisos recibidos por los
Delegados, Subdelegados o los Comisarios Municipales donde no existan
oficinas del Registro Civil.

Realizar en las actas del Registro Civil las anotaciones que procedan, asi

29 como las correcciones que se ordenen por autoridades competentes,
comunicandolas a la Direccién General del Registro Civil.
20 Expedir a los interesados que acudan a levantar un acta, una copia del

registro efectuado.

Orientar e instruir al publico usuario sobre la trascendencia, consecuencias,

2] requisitos y trdmites para la inscripcion de actas del Registro Civil, asi como
para la expedicion de las constancias certificadas de los datos asentados en
los libros. . o D

22 Abstenerse de celebrar un acto del estado civil conoc:endola emstenpa de

algun impedimento.

Avisar a la Oficialia correspondientey a la DlreCC|on General del Reglstro

33 Civil, del acto o hecho asentado en su oficina y que se rel?.:éidne con‘él que
obre en aquella.

Supervisar el trabajo que desempenia el personal a su ¢argo, asi como su; %
34 asistencia a los cursos de capacitacién que organice la Direccién General
del Registro Civil.
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Proporcionar informacion referente a procedimientos administrativos que

35 se realicen en la Oficialia (divorcio administrativo, aclaracién de acta y
registro extemporaneo).
Proporcionar a la Direccién General del Registro Civil, las inscripciones en
36 original y copia, asi como los apéndices respectivos, para que ésta pueda
efectuar la supervisiéon estricta de los mismos.
Apoyar la realizacién de los programas gratuitos que determine el Ejecutivo
37 i :
del Estado, en beneficio de la comunidad.
Autorizar la inhumacién de los fallecimientos registrados, girando la
38 correspondiente orden al encargado del pantedn donde deban enterrarse o
cremarse.
29 Verifig:ar la documentacion enviada a otros Oficiales, y distribuir cargas de
ftrabajo al personal adscrito.
40 [Efectuar las Ceremonias en el Registro Civil, asi como las solicitadas a
domicilio particular por mexicanos o extranjeros.
Elaborar y enviar un informe mensual de actividades a la Direccién General
41 del .Re.gistro Civil, incluyendo un informe diario de los registros de actas de
nacimiento, matrimonio, defunciones, etc., asi como el envio de
documentacién registral.
42 Supervisar y enviar las estadisticas del INEGI.
Asistir a reuniones de trabajo que lleve a cabo el Director de la Coordinacién
43 del Registro Civil y a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el
desempefo de su puesto
L& Realizar juntas con el personal para supervisar su trabajo.
45 Elaborar las solicitudes de material de trabajo que requiere para la
operatividad.
Digitalizar todos los actos registrales celebrados, durante los primeros 3 dias
46 de cada mes, para asegurar la actualizacién del sistema 'SID 'y entredar por
oficio el informe correspondiente al Director de la COGIdII’\?QI@h del Registro
Civil. :
47 Asignar al personal necesario para realizar la dlgltallzamog’ S5 e
L.n . LAY
Entregar al Director de |la Coordinacion del Registro Civil la bltacora de los
48 Ixrémites registrales elaborados sobre su estancia en una Oficialia;-asi‘como,
la agenda de bodas original, consignando los datos .personales de fos
interesados, para poder contactarlos en caso necesario.
Verificar el programa de vacaciones de su personal, con la finalidad de que
49 no afecte el buen funcionamiento de la Oficialia a su cargo, manteniendo

siempre el personal suficiente y necesario.
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50 Mantener constantemente actualizado el listado de requisitos de todos los
trémites registrales, con base en nuevas disposiciones y normatividad.
5 Firmar de responsable por la clave de administrador que se le asigna para el
uso del sistema SID.
Utilizar el acceso al sistema SID, siendo responsable de todo registro,
52 movimiento, modificacién, tramite o informacién que aparezca bajo la clave
que se le asigno y que solo el Oficial conocera.
Es responsable por las formas valoradas que asigne a la Oficialia a su cargo,
53 debiendo firmar de recibido en la bitacora de la Direccién, observando que
no esté alterado al momento de su firma.
54 Tener en orden el archivo de la Oficialia.
g Es responsabilidad del Oficial el uso que se le haga al sello de |la Oficialia a su
cargo.
Tener |a base de datos del sistema SID de su Oficialia completa y actualizada,
56 comprobando que todas las actas existentes estén capturadas
correctamente en el sistema.
Cerciorarse que todo el personal a su cargo conozca cada procesoy los pasos
57 para realizarlos, en cualquiera de las diversas areas con las que cuenta la
Oficialia.
Capacitar o solicitar la capacitacién para todo el personal a su cargo a fin de
58 que estos puedan desenvolverse en cualquiera de las diversas areas sin
problema.
59 Utilizar de manera responsable las claves de los sistemas, SENTRE,
OPERGORB, SIDEA y SID.
Supervisar la elaboracion del formato de Disposicion Documental de la
60 oficialia a su cargo apegandose a las indicaciones de la Direccién de Archivo
Municipal.
61 Dar contestacion de manera correcta a la SO|ICItL£d de mformacwn SIPOT,
MIR que le corresponda de la oficialia a su cargo.. % BENITC JUAREZ
62 Portar el uniforme y gafete oficiales en horarios. Iaboralesi M L4
63 Las demas inherentes al puesto o las que en su caso aﬁligng eJ..superlor
jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO ;
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requendp para desarroliarei =
ESCOLARIDAD: puesto

i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
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| Carrera B iadii
| Profesional no .
‘ P profesional X -
terminada (2 K
terminada

| afios)

Postgrado

Licenciaturao

: Licenciatura en Derecho, humanidades o a fin.
| carreras afines. !

Area de
especialidad
requerida No aplica
| (Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
* Paqgueteria Office
+ OPERGOB
L onadiiiante Manejo'dle Programas ¢ SENTRE
| Especifico. Informaticos: ¢« SID
« SI|DEA
» TRIBUTANET
Manejo de Equipo + Equipo de Computo
Especializado y/o »  Multifuncional
Herramientas « Conmutador
| Experiencia: Preferentemente 3 afios de Experiencia en la administracién publica.

10.
Competencias Laborales

Directivas:
» Comunicacién
« Trabajo en equipo
+ Liderazgo

Técnicas:

Estadisticas
Reportes

Actos registrales
Reportes
Informes

Habilidades

General:

¢ Trato amable
Iniciativa
Dinamismo
Responsabilidad
Organizado
Honestidad
Discrecién
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Liderazgo,

comunicacion,

trabajo en equipo,

capacidad para toma de decisiones.

Actitudes.

| *  Turno matutino 08:00 a 15:00 hrs
13. | Horario Laboral. s Turno vespertino 14:00 a 19:00 hrs

De Lunes a viernes en Oficina, de Lunes a Sdbado Ceremonias fuera de
oficina.

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo Ii
! Articulos 134 al136, y Capitulo Il Articulos 137 al 141.

AUTORIDAD:

Firmar y elaborar actos registrales.

[ Solicitar reportes de los actos registrales de su Oficialia.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte Mensual de Actos Registrales y Copias Certificadas

2, ‘ Volante de Control

H. AYUNTAMIENTO DE
CMITO SUAREZ

3. } Reporte de Actividades Mensual

B A 8
iiv LPLal

Je e . :
| Bitacora de Matrimonios

5. | Bitacora de Registros de Nacimientos 2 5 ENE. 2075
| SENTRE Actualizado

@ ey, ED,

¥ E

| Reportes Mensuales a entidades Gubernamentales &7 b 27 R T
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Catalogo de Disposicion Documental

Reportes trimestrales SIPOT

' Informes

Me comprometo a desempenfar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
icargo 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,

Nombre y Cargo:

Mtro. Eduardo Kuyoc Rodriguez
Director de la Coordinacion del Reglstro Civil
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

_ PUESTO | el PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Josué Peralta Pérez Lic. Guadalupe Quezada J!menez
Oficial del Registro Civil O1 Oficial del R istro’ CIVII 021
Fecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026 ./ 1L 4nd

2 5 ENE. 2026

KAl 6 Real o
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
ety PUESTO .

~ Nombre y Cargo:
Lic. Angel Antonio Arzapalo Ayala
Oficial del Registro Civil 03

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Rosa Laura Urzua Bravo
Oficial del Registro Civil 04

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Manuel Eduardo Jiménez Guitian
Oficial del Registro Civil 05

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

WS e
. (o

FIRMA

Nombre y Cargo:
Lic. Ernesto Casiano Rodriguez
Oficial del Registro Civil 06

Fecha: 25/01/2026

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :

PUESTC =

Nombre y Cargo:
Lic. José Ulises Alva Estrada
Oficial del Registro Civil 07

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICD OCUPANTE DEL

N ni‘lbre y Cargo:
Lic. Mirley Helena Castillo Pacheco
Oficial del Registro Civil 08

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026
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'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
Lic. Deimy Guadalupe Sanchez Robertos
Oficial del Registro Civil 09

Fecha: 25/01/2026
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
QLell]= 1A 1B VS (ol AUXILIAR OPERATIVO

JEFE INMEDIATO OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERODE.. | .. o
_ PERSONAS - NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

T lica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 22
Atender al publico brindando siempre un servicio de calidad, elaborando los |
documentos emanados de los diferentes actos registrales y administrativos con

puntualidad y espiritu de servicio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

OFICIAL DEL REGISTRO CIVIL

I
AUXILIAR OPERATIVO

I

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES

1

1

No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender con diligencia la demanda de tramites de los usuarios.

2 Proporcionar informacion y requisitos del tramite solicitado.

2 Recibe los requisitos y verifica que todo lo presentado se apegue a lo que
marca la Ley y a los reglamentos del Registro Civil del Estado.

o Envia a pagar los tramites solicitados.

5 Calendarizar solicitudes en caso de requerirse.

6 Elaborar documentos oficiales.

7 Recabar firmas de los que interviene en el Acto Registral.

8 Entregar al usuario su documento oficial.

9 “Elaborar larelacién de tramites y estadisticas llevados a cabo durante el mes.

10 Proporcionar estadisticas a diversas dependencias gubernamentales.

n Tramitar correcciones administrativas de vicios o defectos en actas.

12 Ayudar en la elaboracién del Sistema de Entrega Recepcién SENTRE.

13 Ayudar al Oficial en la elaboracién de oficios o escritos inherentes a la
Oficialia.

14 Firmar de responsable por la clave que se le asigna para el uso de los diversos

istemnas OPERGOB, SENTRE, SIDEA, SID, etc.

Utilizar el acceso al sistema SID, siendo responsable de todo registro,

15 movimiento, modificacién, tramite o informacién que aparezca bajo la clave

q

gue se le asigho y que solo la secretaria conocera.
IEs responsable por las formas valoradas que asignen al drea a su cargo,

16 debiendo firmar de recibido en la bitacora de la oﬁeialla @bservandoque no
esté alterado al momento de su firma. ik T a4 A S

17 Tener en orden el archivo del area donde sea a5|gnacfa entregado eh orden
en algun cambio de area o periodo vacacional.

- Hacer entrega de manera mensual al Oficial del Registro Civil los tramites

inconclusos.
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19 Asistir a los cursos para la mejora de sus actividades laborales.

20 Realizar la digitalizacién de los libros en el momento que el/la Oficial del
Registro Civil asi lo requiera.

Acceder a la capacitacién a fin de conocer los procesos necesarios para la

21 ; . L
capturay desarrollo de todos los actos registrales que presta el Registro Civil.

22 Tener la disponibilidad para el cambio de area dentro de sus Oficialias.

>3 Asistir al Oficial en la verificacion de la informacién contenida en los

apéndices de los actos registrales.

Asistir en la elaboracion de los archivos necesarios para el RENAPO, INEGI y
24 : o ; e

la Direccion General del Registro Civil que se deben generar cada mes.

istir al oficial en la verificacion y captura de todas las actas existentes en

25 la Oficialia dentro del sistema SID Y SIDEA a fin de tener actualizada y

correcta la base de datos de la Oficialia.

Estar pendientes de los cambios en la numeracion de libros, asi como los
26 cambios necesarios para tramites extemporaneos e informarlos al area de

istemas para que se procedan con dichas modificaciones.

Estar al pendiente de sus equipos de trabajo reportando al Oficial, cualquier
pérdida de equipo o mal funcionamiento de este.
28 ctualizar el Sistema SENTRE de manera periodica.

27

Elaborar y actualizar de manera periédica el formato de Disposicion
29 Documental de manera periodica conforme a los requerimientos de la
Direccién del Archivo Municipal.

Tomar las capacitaciones y cursos de manera peridodica para conocimiento

30 y aplicacién en materia de Archivo Municipal, SENTRE, SIPOT, en materia
registral, entre otros.

321 “Portar el uniforme y el gafete oficial en horario Iaboral H. AYUNTAMIENTO DI

32 HElaboramon de reportes de los actos registrales del aI:Ea aé@nada; \ !

72 IElaboracién del Catalogo de Disposicién Documental 2 § ENE ome

24 Archivar correctamente los apéndices y documentamon generada del area
asignada.

PERFIL DEL PUESTO

25 Las demads inherentes al puesto o las que en su.caso-asigne el supemor
jerdrquico. ]

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
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carreras afines.

. [ Preparatorlao X
P | Primaria L secundaria Tecnlca
Carrera Carrera
Profesional B rofesional
| no terminada e -
7 S terminada
e | (2 afos) Postgrado
™. Licenciaturao No aplica
|

Area de especialidad

| requerida OPERGOB, SENTRE, SID, SIDEA
8. | (Conocimiento
i j Técnico).
1 Idioma o Lengua: Espafol
i s Paqueteria Office
4 + OPERGOB
c ek Manejo de Programas + SENTRE
‘t 9 E:n:‘;'f?;fn o Informaticos: « SID
: ‘ P : « SIDEA
1‘ « TRIBUTANET
; Manejo de Equipo « Equipo de Computo
| Especializado y/o s Multifuncional
[ Herramientas « Conmutador
‘ 10 Experiencia: 2 afos de Experiencia en la administracion publlca

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
No aplica

Técnicas:
« Estadisticas
. Reportes
e Actos registrales.

General:
¢ Trato amable
Respeto,
Tolerancia,
Transparencia.,
Servicio,
Responsabilidad.
Honestidad
. Discrecion

tH—

L} |

1EM 'I""J;.

ARne
L840

Actitudes.

12,

+ Comunicacion,
« Trabajo en equipo

“‘ Horario Laboral.

H:datutino (08:00 a 15:00 hrs) vespertino (14:00 a 19:00 hrs.) de lunes a

iernes
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RESPONSABILIDAD

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

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Capitulo |, Articulos 121 al 133, Capitulo
| Il Articulos 134 al136, y Capitulo Il Articulos 137 al 141.

Media |

Manejo de PresupuestO' No apllca

AUTORIDAD:

1 No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. I Reporte Mensual de Actos Reglstrales y Coplas Certificadas

2. Volante de Control

3. Reporte de Actividades Mensual

Bitacora de Matrimonios

Bitacora de Registros de Nacimientos

| SENTRE Actualizado

‘ Reportes Mensuales a entidades Gubernamentales

Catalogo de Disposicion Documental

m Reportes trimestrales SIPOT

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,
companieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a: partlr (el arespetmy el
buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso respohsable gg los ,E Fnes
patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. E IV

2 5 ENE. 2076
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Josué Peralta Pérez
Oficial del Registro Civil 01

Nombre y Cargo:
Lic. Guadalupe Quezada Jiménez
Oficial del Registro Civil
01

Fecha: 25/01/2026
Er JEFE INMEDIATO

; Nombre'y Cargo:
Lic. Angel Antonio Arzapalo Ayala
Oficial del Registro Civil 03

Fecha: 25/01/2026

~ JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Rosa Laura Urzua Bravo
Oficial del Registro Civil 04

Fecha: 25/01/2026

FIRMA

Nombre y Cargo:
Lic. Manuel Eduardo Jiménez Guitian
Oficial del Registro Civil 05

Fecha: 25/01/2026 e -
| JEFE INMERIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Ernesto Casiano Rodriguez
Oficial del Registro Civil 06

Fecha: 25/01/2026

[Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. José Ulises Alva Estrada
Oficial del Registro Civil 07

~ JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre'y Cargo:
Lic. Mirley Helena Castillo Pacheco
Oficial del Registro Civil 08

Fecha: 25/01/2026

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Deimy Guadalupe Sanchez Robertos
Oficial del Registro Civil 09

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Diana Laura Miranda Medina
Auxiliar Operativo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
o oo /PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Josefa Cruz Ovando
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

&

N\

2
Q>

=

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Julio Alberto Caamal Caamal
Auxiliar Operativo

IFecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

el

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Dalia Margarita Leon Palma
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo
C. Liboria Villegas Penfa
Auxiliar Operativo

Fecha° 25/01/2026

NE rsqf\ﬂ
ne. /i

25 EN

Nombre y Cargo:
C. Rosa Garvelia Carrillo Gomez
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

—

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTD

Nombre y Cargo:
C. Elsy Noemi Sanmiguel Flota
Auxiliar Operativo

JEFE INMEDIATO |

Nombre Y Cargo:
C. Claudia de la Rosa Olvera
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Edith Cruz Ruiz
Auxiliar Operativo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

[Fecha: 25/01/2026

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Silva Aparicio Neryvett
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Nombre y Cargo:
C. Clara Teresita Pool Tello
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

UK M - ) b £ ]

Nombre y Cargo:
C. Castillo Suaste Yrma'Yolanda"

Fecha: 25/01/2026

Auxiliar Operative | /, |
Fecha: 25/01/2026




6» MUNICILPI1O DE
& % BENITO JUAREZ

— e UINTANA ROO
Q F S B Y S RSt N

CODIGO: MO-SGA-RC-01
FECHA

DE EMISION: 25/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 103 DE 113
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Carolina Gonzalez Tello
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ‘

Nombre y Cargo:
C. Alamilla Noh Marlene Del Socorro
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
g e PUESTOS 2 PUESTO. = == =

Nombre y Cargo:
C. Luz Maria Arias Mazariego
Auxiliar Operativo

Nombre y Cargo:
C. Martha Patricia Damian Rovelo
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO
N

QM

®

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Sara Isabel Rodriguez Bates
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

NN

FIRMA

Nombrey Cargo: ... ..
C. Geny Esther Leon Palma
Auxiliar-Operativo " “*

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026 2 5 ENE. 203
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— - —

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Beatriz Margarita Campos Garcia
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Guadalupe Martinez Lépez
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Leticia Margarita Pech Camara
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Julia Beatriz Pech Dzul
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Aleli del Rosario Santos Moreno
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: . ..
(e Margarlta .C.astllfo Suasré
Auxiﬂar GperhfWo J A3

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. PerlaJanet Le6dn Palma
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
~ PUESTO |

Nombre y Cargo:
C. Brisa Anahi Santamaria Moguel
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

IFecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

i BUESTO . v

Nombre y Cargo:
C. Sharon Joanna Carmona Sanchez
Auxiliar Operativo

Nombre y Cargo:
C. Teresa de Jesus Chi May
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

ploj 8" - L U oy L

Nombre y Cargo:
C. Martha Flores Olan
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

AMIENTO DE

Nombre’“y ca':g 0 JUAREZ
C. Claudiberti Lépéz Garcia |
AuxiliarOperativo

[Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026 2 5 ENE. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Gabriela Alejandra Uribe Ledn
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PJESTO

Nombre y Cargo:
C. Victor Hugo Ramirez Chi
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
s i PUESTIO. -

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Regina Del Rosario Arceo Rosado
Auxiliar Operativo

Fecha. 25/01/2026

- ————— |
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
.. PUESTO. =

Nombre y Cargo:
C. Litzi Virginia Berron Arias
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Miriam Magdalena Lépez Rivero
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICD OCUPAMTE DEL
__PUESTO

2 5 ENE. 7073

FIRMA

Nombre y Cargo:
C. Maria Estela Guzman Segovia
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

[Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Maria De Guadalupe Canto Soberanis
Auxiliar Operativo

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Edith Fagoaga Lavalle
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

DN FPUB L) O b JO »

Kttt

Nombre y Cargo:
C. Edwin Concepcidén Sanchez Castillo
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

DU ¢ - L U o o »

Nombre y Cargo:
C. Claudia Mujica Kuk
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBL{CO OCUPANTE DEL

_PULSTC

_ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Catalina Violeta Torres Robles
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Nombrey Cargos. .. ...ooe
C. Irma Beatriz: Canil | l; a ;‘L/l
P

Auxiliar. Operati\/

Fecha: 25/01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Luz Marina Kuyoc Arjona
Auxiliar Operativo

CODIGO: MO-SGA-RC-01
FECHA
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VERSION: 01
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DE AUXILIAR OPERATIVO

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

- BUESIOL

Nombre y Cargo:
C. Angel Eduardo Enriquez Prieto
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. David Koyoc Balam
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Maria Teresa Huchin Brito
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO |

Nombre y Cargo:
C. Luis Humberto Rivera Ramirez
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

rgo:
C. Ingrid Guadalupe Interian Chi
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026 2 5 ENE. 2075




&' MUNICIPIO DE

<8 A
BENIT AREZ
M‘ =  QUINTANA Rooo 'al-l-j-»---—-

CODIGO: MO-SGA-RC-01
FECHA

DE EMISION: 25/01/2026
VERSION: 01

PAGINA: 109 DE 113

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Jessica Lucero Can Castillo
Auxiliar Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Reyna Hernandez Plascencia

Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Irma Yolanda Balam Baas
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Haeia b8 JESS Rusoa & onen
Maein DE3-PUaT

FIRMA
Nombre y Cargo:

C. Maria de Jesus Rueda Esponda
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Anahy Alejandra Cahuich Cahuich
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

.f\‘%

Nombre y Cargo:
C. Lizet Lar‘ia_-}i’ménei lLizet /4 |
Auxiliar Operativo

[Fecha: 25/01/2026

E FuE M9
Fecha: 25/01/2026 2 5 ENE. 2078
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Georgina Tillet Sanchez
Auxiliar Operativo

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
EUESEONE

Nombre y Cargo:
C. Diana Laura Cruz Tuyub
Auxiliar Operativo

: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Nadine Patricia Martinez Chi
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO :

Nombre y Cargo:
C. Francisco Javier Qui Novelo
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Antonio Sihnue Diaz Canul
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: ', |
C. Mariela de la Cruz Contreras Castro

Auxiliar Qperativa,,.,

Fecha: 25/01/2026

IFeCha= 25/01/2026 L v =ik 07U

fio
w4
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ; PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Natalia Hernandez Hernandez C. Cristina Jazmin Avila Calderén
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo
IFecha: 25/01/2026 Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO pix PUESTO |

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Maria Gisela Molina Sosa C. Claudia Stephanie Rivas Lugo
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo
[Fecha: 25/01/2026 ~[Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ,

2 5 ENE. 2008
( FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Nombrey Cargo:  °
C. Gerardo Jesus Lora Carrillo C. Carlos Omar Ramirez Candila
Auxiliar Operativo Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026 fechaZS/ 01/2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ’

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Claudia Beatriz Ruz Manrique
Auxiliar Operativo

Nombre y Cargo:
C. Yiordi Vadi Novelo Ruiz
Auxiliar Operativo

Fecha: 25 /01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Manuel Gustavo Lailson Méndez

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Armando Lépez Hidalgo

Auxiliar Operativo

Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo:
C. Mariana de JesuUs Vazquez Ceballos
Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

P

Nombrey Cargo:
C. Yesica Smén#’lypaigc\)%fo’ﬁ’ééérlan

Auxiliar Operativo

Fecha: 25/01/2026

Fecha: 25/01/2026 [ J CRC, 7U0/0

@ [, o,
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