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03. CAPITULO | DE GENERALES
PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboraciér), 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 DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR designe como enlace
Responsable.

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES
Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucién de la DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR
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 DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR, de conformidad a lo
sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores publicos
asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

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

MISION

Es la razén de ser de la DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR, con la cual todos los servidores publicos que
laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara,
concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige de la DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidat

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, pfacticesly foimas de
actuacion de los servidores plblicos y colaboradores de la  Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

Son guias generales de accidon 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
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la instituciéon, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR 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 comunicacién para el buen funcionamiento de LA
DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

Definiciones propias del puesto, dentro de las 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 niUmero de versién de acuerdo a las modificaciones validadas del documento, asi como las
razones de los cambios y sus fechas.

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

<En la DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

RENITO JUAREZ

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONA ﬁué LA&MA!‘-!EQ LA
DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL QUE ELABORA ESTE MANUAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS PROCEDIMIENTOS QUE AQUI SE LLEVAiﬁ ﬁBO' PERO,
SOBRE TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN CADA “UNO'DE‘LOS
INVOLUCRADOS EN LOS PROCEDIMIENTOS QUE SE MENCIONAN.
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3.1 INTRODUCCION

La Administracion Publica Municipal de Benito Juarez estd inmersa en una constante
dinamica de crecimiento organico-estructural; por lo tanto, el presente Manual de
Organizacion tiene la finalidad de servir como guia que responda a las necesidades que
requiere la Direccidon General de Bienestar, en relacién a los perfiles, habilidades y
conocimientos del personal adscrito a la misma, para el correcto cumplimiento de las
funciones encomendadas en cada una de sus unidades administrativas.

Asi mismo, es un instrumento de apoyo que promueve el buen ejercicio administrativo y
operativo de esta Direccidon General, teniendo en cuenta que es una Dependencia de la
Administracién Pldblica Municipal Centralizada que tiene como objetivo mejorar la calidad
de vida de las familias del Municipio que se encuentran en situaciones de pobreza,
vulnerabilidad y marginacién a través de acciones y programas sociales con un enfoque
participativo, esto es, que pueda colaborar la ciudadania.

De esta manera, este documento contempla en su contenido; introduccién, base legal que
nos rige, organigramas, objetivos y funciones que le dan identidad a la Direccién General
de Bienestar.

Su disefo y funciones, obedecen a la intencién de especificar por escrito, su organizacion
y con ello contribuir a fortalecer la coordinaciéon del personal que la compone, instruir su
identidad dentro del contexto general al que corresponde, y ser Util como material de
consulta y conocimiento al personal de nuevo ingreso, y/o a los integrantes de cualquier
otra adscripcion de la Secretaria Municipal de Bienestar, su contenido quedara sujeto a
modificaciones cada que la normatividad aplicable y/o tareas al interior de las Unidades
Administrativas, signifiquen cambios en sus atribuciones y en su estructura a fin de que
siga siendo un instrumento actualizado y eficaz.

C. CLARA EMILIA DIAZ AGUILAR
DIRECTORA GENERAL DE BIENESTAR & &%
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3.2 ANTECEDENTES

Los Antecedentes Histéricos se inician en la conformidad de la necesidad de integrar, en
una sola unidad administrativa de la administracién publica centralizada, las diferentes
areas de asistencia y desarrollo humano.

El dia 7 de diciembre del afio 2015, de conformidad con el articulo 153 del Reglamento de
Gobierno Interior del Ayuntamiento del Municipio de Benito Judrez, las Comisiones Unidas
de Reglamentacién y Mejora Regulatoria y de Desarrollo Social y Participacion Ciudadana
recibieron la Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Desarrollo
Social y Econdmico del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo , presentada por las
integrantes de la Comisién Ordinaria de Desarrollo Social y Organizacién Comunitaria del
Ayuntamiento de Benito Juarez en la Quincuagésima Tercera Sesién Ordinaria, dentro del
Décimo Punto del Orden del Dia de fecha 30 de noviembre de 2015, conteniendo la misma,
como lo seRala su titulo, Iniciativa de Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de
Desarrollo Social y Econédmico de Benito Juarez, Quintana Roo.

Al concluir el estudio y discusion de la iniciativa, se aprobdé por unanimidad de votos de los
Regidores integrantes de las Comisiones Unidas de Reglamentaciéon y Mejora Regulatoria
y Desarrollo Social y Organizacion Comunitaria, el proyecto del Reglamento Interior de la
Secretaria de Desarrollo Social y Econdmico del Ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana
Roo.

En fecha veintidds de febrero del ano dos mil veinticuatro, en el desahogo del séptimo
punto del orden del dia de la Quincuagésima Novena Sesién Ordinaria del Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-2024, se dio tramite a la
iniciativa por la que se reforman adicionan y derogan diversas disposiciones del
Reglamento Organico de la Administracion Publica Centralizada del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Comisidn de Desarrollo Social, Participacion
Ciudadana y Derechos Humanos.

En fecha doce de septiembre del anno dos mil veinticuatro, durante el desahogo del octavo
punto del orden del dia de la Septuagésima Segunda Sesién Ordinaria, se dio tramite a la
iniciativa en la que se propone abrogar el Reglamento Interior de la Secretaria Municipal
de Desarrollo Social y Econdmico, y se expide un nuevo Reglamento denominado
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Bienestar del Municipio de Benito
Juarez, Quintana Roo, presentada por la Ciudadana Ana Patricia Peralta de |la Pefia en su
caracter de Presidenta Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo 2021-
2024, la Comision de Gobierno, Régimen Interior y Anticorrupciénuyila Carrligidn:de
Desarrollo Social, Participacién Ciudadana y Derechos Humano& }oceHMtE" g\ la
reestructuracion organica del H. Ayuntamiento de Benito Judrez” 'que padecid en
anteriores administraciones en fecha 25 de octubre de 2024, se aprobd st lecer la
Secretaria Municipal de Bienestar, fue establecida con el objetivo de mejo % 13‘atencion
hacia los Benitojuarenses. s 5 _
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
L o . . 03/03/2026
1 Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos e —
OFICIAL DE LA FEDERACION
. 16/07/2025
2 Ley General de Desarrollo Social T —
OFICIAL DE LA FEDERACION
Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 11/03/2026
3 o PUBLICADA EN EL PERIODICO
Quintana Roo OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 09/10/2024
4 . PUBLICADA EN EL PERIODICO
para el Estado de Quintana Roo OFICIAL DEL ESTADO
Ley de Participacién Ciudadana del Estado de Quintana 28/05/2019
5 PUBLICADA EN EL PERIODICO
Roo OFICIAL DEL ESTADO
; : 18/03/2023
6 Ley para el Desarrollo Social del Estado de Quintana Roo pUBL.méA EN/EZLpEmoD.co
OFICIAL DEL ESTADO
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 23/07/2025
7 i & PUBLICADA EN EL PERIODICO
Juarez, Quintana Roo OFICIAL DEL ESTADO
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 31/01/2025
8 S i = 5 PUBLICADA EN EL PERIODICO
Municipio de Benito Juarez, Quintana Ro OFICIAL DEL ESTADO
Reglamento Organico de la Administracién Publica
g B stract . 23/07/2025
9 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana PUBLICADA EN EL PERIODICO
OFICIAL DEL ESTADO
Roo
Reglamento Interior de la secretaria Municipal de 13/01/2025
10 a PUBLICADA EN EL PERIODICO
Bienestar OFICIAL DEL ESTADO

H. AYUNTAMIENTO mF

e RENITO JUAREZ

IMDA|

06 ABR. 202
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 20.- La Direccién General de Bienestar, estara a cargo de Una o Un Titular de la
Direccidn General quien tendra las siguientes Facultades:

l. Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales con
base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social y al
bienestar, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, ideologia,
religién, condiciéon migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil;

. Vigilar la Politica Municipal de Desarrollo Social como accién publica, que impulse
la Cohesién Social, la Organizacion Comunitaria, con la participacion de todas y todos
aguellos que participen y puedan contribuir con este proceso, debiendo fomentar la
accion coordinada, complementaria y corresponsable entre el Gobierno y la Ciudadania;
1. Proponer la Politica General de Bienestar del Municipio asi como las normas,
criterios y lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los programas que de ella
deriven, con perspectiva de género y enfoque de derechos humanos;

V. Proponer, participar y promover en coordinacién con las dependencias y entidades
de la Administraciéon Publica Municipal la planeacién en materia de bienestar;

V. Realizar las acciones que le corresponden al Municipio en materia de bienestar y
ejecutar las acciones respectivas de los proyectos y programas gue se implementen en
forma directa o coordinada con la Federacién y Estado, asi como las que deriven de los
instrumentos internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la
informacion relevante para garantizar las condiciones para su acceso equitativo;

VI. Coadyuvar con las autoridades competentes para la definicién, identificacion y
medicién de la pobreza en el Municipio, asi como coordinar, ejecutar y evaluar las politicas
de bienestar y estrategias para el combate a la pobreza, en beneficio de grupos o familias
de atencion prioritaria del Municipio;

VIl.  Impulsar la organizacion social para facilitar la participacién en la toma de
decisiones con respecto a su propio desarrollo;
VIIl. Coordinar y vincular los programas de gobierno y sociedad civil para la promocién

e inclusion al desarrollo, creando los mecanismos que capten fuentes alternas para la
inversion social, apoyando y asesorando a los grupos sociales organizados para la
elaboracién de propuestas en materia de bienestar;

IX. Promover las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que en
materia de desarrollo social y bienestar suscriba el Municipio con la Federacién, el Estado,
y otros Municipios, asi como de los celebrados con los sectores social y privado;

X. Promover la participacion ciudadana, académica, de los. sectoregupiiblicos y
privados, en los planes, programas y politicas de desarrollo social ,‘,ﬁ@mestamﬂrﬁtdxahdo
la igualdad sustantiva prevaleciendo a los grupos de atencién prlorltérlos

Xl Promover, coordinar y coadyuvar en la elaboracién de los progra ﬁig desarrollo
social y bienestar del Municipio, asi como evaluar y dar seguimiento a su cur‘nbllmlento

- ’:‘
,,_)‘;}\ E.\;-i
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XIl.  Establecer las reglas de operacién o los lineamientos para la elaboracién y/o
actualizacién de los Programas Municipales de Desarrollo Social, mismos que deberan de
contar con enfoque de derechos humanos y perspectiva de género y ser aprobados de
acuerdo a la normativa municipal, satisfaciendo lo siguiente:

a) Las necesidades materiales basicas de la poblacién, esencialmente en los &mbitos
de alimentacién, salud, educacidn, vivienda e infraestructura social;

b) Promover la erradicacion de la desigualdad producida por la mala distribucién de
la riqueza, los bienes y los servicios entre los individuos y grupos sociales;

c) Promover la erradicacién de la inequidad social derivada de condiciones de raza,
origen étnico o nacional, condicién social, juventud, religioso, orientacién o preferencia
sexual, identidad, género, condicién fisica, discapacidad, condiciones de salud, religién,
condicién migratoria, opiniones, o estado civil.

Xlll.  Dirigir y evaluar los resultados de todos los programas de desarrollo social y
bienestar aplicados;

XIV. Determinar, elaborary proponer planesy programas de desarrollo social y bienestar
del Municipio predominando a los grupos de atencién prioritaria, asi como evaluar y dar
seguimiento a su cumplimiento con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género;

XV.  Establecer, revisar y validar las convocatorias de los programas de desarrollo social
y bienestar del municipio;

XVI.  Vigilar el cumplimiento de las acciones o programas que atiendan el mejoramiento
de espacios a través de la participacion de las personas que residen en el Municipio, en
donde hay bajo desarrollo social y alta marginalidad y que presenten condiciones de
degradacion urbana, conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida
de sus residentes;

XVIl. Promover las acciones necesarias para combatir las carencias por acceso a la
alimentacion nutritiva y de calidad;

XVIII. Analizar y diagnosticar las diversas problematicas sociales en los diversos sectores
del Municipio;

XIX. Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacién, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la realizacién de
estrategias para combatir las diversas problematicas sociales e impulsar el bienestar social
de la poblacién para la obtencién de una igualdad sustantiva con enfoque de derechos
humanos y perspectiva de género;

XX. Fomentar y establecer mecanismos de participacion dela. mujexyﬁﬂmgl ambito
publico y privado a través de |a Politica de Bienestar con enfoqui :’x*’ "03 HTﬁanos
encaminadas a prevenir las diferentes modalidades y tipos de vi Acia, a n de aségurar
a las mujeres el ejercicio pleno del derecho a una vida libre de violencia;

6 ABR.
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XXI. Promover acciones que consideren a las personas gue habitan y sobreviven en las
calles como un grupo de atencion prioritaria, y establecer medidas para garantizar todos
sus derechos;

XXIl. Promover, elaborar y ejecutar programas especiales de desarrollo social y bienestar
qgue combatan las carencias sociales y atienden a los grupos de atencién prioritaria;

XXIIl. Promover y establecer programas o acciones que permitan la gestién y ejecucién
de recursos de fondos para apoyar el desarrollo social y bienestar del Municipio, asi como
las reglas de operacién y lineamientos que de estos deriven;

XXIV. Implementar acciones para la difusién de ferias, exposiciones y eventos vinculados
a la promocién de salud, asistencia social, educacién, cultura de la ciudadania con enfoque
de derechos humanos y perspectiva de género;

XXV. Promover acciones que atiendan grupos de atencidn prioritaria del Municipio para
minimizar los impactos ocasionados por desastres, contingencias o emergencias
naturales;

XXVI. Promover la instalacién e integraciéon del Consejo Consultivo para el Desarrollo
Social del Municipio de Benito Juarez y realizar la funcién de Secretario de Actas, con el
objeto de dar consecucién del bien comun a través del mejoramiento de la calidad de vida
de los habitantes mas vulnerables del Municipio de acuerdo con la normativa aplicable;
XXVII. Coadyuvar en la resolucién ante la posibilidad de destitucién o separacién del cargo
del o los integrantes del Comité de vecinos, cuando la Direccién de Organizacion
Comunitaria Cohesién social y Participacién Ciudadana, detecte el posible
incumplimiento de las obligaciones fundamentales o mal funcionamiento de algun
miembro de dicho Comité; o haber incurrido en actos inapropiados, indebidos o que
afecten a la moral y a las buenas costumbres;

XXVIll.Establecer los mecanismos correspondientes para coordinar y conducir los
aspectos técnicos para la integracién y operacién del registro administrativo que incluyen
a las personas atendidas por los programas de Desarrollo social cuyo perfil
socioecondomico se establezca en la normativa correspondiente; dicho registro debera ser
regulado bajo los mecanismos necesarios en la normativa aplicable de proteccién de
datos personales en posesién de sujetos obligados;

XXIX. Promover el desarrollo de proyectos integrales de alto impacto que buscan
contribuir a la transformacién social y lograr una plataforma para el goce de los derechos
humanos y el ejercicio del derecho a la ciudad, ademas de dotar de espacios e
infraestructura publica de calidad para el desarrollo integral de las comunidades, de areas
publicas seguras, inclusivas y accesibles, siendo programas o proyectos para el desarrollo
y bienestar de los grupos de atencidén prioritaria, en las zonas.dé: smayefingidencia,
conflicto social o rezago urbano; (N N‘, IMDAI
XXX. Promocionar y establecer mecanismos de accién de vigilancia, segwmlento \%
evaluacion de obras, apoyos, servicios y acciones que realiza el Gobier ﬁ\g qulapal
través de la participacion ciudadana en apego a la normativa aplicable en r% teria;
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XXXI. Coordinar la promocién, asesoria y capacitacién en materia de desarrollo
comunitario y politica social a las Instituciones Gubernamentales o particulares que lo
soliciten;

XXXII. Coadyuvar y ejecutar en coordinacién con la Secretaria Técnica de la Presidencia
Municipal, el Presupuesto Participativo de conformidad con lo establecido en el
Reglamento de Participacion Ciudadana para el Municipio de Benito Judrez, Quintana
Roo;

XXXIIl.Coordinar y fomentar el desarrollo cultural y comunitario con la finalidad de apoyar
iniciativas artisticas individuales o colectivas dentro del municipio como accién de
reconstruccion del tejido social;

XXXIV. Constituir programas derivados de la politica de bienestar que consideren la
intervencién de mujeres de grupos de atencién prioritaria;

XXXV. Coordinar, concertar, fomentar y ejecutar con la participacion de las Dependencias
y Entidades de la Administracion Publica Municipal, de los sectores social y privado,
programas especiales para la atencién de los sectores sociales mas desprotegidos, con el
fin de mejorar la calidad de vida de la poblacién;

XXXVI. Planear y ejecutar individual o coordinadamente con sectores privados,
organizaciones de la sociedad civil, representantes de la sociedad civil y de los tres érdenes
de gobierno, programas y proyectos sociales en beneficio de la comunidad; en apoyo a la
ciudadania sin fuentes de empleo o extrema pobreza en zonas urbanas y/o rurales, con el
fin de mejorar el bienestar del Municipio;

XXXVII. Ejecutar en coordinacién con otras dependencias programas de asistencia
social a nifas, nifos y jovenes de la calle y grupos de atencidn prioritaria del Municipio;
XXXVIIIL Disefar, concertar y dar seguimiento a los programas sociales y de bienestar

que se implementen en el Municipio, para la atencién de grupos especificos y sectores de
la sociedad, debiendo coordinarse con los Gobiernos Federal y Estatal, asi como propiciar
la participacién ciudadana;

XXXIX. Participar y coadyuvar con la Federacion y el Estado en la elaboracién de
planes regionales, sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo social y bienestar
del Municipio;

XL.  Promover, implementar, gestionar, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a los
programas de apoyo social en el Municipio que combatan las carencias sociales;

XLI.  Promover la participaciéon ciudadana, académica, de los sectores publicos y
privados;

XLIl.  Propiciar la planeacién y el seguimiento de los programas yLQ.acmqu,s,@mmnena
de visibilidad, sensibilizacién, concientizacién, capacitacién, dify: pr?@"m‘?"\'t’.‘ie la
cultura de inclusiéon y no discriminacion, en atencién a la dlver5|d3§*§'éz

XLIIl. Las demas facultades inherentes a su cargo o las que, en su caso, Ie asigne El o La
Titular de la Secretarfa. 06 ABR. 2026

VALIDAL
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ejecutar politicas publicas a través de acciones que ayuden a reducir las
carencias y vulnerabilidades en la poblacién benitojuarense, realizando
acciones enfocadas a la participacién ciudadana, educacién, salud y
desarrollo econémico para garantizar el acceso a derechos basicos
necesarios para fortalecer el tejido social.

3.6 MISION

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

3.7 VISION

Para 2030, el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo es un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiente sostenible.

Vg
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

e Ejerceran un efectivoy visible liderazgo ético dentro y fuera de
la institucién, promoviendo una nueva cultura de manejo de
lo publico desde los principios éticos.

¢ Desarrollaran estrategias de prevencién, manejo ético de
conflictos de interés y atenciéon de posibles situaciones de
crisis, para hacer realidad la prioridad el interés publico.

» Manejaran de forma eficiente los recursos gestionando el
gasto municipal en detalle y priorizando las necesidades
ciudadanas, para realizar con excelencia y calidad las metas
del Plan Municipal de Desarrollo en beneficio del interés
Publio.

¢ Utilizaran los bienes que le fueran asignadas a cada Servidor
Publico para el desempefo de sus funciones de manera
racional, evitando uso particular, su abuso, derroche o
desaprovechamiento.

¢ Construiran condiciones equitativas y justas que permitan a
los habitantes del municipio el disfrute de los bienes
necesarios para llevar la vida en condiciones dignas.

¢ Quedaran mecanismos claros y legitimos de participacién de
los ciudadanos y de las organizaciones de la sociedad civil,
para el control de la gestién y cumplimiento de la finalidad
social del municipio de Benito Juarez.

« El Servidor publico se comportard dentro y fuera de la
institucion demostrando un alto grado de probidad y civilidad,
haciéndose responsables de sus actos sin privilegios por el
desempefio de su cargo.

st H: AYUNTAMIENTD DE
7 3 RENITO JUARER
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VALORES

e Compromiso

e Servicio

e Honestidad

e Empatia

e Sencillez

e Creatividad

e Legalidad

e Responsabilidad

e Transferencia

e Eficiencia

P -] e AVYN FAMENTO DE
"’%I‘q RENITO WAREZ
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.

Direccién: Regidn 100, Mza. 101, Lte. 03, Av. José Lépez Portillo, C.P. 77500.
NuUmero telefénico: 998 289 0990

Correo electréonico: dg.debienestar@gmail.com

B. DIRECCION DE ORGANIZACION COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.

Direccién: 100, Mza. 101, Lte. 03, Av. José Lépez Portillo, C.P. 77500.
Numero telefénico: 998 289 0990

Correo electrénico: orcgcom.cohesoypc@agmail.com

C. DIRECCION DE PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

Horario de atencién al publico: 09:00 — 16:00 horas.

Direccion: Regidn 510, Mza. 26, Lte. 04, Col. Jacinto Pat, Av. 50, C. P. 77534.
Numero telefénico: 998 208 7014

Correo electrénico: dir.prog.bienestar@gmail.com

D. DIRECCION DE ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

Horario de atencién al publico: 09:00 - 16:00 horas.
Direccién: Supermanzana 103, Mza. 76 y 77, Lote 2, Frente al Centro de Salud.

Correo electrénico: direcciondediversidadmbj@gmail.com

H. AVYUNTAMIE DE
BENTE JUARE

IMDAI
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Las Secretarias, Dependencias y Direcciones que conforman la
Administracion Publica Municipal Centralizada, asi como los
Fideicomisos, Organismos o Empresas Municipales o
paramunicipales que hayan sido creados por el propio
Ayuntamiento y que integran la Administracién Publica
Municipal Descentralizada.

El Honorable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez,
Quintana Roo.

El Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo.

La Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del
Estado de Quintana Roo.

El Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

El Presidente Municipal de Benito Judrez, Quintana Roo.

La Secretaria Municipal de Bienestar del Ayuntamiento de
Benito Juarez, Quintana Roo.

El Director General de Bienestar, del Honorable Ayuntamiento
de Benito Juarez, Quintana Roo.

H., AYURTAMIE!
BENITE JUARE
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
1. Direccién General de Bienestar 1
2 Abogado (a) 0
3. Asistente 0
4, Secretario (a) 1
5i Auxiliar Administrativo 1
6. Auxiliar Operativo 0
Z, Intendente 1
8. Diligenciero 1
o, Diref:c.jic’nn fj_e Or-ga nizacién Comunitaria, Cohesién Social y ]
Participacién Ciudadana
10. Auxiliar Administrativo 1
1. Secretaria (0) 2
12. Coordinacién de Promocién Social del Bienestar 1
13. Promotor (a) 57
14. Coordinacién de Comités Vecinales 1
15. Secretaria (o) 1
16. Enlace de gestion 1
17. Promotor (a) 1
18. Coordinacién de Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social 1
19. Secretaria (o) .
20. Encargada (o) del Centro
21. Aucxiliar
22, Auxiliar Operativo
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23, Coordinacién de Atencidn a Grupos Prioritarios 1
24, Secretaria (o) 0
25. Direccién de Programas para el Bienestar 1
26. Auxiliar Administrativo 0
27. Secretaria (0) 1
28. Promotor (a) 1
29. Coordinacién de Programas Sociales 1
30. Auxiliar 2
31 Coordinacién de Contraloria Social 1
32. Auxiliar 0]
33. Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual 1
34, Secretario (a) 0
35, Auxiliar Juridico 0]
36. Auxiliar Administrativo 1
37. Promotor (a) 0
38. Coordinacion de Atencién y Seguimiento Integral 1
39, Auxiliar 0]
40, Coordinacién de Vinculacion, Investigacién Yy Proyectos Sociales 1
41. Auxiliar 0
42, Coordinacién de Capacitacion y Salud 1
43, Auxiliar 0]

R
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
DE BlENESTAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccion General de Bienestar
JEFE INMEDIATO Secretaria Municipal de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
':’:::OR:ADSE NOMBRE DEL PUESTO

\% Abogado (a)

\Y Asistente

1 Secretaria (o)

1 Auxiliar Administrativo

\ Auxiliar Operativo

Intendente

Diligenciero

Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participaciéon
Ciudadana

Direccion de Programas para el Bienestar

Direcciéon de Atencidn a la Diversidad Sexual

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar Administrativo

2 Secretaria (0)
1 Coordinacién de Promocidn Social del Bienestar
54 Promotor (a)

Coordinacién de Comités Vecinales

Secretaria (o)

Enlace de gestién

Promotor (a)
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION GENERAL
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Coordinacion de Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social

Secretaria (o)

8 Encargada (o) del Centro

4 Auxiliar

vV Auxiliar Operativo

1 Coordinacién de Atencién a Grupos Prioritarios
\% Secretaria (o)

\% Auxiliar Administrativo

1 Secretaria (o)

1 Promotor (a)

1 Coordinacién de Programas Sociales

2 Auxiliar

1 Coordinacién de Contraloria Social

\% Auxiliar

1 Secretario (a)

\ Auxiliar Juridico

\ Auxiliar Administrativo

V Promotor (a)

1 Coordinacién de Atencién y Seguimiento Integral
A% Auxiliar

1 Coordinacion de Vinculacién, Investigacion y Proyectos Sociales
V Auxiliar

1 Coordinacién de Capacitacién y Salud

\% Auxiliar
3 JrotaL
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umana del Municipio; se encarga de
direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los esfuerzos Yy recursos de las |
diferentes direcciones a su cargo; asi como las nuevas estrategias que la Secretaria |
Municipal de Bienestar tiene para la poblacién del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SECRETARIA MUNICIPAL DE
BIENESTAR
DIRECCION GENERAL DE <:|
BIENESTAR
ABOGADO (A)
ASIETENTE SECRETARIA AUXILIAR
(0) ADMINISTRATIVO
ALULIAR INTENDENTE DILIGENCIERO
OPERATIVO
DIRECCION %E DIRECCION DIRECCION DE
%EGMALT&?:AIAN PROGRAMAS PARA EL ATENCION A LA
- ' BIENESTAR
GOHESIAN S Ly DIVERSIDAD SEXUAL
PARTICIPACION o
CIUDADANA ff‘?‘kﬁ'ﬂ‘ H. ﬁﬁm?& mof
r \k',v 34
B MDA

Ub ABR, ZUZb

VALIDADO
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~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al
desarrollo social y al bienestar, respetando plenamente la dignidad humana,
sin discriminacién por origen étnico o nacional, edad, discapacidad,
condicion social, condiciones de salud, ideologia, religién, condicidn
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o estado civil.

Vigilar la Politica Municipal de Desarrollo Social como accion publica, que

impulse la Cohesidn Social, la Organizacién Comunitaria, con la participacién

2. de todas y todos aquellos gue participen y puedan contribuir con este
proceso, debiendo fomentar la accién coordinada, complementaria vy
corresponsable entre el Gobierno y la Ciudadania.

Proponer la Politica General de Bienestar del Municipio asi como las
normas, criterios y lineamientos conforme a los cuales se llevaran a cabo los
programas que de ella deriven, con perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos.

Proponer, participar y promover en coordinacién con las dependencias y
4, entidades de la Administracién Publica Municipal la planeacién en materia
de bienestar.

Realizar las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las acciones respectivas de los proyectos y programas
que se implementen en forma directa o coordinada con la Federacién \%
Estado, asi como las que deriven de los instrumentos internacionales

igentes, procurando hacer llegar a la poblacién la informacién relevante
para garantizar las condiciones para su acceso equitativo.

Coadyuvar con las autoridades competentes para la definicién,
identificacién y medicién de la pobreza en el Municipio, asi como coordinar,
6. ejecutar y evaluar las politicas de bienestar y estrategias para el combate a
la pobreza, en beneficio de grupos o familias de atencién prioritaria del
Municipio.

Impulsar la organizacién social para facilitar la participacién en la toma de
decisiones con respecto a su propio desarrollo. 0~ e

Coordinar y vincular los programas de gobierno y & ciedad chWphralal
8. promocion e inclusién al desarrollo, creando los mecanismos que capten
fuentes alternas para la inversién social, apoyando y asesofandee les);

VALIDAL




i

———

MUNICIPIO DE

BENITO JUARE VERSION: O1

QUINTANA ROQ s s s mm v v s

CcODIGO: MO-SMB-DB-01
FECHA
DE EMISION: 06/04/2026

PAGINA: 31 DE 249
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grupos sociales organizados para la elaboracién de propuestas en materia
de bienestar.

Promover las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que
en materia de desarrollo social y bienestar suscriba el Municipio con la
Federacion, el Estado, y otros Municipios, asi como de los celebrados con los
sectores social y privado.

10.

Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y
privados, en los planes, programas y politicas de desarrollo social y
bienestar, procurando la igualdad sustantiva prevaleciendo a los grupos de
atencion prioritarios.

1.

Promover, coordinar y coadyuvar en la elaboracion de los programas de
desarrollo social y bienestar del Municipio, asi como evaluar y dar
seguimiento a su cumplimiento.

12.

Establecer las reglas de operacién o los lineamientos para la elaboracién y/o
actualizacion de los Programas Municipales de Desarrollo Social, mismos
que deberan de contar con enfoque de derechos humanos Y perspectiva de
género y ser aprobados de acuerdo a la normativa municipal, satisfaciendo
lo siguiente:

a) Las necesidades materiales basicas de la poblacién,
esencialmente en los ambitos de alimentacion, salud, educacién,
vivienda e infraestructura social;

b) Promover la erradicacion de |a desigualdad producida por la mala
distribucién de la riqueza, los bienes y los servicios entre los
individuos y grupos sociales:

c) Promover la erradicacién de Ia inequidad social derivada de
condiciones de raza, origen étnico o nacional, condicién social,
juventud, religioso, orientacién o preferencia sexual, identidad,
género, condicién fisica, discapacidad, condiciones de salud,
religion, condicién migratoria, opiniones, o estado civil.

13.

Dirigir y evaluar los resultados de todos los programas de desarrollo social y
bienestar aplicados.

14.

Determinar, elaborar y proponer planes y prograrpgg;i e desaurella.segial v

o v % o EEY A . A
bienestar del Municipio predominando a los grup,é; \ ;aterr 'imr%’?“xjtarla,
asi como evaluar y dar seguimiento a su cumplimiahto con en og e

derechos humanos y perspectiva de género.

8 8

0 ABR, 7076
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15.

Establecer, revisar y validar las convocatorias de los programas de
desarrollo social y bienestar del municipio.

16.

Vigilar el cumplimiento de las acciones o programas que atiendan el
mejoramiento de espacios a través de la participacion de las personas que
residen en el Municipio, en donde hay bajo desarrollo social y alta
marginalidad y que presenten condiciones de degradaciéon urbana,
conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus
residentes.

17.

Promover las acciones necesarias para combatir las carencias por acceso a
la alimentacién nutritiva y de calidad.

18.

Analizar y diagnosticar las diversas problematicas sociales en los diversos
sectores del Municipio.

19.

Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacion, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la
realizacion de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales
e impulsar el bienestar social de |a poblacién para la obtencién de una
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género.

20.

Fomentar y establecer mecanismos de participacion de la mujer en el
ambito publico y privado a través de la Politica de Bienestar con enfoque
de derechos humanos, encaminadas a prevenir las diferentes modalidades
y tipos de violencia, a fin de asegurar a las mujeres el ejercicio pleno del
derecho a una vida libre de violencia.

21.

Promover acciones que consideren a las personas que habitan y sobreviven
en las calles como un grupo de atencién prioritaria, y establecer medidas
lpara garantizar todos sus derechos.

22,

Promover, elaborar y ejecutar programas especiales de desarrollo social Yy
bienestar que combatan las carencias sociales y atienden a los grupos de
atencién prioritaria.

23,

Promover y establecer programas o acciones que permitan la gestién y
ejecucién de recursos de fondos para apoyar el desarrollo social y bienestar
del Municipio, asi como las reglas de operacién y lineamientos que de estos
deriven.

24,

Implementar acciones para la difusién de ferias, exposiciones y eventos
vinculados a la promocién de salud, asistencia social, educacién, cultura de

25,

la ciudadania con enfoque de derechos humanos; Lperspectivadegeériero.
Promover acciones que atiendan grupos de atengigfeprioritaia Qel\ |
Municipio para minimizar los impactos ocasionados por desastres,
contingencias o emergencias naturales.

e TaTal

26.

Promover la instalacién e integracién del Consejo Consutti it

Desarrollo Social del Municipio de Benito Juérez y realizar la funcién de

VALIDE
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Secretario de Actas, con el objeto de dar consecucién del bien comun a
través del mejoramiento de la calidad de vida de los habitantes mas
vulnerables del Municipio de acuerdo con la normativa aplicable.

Coadyuvar en la resolucién ante la posibilidad de destitucion O separacion
del cargo del o los integrantes del Comité de vecinos, cuando la Direccidon
de Organizacién Comunitaria Cohesién social y Participacién Ciudadana,

27. detecte el posible incumplimiento de las obligaciones fundamentales o mal
uncionamiento de algin miembro de dicho Comité; o haber incurrido en
r;ctos inapropiados, indebidos o que afecten a la moral Y a las buenas
costumbres.
Establecer los mecanismos correspondientes para coordinar y conducir los
aspectos técnicos para la integracién y operacion del registro
administrativo que incluyen a las personas atendidas por los programas de
28. Desarrollo social cuyo perfil socioeconémico se establezca en la normativa
correspondiente; dicho registro debera ser regulado bajo los mecanismos
necesarios en la normativa aplicable de proteccion de datos personales en
posesion de sujetos obligados.
Promover el desarrollo de proyectos integrales de alto impacto que buscan
contribuir a la transformacién social y lograr una plataforma para el goce de
los derechos humanos y el ejercicio del derecho a la ciudad, ademas de
29 dotar de espacios e infraestructura publica de calidad para el desarrollo
integral de las comunidades, de areas publicas seguras, inclusivas y
accesibles, siendo programas o proyectos para el desarrollo y bienestar de
los grupos de atencién prioritaria, en las zonas de mayor incidencia,
conflicto social o rezago urbano.
Promocionar y establecer mecanismos de accién de vigilancia, seguimiento
30. y evaluacion de obras, apoyos, servicios y acciones que realiza el Gobierno
Municipal, a través de la participacion ciudadana en apego a la normativa
aplicable en la materia.
Coordinar la promocién, asesoria y capacitacién en materia de desarrollo
21, comunitario y politica social a las Instituciones Gubernamentales o
particulares que lo soliciten.
Coadyuvar y ejecutar en coordinacién con la Secretaria Técnica de la
22 Presidencia Municipal, el Presupuesto Participativo de conformidad con lo
' establecido en el Reglamento de Participacién Ciudadana para el Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo. . :
Coordinar y fomentar el desarrollo cultural y comy, Pitario cop fad de
33. apoyar iniciativas artisticas individuales o colectifr%gﬁg.éntrc! i¢ipio
como accién de reconstruccién del tejido social.
34 Constituir programas derivados de |a politica de bienestar quUE copigideren

la intervencién de mujeres de grupos de atencién prioritaria.
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35.

Coordinar, concertar, fomentar y ejecutar con la participacion de las
Dependencias y Entidades de la Administracién Publica Municipal, de los

ectores social y privado, programas especiales para la atencién de los
sectores sociales mas desprotegidos, con el fin de mejorar la calidad de vida
de la poblacion.

36.

Planear y ejecutar individual o coordinadamente con sectores privados,
organizaciones de la sociedad civil, representantes de la sociedad civil y de
los tres érdenes de gobierno, programas y proyectos sociales en beneficio
de la comunidad; en apoyo a la ciudadania sin fuentes de empleo o
extrema pobreza en zonas urbanas y/o rurales, con el fin de mejorar el
bienestar del Municipio.

37.

Ejecutar en coordinacién con otras dependencias programas de asistencia
social a nifias, ninos y jévenes de la calle y grupos de atencidn prioritaria del
Municipio.

38.

Disefar, concertar y dar seguimiento a los programas sociales y de
bienestar que se implementen en el Municipio, para la atencién de grupos
especificos y sectores de la sociedad, debiendo coordinarse con los
Gobiernos Federal y Estatal, asi como propiciar la participacién ciudadana.

39.

Participar y coadyuvar con la Federacién y el Estado en la elaboracién de
planes regionales, sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo
social y bienestar del Municipio.

40.

Promover, implementar, gestionar, ejecutar, coordinar y dar seguimiento a
los programas de apoyo social en el Municipio que combatan las carencias
sociales.

41.

Promover la participacién ciudadana, académica, de los sectores publicos y

privados.

42,

]

Propiciar la planeacién y el seguimiento de los programas y/o acciones en
materia de visibilidad, sensibilizacién, concientizacién, capacitacién,
difusion y promocién de la cultura de inclusién y no discriminacién, en
atencion a la diversidad sexual.

43,

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Es responsable de vigilar, supervisar, observar la correcta y oportuna

Las demas facultades inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
El o La Titular de la Secretaria. -

coordinacion, operacién y administracién de los programas y acciones de

apoyo a la ciudadania que destina el municipio d__e;‘-f ito JaareZ dlisector
social. ey IMDAL
2. Ser responsable del SENTRE de la Direccién General.
06 ABR. 2026
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2 Transmitir a sus subalternos, las resoluciones o acuerdos de la Secretariay
' vigilar su cumplimiento.

4, Preservar documentaciéon generada en el archivo correspondiente.

Mantener actualizado el inventario de bienes muebles y parque vehicular a
su cargo, asi como conservarlos en buen estado.

6 Participar en la elaboracién de la Entrega-Recepcién de la Direccién,

) cuando corresponda.

Gestionar los recursos necesarios para la operacién y el desempeno de la
7 Unidad Administrativa a su cargo, sujetdndose a las disposiciones legales,
normativas y administrativas, a través de la dependencia competente.

8 Formular el Presupuesto Basado en Resultados de la propia Direccién, asi
’ como las propuestas para asignacion de recursos y apoyos al sector social.

9 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
' Su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO ¥

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

ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao i
Secundaria Técnica

Carrera
2 Carrera
Profesional
- profesional X -
no terminada

(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao . . iy 4o
Licenciatura en Administraciéon de Empresas.
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Gestion Publica, Servicio Publico.

Idioma o Lengua: Espaniol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office.

e Computadora.
Agenda electrénica.

DE

rA"- H. A
Experiencia: 4 afios en la Administracién publica munlc}pgﬁ 't lnahu UARE
"

\3! O

06 ABR. 2026

VALIDA
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_Competencias Laborales

Habilidades Directivas:

* Toma de decisiones.
Trabajo en sinergia.
Liderazgo.

Planificacién.

Organizacion.

Control.
Técnicas:

« Usode equipo de computo.

¢ Paqueteria Office.

e Organizacion de informacion.

General:

e Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Supervision.

Manejo del personal.

L]
L]
L]
Actitudes. + Honestidad.
+ Compromiso institucional.
¢ Capacidad critica.
BE it *« Sentido de justicia.
13. Horario Laboral. El que se requiera.
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 Art.11,12,13,18,21.

Solicitar informes ejecutivos a las Direcciones de Area que comprenden su
Direccion General.

Promover acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales
con base en el humanismo, asegurando el acceso a toda la poblacién al
desarrollo social y al bienestar, respetando plename dignidadhiimana,
sin discriminacién por origen étnico o naaonﬁim ad Mf[aaﬁalcidad,
condicién social, condiciones de salud, |deolog|a religion, condicion
migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identjdad mestago civil.

VALIDAL
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'INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes trimestrales y anuales.

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
PUESTO

e
e

Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz Nombre y Cargo: Lic. Berenice Sosa Osorio

Aguilar Secretaria Municipal de Bienestar
Directora General de Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

YUNRT)
“' M“laﬂTo (o]

IMDAI

06 ABR. 2026

VALIDAL
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ; |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORD!NADOS INDIRECTOS

oaplea

TOTAL

OBJETIVO GENERALDELPUESTO ' |

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos juridicos |
necesarios para la operacién y funcionamiento de la Direccién General de Bienestar: la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus |

intereses y consecucién de su objeto.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR

H: AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUARER

IMDA

ABOGADO (A)

N/A 06 ABR. 2026
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. No Aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Fungir como represennte legal de la Direccién General, previa aprobacion
de la Direccién General y de la Secretaria Municipal de Bienestar.
2. Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos

juridicos necesarios para la organizacién y funcionamiento de la Direccién
General y las Direcciones de area, la salvaguarda de su patrimonio,
cumplimiento de sus obligaciones, defensa de sus intereses y consecucién
de su objeto.

3. Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo los Consejos
Consultivos, las Sesiones Ordinarias o Extraordinarias. Previa programacion
o instruccién de la Direccion General; asi como sus respectivas
convocatorias, integracion de expedientes o documentacién a tratar y actas
o minutas que se deriven.

4, Brindar apoyo y orientacién legal a las diferentes dreas de la Direccién
General.

5. lintegrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya lugar
ante las diversas estancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales.

6. Elaborar los convenios y acuerdos en los que sea parte la Direccidon General

y sus Direcciones de area y las correspondientes minutas respecto a las
adjudicaciones de proyectos hechas por la Direccién General.

7. Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende la Direccién
General.
8. Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones

publicas o privadas y las que se considere necesario, para efecto de atender
todo lo concerniente a los asuntos, o representacién legal de la Direccién
General.
9. Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica.

2 SRR T

06 ABR, 2026

VALIDADC
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ctuar como érgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que
le planteen las demas areas o unidades administrativas de la Direccion
General, o le sean encomendados por la Direccién General.

10.

11. Formular o actualizar la diversa normatividad de la Direccidon General,
incluyendo instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

12 Atender y orientar a la ciudadania con oportunidad y eficiencia, sobre la
informacion que se le solicite.
13. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

SsU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

5 Primaria

puesto
i i Preparatoria o
Secundaria Técnica )

Carrera

. Carrera
Profesional fesi I
no terminada B prajesiann X i
terminada

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

Preferentemente Li i
carreras afines. nte Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Archivo, clasificacién documental, redaccién y atencién al publico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento

Informaticos:

» Paqueteria Office.

Especifico. ] : :
P Manejo de Equipo . COrrjputadora
iali e Copiadora.
Especializado y/o |
Herramientas * mP‘FESOI’a.
e Escaner.

Experiencia:

Competenclas Laborales

1. Habilidades

Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema juridico

vigente. 1 afio de experiencia.

Directivas:
e  Supervision.
¢ Toma de decisiones.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO

Técnicas:
» Conocimiento y manejo de ordenamientos legales y del sistema
juridico vigente.

General:

¢« Manejo del sistermna administrativo y juridico.
Responsabilidad.
Disciplina.
Honestidad.
Puntualidad.
Diligencia.
Respeto.
Imparcialidad.
Legalidad.
Sinergia.
Compromiso.
Justicia.
Servicio.
Iniciativa.

Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art.134, Art.137, LTAIPQROO.

e

ManejodePresupuesto Art 93 Fr.1 |nCISO b. LTAIPQROO

AUTORIDAD:

] Revisar y autorizar los documentos legales que se elaboran en la unidad
T juridica, coordinar todo proceso legal y normativo de la Direccion General, asi
| como orientar [egalmente a las umdades admlnlstratlvas

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1. | Informes de control interno e informes de gestién m : Jpal “""‘"’C’“"!“I

06 ABR. 2026

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ABOGADO

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~____ PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE

Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz
Abogado Aguilar

Directora General de Bienestar
uFecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTQ D¥
BERITE !U&it%

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

Jrota GeammmREs

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de las actividades administrativas para brindar el apoyo necesario a la Direccion
General, a fin de propiciar que las acciones, funciones y responsabilidades se le faciliten.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE

BIENESTAR
ASISTENTE <:
v @ e
06 ABR. 20%
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

No apilca
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I Atender oportunamente a las personas que acuden con cita o solicitan ver
a la Directora General; ya sean internas o externas.

2. Organizar la agenda de la Direccién General: giras, audiencias,
presentaciones, reuniones y eventos, tanto internos como externos.

5 Coordinar la derivacién de la correspondencia y demas documentos
relacionados con la actividad de la Direccion General.

&, Mantener organizado y actualizado el archivo de la Direccion General.

5, Coordinar reuniones, concertar citas internas y externas de la Direccién
General.

6. Supervisar la operacion de las actividades de la Direccion General, con
instrucciones de la Direcciéon General.

7. Canalizar las llamadas teleféni cas que reciba de la Direccién General. Tomar
Inota de los recados cuando la Direccién General esté de comision o ausente.

8. [Establecer tiempo y cronogramas, para atender oportunamente todos los
asuntos derivados de las actividades de la Direccién General.

o, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asighe
su superior jerarquico.

g H. ii\‘l#;r‘.?l qav
\;%\ I M DA |
06 ABR. 2026

VALIDAL



cODICO:; MO-SMB-DB-01

FECHA

{5'} BENITO JUAREZ ON: 06/04/
%w BENITO JUAREZ 3::;:!;:: ; 06/04/2026

QUINTANA ROQ ey mw w o ey PAGINA: 45 DE 249

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

PERFII. DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera

" Carrera
Profesional .
p - profesional - =
no terminada shad
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

¥ No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento HEzples
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento ¢ Paqgueteria office.

o Informaticos:
ESpRsifiec: Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o s Escaner.
Herramientas s Impresora.

Experiencia:

Asistente ejecutivo, 1afo de experiencia.

Competencias Laborales

Directivas:
» Toma de decisiones.
» Trabajo ensinergia.
» Liderazgo.
¢ Planificacion.

e« Organizacién.
Habilidades e« Control.

Técnicas:
¢ Uso de equipo de coémputo.
Paqueteria Office.
Organizacion de la informacién.
Elaboracion de programas.
Conocimiento de la administraciéon publica.

H. AYUN AM! e

Q{é’g&\ R
S MDA
06 ABR. 2026

VALID A
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

General:

» Interaccién con el publico.
Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Ejecucién de programas.
Comunicacion.

Resolucién no violenta de conflictos.
Asertividad.

Responsabilidad.

Honestidad.

Sinergia.

Compromiso.

Justicia.

Servicio.

Iniciativa.

Actitudes.

® ® ® o ® ® o |® ® ¢ o @ @

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

TEN

3. | Manejo de Presupuesto: No aplica

-

AUTORIDAD:

1. | No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe trimestral de actividades realizadas que se envian a la Coordinacion
| 5 o
| de Planeacién y Evaluacion.

f-""‘"' . H.;\é\:lnnu;«?n- BF
& TR
06 ABR. 2026

B oy
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

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

Con mis 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
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Zaira Alicia Villanueva Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz
Pérez Aguilar
Asistente Directora General de Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

e

AR H: AYUNTAMIENTO DE
S e BERITA JUARES
LM

”

kY IMDALI

L s
e

.‘(

06 ABR. 2026

VALID:
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO (A)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener estrecha coordinacién con todas las unidades pertenecientes a la Direccion |
General de Bienestar. De igual manera recepcionar la informacién que llega para la |
Direccidon General de Bienestar social y sus diversas areas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR
SECRETARIO (A) <_—_|
N/A g‘%«} "R
‘E':'::::__‘_.,.‘-_,.- I MM D A l
06 ABR. 2026

VALIDADC




cODIGO: MO-SMB-DB-01

“" MUNICIPIO DE FECHA .
S oo vare —

QUINTANA ROO e e w mom w s sy
PAGINA: 49 DE 249

4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPC!ON ANALIT!CA DE FUNCIONES

O No apllca
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
requerimientos que le instruya la direccion general.

2. Elaborar y dar un estricto seguimiento a la agenda de la Direccion General.

3. Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

4, Dar seguimiento de los acuerdos, instrucciones y documentacion asignados
a otras areas.

5. Coordinar las actividades para clasificar y mantener actualizado, el archivoy
registro de la documentacion respectiva de la direccién general.

6. Coordinar y supervisar la oportuna y adecuada atencién de las personas que
soliciten entrevistas o acuerdos con la direccién general.

7. Mantener estrecha comunicacién y coordinacién con las areas y
coordinaciones correspondientes a la direccién general.

8. Tramitar correspondencia, asi como su entrada y salida.

0. Recepcién de documentos y oficios.

10. Atender llamadas telefénicas.

1. Atender visitas.

12: Archivo y clasificacion de documentos.

13. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

D H. AYUNTAMIENTO DE
:it%x‘ AENITO JUARER

B2 IMDAL
06 ABR. 2026
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIO (A)

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundana Tecmca
Carrer? Carrera
Profesional
2 profesional -
no terminada
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
i No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Keablied
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: * Pagueteria Office.

Especifico. . . « Computadora.
Manejo de Equipo «  Copiadors:

Especializado y/o e Imores
Herramientas Esf:—’me(r)ra.

Experiencia: No aplica
10. e ]

Competencias Laborales

Directivas:
+ No aplica.

Técnicas:
e Usode equipo de computo.

« Paqueteria Office.

e Organizacion de la informacion.
Habilidades + Aplicacién de metodologia y procedimientos archivisticos

e Buena redaccién.

» Elaboracién de oficios y reportes.

General:

¢ Interaccién con el publico.

« Buena presentacién.

+ Elaboracién y seguimiento de oficios.

+ Responsabilidad. H: AYUNTAMIENTO DE

¢« Honestidad. o g

+ Sinergia. ' M DA I
Actitudes. « Compromiso.

e Justicia.

e Servicio. 06 ABR, 2076

e Iniciativa.

VALID
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

13. ‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO Art.1213,18,21.

ManejodePresupuesto.Art 93 Fr. 1 |nCISO b. LTAlPQROO

- -

INDICADOR 2] 3 DESEMPEHO PROFESIONAL

L | Informe dIaI'IO ala Dlrecaon General

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Aracely Gastelum Nombre y Carg
Garcia i
Secretaria Directora Gen ral de Bienestar

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026 06 ABR. 2026

e -

VALIDAD
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] V[-1-1 M I -11 Iy« B Auxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO Direccién General de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS
No aplica
———— . R R RO R R iRl LI - —i

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas de la Direccién General manteniendo
una comunicacioén clara con la Coordinacion Administrativa de la Secretaria y con los |

demas companeros de trabajo. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR

AUXILIAR <:-|
ADMINISTRATIVO
H: AYUNTAM! oF

Sﬁ : Enite WW&
1@“&\ IMDALI

N/A

06 ABR. 2026

VALIDADC
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

1. ~ |Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Sistema de Entrega
Recepcidn).

2. Supervision de inventarios de toda la Direccion General, tanto bienes
muebles y parque vehicular.

i Realizacion y actualizacion del programa PBR (Programa Basado en
Resultados).

4, Realizar los tramites financieros correspondientes a toda la Direccién
General; incluyendo las Direcciones de area.

5. Llevar el control del manejo de los recursos materiales.

6. Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.

7. Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.

8. Atender y resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos
previa autorizacién de la direcciéon general (dias econémicos, vacaciones,
dias de estimulo).

o. Dar los avisos de roles de guardias mensuales, designadas por cada director.

10. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.

1. Elaboracién y actualizacién del manual de organizacién y procedimientos.

12, Recepcion y control de los jovenes de servicio social y residencias
profesionales.

13. Promover la constante capacitacién del personal.

14. Realizar solicitudes de gastos por comprobar, recabar las evidencias y
realizar la comprobacién del mismo.

15, Elaboracién del presupuesto de la dlrecci; gerietalia'Buganizacion
comunitaria, programas sociales. S ‘ | M DA |

16. Enlace con la Contraloria para entregas recepcmnes de las Direcciones.

17. Sub enlace con IMDAI. Ut ABR. 2076

VALIDADC
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

18. Enlace con la Direccién de Proteccidn Civil en caso de huracanes.

19. Realizar el presupuesto anual de la Oficina de la Direccién General y de cada
Direccion de area.

20. Reportes de incidencias de personal.

21 Organizar informacién de la Direccién General.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

22. .. ;
su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

' Marque con una D() el dultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
: puesto
) i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional i
4 - profesional - -
no terminada e
(2 afhos) repminada Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
P N |
(Conocimiento © aplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office.

Especifico.

Equipo de cémputo.
Vehiculos.

1 afio como Secretaria(o).

2678-200Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica.

Habilidades

H. AYUNTAMIENTO DE

IMDAI

06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

- Técnicas:
I
I
|

e Uso de equipo de cémputo.
e Paqueteria Office.
+ Organizacién de la informacion.
e Aplicacién de metodologia y procedimientos archivisticos.
e Elaboraciéon de oficios.
General:
¢ Interaccion con el publico.
¢ Buena presentacion.
e Supervision de resultados.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso
Orientacién al logro.
Proactividad.

12. Actitudes.

13. Horario Laboral.

assnonsmluom r

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

3
| | Mobiliario y Equipo:
5 L | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
a | procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

i

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Art. 12,13,18,21.

3. ManejodePresupuesto.Art B93%; Fr: 1 Inc:|so B, LTAIPQQOO

AUTORIDAD'

' Elaborar y dar seguimiento a los tramites administrativos y financieros de la
| Direccién General y sus Direcciones de Area.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2,

1. Informe trimestral y anual.

AT YRR
’@%v IMDAI

06 ABR. 2026

VALID:
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

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

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

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
Nombre y Cargo: Maria de los Angeles Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz

Gonzalez May Aguilar _
Auxiliar Administrativo Directora General de Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

5 TADOL H. AYUNTAMIENTO BE
& BERTO JUARES

@& NIDAl

06 ABR. 2026

VALID A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(L {e] V] {Ho M LIy« B Auxiliar Operativo

JEFE INMEDIATO Direcciéon General de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

i NUMERODE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener estrecha coordinacién con todas las unidades pertenecientes a la Direccién |

General de Bienestar en cuanto a los eventos, brigadas y actividades que tiene la
Direccion.

. UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR

ALXILAR —
OPERATIVO
A, AR

e IMDAI
N/A -

06 ABR. 2026
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender y dar respuesta oportuna y eficiente a las instrucciones y
requerimientos que le instruya la direccién general.

2. Elaborary dar un estricto seguimiento al calendario de actividades, brigadas
v eventos la Direccién General.

3. Jerarquizar y clasificar las actividades a realizar.

4, Mantener comunicacion constante con la Secretaria y las otras Direcciones
para la coordinacién de los eventos que tengan en comun.

5. Realizar las fichas técnicas de todas las actividades, brigadas y eventos de Ia
Direccién General.

6. Realizar los reportes semanales de las actividades, brigadas y eventos de la

Direccién General.

Recibir los calendarios de las actividades de cada &rea y realizar el
concentrado del calendario de la Direccién General.

8. Realizar y girar los oficios a las Direcciones de area, las demas Direcciones
Generales de la Secretaria, las demas dependencias municipales y externos,
para la solicitud de apoyo para las brigadas y eventos de la Direccién
General.

9. Llevar la logistica de inicio a fin de todos los eventos, brigadas y actividades
de la Direcciéon General.

10. Llevar el Padron de Beneficiarios de todas las actividades, brigadas y eventos
de la Direccion General que se tengan que reportar.

1. Archivo y clasificacion de documentos de su area.

12. Las demas inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne su superior
jerarquico.

H. Avun'mm <1
A Lo

IMDA
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
) ‘H’ Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
g:;:"g;?onal Carrer?
no terminada ) prof@.:snonal
= terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao .
carreras afines. Noaplica
Area de especialidad
requeri_da_ No aplica
(Conocimiento
__________________ Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas . .
T e —— Inforri:éticos: 9 ¢ Paqueteria Office.
Especifico. « Computadora.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

» Copiadora.
e« Impresora.
Escaner.

No aplica

Directivas:
« No Aplica.

Técnicas:
¢ Uso de equipo de computo.
¢ Paqueteria Office.
+ Organizaciéon de la informacion.

Habilidades + Buena redaccion.

s Elaboracién de oficios y reportes.
General:
e Interaccién con el publico.
e« Buena presentacion.
» Elaboracién y seguimiento de ofj H. AYUNTAMIENTO DE
« Responsabilidad. N } | M DA
¢ Honestidad. € sl
§ * Sinergia.

Actitudes. « Compromiso. U B ABR 2025
s Servicio.
s [niciativa.

B H g o o e
B & B Sheas iz
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

13. ! Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De |lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 12,13,18,21.

S Manejo de Presupuesto: No aplica

o -

AUTORIDAD:

2.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. | Informe semanal de las actividades de la Direccién General.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar Operativo

Directora General de Bienestar

U U AU\, ZULZU

VAL~

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026




cODIGO: MO-SMB-DB-01

" MUNICIPIO DE FECHA
& ' BENITO JUAREZ DE EMISION: 06/04/2026

h—_ 4 UINTANA ROO s s v e
—_— PAGINA: 61 DE 249

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4l NOMBRE DEL PUESTO Jigit=lgle[=laldS

JEFE INMEDIATO Direccidn General de Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

0 NA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de conservar en éptimas condiciones de limpieza las instalaciones de todas las

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE
BIENESTAR

INTENTENTE <:|
H. AYUNTAMIENTO DE

*;M"‘\ BERITD JUARER
&N 'MDAI
N/A o

06 ABR. 2026
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Mantener diariamente en excelente estado de I|mp|eza las instalaciones de
todas las oficinas y areas administrativas que pertenecen a la Direccién
General, incluyendo sus Direcciones de area donde se le requiera. Revisando
constantemente que todo se encuentre limpio.

2. Apoyar en la limpieza de otras dreas a peticién de |la Direccién General.

Verificar que las instalaciones estén limpias, incluyendo el area de recepcion,
3. oficinas, bafos, bodegas, comedor, etc. y en caso de estar sucio volver a
limpiar para mantener una buena presentacion.

4. Tirar diariamente la basura en el lugar indicado.

Guardar el material de trabajo en su respectivo lugar al final del dia.

Mantener una comunicacion efectiva, cordial y permanente con todo el
personal de la Direccién General.

Reportar a su jefe inmediato cualquier desperfecto en vidrios, puertas,
7. chapas, lamparas, retretes, sillas, escritorios, ventanas o cualquier otro
equipo que se encuentre dentro de las instalaciones de la Direccion General.

8. IReaIizar la solicitud de los insumos de limpieza y optimizar su uso.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

1%} AR

06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

_ PERFIL DEL PUESTO

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

(Conocimiento
Técnico).

ESCOLARIDAD: puesto
X i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
4 - profesional - -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
Llcencmtura o No aplica.
il carreras afines.
Area de especialidad
uerida :
requert No aplica.

Conocimiento
Especifico.

Herramientas

Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas .
Informaticos: No:aplies;
Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica.

Experiencia:

Competencms Laborales

Directivas:
¢ No aplica.

Limpieza en oficinas en general.

Técnicas:

Habilidades .

* Manejo de material de limpieza.
Manejo de equipo de limpieza.

General:
¢ Organizacién.

¢ Aprendizaje.

* Trabajo en equipo.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

Actitudes.

Horario Laboral.

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas

A= H. AYURTAMIENTO DE
—_BERITH judsgs |
R S TVEYY

06 ABR. 2026

VALIDAL




cODIGO;: MO-SMB-DB-01
FECHA

‘s' MUBIE)PEE B E DE EMISION: 06/04/2026
i._ﬁ“ BENITO JUAREZ o EMION

QUINTANA ROQ s e s o v s PAGINA: 64 DE 249

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

RESPONSABIHDAD

Mobnharlo y Equipo:

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

Manejo de Informacion: No apllca
Ita Media

anejo d resupuesto No apllca
=]

AUTORIDAD.

Baja

| No aplica.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. Reporte de Informe de sus s actividades diarias

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

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

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

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz

Nombre y Cargo: C. Lucy Maria Carrillo

Goémez Aguilar
Intendente | deiRi&rBstaT
Fecha: 06/04/2026 IMDAI
06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Diligenciero

JEFE INMEDIATO Direccién General de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.8

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

DIRECCION GENERAL DE

BIENESTAR
DILIGENCIERO <:|
i R R T

06 ABR. 2026

VALIDADG




“" MUNICIPIO DE

“ BENITO JUAREZ
\J

QUINTANA ROQ s v mom w v s

_—

¢ODIGO: MO-SMB-DB-01
FECHA

DE EMISION: 06/04/2026
VERSION: 01

PAGINA: 66 DE 249

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

FUNCIONES INSTITUCIONALES

r—

1. INo apllca

1. 1

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

raslado de tramites y documentos del y para la Direccién General.

2, Realizar la transportacién de material y personal, en caso de ser necesario.

3 Mantener el vehiculo en buen estado y darle un buen uso.

4 Reportar en tiempo y forma la necesidad de mantenimiento y/o reparacion
’ del vehiculo.

5 Apoyar en las actividades que las &reas y unidades administrativas
’ requieran.

6 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
) sU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
X Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional "
Z profesional - -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o ’
k No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
5 4 I

(Conocimiento Ne gplics
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol. e s

d*' ey H. NT%?!%?@ DE
L. Manejo de Programas — %‘é‘ﬁ% WAREY
‘E:"nocjfr_mento Informaticos: Soples: “’“-"‘ 3 I M D A '
ApRRnee: Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas 06 ABR' 2026

VALID,
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

Conduccién de cualquier tipo de vehiculo, conocimiento de la ciudad \%

1 xperiencia: = I X .
10. Bxp conocimiento de la ubicacién de las dependencias municipales.

| Competencias Laborales

Directivas:

¢ No aplica.
Técnicas:

+ Manejo de vehiculo.
General:

e Organizacién.

e Trabajo en equipo.
Aprendizaje.

Habilidades

* Responsabilidad.
* Honestidad.
e Disposicién.
Actitudes. ¢ Snendis; ;

e Compromiso.
e Justicia.
s Servicio.
* Iniciativa.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y y EqU|p0° o
L. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 12.13.18 21,

AUTOR!DAD'

— _[ —

No apl:ca

0 H. AYUNTAMIENTQ DF
A pENITE JVARES

WS MDA
06 ABR. 2026

\%fALE Ev-h‘,.. FPy,
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO _.

iNDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reporte diario de sus diligencias al auxiliar administrativo o a la Direccién
| General.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
Nombre y Cargo: C. Wilbert Rolando Oy Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz

Puga Aguilar
Diligenciero Directora General de Bienestar
Nombre y Cargo: 06/04/2026 Nombre y Cargo: 06/04/2026
R O
: IMDAI
06 ABR. 202

8

VALIDAL
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién
TOMBRE DEL PUESTO Social y Participacién Ciudadana |

Direcciéon General de Bienestar

- SUBORDINADOSDIRECEOS & = . . a0l

NOMBRE DEL PUESTO |

~ NOMERO DE
PERSONAS

1 Auxiliar Administrativo.

2 Secretaria (0).

1 Coordinacién de Promocién Social del Bienestar.

1 Coordinaciéon de Comités Vecinales.

. Coordinacion de Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad

Social (COBUS).
1 Coordinacion de Atencién a Grupos Prioritarios.
BORDINADOQ DIR 0

57 Promotor (a).

1 Secretario (a).

1 Enlace de Gestion.

1 IPromotor (a).

1 Secretaria (0).

v Auxiliar Operativo.

8 Encargado (a) del Centro.

3 Auxiliar.

Vv Secretaria (o).
ERTOTAL: -~ o f e PR e e e

06 ABR. 2026

VALIDAD
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Se encarga de direccionar, coordinar, vigilar, evaluar y gestionar los esfuerzos y
recursos de las diferentes Coordinaciones a su cargo; asi como las nuevas estrategias
que la Direccion General de Bienestar y la Secretaria Municipal de Bienestar tienen
para la poblacién del Municipio. Establecery ejecutar acciones que garanticen el pleno
ejercicio de los derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblaciéon al
desarrollo social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religion, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil.

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR.

SECRETARIO (A)

DIRECCION DE ORGANIZACION COMUNITARIA,
COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION
CIUDADANA,

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

| ]

COORDINACION
DE PROMOCION

COORDINACION

bECRETARIA (©)

ENLACE DE
GESTION

| PROMOTOR (A) |

I
| PROMOTOR {ﬂ

COORDINACION
DE CENTROS DE

UNIDAD SOCIAL

]

COORDINACION

SOCIAL DEL DE COMITES OPORTUNIDADES, DE ATENCION A
BIENESTAR VECINALES BIENESTAR Y GRUPOS
PRIORITARIOS

| SECRETARIO I

ENCARGADO
DEL CENTRO

SECRETARIO

1
AUXILIAR I

06 ABR. 2026
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

L sablcejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil.

2. Establecer programas o acciones encaminados al desarrollo de |a Politica
Municipal de Desarrollo Social como gestién publica, impulsando la
Cohesién Social, la Organizacién Comunitaria, con la participacion de todas
y todos aquellos que se interesen y puedan contribuir en los procesos.

3. Establecer y ejecutar las acciones coordinadas, complementarias vy
corresponsables entre el Gobierno y la ciudadania en los trabajos de
Cohesion social y Organizacién Comunitaria como mecanismos de
Participacion Ciudadana.

4, Ejecutar las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y establecer las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se implementen en forma directa o coordinada con la
Federacién y Estado, asi como las que deriven de los instrumentos
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la
informacién relevante para garantizar las condiciones para su acceso
equitativo.

5. Presentar a la o el Titular de la Presidencia Municipal los proyectos de
convenios con organismos publicos o privados Estatales, Federales o
Internacionales con la finalidad de establecer acciones que impulsen, la
Organizacién Comunitaria, la Cohesién social y la Participacién Ciudadana
garantizando el maximo beneficio social.

6. Promover, Realizar y Celebrar convenios con organismos publicos o
privados Estatales, Federales o internacionales que coadyuven a impulsar
la Organizacién Comunitaria, la Cohesién social, y la Participacién
Ciudadana, garantizando el maximo beneficio social.
7. Participar y coadyuvar con las autoridades co@?enté‘ﬁwmabajos
pertinentes para la definicion, identificacién y m‘é,_:clﬂén dd hbﬁbﬁz}a en el
Municipio, asi como coordinar, ejecutar y evaluar [as politicas de bienestar
y estrategias para el combate a la pobreza, en benefici de,grupos o
familias de atencién prioritaria del Municipio. ﬁﬁcﬁﬂﬁj 2’?‘{%
R FAE P o
VALID/

EBFERY
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

8.

Promover la instalacién de érganos de colaboracién ciudadana en las
localidades del Municipio, con la finalidad de que mediante una
permanente comunicacion entre gobernantes y gobernados, se pueda ir
construyendo y consolidando una democracia participativa en los procesos
de consulta popular, en las programaciones de decisién, supervisién y
evaluacion de las cuestiones comunitarias y en todo lo relativo al
diagndstico, la gestién y la resolucién de las necesidades y demandas de |a
poblacién en general.

Promover e Impulsar la organizacién social para facilitar la participacién en
la toma de decisiones para propiciar su propio desarrollo.

10.

Coadyuvar en las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y
anexos que en materia de desarrollo social y bienestar suscriba el
Municipio con la Federacion, el Estado, otros Municipios u organismos
internacionales, asi como de los celebrados con los sectores social y
privado.

1.

Incentivar la participacién ciudadana de los sectores publicos y privados
en los planes, programas y politicas de desarrollo social Y bienestar,
procurando la igualdad sustantiva, preponderando a los grupos de
atencion prioritaria.

1

12.

Revisar y proponer en coadyuvancia con la Direccién Juridica de la
Secretaria Municipal de Bienestar, el establecimiento de las reglas de
operacion o lineamientos en materia de Programas de Cohesidn social y
Organizacion Comunitaria, mismos que deberan de contar con enfoque
de derechos humanos y perspectiva de género debiendo ser aprobados
de acuerdo a la normativa aplicable.

15

Establecer y vigilar la ejecucién de las acciones o programas, asi como el
procedimiento que atienda el rescate y mejoramiento de espacios publicos
a través de la participacién de las personas que residen en el Municipio, en
donde hay bajo desarrollo social y alta marginacién y que presenten
condiciones de degradacién urbana, conflictividad e inseguridad social que
disminuye la calidad de vida de sus residentes. Dichas acciones deberan
desarrollarse en coordinacién con la Direccién ﬁg;[idica devla.Secrataria
Municipal de Bienestar para el establecimiento d@"@%‘;{&eg]a‘s'@%tﬁgi??cién
de los procesos normativos. o

14,

Impulsar el establecimiento de convenios de colaboracién con instancias
Estatales, federales o internacionales para combatir @ éﬁ[«erxéi&is por

escaso o nulo acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad.

VALID?
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
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15.

Promover y ejecutar acciones derivadas de programas Municipales,
Estatales, Federales o Internacionales necesarias para combatir las
carencias por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad.

16.

Propiciar |la participacién de instituciones académicas de investigacion, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la
realizacién de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales
e impulsar el bienestar social de la poblacién, para la obtencién de una
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanos Yy perspectiva de
género.

TZ.

Vigilar el desarrollo y el correcto cumplimiento de los programas o
acciones a través de capacitaciones, cursos o talleres no sexistasy
acciones de sano esparcimiento, mismos que deberan contar con
enfoque de derechos humanos y perspectiva de género, encaminadas a
prevenir las diferentes modalidades y tipos de violencia.

18.

Establecer, desarrollar y ejecutar programas o acciones que consideren a
las personas que habitan y sobreviven en las calles como un grupo de
atencion prioritaria, estableciendo las medidas para garantizar todos sus
derechos, con medidas destinadas a superar su situacién de calle como
sujetos de derecho. Los programas o acciones que atiendan dichas
problematicas en coadyuvancia con la Direccién Juridica de la Secretaria
Municipal de Bienestar, estableceran los instrumentos normativos que|
regularan el modelo de intervencion vy la promocion y exigibilidad de
derechos humanos.

19.

Supervisar la correcta ejecucion de las acciones gue atiendan grupos de
atencion prioritaria del Municipio para minimizar los impactos ocasionados,
por desastres, contingencias o emergencias naturales.

20.

Coadyuvar y participar en la integracién del consejo consultivo para el
desarrollo social del municipio de Benito Juarez, con el objeto de dar
consecucion del bien comun a través del mejoramiento de la calidad de
vida de los habitantes mas vulnerables del Municipio, de acuerdo con la
normativa aplicable.

2T

Promover y coadyuvar ante |a direccién juridica de la secretaria municipal
de bienestar la realizacién del instrumento normigtiie pat4R4TFaEIEE on
del Registro administrativo, atendidos por los progratias defair§arfizécion

comunitaria, cohesién social y participacion ciudaaéna; estableciendo los

T

Mmecanismos de transparencia y proteccién de datesy personales en

TTEVEV

i
_
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sociedad.

Vigilar la integracion y operacion del registro administrativo de manera
fisica o digital, que incluya a las personas atendidas por los programas de
Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacién Ciudadana, a
través del seguimiento del estudio socioeconémico en donde se permita
conocer el entorno social y econémico de una persona de acuerdo con los
instrumentos normativos expedidos.

23,

Ejecutar, promover y supervisar el correcto Desarrollo de proyectos
integrales de alto impacto que buscan contribuir a la transformacidn social
y lograr una plataforma para el goce de los derechos humanos y el gjercicio
del derecho a la ciudad, ademas de dotar de espacios e infraestructura
publica de calidad para el desarrollo integral de las comunidades en areas|
publicas seguras, inclusivas y accesibles, siendo programas o proyectos
para el desarrollo y bienestar de los grupos prioritario en las zonas de mayor
incidencia, conflicto social o rezago urbano.

24,

Disefar e implementar sistemas para la identificacion y articulacion de los
programas de Organizaciéon Comunitaria, Cohesién Social y Participacién
Ciudadana, a cargo de las dependencias y entidades de |la Administracién
Publicay de la sociedad civil, en materia de prevencion social de la violencia
y del fortalecimiento del tejido social.

23,

Establecer la promocién, asesoria, talleres y capacitacién en materia de
Desarrollo Comunitario, Cohesién Social, Participacién Ciudadanay Politica
Social de las Instituciones Gubernamentales o particulares que lo soliciten.

26.

Diseflar e implementar los mecanismos de articulacion y control de
acciones de cohesidn e inclusién social de los sectores publicos, privados o
sociales mas desprotegidos que fortalezcan la capacidad de la sociedad de
conocer y canalizar la problematica comunitaria.

217.

Establecer estrategias para diagnosticar, revisar y determinar la Politica de
Cohesién e Inclusion Social que articule esfuerzos para su atencién.

28.

Implementar acciones que permitan que los sectores publico, privado y
social reconozcan y garanticen los derechos sociales de |a poblacién en
areas marginadas de las zonas rurales y urbanas,‘_.e;ﬁgﬁys cempenentes de
identidad, legitimidad, habilidades sociales yiiléfaﬁartiqi?ig"{‘id‘ﬁ‘" e la

. qb“—? . ,,A
comunidad. .

29,

Promover la participacion de la ciudadania en ev§$tos publicos vy

. . ) mnoe .
culturales, con el propdsito de fomentar el desarro éb%wuﬁﬁrlo V
reconstruccion del tejido social.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
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30.

Convocar y supervisar la integracion de los distintos Comités Vecinales en
el Municipio y asesorar a sus integrantes para un mejor desempefio de sus
funciones y resolucién de conflictos, en apego a la normativa aplicable.

3l

Promover la instalacién de la Comisién Revisora de la Legalidad del Proceso
de los Comités de Vecinos y comparecer ante dicho érgano colegiado para
informar sobre hechos relacionados con las inconformidades presentadas.
En contra de esta resolucién no se admitira recurso alguno.

52.

La Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacién
Ciudadana, verificara que los integrantes de los Comités de Vecinos
cumplan con sus funciones y obligaciones fundamentales, sefaladas en
disposiciones legales aplicables.

D

En el orden administrativo, los Comités de Vecinos seran coordinados por
la Direccion de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participaciéon
Ciudadana, a través de la Coordinacién de Cohesién Social y Participacién
Ciudadana, la cual respetara la autonomia interna de trabajo de los propios|
comités,

34,

Es responsabilidad de la Direccidn Organizacién Comunitaria, Cohesién
Social y Participacién Ciudadana, procurar que exista relacion de confianza,
cordialidad y respeto entre los Comités y las autoridades; manteniendo un
contacto permanente, orientarlos y asesorarlos en todo momento, y en su
caso, amonestarlos por la existencia de cualquier tipo de deficiencias o
negligencias.

35

La o el Titular de la Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién social
y Participaciéon Ciudadana cuando detecte el incumplimiento de las
obligaciones fundamentales del comité, convocara a la revision respectiva
en los términos de la normativa aplicable.

S6.

La Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacion
Ciudadana revisara la posibilidad de destitucién o separacioén del cargo de
las o los integrantes del Comité, cuando se detecte el posible
incumplimiento de las obligaciones fundamentales o mal funcionamiento
de algun miembro del Comité de Vecinos en apego a la normativa
aplicable.

37

La Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesijon Social y Participacién
Ciudadana se encargara de decepcionar Iog}%‘yrsc‘s’sﬁ &5 TaVisién de
inconformidad y convocard a la Comisién ReVg@‘-ﬁé de'lM%ﬂdad del

Proceso. Para la resolucién, en sentido negativo o en contra de esta

resolucion no se admitird recurso alguno. 06 ARR 2m78

/0
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y PARTICIPACION CIUDADANA

38.

upervisar el funcionamiento y mantenimiento en la infraestructura, asi
como verificar que se cuenten con los suministros y requerimientos
necesarios de los Centros de Oportunidades, Bienestary Unidad Social para
el correcto desarrollo de sus actividades.

39,

Administrar los recursos y presupuesto asignados a la Direccién con
eficiencia, eficacia, economia, transparencia y honradez para satisfacer los
objetivos a los que estan destinados.

40.

Coadyuvar a la Direccién Juridica en la elaboracién de las Reglas de
Operacion de los Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social vy
vigilar su correcta aplicacién.

41,

Emitir y suscribir oficios, solicitudes, invitaciones y circulares concernientes
a la Organizacion Comunitaria, Cohesién Social y Participacion Ciudadana,
con las diversas dreas de la administracién publica Municipal, Estatal o
Federal, con la finalidad de atender y resolver de manera oportuna las
diversas peticiones o problematicas realizadas por la ciudadania de manera
directa.

42.

Emitir y suscribir la resolucién de factibilidad de Anuencia Vecinal que sean
solicitadas por las autoridades correspondientes o por los vecinos de
manera directa; el resultado de la factibilidad debera ser turnada a |a
Direccién General de Desarrollo Urbano para el establecimiento de
apertura de un nuevo negocio, fundado vy motivado, sujetdndose al
procedimiento administrativo en la normativa aplicable.

43,

Dar cumplimiento a los programas y planes establecidos, asi como
Mmantener una permanente comunicacién interna con otras areas de la
Secretaria.

44,

Realizar reuniones periédicas con el personal adscrito para establecer el
plan de trabajo o acciones pertinentes a la direccién a su cargo.

45,

Vigilar, dirigir, supervisar, organizar y tener injerencia directa en la toma de
decisiones de la ejecucién de los trabajos de cada una de las
Coordinaciones a su cargo.

46.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
sistema de informacién de Entrega-Recepcién cuando el superior
jerarguico lo solicite. -

47.

Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestr,féaf@:ﬁ‘gme
expresa por el superior jerarquico respecto de:da€ ac
programas desarrollados por la direccién al cargo

48.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que; éhislGasa/que le

sean establecidas en las disposiciones juridicas aplicables en la materia.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE ORGANIZACION
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1. Tener en orden y actualizado el SENTRE.

2 Realizar reuniones con el personal para saber las necesidades de cada area.

Gestionar las acciones necesarias para poder llevar a cabo las acciones \Y%
programas de la Direccion.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requendo para ‘desarrollar el

puesto

ESCOLARIDAD:

reparatoriao

Primaria Secundaria Tecnlca i
Carrera

% Carrera
Profesional .
no terminada protestonm] X i
(2 afios) terminada Postgrado

7

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

LlcenCIatura en Derecho.

Preferentemente conocimiento en Administracién publica,
administracién de recursos materiales y financieros.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Especifico.

Conocimiento - .

Informaticos:

Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora.
Impresora.
Escaner.

Preferentemente 2 afios en |la administracién publica municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE
$Enito JuAnes

IMDAI

06 ABR. 2026

VALID/
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Competem:las Laborales
Directivas:
¢ Procesos administrativos.
¢ Analisis de informacién.
¢ Manejo de personal.
s Liderazgo.

Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades * Manejo de la Web.
General:
e Analisis.
e Organizacion.
¢ Planeacién.
e Trabajo en equipo.
¢ Evaluacién.
* Buena expresién.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.
Disposicién.
Eficiencia.

“ Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario quo' '
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacién Yy oportuno mantenimiento
IManejo de Informacién: LTAIPQROO Art. T, 12, 13,78, 21

Actitudes.

* ® ® @ @& ° o o

AUTOR!DAD'
SOIlCitai‘ a sus Coordinaciones de &area los mform‘égs«pertl drités Jaé
| actividades realizadas durante el mes.

| Establecer y ejecutar las acciones coordinadas, comipleAiéntarias y
\ corresponsables entre el Gobiernoy la ciudadania en los trabajos de Cohesién

VALIDZ

. las
L
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Ciddana

o |

INbICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I .
1 8 | Informes trimestrales y anuales.

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

Con mis companieras, 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 |

- FIRMA _ o
Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz

Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz.

Director de Organizacién Comunitaria, Aguilar.
Cohesion Social y Participacién Ciudadana. Directora General de Bienestar.
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H: AYUNTAMIENTG DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
06 ABR. 2026
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Auxiliar Administrativo

Direccidon de Organizacién Comunitaria, Cohesidn
| = il Social y Participacién Ciudadana.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

e R R ———————————

SUBORDINADOS INDIRECTOS .

|
 susomDiNADOS WDIRECTOS
oaplia

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas de la Direccidon, manteniendo una

comunicacion clara con el Auxiliar Administrativo de la Direccién General y con los
demas compafieros de trabajo.

UBICACI(JN EN EL ORGANIGQAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA.

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
e T tﬁ'&%‘”ﬁiﬁ%“
= IMDA]
N/A
06 ABR. 2026

VALID/
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INS'I'!TUCIONALES

1. No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Sistema de Entrega
) Recepcidn).

5 Supervisién de inventarios de toda la Direccién, tanto bienes muebles \%
’ parque vehicular.

- Realizacion y actualizacién del programa PBR (Programa Basado en

Resultados).

% Llevar el control del manejo de los recursos materiales.
5, Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.
& [Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.
Atender y resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos
7. previa autorizacién de la direccién (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).
8 [Dar los avisos de roles de guardias mensuales, designadas por cada
) Coordinacion.
9. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.
10 Recepcion y control de los jovenes de servicio social y residencias
) profesionales.
1. Promover la constante capacitacién del personal.
12. Enlace con la Contraloria para entregas recepciones de las Direcciones.
13. Realizar el presupuesto anual.
14, Reportes de incidencias de personal.
15. Organizar informacién de la Direccién.
16 Las demas funciones inherentes a su cargo o las'c er‘r Seeselecasigne

u superior jerarquico. A

IMDALI

06 ABR. 202

VALID
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

i Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional z
< - profesional - =
no terminada It
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
5 No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
. . C
(Conocimiento Neaplies
Técnico).

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office.

Competenmas Laborales

Habilidades

Especifico. = ~
P Manejo de Equipo . )
- » Equipo de cémputo.
Especializado y/o %
. ¢ Vehiculos.
Herramientas
Experiencia'

Directivas:
¢ No aplica.

1afo como secretaria(o).

Técnicas:

Organizaciéon de la informacién.
Aplicacion de metodologia y procedimientos archivisticos.
Elaboracién de oficios.

General:

Interaccién con el publico.
Buena presentacion.
Supervision de resultados.

Actitudes.

® @ ® ° ¢ @

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso

Orientacién al logro. P
Proactividad.

H. AYUNTAMIENT® DE
BENITO JUARES

,ﬂ'-’ §

Horario Laboral.

ou

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas & eI que se requiera.

A ¥

06 ABR. 2026

VALIDAL
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Mobiliario y Equipo:

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 12,13,18,21.

3. | Manejo de Presupuesto- N o aplica
- -
AUTORIDAD:
1. ‘ No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informe trimestral y anual.

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

Con mis compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

R,

/

Nombre y Cargo: C. Fatima Guadalupe Ku | Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz.

Sanguino Director de Orgat?}@cﬁ' reGoMmanitaria,
Auxiliar Administrativo. Cohesion Social y‘Pa*rt‘l'mpe'c’Pndladana
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

E ADD 9090
OO IO, LULU

D z T
| & ? 4
¥ o B

.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO

Secretaria (0)

4.4.11 Direcciéon de Organizacion Comunitaria, Cohesion

|
Social y Participacién Ciudadana. . \
SUBORDINADOS DIRECTOS 1\

NUMERO DE |
| NOMBRE DEL PUESTO -

0 lica |

SUBORDINADOS INDIRECTOS |
5 :
0

0 TOTAL

JEFE INMEDIATO

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO 5 2

Apoyar y asistir a la Direccidon de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social vy
Participacion Ciudadana; asi como a las Coordinaciones del area, realizando funciones
administrativas, documentales, de gestion de la informacién y de comunicacién interna
y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIALY
PARTICIPACION CIUDADANA

SECRETARIO (A) <:|

H. AYUNTAMIENTO DE
BERITO JVAREZ

IMDAI

N/A

06 ABR. 2026

VALIDAS
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

. No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender de manera educada y cortés a la ciudadania en general.

2. Preparar, tramitar, y controlar la documentacién que se genera y recibe en
la dependencia.

3. Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién
diversa recibida, tanto interna como externa.

4, Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la

documentacion.
Llevar el control de la agenda de la direccién o area que le corresponda.

6. Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catdlogos,
computador u otros similares.
Atender llamadas y canalizarlas a las areas de destino.

8. Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente.
O. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

suU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque c una (X) el 0] - de estudisuido para desrlla - )
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoriao )
B Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
2 X profesional - -
& no terminada reriinade
= (2 anos) Postgrado
Licenciaturao ; jooa, Hi AYUNTAMIENTO DE
14 carreras afines. higepina F 1&%}\ | BENITE JUARES
Area de especialidad 'ﬁgi:.’;;l' I
requerida : .
(Conocimiento Nighlice
Técnico). U 5 ABR 2976

VALID/
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Idioma o Lengua: Espafol.

I Manejo de Programas i )
ConOCJr.lllento lsformatlcos: ¢ Paqueteria Office.
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o s Conocimiento general.
Herramientas

Experiencia' Asistente, asistente EJQCUtIVO o secretaria.

Competenclas Laborales

Directivas:
e No aplica.
Técnicas:
¢ Manejo del equipo de cémputo.
¢ Manejo de sistemas informaticos.
¢ Manejo de la Web.
HaBNieiad sz e Recoleccién de datos y estadisticas.
General:
+ Interaccion con el publico.
e« Buena presentacion.
e Calidad en el servicio.
e Ejecucién de programas.
¢ Responsabilidad.
e Honestidad.
* Sinergia.
Actitudes. s« Compromiso,
e Servicio.
s Iniciativa.
e Honradez.

“ Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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 Art. 12,1318,21.

H: AYUNTAMIENTQ DE
BENITE JUARER

R D

06 ABR. 2026

VALID
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)
'AUTORIDAD: TEER e

| No aphca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

Informes diarios.

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

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

I

.

%

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz
Director de Organizacion Comunitaria, Cohesién Social y Participacién Ciudadana

Fecha' 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO ;

Nombre y Cargo: Lic. Andrea Berenice Nombre y Cargo: C. Maria de la Cruz
Cocom de la Cruz Hernandez Rivera
Secretaria “Secretatigins i "

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2

06 ABR. 2026

VALIDA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PROMOCION SOCIAL DEL BIENESTAR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacion de Promocidon Social del Bienestar

Direccion de Organizacién Comunitaria, Cohesion
Social y Participacién Ciudadana

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS |
'NUMERO DE S e SRR R s e
BERCONAS NOMBRE DEL PUESTO

57 Promotor (a)
|

SUBORDINADOS INDIRECTOS ‘

o Powmea

57 TOTAL i

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover y brindar a la ciudadania en general toda la informacién referente a los
programas, actividades y eventos de |la Direccion General de Bienestar, de |la Secretaria
Municipal de Bienestar y en su caso del Ayuntamiento, de Dependencias o Instituciones |
foraneas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ORGA[\!IZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA.,

COORDINACION DE PROMOCION

SOCIAL DEL BIENESTAR. s H. AYUNTAMI
F : unrra:uiﬁ%m
| IMDAI
PROMOTOR (A) 06 ABR. 202

\'f g "\ I & \.‘A':“p 43
'3 ¢
v & %‘f. s & B
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION SOCIAL DEL BIENESTAR

DESCRIPCION ANAL!TICA DE FUNCIOHES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Difundir las acciones que garantlcen el pleno eJerc:|C|o de los derechos
sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social,
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
étnico o nacionalidad, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de
salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
género, identidad o estado civil;

2. Comunicar eficientemente a la ciudadania sin exclusion alguna, la
informacién acerca de los programas o acciones encaminados al impulso de
la Cohesidn Social, la Organizacion Comunitaria, con la participacion de las y|
llos ciudadanos del Municipio, tales como: convocatorias, encuestas,
concursos, competencias, de elecciones de Comités Vecinales, Comités de|
Contraloria Social.

3. Para el cumplimiento de los programas en los que se desarrollan eventos de
interés social, cultural, econémico y educativo, realizard acciones en materia
de promocidén social.

4, Difundir las convocatorias aprobadas por el drgano colegiado al que
corresponde cada comité para la eleccion de Comités Vecinales Yy
Presupuesto Participativo en sus distintas etapas y las demas que le solicite
la Direccion de Organizacién comunitaria, Cohesién Social y Participacion
Ciudadana.

5, Coordinar de manera eficiente la aplicacién de encuestas de opinién o el
instrumento que se establezca de acuerdo con el programa o acciéon que asi
lo requiera. En caso de que la realizacién de encuestas de opinién o
instrumento establecido sean requeridos como apoyo por otras
dependencias o unidad administrativa del municipio para los fines
establecidos en sus programas, estas deberan solicitarla al Titular de la
Direccién de Organizaciéon Comunitaria, Cohesion Social y Participacion
Ciudadana, mediante escrito oficial con firma autégrafa estableciendo el
loroceso para la aplicacién de lo antes sefalados.

6. Realizar los trabajos para la integracién de los, Reglstros %gmlnﬁggﬁtwos en

coadyuvancia con la Coordinacion de Atenmoh aﬁ‘upoi%gsk'Eﬂos .
7. Instruir al personal para que participe en las reumonesy e e tengan

como fin la promocioén social del bienestar.

06 ABR. 2076

VAL
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION SOCIAL DEL BIENESTAR

8. Verificar las instalaciones y todos los recursos materiales a utilizar, antes de
llevar a cabo las diferentes actividades que la Direccion General de Bienestar
realice con la participacién de la ciudadania

9. Rendir, elaborar y entregar un Informe semanal, mensual y trimestral, o

cuando la o el Titular de |la Direccion de Organizacién Comunitaria, Cohesion
Social y Participacién Ciudadana se lo requiera respecto a las actividades de
la Coordinacion.

1. Tener en orden los archivos de correspondencia en orden.

2. Atencion al publico.

3. |Dar seguimiento a las instrucciones del Director de Area o Director General.

4. [Programar roles de trabajo para cada uno de los promotores sociales a su
cargo.

5. Auxiliar al personal, para que participe en las reuniones y eventos en los que
se requiera su presencia.

6. Entregar a la Direccion de Organizacion Comunitaria, Cohesién Social y
Participacion Ciudadana un reporte diario sobre las actividades de la
Coordinacién.

7. Verificar que los materiales que se lleguen a utilizar; para el buen
desempeno de sus funciones, esté condiciones de uso.

8. Las demas funciones previstas por los demas ordenamientos legales

aplicables y las que le asigne la Direccion de Organizacion Comunitaria, la
Direccién General de Bienestar o en su defecto la Secretaria Municipal de
Bienestar.

ESCOLARIDAD:

Marque con una {X]el dltimo grado de estudios requerldopara desarrollar el
puesto
i Preparatoriao X
Secundaria Tecmca
H. AYUNTAMIENT
gar:era_l ; Carrera ' 8ENrTO :u.sh:c:’l“
rofesiona "
5 - rofesional - -
no terminada :,erminada - M DA '
(2 afos) Postgrado
- - 3 ) f"i'
Licenciatura o Hiapliea 06 ABR, 2026
carreras afines.

VALID
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION SOCIAL DEL BIENESTAR

Area de especialidad

requerida . .
(Conocimiento B
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento s+ Paqgueteria Office.

Especifico.

e Computadora.
e |Impresora.

10. Experiencia:

1afio en la administraciéon publica municipal.

| Competencias Laborales

Directivas:
» Liderazgo.
¢ Manejo de Personal.
Técnicas:
* Manejo de equipo de computo.
» Manejo de sistemas informaticos.

Habilidades ¢ Manejo de la Web.
s Recoleccion de datos y estadisticas.
General:

e Interaccién con el publico.
e Buena presentacion.

e Calidad en el servicio.
Ejecucion de programas.

e Responsabilidad.
¢ Honestidad.
Actitudes. e ;
¢ Compromiso.
e Servicio.
* |niciativa.
n Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILIDAD

} Mobiliario y EquupO'
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
1 procurar su conservac:ion y oportuno mantemmlento--—m

A

TRMIENT O

wEnito JUAREZ _
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROMOCION SOCIAL DEL BIENESTAR

AUTORIDAD.

B e s _ L U Ll A
[ Coordinar programas o acciones encaminados al impulso de la Cohesmn Somal

1. | Organizar o convocar con el personal acciones comunitarias: encuestas, concursos,
competencias, de elecciones de Comités Vecinales y Comités de Contraloria Social.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes trrmestrales y anuales.

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

Con mis compafieras, companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | -
el % | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Wilma Noemi May Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz

Herrera Director de Organizacion Comunitaria,
Coordinadora de Promocion Social del Cohesion Social y Participacion Ciudadana
Bienestar
[Fecha: 06/04/2026 [Fecha: 06/04/2026

H: AYUNTAMIENTO DE
BERITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL éljésfb

Promotor (a)

Coordinacion de Promocion Social del Bienestar
~ SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

osplice

TT(JTAI.

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Promover y brindar a la ciudadania en general toda la informacién referente a los |
programas, actividades y eventos de la Direccion General de Bienestar, de |la Secretaria
Municipal de Bienestar y en su caso del Ayuntamiento, de Dependencias o Instituciones
foraneas; asi como el apoyo durante los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE PROMOCION
SOCIAL DEL BIENESTAR

PROMOTOR (A) <:|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

N/A

06 ABR. 2026
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1. No aplica

1. Dar seguimiento a las indicaciones que le sefale su jefe inmediato.

2. Llevar a acabo casa por casa el volanteo y difusion de los eventos,
programas o actividades.

3. Realizar en los vehiculos oficiales el perifoneo de los eventos, programas o
actividades.

4., Apoyar en el traslado, acomodo y vigilancia del material y/o equipo logistico
que se requiera en los eventos, actividades o programas a los que se les pida
asistir.

5. Apoyar en las diversas actividades, eventos y programas que requiera la

FDireccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacién
Ciudadana, la Direccién General de Bienestar, la Secretaria Municipal de
|Bienestar, asi como las diversas areas que asi lo soliciten.

6. Realizar encuestas de anuencias vecinales, asi como las que se lleguen a
solicitar ya sea de la Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social
v Participacion Ciudadana, la Direccion General de Bienestar y la Secretaria
Municipal de Bienestar.

7. Comunicar eficientemente a la ciudadania, sin exclusiones toda la
informacion de los programas de la Direccién de Organizacion Comunitaria,
Cohesion Social y Participacién Ciudadana, de la Direccion General de
Bienestar, incluyendo: convocatorias, CONCUrsos, competencias,
conformacién de comités vecinales, participar en apoyo a la poblacién en
caso de ser requerido (en caso de Huracanes, emergencias sanitaria, etc.)

8. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

DEL PUESTO

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

(Conocimiento
Técnico).

Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
i Carrera
Profesional .
& 7 profesional -
no terminada inad
(2 afios) tarminacs Postgrado
Licenciaturao ;
E No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informéaticos:

¢ Pagueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No aplica

Experiencia'

Competenclas Laborales

Habilidades

No aplica

Directivas:

« No aplica.

Técnicas:

Manejo de equipo de cémputo.
Recoleccion de datos y estadisticas.

General:

Interaccién con el publico.
Buena presentacioén.
Calidad en el servicio.

Actitudes.

* o ® * @ ° ° o o

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Disposiciéon.
Trabajo en equipo.
Eficiencia.
Honradez.

M. AYUNTAMIE
RENrtO JUAR

IMDA]I

O'DE

Ags An”n

atalalal

Horario Laboral.

U U AUN, fUZU

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

ALIDZ
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

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 Informacion: LTAIPQROO, Art. 12,13,18, 21.

Manejo de Presupuesto No aplica

T

AUTORIDAD.

————— sl i

1. No apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Informes diarios de sus actividades a la Coordinacién de Promocién Social del
§ Bienestar.
Me comprometo a desempefar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del

cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

Con mis compafieras, companferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Wilma Noemi May Herrera
H. AYUNTAMIENTO DE

Coordinadora de Promocion Social del B]ﬁﬁ’aélitar BENITG JUANEZ
Fecha: 06/04/2026 N 75t

06 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI. }

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maria José Achach
Orosco
Promotora

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Aguayo |

Chan
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Griselda Aguilar Torres
Promotora

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Leonardo Alberto
Amador Vazquez
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. San Remigio Balam
Ucan
Promotor

Fecha: 06/04/2026
: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '

EUESEOS

Nombre y Cargo:C. Aragely'Gasanova
Bafderraniad D A |

PrOmotora

HFecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026 06 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Ve By oy ol

Nombre y Cargo: C. Elvia Oyuki Chong
Chay
Promotora

Nombre y Cargo: C. Edgar Castaneda
Munguia Promotor

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo C. Elias Joshua Colin Colin Ll y Cargo G Jorge Carlos Dzul

Castro
Promotor
Promotor
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL .
PUESTO PUESTO Sas

== il
EWEEC el ST

Nombre y Cargo: C. Karla Noemi Dzul Nombre y Cargo: C. Nelia Maribel Euany
Castro Herrera
Promotora REB@O'@%E.JS",‘L‘JLEDE
Fecha: 06/04/2026 6= IMDAI
06 ABR. 7076
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan Rodrigo Flores
Torres
Promotor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Luis Javier Gémez
Hernandez
Promotor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo C. Patricia Isabel
Gonzalez Gonzalez
Promotora

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

Nombre y CgC. Maria Zenaid |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO :

Gonzalez
Promotora

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gustavo Guzman Vital

oy

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 3

Nombre y Cargo CSady Fransue Herrera

p t Azcorra
LeurEten RFSMptor STBiES
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/0 4/3
06 ABR. 2076
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre Cargo: C. Cind Giovanna
Jiménez Carrillo
Promotora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Brayan Israel Juarez
Martinez
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ma. Guadalupe Leyva
Garcia

Promotora

FIRMA
mb - Car: C. ayr Ceci Ku re rgJ oat pe Vees
Promotora Promotor
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Cecilia Lopez Jiménez

ra
H. AYUNTAMIENTG DE
RERITO JUAREZ
1

Promoto
Ty
Ly 4™ A

2.

Eacha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

e
it

FIVI LI LA

06 ABR. 2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Nancy Arlene Lopez

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Maricruz Martin

May Moreno
Promotora Promotora
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

"~ Nombre yCargo o C. Mabel Monserrat
Mendoza Montero
Promotora

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL .
__PUESTO gy

FIRMA

Nombrey Cargo C. Wilbert Gregorlo rio Nufez
Pat
Promotor

Fecha: 06/04/2026

Nombre y Cargo: C. Virginia Ojeda Ramirez
Promotora

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

icardoJair, Qlivera

Uﬁnlfo IUAREZ

MDAI

Promotor

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026 06 ABR. 200
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SBPUESTO™. .

Nombre y Cargo: C. José Manuel Orellana
Palma
Promotor

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL -
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Juan Ovando Pineda
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo y: C. Jazmin Pamagua

Fecha: 06/04/2026
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Cargo C. José Santos Pech Pech

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Manuel Peniche
Rodriguez
Promotor

Rodriguez Promotor
Promotora
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C Marla Conc M‘pcmn Pool
YUNTAMIENTO DE
s} ltm‘rowénsz

Prtxmetoral MDAI

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)
"SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO o0 o e e BUESTO

Nombre Yy Cao: C. José del Carmen Poot | Nombre y Cargo: C. Alessandra Ramirez
Pérez Vidal
Promotor Promotora

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

“Trtnioho ol Cavrtea JL.G

| Nombre y Cargo: C. Trinidad del Carmen

Rojas Garcia Carcamo
Promotora Promotor
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Hortencia Rosales Nombrey Cargo: C. Nicolas Rosas
. I Ao H. AYUNTAMIENTO DE
Lopez erpal dez senito JuAnes
Promotora pﬁﬁ@étorl MDAI
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

AL ADQD an9c
- UL =4 AT L'}I,L"
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | e PUESTO

Nombre y Cargo: C. Alberto Jr. Sainz Nombre y Cargo: C. Aracely Berenice

Alvarado Sanchez Torres
Promotor Promotora
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

NombreyCargo C. Sonia Maribel SegowaNombrey Cargo C. Mtguel Arcangel el Solis |
Oxté Gasca

Promotor Promotor
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO 1
—7

Nombre y Cargo: C. Marco Antonio Torre Nombre y Cargo: C. Carolina Torres
Mayorga sagjgedc;‘ 'L‘E‘LTISE‘L?&E%DE
Promotor Pmmotor MDA
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

i RUESTO. 5

Nombrey Crgo: C. Roxana Tzec Hau
Promotora

Nombre y Cargo: C. Angela Edith Vargas
Gonzalez
Promotora

Fecha: 06/04/2026

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

' ~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Leopoldo Javier
Vazquez Basto
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ‘
PUESTO ‘

' Nombre y :zena Jazmin Yah
Ku
Promotora.

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Francisco Javier
Zaldivar Coral
Promotor

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C..Javier Zamera Ramos |
Pr St " RENItO JUAREZ

P IMDAL

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

06 ABR 2078




cODIGO: MO-SMB-DB-01

ﬁ' MUNICIPIO DE FEcT
DE EMISION: 06/04/2026
%w BENITO JUAREZ VERSION: 01
QUINTANA ROO s s mow s s PAGINA: 106 DE 249

4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMITES VECINALES

Coordinacion de Comltes Vecinales

Direcciéon de Organizacién Comunitaria, Cohesion
Social y Participacion Ciudadana.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Planear, organizar, promover las asambleas, para la integracion de los Comités |
Vecinales en todo el Municipio, dar atencién a la ciudadania cuando llegasen a|
| necesitarla ayudara a la gestion de las diversas necesidades que le lleguen a solicitar, |
organizar reuniones informativas en los diversos sectores. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

COORDINACION DE COMITES

VECINALES | v
: BEnITO JUAREZ
SECRETARIA (O) ENLACE DE PROM RABY) oo
GESTION COGRABR. 2026
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMITES VECINALES

T leundlr las acciones que garant|cen el pleno ejerc1c10 de los derechos
lsociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social,
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen
létnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
rellglon condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
lidentidad o estado civil.
2. Organizar a la ciudadania en barrios, colonias, supermanzanas y regiones
para buscar soluciones a los problemas de su comunidad, con la asesoria,
acompafamiento y vigilancia de la autoridad municipal que la norma
municipal faculte, o las que por fuerza mayor se requiera para atender
problemas emergentes.

3. Reunir, capacitar e informar a la ciudadania de los programas con los que
cuenta el Ayuntamiento.
4. Coordinar la colaboracién ciudadana en las localidades del Municipio para la

instalacién de érganos ciudadanos, para la consolidacion de una democracia
participativa en los procesos de consulta popular, en las prog ramaciones de
decision, supervisién y evaluacion de cuestiones comunitarias relativas al
diagnostico, gestién y resoluciéon de demandas de la poblacién en general.
5. Coordinar y llevar a cabo la integracién de los Comités de Vecinos conforme
al Reglamento de Integracién y Funcionamiento de los Comités de Vecinos
del Municipio de Benito Juarez.

6. Llevar a cabo la sectorizacién respectiva de la cual resultara el numero total
de Comités de Vecinos que se integraran en el Municipio, mismo que debera
ser aprobado por el H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

7. Organizar la documentacion para el registro de planillas, asi como elaborar e
integrar las actas y anexos de las elecciones de los Comités de Vecinos.

8. Organizar y capacitar al personal encargado de llevar a cabo las asambleas
de integracién de los Comités de Vecinos.

9O, Organizar y capacitar a la ciudadania que mteg;[’g}() los.. %gm&%%/@cinales,
para el correcto funcionamiento de estos. LRa N § 1M 4

10. |[Elaborar e integrar los expedientes de cada uno > de los Comités eiegldos por

la ciudadania y asegurar su resguardo.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMITES VECINALES

1. |[Elaborar un reporte de las incidencias ocurridas en las asambleas y turnarla
a la de Organizacion Comunitaria, Cohesién Social y Participaciéon
Ciudadana.

12. Mantener comunicacion oficial con las diferentes dependencias
relacionadas con la integracién de Comités de Vecinos.

13. Promover la participaciéon de los Comités de Vecinos en las diversas
actividades y eventos oficiales del Ayuntamiento.

14. Asesorar a los Comités de Vecinos sobre sus derechos como un organismo
de gestidn.

15. Proponer los disefios para las identificaciones de los miembros de los
Comités de Vecinos.

16. Vigilar la correcta operacién y el buen funcionamiento de los Comités de

Vecinos, conforme a las funciones y obligaciones asignadas a los integrantes
de este, asi como informar sobre su incumplimiento a la Direccién de
Organizacion Comunitaria, Cohesién Social y Participacién Ciudadana.

17. Recepcion de la percepcion sobre la problematica de la zona, previa solicitud.

18. Verificar |la factibilidad de las anuencias vecinales que sean solicitadas por las
autoridades o por los vecinos de manera directa para gque la Direccién de
Organizacién Comunitaria, Cohesién Social y Participacién ciudadana emita
la resolucién de factibilidad segun sea el caso.

19. Elaborar y aplicar encuestas segun la solicitud, de acuerdo con lag
necesidades o el objetivo para valorar sobre la factibilidad de la anuencia
vecinal

20. Contar, evaluar y emitir el resultado de las encuestas realizadas para la
ffactibilidad de la anuencia vecinal.

21. [Elaborar el oficio de factibilidad de anuencia vecinal mismo que sera emitido

por la Direccion de Organizacion Comunitaria, Cohesion Social vy
Participacion Ciudadana, dirigidos a la Direccién General de Desarrollo
Urbano con el resultado y factibilidad para la apertura de un nuevo negocio,
seguln sea el caso.

22, Ifealizar la Integracion de los expedientes de Anuencias Vecinales para
urnar a las areas correspondientes. e .
23. Realizar la Gestion del archivo sobre las; agﬂenminﬁ%ﬁas y sus
resoluciones. S ‘
24, Realizar la Integracion de los Comités; asesorar a sus integrantes para la
resolucién de conflictos. 06 ABR. 2026
7R N Bk
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMITES VECINALES

25, Elaborar y entregar un informe de actividades cuando la o el titular de la
Direccion de Organizacion, Cohesién Social y Participacion Ciudadana asi lo
requiera.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Gestionar los recursos humanos y materiales para llevar a cabo Ia
integracion de los Comités Vecinales.

1

> Dar a conocer las actividades de la Coordinacién y sus avances.
3z, Tener actualizada la base de datos de todos los Comités Vecinales.
4 Realizacion y actualizacion del programa SENTRE (Sistema de Entrega
’ Recepcion).
= Preservar documentacion generada en el archivo correspondiente.
Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne su
6 g q g9

superior jerarguico.

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una | eI ultimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
‘ ESCOLARIDAD' puesto

Preparatorla ]
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
i Carrera
Profesional A
i X profesional -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
_ Licenciaturao .
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento DAl el
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
.. Manejo de Programas
Conocimienta Informaticos: * Paqueterla Oﬁlhcﬁ\tUNTAMIENTo DE
Especifico. - = L ey
Manejo de Equipo . Comp lora. ' M DAI
Especializado y/o . !mp?e&ora
Herramientas e Escaner.
m Experiencia: 2 afios en la Administracién publica municipal. 06 ABR. 2026

(.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
COMITES VECINALES

‘ Competenclas Laborales

Directivas:
¢ Liderazgo.
+ Manejo de personal;

Técnicas:

« Manejo de equipo de cémputo.

* Manejo de sistemas informaticos y Web.
Habilidades s Recoleccion de datos y estadisticas.
General:

e Interaccion con el publico.

» Buena presentacion.

+ Calidad en el servicio.

+ Ejecuciéon de programas.

+ Organizacién.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

® o o @ ° o

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

Moblllano \ Equpo'
Es Responsable de dar el uso para el que estén destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art.11,12,13,18, 21.

3.

&,
AUTORIBAb: o :
' cabo la integraciéon de los Comités de Vecinos conforme 7

1. aI Reglamento de Integracién y Funcionamiento de los Com|tes de Vecinos
| del Municipio de Benito Juarez; asi como el correcto segui |enb@amdaddno

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. i Porcentaje de Comités vecinales integrados en seguimientoe/cpa

Agtici_gacién.

v o 7

“ Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

VALIL
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DE COORDINACION DE

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL i
PUESTO _ \

Nombre y Cargo: C. Vicente Juarez

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

Con mis compafieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo,
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

me comprometo a cuidar y hacer un uso

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz

Hernandez Director de Organizacién Comunitaria,
Coordinador de Comités Vecinales Cohesién Social y Participacion Ciudadana
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

e

H. AYUNTAMIENTE DE
BENITG JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 202

A R
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Secretaria (o)

Coordinacién de Comités Vecinales

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ' SESEE
I 5 |

Es responsable de apoyar y asistir en la Coordinacién; realizando funciones |
administrativas, documentales, de gestion de la informacién y de comunicacion interna |
y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma. |

COORDINACION DE COMITES
VECINALES

SECRETARIA (O) <":|

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

IMDALI

06 ABR. 2076
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

IFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

2. Preparar, tramitar, y controlar la documentacién que se genera y recibe en
la Coordinacion.

3. Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién
diversa recibida, tanto interna como externa.

4., Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la
documentacion.

ILIevar el control de la agenda de la Coordinacion.

ILlevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos,
computador u otros similares.

7. Atender llamadas y canalizarlas a las dreas de destino.

Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente.

0, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

R0y, H. AYUNTAMIENTO DE
SRS HENITO JUAREE

IMDA
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

PERFIL DEL PUESTO

S e S e B R T e W s e e e e s e T PR e e e )
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional
" profesional -
no terminada d
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Novaplica

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua:

Espanol.

Conocimiento

Manejo de Programas
Informaticos:

+ Pagueteria Office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

e Computadora.
e Impresora.

Herramientas e Escaner.
“ Experiencia: No aplica
Competencias Laborales
Directivas:
e« No aplica.
Técnicas:

Habilidades .

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de sistemas informaticos y Web.
Recoleccidn de datos y estadisticas.

General:

Buena presentacion.
Interaccién con el publico.
Calidad en el servicio.
Organizacion.

Actitudes.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITO JVAREZ

IMDAI

Horario Laboral.

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que[3djreiieray) 75
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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

2. |

Alta

3.
_4‘4f
AUTORIDAD:

| No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| InNformes semanales, mensual, trimestrales y anuales.

IManejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 12,13,18, 21.

los Derechos Humanos en beneficio de la ciuda

responsable de los bienes patrimoniales, confor
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nolegndes Gertta fockeco

Nombre y Cargo: C. Yolanda del Carmen

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

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

dania benitojuarense.

me a lo establecido por las leyes y reglamentos

JEFE INMEDIATO

L=

Nombre y Cargo C. Vicente Juarez

Garcia Pacheco Herfi@ndez. yunraviento oe
I T L . ENIT! Y PEZ_
Secretaria Coordinador d‘g'@@mltdweggglps
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
Ub ABK., ZU/b
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE GESTION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Enlace de gestidn

Coordinador de Comités Vecinales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS | \

o

0] TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de apoyar y asistir en la Coordinacién; realizando funciones operativas y

administrativas; documentales, de gestion de la informacion y de comunicacién interna 3
y externa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE COMITES

VECINALES
ENLACE DE GESTION <::l
N/A Ao

IMDAI

06 ABR. 2076
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO .

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

s Recibir, gestionar y dar seguimiento a peticiones ciudadanas especificas
relacionadas con alguna problematica que se presente en las diferentes
zonas de la ciudad y que tenga que ser vinculada con la dependencia
correspondiente que solvente dicha peticién.

u superior jerarquico.

3. |I5_as demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

PERFIL DEL PUESTO w

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatorla ] X
Secundaria Tecmca
Carrera
. Carrera
Profesional .
p profesional -
no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o ;
s No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida g
N |
(Conocimiento R
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
.. Manejo de Programas ; s
:onoc-lf'rlento W ¢ Paqueteria Office
specifico. Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o . Impﬁesgra H. AYUNTAMIENTS
Herramientas . Esg:a | BENITO JUAREZ
Experiencia: 1afo en la Administracién publica ' =4 UA
06 ABR. 275
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE GESTION

Competencias Laborales

Directivas:

« No aplica.
Técnicas:

e Manejo de equipo de cémputo.

s Manejo de sistemas informaticos y Web.
Habilidades » Recoleccién de datos y estadisticas.
General:

= Buena presentacion.

Interaccion con el publico.
Calidad en el servicio.
Organizacién.
Responsabilidad.
Honestidad.

Sinergia.

Compromiso.

Servicio.

Iniciativa.

Actitudes.

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 12,13, 18, 21.

o= — — _— —

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

24, H. AYUNTAMIENTG DE
BENITO JWAREZ

| Informes diarios a la Coordinacion.
' iMUAL

06 ABR. 2026
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE GESTION

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria del Rosario Lopez Nombre y Cargo C. Vicente Juarez
Jiménez Hernandez
Enlace de Gestién Coordinador de Comités Vecinales
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4 o NOMBRE DEL PUES‘I'O Promotor (a)
.'IEFE INMEDIATO Coordinacién de Comités Vecinales

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS 7—J

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de apoyar y asistir en la Coordinacién; realizando funciones operativas, |
de gestién de la informacion y de comunicacion interna y externa.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE COMITES
VECINALES

PROMOTOR (A) <:|

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.17 DESCRlPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

DESCRIPCION ANALI'I'ICA DE FUNC!ONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

2. Difundir, comunicar y coordinar la promocién de acciones que fomenten la
participacion ciudadana de acuerdo a las funciones propias de los comités
vecinales.

3. Instruir a los comités vecinales sobre sus funciones, derechos y obligaciones.

4., Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO
Marqun una()() el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el -
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera T
Profesional s
" - profesional - -
no terminada «
(2 anos) terminads Postgrado
Licenciaturao .
: No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento Naaplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas , :
Conocimiento Inforr‘:'néticos: 9 e Pagueteria Office
Especifico: Manejo de Equipo + Computadora.
Especializado y/o . impresor, | AMTAMENTe e
Herramientas . INMMDOY AT
10. (Experiencia: No aplica

Ub ABR. 2026
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

Competenmas Laborales

Directivas:

e No aplica.
Técnicas:

+ Manejo de equipo de coémputo.

¢ Manejo de sistemas informaticos y Web.
Habilidades e Recoleccién de datos y estadisticas.
General:

* Buena presentacién.

¢ Interaccién con el publico.
« Calidad en el servicio.
¢ Organizacién.
+ Responsabilidad.
+ Honestidad.
Actitudes. * SIhergis, .

¢ Compromiso.
e Servicio.
e Iniciativa.

3. | Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 12,13,18, 21.

2.
Ita

3. Manejo de Presupuesto No aplica

AUTORIDAD:

==

i 5 | No aplica

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Informes diarios a la Coordinacién.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
T JEFE INMED_IATO

e ——

Nombre y Cargo: C. Héctor Gerardo Ortega Nombre y Cargo: C. Vicente Juarez

Contreras Hernandez
Promotor Coordinador de Comités Vecinales
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD SOCIAL (COBUS)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO 5
Coordinacién de Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social (COBUS)
Direccién de Organizacidon Comunitaria, Cohesion
Social y Participacion Ciudadana

‘ ' SUBORDINADOS DIRECTOS

' NUMERO DE e
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO !

1 Secretaria (0)

NOMBRE DEL PUESTO

'i 4.4.18

JEFE INMEDIATO

-

0 Auxiliar Operativo

Encargado (a) del Centro

SUBORDINADOS INDIRECTOS

3 Auxiliar

Es responsable de organizar al personal de los Centros de Oportunidades, Bienestar y
Unidad Social (COBUS) y verificar su buen funcionamiento; asi como apoyar en las
diversas actividades que desarrolle la Direccién General de Bienestar o en las que se le
| solicite apoyo. De igual manera es responsable de captar mas beneficiarios en cada
COBUS Yy llevar a cabo todas las actividades que correspondan en ellos.

H: AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026



cODIGO: MO-SMB-DB-01
MUNICIPIO DE FECHA
DE EMISION: 06/04/2026

BENITO JUAREZ VERSIGNIOI]

%

QU'NTANA ROO amem o WREL T
PAGINA: 125 DE 249

4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD SOCIAL (COBUS)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y <:l

UNIDAD SOCIAL

l l

SECRETARIA (O) ENCARGADO (A) ASISTENTE
DEL CENTRO

I

AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. [Ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales
asegurando el acceso a toda la poblacion al desarrollo social, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicion social, condiciones de salud, religion,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o

estado civil.

2. Ejecutar los convenios con organismos publicos o privados Estatales,
federales o internacionales para garantizar el maximo beneficio social.

3. Supervisar el correcto desarrollo de los proyectos integrales de alto impacto

que buscan contribuir a la transformacién social y lograr una plataforma para
el goce de los derechos humanos y el ejercicio del derecho a la ciudad.

4, Ejecutar estrategias de comunicacién y difusion sobre las actividades que se
desarrollan en los Centros de Oportunidades, Bienestary/ i ocial. ‘
5. [Promover a los Centros de Oportunidades, Bieriestar y Uhitiad Sotial como

espacios de convivencia social, de generacion dévinculos con la comunidad
y de apropiacién de conocimientos para el desarro pgrson familiar y
social. ADR. ZUZb
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD SOCIAL (COBUS)

6.

Promover la participacién de la ciudadania en eventos culturales, con el
propoésito de fomentar la reconstruccion del tejido social.

g

Ejecutar la correcta aplicacion de las reglas de operacion de los Centros de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

Dirigir el correcto funcionamiento de los Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social en beneficio de la poblacién, mediante acciones
que garanticen el pleno ejercicio de sus derechos a través de capacitaciones,
cursos y talleres.

Proponer a la Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesioén Social
Participacién Ciudadana, los programas o acciones a desarrollar en los
Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social el cual debera contener
cursos, talleres y actividades de sano esparcimiento los cuales deberan ser|
libres de practicas sexistas, con perspectiva de género y enfoque de
derechos humanos

10.

El programa de actividades de los Centros de Oportunidades, Bienestar y
Unidad Social debera contener acciones enfocadas a prevenir diferentes
modalidades y tipos de violencia, a fin de asegurar el ejercicio pleno del
derecho a una vida libre de violencia.

1.

Verificar que el Programa de Actividades de los Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social establezca actividades que fomenten el artey la
cultura.

12.

Realizar el control de las personas beneficiadas en los cursos, talleres o
actividades de sano esparcimiento, mismas que se deberd vincular al
registro administrativo que integra la Direcciéon de Organizacion
Comunitaria, Cohesién social y Participacién Ciudadana.

13.

Informar a la o el Titular de la Direccién de Organizacién Comunitaria,
Cohesion social y Participacién Ciudadana periédicamente sobre los Centros
de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social sobre la administracion y
uncionamiento de estos, asi como del personal que opera en cada centro.

14.

Elaborar reportes de las actividades y requerimientos de cada uno de los
Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

15.

Participar en la resolucién de conflictos de los Centros Operativos del
g H: AYUNTAMIENTO D
Bienestar Social. & NS AR "

16.

Elaborar y entregar un Informe cuando la o.: eﬁJtulal’Mﬁé@iiecaon de
Organizacién Comunitaria, Cohesién social y Participacién Ciudadana se lo
solicite. & ARR 2078

17.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne su

superior jerarquico. \ 4 A ,ﬂ —
_Emz\ —5 T

\ . b
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD SOCIAL (COBUS)

1. Instruir a los encargados del Centro para que creen o encuentren nuevos
cursos o talleres para cada Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad
Social.

2. Tener en orden cada reporte de los mismos Centros de Oportunidades,
|Bienestar y Unidad Social.

3. Involucrarse y solucionar conflictos internos.

4, Gestionar y proporcionar las herramientas para que los Centros de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social se encuentren en buen estado.

5. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao )
Primaria Secundarla Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional
R profesional X -
no terminada d
(2 aﬁos) termlna a postgrado

Licenciaturao
. No aplica
carreras afines.

l Area de especialidad

requerida

oy No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
L. Manejo de Programas ” :
:nnoc‘lflplento RSB oEE « Paqgueteria Office.
3 o. = =
BREOIE Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o e |Impresora.
Herramientas e Escéaner.
- - & ~ . . .z - . » OO H- AmNTAMlE
10, _ Experiencia: 2 afios en la Administraciéon publica mup@mh BENITS Sudnes T
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD S SOCIAL (COBUS)

Competencias Laborales

Directivas:

e Analisis de la informacion.

+« Manejo de personal.

e Liderazgo.
Técnicas:

« Manejo de equipo de computo.

« Manejo de la Web.

e Recoleccién de datos y estadisticas.
Habilidades General:
e Interaccién con el publico.
Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Ejecucion de programas.
Organizacién.
Evaluacion.
Trabajo en equipo.
Comprension.

* ® ® e ° @ L] L] L L L] [ ] .

Disposicién.
Responsabilidad.
Actitudes. AMSISIsy;
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.
13. Horario Laboral. El que se requiera,
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacioén y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacioén: LTAIPQROO, Art.11,12,13,18, 21.

b -
7\ I"IEJO de Presupuesto. No aphca
AUTORIDAD.- e e

| Dirigir el correcto funcionamiento de los Centr( @ade
| Bienestar y Unidad Social en beneficio de la poblacion, mediante acciones
' | que garanticen el pleno ejercicio de sus derechos a traveés q%cgwqﬁﬁc;ones
| cursos y talleres.

T T
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ORDINACION DE CENTROS DE

OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y UNIDAD SOCIAL (COBUS)

| Informe semanal, mensual, trimes

tral y anual.

los Derechos Humanos en beneficio de la ciuda

partir del respeto y el buen trato. Asimismo
responsable de los bienes patrimoniales, confor
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ceg
e

Nombre y Cargo: C. Guadalupe del Socorro
Uitz
Coordinadora de Centros de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social
(COBUS)

Me comprometo a desempenar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy un enfoque basado en

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

JEFE INMEDIATO e

dania benitojuarense.

. me comprometo a cuidar y hacer un uso
me a lo establecido por las leyes y reglamentos

Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz

Director de Organizacién Comunitaria,
Cohesidn Social y Participaciéon Ciudadana

IFecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

L0,

& Z H. AYUNTAMIENTO DE
:;,ﬁn?;!‘

BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2076
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

| Coordinacion de Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social (COBUS)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de apoyar y asistir en la Coordinacion; realizando funciones |
administrativas, documentales, de gestién de la informaciony de comunicacioén interna |
y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma.

COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y
UNIDAD SOCIAL

SECRETARIA (O) <:|

H. AYUNTAMIENTQ DF
BENITG IUAHEE

IMDAI

N/A

06 ABR. 2026
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

2. Preparar, tramitar, y controlar la documentacion que se generay recibe en
la Coordinacion.

3 Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y docu mentacion
diversa recibida, tanto interna como externa.

4., Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la
documentacion.
Llevar el control de la agenda de la Coordinacion.

6. Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catalogos,
computador u otros similares.

7. tender llamadas y canalizarlas a las areas de destino.
Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente.

=} Llevar el control de las personas beneficiarias de la Coordinacion.

10. Elaborar reportes de las actividades y requerimientos en cada uno de los
Centros de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

11. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDALI

06 ABR. 2076
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

(Conocimiento
Técnico).

puesto
_ ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional :
no terminada i prafesianal i )
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
" No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerid .
qu A No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas

Informaticos: v Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Computadora.
e Impresora.
e« Escaner.

10.
Competencias Laborales

Experiencia:

Habilidades

No aplica

Directivas:
s No aplica.

Técnicas:
« Manejo de equipo de cémputo.
+ Manejo de sistemas informaticos y Web.
e Recoleccion de datos y estadisticas.

General:
¢ Buena presentacion.
¢+ Redaccién.
e Interaccién con el publico.
e Calidad en el servicio.
s« Organizacién.

Actitudes.

Responsabilidad.

L]

i s H. AYUNTAMIENTO DE
» H.ones"tldad. Sty BENITO JUAREZ
e Sinergia. =% D
e Compromiso. ' M A I
e Servicio.
e Iniciativa.

QE AEB ;.-—mz.:

Horario Laboral.

rzen

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

_ 0 ¥ E Lo o
W bel i o
\-Y EE &
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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, Art.12,13,18, 21.
2. :

e -

3. Manejo de Presupuesto: No aplica

- -

AUTORIDAD:

= [
5]

| No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
] PUESTO JEFE INMEDIATO

e

H Gk

Nombre y Cargo: C. Félix Roman Contreras [Nombre y Cargo: C aly
Alvarez Sy | RENITO JUAREZ

Coo rdina%l;é; 5‘;d<.—:‘ (‘:Mt%ﬁk

Secretario Oportunidades, Bienestar y Unidad Social
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026 = = &%

Guadalupe, del Socorro

£y

e

e ;':‘- -':(1 -ﬁ X :""

BT
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO

RMACION GENERAL DEL PUESTO

Encargado (a) del Centro

Coordinacién de Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social (COBUS)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMERODE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Vigilar el buen funcionamiento del Centro de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social. |
asignado; asi como supervisar y organizar las actividades que se llevan a cabo dentro |
del mismo y apoyar en las diversas actividades de la Direccion. ‘

COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y
UNIDAD SOCIAL

ENCARGADO (A) DEL
CENTRO

AUXILIAR

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITG IWAREZ

IMDAI
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO

T No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ;
DR e ) R e S S A e e e e e e o LIS e
1. Planificar y organizar los cursos y talleres que se impartiran en el Centro de

Oportunidades, Bienestar y Unidad Social. a fin de captar el mayor numero
de usuarios posibles.

2. Vigilar el buen y correcto uso de las instalaciones, equipos y materiales
dentro del centro comunitario.

5, Elaborar y organizar los horarios y actividades que se realizaran en el centro
comunitario.

4., Organizar de manera periédica eventos de exposicion de los cursos y/o
talleres.

Solicitar el apoyo para la difusiéon y promocion de cursos y/o talleres.

6. |Elaborar informes mensuales de los cursos y beneficiarios en cada Centro de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

7. Supervisar la asistencia y buen desempefo tanto de auxiliares como de
maestros que asisten al Centro de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

8. Mantener en optimas condiciones todas las &reas del Centro de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

o, Tener un inventario actualizado de los bienes muebles que se encuentran

en el Centro de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social, asi como un
expediente de bajas mobiliarios, altas de mobiliarios y en caso de ser
Inecesario de demandas por robo.

10. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITS JUAREZ

IMDAL

UB ABR !U
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4.4.21 DESCR'PCI()N Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO
PERFIL DEL PUESTO

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

i i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
F Carrera
Profesional .
A - profesional - -
no terminada inad
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. No aplica
Area de especialidad
requerida 5
. . a
(Conocimiento gl
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
L. Manejo de Programas ; "
:onoc’lft_mento Informéticos: ¢ Paqgueteria Office.
specifico. = =
P Manejo de Equipo « Computadora
Especializado y/o s |mpresora
Herramientas s Escéner
Experiencia: 1 afio de experiencia como Auxiliar o Secretaria(o).

Rl ekl disiiasicens SIS na—
Competencias Laborales ;

Directivas:
e« Liderazgo
Técnicas:
e« Manejo de equipo de cémputo.
e« Manejo de la Web.
General:
e Buena presentacioén.
e Analisis.
¢+ Planeacion.
+« Trabajo en equipo.
¢ Compromiso
« Organizacion.
12, Actitudes. + Responsabilidad.
e Iniciativa.
+ Honestidad.

mHorario Laboral. El que se requiera.

Habilidades

H: AYUNTAMIENTO DE
BEMITO JUAREZ

IMDAL

Ub ABR., ZlJ/b
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art.11,12,13,18, 21.
P 7
TN O COE TEE
3. | Manejo de Presupuesto: No aplica

-
AUTORIDAD:

| Sobre las decisiones de los Auxiliares de los Centros de Oportunidades,
| Bienestar y Unidad Social (COBUS).

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. w Informes diarios, semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

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

Nombre y Cargo: C. Guadalupe del Socorro Uitz

Uniidad Seeial (€0BUS)

Coordinadora de Centros de Oportunidades, Bienestar y.1
Fecha: 06/04/2026 Nge el

06 ABR. 2076
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL -
~ PUESTO : ~___ PuestO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Beatriz Celiss Nombrey Cargo: C. Susana del Carmen
Goéngora Ciau Manzano
Encargada del Centro Encargada del Centro
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Karime de Jests Dau | Nombrey Cargo: C. Rita Elidé Dominguez

Espadas Flores
Encargada del Centro Encargada del Centro
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO - i o e - s BUESTO

Nombre y Cargo: C. Adriana Hernandez Nombrey Cargo o Ma”aﬁ}}d!&! oo
Gémez : s RENITO JUAREE
Encargada del Centro Encargada del Cein'vr’oDA !
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026 _
06 ABR 2028
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENCARGADO (A) DEL CENTRO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre Cargo: C. Marild Suaste Mena

Encargada del Centro

Nombre y Cargo: C. José Manuel Torres
Dzib
Encargado del Centro

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BEMITO IVAREZ

IMDA

06 ABR. 202
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

 INFORMACION GENERAL DEL puesro

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
JEFE INMEDIATO Encargado (a) del Centro

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

0 No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

o Powies

0 JJrota |

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Supervisar el buen uso y resguardo del equipo, material y equipo de las instalaciones |
del Centro de Desarrollo Comunitario, para brindarle un buen servicio a la ciudadania.

UBIC;\—(;Iéﬂ EN EL ORGANIGRAMA

ENCARGADO (A) DEL CENTRO

AUXILIAR <:\

N/A

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

comunitario.

1 Auxiliar a los Encargados de los Centros en las tareas de mantenimiento de
las instalaciones del Centro de Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

2. Auxiliar en la supervisién de alumnos y maestros que acuden al Centro de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social.

3. Brindar apoyo a las actividades que se realicen dentro del centro como son:

inventarios, recorridos, limpiezas, eventos dentro y fuera del centro

4, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ) el ultimo grode estdiquer pa ra desarrollar el

Primaria

Secundana

Preparatoria o
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
| carreras afines.

No aplica

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

. Paquetena Office.
AYUNTAM!ENTO DE

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

PO SUARED

. Compvataéiora ! N‘ DA I

. lmp‘resora
s Escaner.

No aplica

06 ABR. 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
No aplica
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
Habilidades e« Manejo de la Web.
General:
s Buena presentacion.
e Interaccién con el publico.
« Calidad en el servicio.

» Responsabilidad.
s Honestidad.
Actitudes. ¢« Compromiso.

s Servicio.
s Iniciativa.

13. Horario Laboral. El que se requiera.

' 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, Art.12,13,18, 21.

2. i e — ——— i I—
e B - -

< Manejo de Presupuesto:No aplica

- - B
AUTORIDAD:
L. No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. \ Informes diarios al Encargado (a) del Centro.

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. .=

H: AYUNTAMIENTG DE
BENITO JUAREZ

Con mis companfieras, compaferos y el personal a mi cargo, promuevd’“él_ff-rébajcl M Qé‘?bl) 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 i réglamentos
vigentes.

A ¥ a8 EE™S
W & N = s
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BUESTO:

Nombre y Cargo: C. Cynthia Verénica
Campos Yah
Auxiliar

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

c6DIGO: MO-SMB-DB-01
FECHA

DE EMISION: 06/04/2026
VERSION: 01

PAGINA: 143 DE 249

MEDIATO

Nombre y Cargo: C. Guadalupe Beatriz
Celis Gongora
Encargada del Centro

Fecha: 06/04/2026

FIRMA

Nombre y Cargo: C. José Alejandro Novelo
Pech
Auxiliar

Nombre y Cargo: C. Susana del Carmen

Fecha: 06/04/2026

FIRMA

Ciau Manzano

Encargada del Centro

Fecha: 06/04/2026

Nombre y Cargo C. José Ricardo Pérez

Nombre y Cargo: C. Adriana Hernandez

Fecha: 06/04/2026

H: AYUNTAMIENTO DE

Garcia Gé. g BEMITG JUAREZ
Auxiliar Encargada"’*djel‘CenirM DAI
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

1 8 ABR 2026
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
BUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: C. Karime de Jesus Dau
Espadas
Auxiliar Encargada del Centro
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
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4 4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

[ —

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ; ‘

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar Operativo

JEFE INMEDIATO Coordinacién de Centros de Oportunidades,
Bienestar y Unidad Social
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE ' e
PERSAAS___JFRE DEL PUESTO. ‘
o s |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

' " ; : " OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO e g
Esr

esponsable de apoyar y asistir en la Coordinacién; coordinando las actividades
generales de cursos, talleres y/o platicas especificas, relacionadas principalmente con
grupos de atencion prioritaria.

" UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE CENTROS DE
OPORTUNIDADES, BIENESTAR Y
UNIDAD SOCIAL

AUXILIAR OPERATIVO <::|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENRITO JUAREZ

IMDAI

N/A

06 ABR. 207

RFAR R B &
VALID.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO :
1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.

2. Coordinar las actividades generales de cursos, talleres y/o platicas
especificas relacionadas principalmente con grupos de atencién prioritaria

3. Elaborar reportes de resultados y personas beneficiarias.

4, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asighe
su superior jerarquico.

) Preparatoriao X
Secundaria Técnica
Carrera
Carrera
Profesional s
. - profesional - -
no terminada inad
(2 afios) tarminada Postgrado
TCencl
Lice cnaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).
choc'n-mento Idioma o Lengua: Espanol
Especifico.
Manejo de Programas ;
J o 9 ¢« Paqueteria Office
Informaticos:
Manejo de Equipo ¢ Computadora.
Espema.llzado yl/o . lmp’resfpi;a.-. H: AYUNTAMIENTO DE
Herramientas e Escéner. BENITO JuArez
Vet l
Experiencia: 1afo como Promotor. >t * M DA l
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

Competencias Laborales

n Habilidades

Directivas:
e Noaplica.
Técnicas:
* Manejo de equipo de cémputo.
* Manejo de sistemas informaticos y Web.
*» Recoleccidn de datos y estadisticas.
General:
* Buena presentacion.

* Interaccién con el publico.
e Calidad en el servicio.
e Organizacion.
* Responsabilidad.
¢ Honestidad.
Actitudes. ¢ Smerdis. ;

e Compromiso.
¢ Servicio.
» |niciativa.

“ Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

' procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Art. 12, 13,18, 21.
|

oo

3. | Manejo de Presupuesto: No aplica

« N

AUTORIDAD:

1. ‘ No apllca

H: AYUNTAMIENTO DE
REMITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026

B -
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Informes diarios a la Coordinacion.

' Me comprometo a desempeniar 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 compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Gt

T —

Nombre y Cargo: VACANTE

Uitz
Auxiliar Operativo Coordinadora de Centros de
Oportunidades, Bienestar y Unidad Social
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
95

Nombre y Cargo: C. Guadalupe del Socorro

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITS JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

_____ G INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Coordinacion de Atencién a Grupos Prioritarios

4-4- Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesién

Social y Participacion Ciudadana
SUBORDINADOS DIRECTOS

23
' JEFE INMEDIATO

-~ NOMERODE %

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

E_;ecutar acciones que garantlcen el pleno ejerc1c10 de los derechos socuales
asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando plenamente la
dignidad humana, sin discriminacion alguna.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ORGANIZACION
COMUNITARIA, COHESION SOCIAL Y
PARTICIPACION CIUDADANA

COORDINACION DE ATENCION A <:|
GRUPOS PRIORITARIOS

H: AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

MDA

SECRETARIA (O)
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
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z

2. Federacién y Estado, as

equitativo.

Ejecutar acciones que garanticen el pleno eJeI'CICIO de los derechos sociales
asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
1 plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
’ nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religién,
ideologia, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil.

Difundir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se hayan acordado en forma directa o coordinada con la
como las que deriven de los instrumentos|
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblaciéon
informacion relevante para garantizar las condiciones para su acceso

Coadyuvar a través de las areas de la Direccion de Organizacién Comunitaria
Cohesién Social y Participacion Ciudadana, en los trabajos pertinentes para

2 lla definicién, identificacién y medicién de la pobreza en el Municipio, asi

|prioritaria del Municipio.

como difundir y evaluar las politicas de bienestar y estrategias para el
combate a la pobreza, en beneficio de grupos o familias de atencién

[Difundir las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que
en materia de desarrollo social y bienestar que suscriba el Municipio con la

4, Federacion, el Estado, otros Municipios u organismos internacionales, asil

objetivo la atencion de los Grupos Prioritarios del Municipio.

como de los celebrados con los sectores social y privado que tengan como

Aplicar las acciones establecidas en los convenios de colaboracidon con las

g instancias Estatales, Federales o Internacionales para combatir las carencias

por acceso a la alimentacién nutritiva y de calidad.

IPromover la participacion de las organizaciones de la sociedad civil que

& atiendan a grupos prioritarios en los programas o acciones sociales

municipales.

RPN = |
Difundir y ejecutar acciones derivadas de Pre@v@mas%nﬁ:mfes, Estatales,

7 Federales o Internacionales necesarias pa:a’fcomtiaﬁﬂ'ﬁﬁ rencias por

acceso a la alimentacion nutritiva y de calidad.

8 Supervisar que los apoyos generados por los prodgramas de'Bienestar del

== ——
W g;\ - B S
oY i = &
w sy g‘_?:‘i 8

Municipio para la atencion de los Grupos Prioritarios, se ejerzan de manera
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
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directa, sin intermediarios y estén libre de practicas como el clientelismo
Ipolitico, influyentismo o el corporativismo.

Ejecutar programas o acciones que consideren a las personas que habitany|
sobreviven en las calles como un grupo de atencién prioritaria, estableciendo
las medidas para garantizar todos sus derechos, con medidas destinadas a
superar su situacion de calle como sujetos de derecho.

10.

Vigilar el cumplimiento de los Instrumentos normativos que regulan el
actuar del modelo de intervencion, promocion y exigibilidad de derechos
humanos de las personas que habitan o sobreviven en las calles.

1.

Promover la creacién de instrumentos normativos que regulen el actuar de
programas o acciones que desarrolle esta coordinacién que vigilen o
salvaguarden la integridad de las personas en situacién de calle, con la
finalidad del uso pleno de sus derechos, los instrumentos normativos
derivados de esta deberan ser aprobados por la comisién edilicia.

12.

Establecer la agenda o plan de trabajo para la atencion de grupos prioritarios|
en base a los principios del humanismo.

13.

Asistir a las reuniones periddicas convocadas por la Direccion de
Organizaciéon Comunitaria, Cohesidon Social y Participacion Ciudadana, para
el establecimiento del plan de trabajo o acciones pertinentes a la Direccion
a su cargo.

14.

Coordinar de manera eficiente la aplicacion de estudios socioeconomicos
que se establezca de acuerdo al programa o accién que asi lo requiera.

15.

[Ejecutar las acciones o programas, asi como el procedimiento normativo que
atienda al mejoramiento de espacios a través de la participacion de las
Ipersonas que residen en el Municipio en donde hay bajo desarrollo social y|
alta marginacién y que presenten condiciones de degradacion urbana,
conflictividad e inseguridad social que disminuye la calidad de vida de sus
residentes.

16.

Ejecutar las acciones gue atiendan grupos de atencién prioritaria del
Municipio para minimizar los impactos ocasionados por desastres,
contingencias o emergencias naturales.

17.

Ejecutar y aplicar los anexos o formatos para la aplicaciéon de estudios
socioeconémicos, en donde se permite conocer el entorno social Y|
econémico en apego a los instrumentes normatives,. . gstableciendo
garantizando el maximo bienestar para la mqedad RENITG JUAREZ

- e

18.

IRealizar integracién y operacién del reglstroﬁdmlniétM|%€éImanera fisica
o digital, que incluya a las personas beneficiadas de los programas de
Organizacion Comunitaria, Cohesion Social y Parglglp_a’clon Giudadana o los
aplicativos a la Direccidén de Organizacién Comunitaria, Cohesién Social o

Participaciéon Ciudadana a través del estudip sgcmeconomlco en donde se

Ll E
- ' dsg"— J—U
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permita conocer el entorno social y econémico de una persona de acuerdo
con los instrumentos normativos expedidos.

1.

Para la Integracién del registro administrativo de personas ésta
Coordinacién debera vincularse con la Coordinacién de Promocion Social del
Bienestar, de acuerdo con los instrumentos normativos aplicables vigentes.

20.

lInstruir al personal para que participe en las reuniones y eventos afines a su
Coordinacion.

21.

Verificar las instalaciones y todos los recursos materiales a utilizar, antes de
llevar a cabo los diferentes eventos que la Direcciéon General de Bienestar
realice con la participacién de la ciudadania.

22

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
iedeeiedrbirirau i fstvinsio iy curs o Wiliec e wyd P RS RY  eni  S G e e A S e R X R B ]

IRendir, elaborar y entregar un Informe semanal, mensual y trimestral, o
cuando la o el Titular de la Direccién de Organizacion Comunitaria, Cohesioén
Social y Participacién Ciudadana se lo requiera respecto a las actividades
realizadas.

Recepcionar informacién referente a la Coordinacién.

5 Elaborar mensualmente un reporte de actividades.
% Elaboracién de estadisticas de cursos, talleres y beneficiarios.
Solventar, ayudar y resolver los problemas gque se llegasen a presentar en la
4, ; g
Coordinacién.
5 Establecer un plan de trabajo para la atencién de grupos prioritarios en
’ nuestro municipio.
6. Flnvolucrarse y solucionar conflictos internos.
7 Elaborar tarjetas informativas, invitaciones para las diferentes areas de la
) Secretaria Municipal de Bienestar.
p
. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

su superior jerarquico.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 2026




‘Q" MUNICIPIO

%;‘ﬁ BENITO JUA

P

QUINTANA ROQ s s mow w s sy

cODIGO: MO-SMB-DB-01

B B FECHA
REZ DE EMISION: 06/04/2026
VERSION: 01

PAGINA: 153 DE 249

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS

ESCOLARIDAD: puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

} Preparatoriao
Secundaria Técnica
Carrera
profesional X
terminada
Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Preferentemente Licenciatura en Psicologia, Trabajo Social.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Derechos Humanos

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria Office

Manejo de Equipo » Computadora
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner

Experlencna. N

Competencras Laborales

Habilidades

2 afios en la Administracién publica municipal.

Directivas:

Andlisis de la informacion.
Manejo de personal.
Liderazgo.

Técnicas:

Manejo de equipo de computo.
Manejo de la Web.

Recoleccién de datos y estadisticas.

General:

Interaccion con el publico.
Buena presentacion.
Calidad en el servicio.
Ejecucién de programas.
Organizacion.

Evaluacion.

Trabajo en equipo.
Comprension.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
b

LA DY AL

Actitudes.

Disposicion.
Responsabilidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.

06 ABR. 2176
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1 ¢ Iniciativa.

“ Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Eqmpo
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 11,12,13,18, 21.

AUTORIDAD:

Ejecutar difundir y coadyuvar en las acciones necesarias en la CoordmaCIon
| que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales asegurando el
il acceso a toda la poblacion al desarrollo social.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. - Porcentaje de actividades realizadas.

m Informe semanal, mensual, trimestral y anual.

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

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

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDALI

06 ABR. 2026
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|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Valentin Franco Colin | Nombre y Cargo: Lic. Cigur Gallegos Cruz
Coordinador de Atencién a Grupos Director de Organizacién Comunitaria,
Cohesion Social y Participacion Ciudadana

Prioritarios

IEECha: 06/04/2026

uFecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

- IH&bR‘dAéléN GENEIiAl DEL Pi]ESTO

NOMBRE DEL PUESTO [EELGIEIER()]

24
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Atencion a Grupos Prioritarios

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
TELERA NOMBRE DEL PUESTO

o oopica

SUBORDINADOS INDIRECTOS @

0 TOT.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Es responsable de apoyar y asistir en la Coordinacién; realizando funciones |
administrativas, documentales, de gestién de la informacién y de comunicacion interna
y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE ATENCION A
GRUPOS PRIORITARIOS

SECRETARIA (O) <::|

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUABEZ

IMDAI

N/A

06 ABR. 2076
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1. Atender de manera educada y cortes a la ciudadania en general.
2. Preparar, tramitar, y controlar la documentacion que se genera y recibe en
la Coordinacion.
5 Recibir, clasificar, tramitar y controlar la correspondencia y documentacién
diversa recibida, tanto interna como externa.
4., Elaborar oficios, cartas, memorandums, invitaciones, reportes y toda la
documentacion.
5. ILlevar el control de la agenda de la Coordinacién.
6. Llevar controles administrativos por expedientes, archivos, catdlogos,
computador u otros similares.
7. Atender llamadas y canalizarlas a las areas de destino.
Llevar control de los materiales de oficina, prever necesidades y hacer la
solicitud correspondiente.
9, Llevar el control de las personas beneficiarias de la Coordinacién.
10. Elaborar reportes de las actividades y requerimientos de la Coordinacion.
o, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
suU superior jerarquico.

H: AYUNTAMIENTO DE
BENITG JUAREZ

IMDAL

06 ABR. 2076
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

ESCOLARIDAD:

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

m Preparatoriao
= g X
Técnica

Primaria Secundaria
Carrera
s Carrera
Profesional S
2 profesional - -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado
"""" Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
q No aplica

{(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

¢ Paqueteria Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

¢ Computadora
e Impresora
e [Escaner

Experiencia:

Habilidades

| Directivas:

No aplica

No aplica.

Técnicas:

L]

Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de sistemas informaticos y Web.
Recoleccidn de datos y estadisticas.

General:

Buena presentacién.
Interaccion con el publico.
Calidad en el servicio.
Organizacion.

Actitudes.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

“’ Horario Laboral.

BR. 2n7%
De lunes a viernes de 09:00 a 16:00 horas o el qugsfé rgatlierfé}."- v
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: _
i 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 Informacioéon: LTAIPQROO Art. 12,13, 18, 21.

Manejo de Presupuesto No apllca

I
2.

AUTORIDAD:

| R No aplica

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

18 | Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

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.
|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Lic:: ValemtdmaFJaéﬂ%%‘Colm
Secretaria (0) Coordinador de i\tencu?l}]j é'rRBPS
Prioritarios
Fecha: 06/04/2026 HFecha: 06/04/2026 06 ABR. 7008
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Programas para el Bienestar

JEFE INMED!ATO 7 Direccion General de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
l::‘;::::: NOMBRE DEL PUESTO

\% Auxiliar Administraivo

1 Secretaria (0)

1 Promotor (a)

1 Coordinacioén de Programas Sociales

1 Coordinacion de Contraloria Social

.

SUBORDINADOS INDIRECTOS

2 Auxiliar

vV Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Planeacion, elaboracion, gestion y proyeccion de la politica social del Municipio, a fin de
desarrollar proyectos que ayuden al fortalecimiento del desarrollo de las capacidades |

individuales y comunitarias; contribuyendo a mejorar la calidad de vida de los |
benitojuarenses. '

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

DIRECCCION DE
PROGRAMAS PARA EL <:|

BIENESTAR

AUXILIAR SECRETARIO (A)
ADMINISTRATIVO

PROMOTOR (A)

COORDINACION DE PROGRAMAS COORDINACION DE CONTRALORIA
SOCIALES SOCIAL
AUXILIAR AUXILIAR

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

Promover acciones que garantlcen el pleno eJerC|C|o de los derechos sociales
asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social y al Bienestar
respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminaciéon por origen
étnico, nacionalidad, género, edad, discapacidad, condicién social,
condiciones de salud, religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias
sexuales, género, identidad o estado civil.

Promover en coordinacion con las dependencias y entidades de Ia
Administracion Publica Municipal la planeacién en materia de bienestar.

Promover y ejecutar Programas para el Bienestar observando los principios
del Humanismo y siempre con el objetivo y la visién de acortar las brechas
de desigualdad en el Municipio.

Vincular los programas de gobierno y sociedad civil para la promocién e
inclusién al desarrollo, creando los mecanismos que capten fuentes alternas
para la inversion social, apoyando y asesorando a los grupos sociales
organizados para la elaboracién de propuestas en materia de bienestar.

Desarrollar las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que,
en materia de desarrollo social y bienestar suscriba el Municipio con la
Federacion, el Estado, y otros Municipios, asi como de los celebrados con los
sectores social y privado.

Coadyuvar en la elaboraciéon de los programas de desarrollo social y
bienestar del Municipio, asi como evaluar y dar seguimiento a su
cumplimiento.

Establecer y Coadyuvar con la Direccién Juridica de la Secretaria de
Bienestar las reglas de operacién o los lineamientos para elaborar y/o
actualizacion de los Programas Municipales de Desarrollo Social mismos que
deberan de contar con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género.

Promover y supervisar que los apoyos generados por los programas de
Bienestar del Municipio se ejerzan de manera directa, sin intermediarios y|
estén libre de practicas como el clientelismo politico, el influyentismo o el

corporativismo. o, H. AYUNTAMIENTO DE
S ..ﬁ’v" % BENITO JUADEy

Evaluar los resultados de todos los programas, d, desarché £ocfally bienestar
aplicados.

10.

Proponer y elaborar planes y programas de desarr sq_mal y.bienestar del

Municipio predominando a los grupos de atenmon prtorltéﬁé asi como

A 7 {\ LI
-V _‘ B o B \
Vv AL
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

evaluar y dar seguimiento a su cumplimiento con enfoque de derechos
humanos y perspectiva de género.

Analizar y diagnosticar las diversas problematicas sociales en los diversos
sectores del Municipio.

12.

Promover la participacién de instituciones académicas, de investigacién, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la

realizacién de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales
e impulsar el bienestar social de la poblacién, para una la obtencién de una
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanos y perspectiva de
género.

13.

Coadyuvar en los programas o acciones que permitan la gestién y ejecucion
de recursos de fondos para apoyar el desarrollo social y bienestar del
Municipio, asi como las reglas de operacion o lineamientos que de estos
deriven.

14.

Coadyuvar a la Direccidon Juridica de la Secretaria de Bienestar en el
establecimiento de los mecanismos correspondientes para, coordinar y
conducir los aspectos técnicos para la integracién y operacién del registro
administrativo que incluyen a las personas atendidas por los programas de
Desarrollo social, cuyo perfil socioeconémico se establezca en la normativa
correspondiente; dicho registro debera ser regulado bajo los mecanismos
necesarios en la normativa aplicable de proteccién de datos personales en
posesion de sujetos obligados.

15.

Coadyuvar con la Federacién y el Estado en la elaboracién de planes
regionales, sectoriales y especiales relacionados con el desarrollo social y,
bienestar del Municipio.

16.

Realizar las labores de preparacion preliminar, estudio y evaluacion de

proyectos o programas para el desarrollo social y bienestar del Municipio.

17.

Dirigir los programas sociales y bienestar realizados por el Municipio o que
lleve a cabo de manera conjunta con los diferentes niveles de gobierno.

18.

Supervisar y dar seguimiento a la elaboraciéon de las convocatorias de los
programas de desarrollo social y bienestar del Municipio.

19.

Promover y dirigir los programas espemales de desarrglg%ggga]Tg bienestar

BENITO JUAREZ
que combatan las carencias sociales. ; ih dbe & ;

20.

Promover vy dirigir los programas o accaones~que permitan “a ‘gestién y
ejecucion de recursos de fondos para apoyar el desarrollo somal y bienestar

del Municipio. 06 ABR. 2026
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

Asistir, a los eventos, presentaciones, cursos o reuniones con las instancias
2. responsables de la procuracion de recursos para programas de desarrollo
social y bienestar del Municipio.

Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacion en el
22. sistema de informacién de Entrega-Recepcion cuando el superior jerarquico
lo solicite.

Disefio, implementacién y coordinacién de las politicas, programas Yy
servicios que integran el Sistema Municipal de Cuidados.

Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud
24, expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas desarrollados por la direccién al cargo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

23,

1 |ser responsable del SENTRE.

Supervisar el trabajo de las Coordinaciones.
Hacer buen uso de los bienes muebles y presupuesto.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

HN

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
Preparatoria o
Secundaria Técnica

ESCOLARIDAD:

‘»Primaria

Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada R
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en arquitectura.

Obras publicas y desarrollo urbano.

Idioma o Lengua:

L]
m
)
I3
3
3
2

H: AYUNTAMIENTO D

3 -paqueteruajq@iggle

Manejo de Equipo . Computadora
Especializado y/o . |mpresgrq AB e
Herramientas e Escaner V. LULD

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos: *
Especifico.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

e Vehiculo

10. Experiencia: 2 afios en la Administracion publlca municipal.

Competenmas Laborales

Directivas:
¢ Toma de decisiones.
« Trabajo en sinergia.
s Liderazgo.
¢ Planificacién.
e Organizacién.
¢ Control.
Técnicas:
¢ Equipo de computo.
s Pagueteria Office.
Habilidades e Organizacién de la informacién.
*» Elaboracién de programas.
« Conocimiento de la administracién publica.

« Interaccién con el publico.
« Buena presentacion.

+« Calidad en el servicio.

e Ejecucién de programas.
¢ Comunicacion.

e Resolucion no violenta de conflictos.
e Asertividad.
Responsabilidad.
Honestidad.

Sinergia.

Compromiso.

Justicia.

Servicio.

Iniciativa.

n Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILIDAD

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

Actitudes.

H AVUMTAMISET~ e
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
PROGRAMAS PARA EL BIENESTAR

o - B

AUTORIDAD:

Soliss Coordinaciones de area los informes pertinentes de las
| actividades realizadas durante el mes.

i Promover, vincular, desarrollar, coadyuvar y fomentar la promocién de
| programas para el Bienestar.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Informes trimestrales y anuales.

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

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

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Patricia Brito Moguel Nombre y Cargo: C. Clara Emilia Diaz
Directora de Programas para el Bienestar Aguilar
Directora General de Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H: AYUNTAM,EN
SEA - TO DE
ENirg JAREZ
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

IHFORMACION GENERAL DEL PUESTO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0] TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir de forma clara y eficaz las expectativas de la Direccién, manteniendo una |

comunicacién clara con el Auxiliar Administrativo de la Direccion General y con los
demas companeros de trabajo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMAS PARA
EL BIENESTAR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

N/A

H: AYUNTAMIENTO DE
RENITO JuAnEZ

IMDALI

06 ABR. 202

a5
e
e s
e
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. [Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Sistema de Entrega
|IRecepcion).

2 Supervisiéon de inventarios de toda la Direccién, tanto bienes muebles y
prarque vehicular.

3: Realizacién y actualizacién del programa PBR (Programa Basado en
Resultados).

4, Llevar el control del manejo de los recursos materiales.

5. Elaboracién y solicitud de las requisiciones de compras.

6. Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.

i Atender y resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos
previa autorizacion de la direccién (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).

8. IDar los avisos de roles de guardias mensuales, designadas por cada
Coordinacion.

9. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.

10. Recepcién y control de los jévenes de servicio social y residencias
profesionales.

. Promover la constante capacitacion del personal.

12. Enlace con la Contraloria para entregas recepciones de las Coordinaciones.

13. [Realizar el presupuesto anual.

14. Reportes de incidencias de personal.

15. Organizar informacién de la Direccién.

16. Las demas inherentes al cargo y las que,; en su casouasighe su superior
jerarquico. vieze MDA

06 ABR. 2026

§ &8 B 5
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

PERFIL DEL PUESTO

Margque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecmca
Carrera
. Carrera
Profesional :
. - profesional -
no terminada bl
(2 afios) terminads Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica
carreras afines.
| Area de especialidad
requerida :
(Conocimiento No aplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanfiol
Manejo de Programas . .
Conocimiento Inforr{néticos' H * Paqueteria Office
E i . = - z =
BpecHien Manejo de Equipo » Equipo de coémputo
Especializado y/o e Impresora
Herramientas e Escaner
10. Experiencia: 1afo de experiencia como Secretaria(o).
Competencias Laborales
Directivas: i
e No aplica.
Técnicas:

¢ Uso de equipo de computo.
* Paqueteria Office.
+ Organizacién de la informacion.
« Aplicacién de metodologia y procedimientos archivisticos.
e Elaboracién de oficios.
General:
e Interaccién con el publico.
e Buena presentacioén.
* Supervisién de resultados.

Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso
Orientacion al logro.
Proactividad. 08 ARR 2078

Habilidades

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

Actitudes.

® o & ° @ 0

Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el gue se requiera.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMIN ISTRATIVO

RESPONSABI LI DAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art.12,13,18, 21.

3 Manejo de Presupuesto: No aplica

S

AUTORIDAD:

-. No aplica

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

A

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Carg.o C. pﬂﬂ'ﬂ? SNEI Carmen
Auxiliar Administrativo ﬁBrjt‘Q Mogtreb 1anes °F
Direccién de Progfam aEézél Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026 .
16 ABR 2p0s




cODIGO: MO-SMB-DB-01
FECHA

DE EMISION: 06/04/2026
VERSION: 01

£

" MUNICIPIO DE
;;;'4 BENITO JUAREZ

e UINTANA ROQD s s mow v s
Riian. ° PAGINA: 171 DE 249

4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

|

NOMBRE DEL PUESTO [ElElGIcIER(e) |

| & le 27 - e e ‘
Direccion de Programas para el Bienestar |

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
LI NOMBRE DEL PUESTO |

0 Moaplica |

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

S susoroinabos

0 TOTAL

|

| Es responsable de apoyar y asistir al Director, asi como a las Coordinaciones del area, realizando |
funciones administrativas, documentales, de gestion de la informacién y de comunicacion
interna y externa, a fin de que estas se lleven a cabo en tiempo y forma.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMAS

SOCIALES
SECRETARIA (O) <:|
N/A gOCT

iMDAI
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

'I. No aplica

1. Atender oportunamente a las personas que acuden con cita o solicitan ver
a la Direccién de Programas para el Bienestar, internas o externas.

2. Organizar la agenda de la Direccién de Programas para el Bienestar: giras,
audiencias, presentaciones, reuniones y eventos, tanto internos como
externos.

3. Coordinar la derivacion de la correspondencia y demas documentos
relacionados con la actividad de la Direccién de Programas para el Bienestar.

&, Mantener organizado y actualizado el archivo de la Direccién de Programas
para el Bienestar.

5. Coordinar reuniones, concertar citas internas y externas de la Direccién de
Programas para el Bienestar

6. Supervisar la operacién de las actividades de la Direccion de Programas para
el Bienestar, con instrucciones de la Direccién General.

7. Canalizar las llamadas telefénicas que la Direcciéon de Programas para el
Bienestar y tomar nota de los recados cuando esté de comision o ausente.

8. Establecer tiempo y cronogramas, para atender oportunamente todos los
asuntos derivados de las actividades de la Direccién de Programas para el
Bienestar.

. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

'PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

puesto
u Secundaria

Carrera

Carrera
Profesional
R profesional -
no terminada
= terminada
(2 afos)

H. AVUNTAMEEANTO* DE -
BEMITO JUAREZ

.,__pgtgradai M D LA N

Licenciaturao

fi No apllca
carreras afines. 86 ann oo
Area de especialidad . U RLNT LU0
g No aplica
requerida
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.
.. Manejo de Programas .,
:onoc’lfr_mento infeirmsilens: ¢ Paqgueteria Office.
B Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o e Copiadora.
Herramientas e Impresora.

Experiencia:

No aplica

Competencias Laborales
Directivas:

+ No aplica.
Técnicas:

+ Manejo de equipo de cémputo.

+ Manejo de sistemas informaticos y la Web.
Habilidades s Recoleccién de datos y estadisticas.
General:

s Interaccién con el publico.

e Buena presentacion.

¢ Calidad en el servicio.

e Ejecucién de programas.

e Responsabilidad.
» Honestidad.
Actitudes. > Snstgin ;
e Compromiso.
* Servicio.
* Iniciativa.
“ Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.
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 Informacmn‘ Art 11,12,13,18 21LTAIPQROO

_ ; Qr.-\Mlsnr‘ ,
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4 4. 2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

AUTORIDAD.

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:C. Patricia del Carmen Brito Moguel
Directora de Programas para el Bienestar

Fecha. 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Mireya del Carmen
Palma Zaldivar .,
Secretaria o)

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

q.retamtwmmmm DE

AENITO JWARER

IMDAL

Ub ABR. ZJ/6
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4. 4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

‘ : INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

2 eV A Al 2. Promotor (a)
4,428 == —_—
JEFE INMEDIATO Direccion de Programas para el Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NoapliGa |

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 ToTAL &

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr la participacién de la ciudadania y organizarla para que integren un comité que; |
en conjunto con el Ayuntamiento, supervise que las obras publicas realizadas con |
recursos federales se desarrollen y concluyan satisfactoriamente para el bienestar de

los habitantes de la zona beneficiada. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMAS PARA
EL BIENESTAR.

PROMOTOR (A) <:|

H: AYUNTAMIENTO DE
NENITO IUARER

IMDAL

N/A

06 ABR. 7176
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

VDESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIO

1. No apllca
EFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Dar seguimiento a las indicaciones que le marque la Direccién,

2, Llevar a cabo casa por casa el volanteo de los eventos, programas o
actividades.

3. Apoyar en el traslado, acomodo y vigilancia del material y/o equipo logistico
que se utilice en los eventos.

4., Apoyar en las diversas actividades o eventos que realicen la Direccion
General y/o sus diferentes areas.

5, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
suU superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) i Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -

no terminada tisad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao :

No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento Mgraplios
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

. Manejo de Programas

Conoc'lr-mento infarm&iicos: . Paqug'genap%wri&n ok
Especifico. - = = -

Manejo de Equipo el [:} Al

Especializado y/o » Conocimiento general.”

Herramientas

ADD  SNne

Experiencia: No aplica Ub ABR. 2076
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

cOmpetenclas Laborales

Directivas:
* No aplica.
Técnicas:
Habilidades e Saber conducir vehiculos.
General:

« Trabajo en equipo.

s« Buena expresion.

+ Responsabilidad.

e Puntualidad.
+ Honestidad.

Actitudes. ¢ Compromiso.
e Sinergia.
e Servicio.
¢ Iniciativa.

.E- Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el gue se requiera.
RESPONSABILIDAD G '
| Mobiliarioy E y Equipo:
(B Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion \ oportuno mantenimiento

3 Manejo de Presupuesto: No apllca

AUTORIDAD:

l No apl|c:a

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L. | Informe diario de las actividades realizadas en campo.

|

H. AYUNTAMIENTO DE
ﬂl’N TO JUAREZ
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

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

Con mis compafieras, 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.

iz e e S S g ——
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- PUESTO 7 JEFE INMEDIATO
Nombre y Cargo C. Avelino Cen Ku Nombre y Cargo C. Patricia del Carmen

Promotor Brito Moguel
Directora de Programas para el Bienestar
Fecha: 06/04/2026 JFecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDA]
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

5% ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
. NOMBRE DEL PUESTO 1 Coordinacién de Programas Sociales
4.

JEFE INMEDIATO T Direccién de Programas para el Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Nospica |

2 TOTAL e

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr, - con base en las reglas de operacién, los lineamientos de los diferentes |

programas sociales aprobados con recursos federales, que se desarrollen y concluyan \
satisfactoriamente los programas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE PROGRAMAS PARA
EL BIENESTAR

COORDINACION DE PROGRAMAS
SOCIALES

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI

AUXILIAR

06 ABR. 20%
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

1. Ejecutar acciones que garanttcen el pleno eJerC|C|o de los derechos sociales

asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud, religion,
condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género, identidad o
estado civil.
2. Difundir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se hayan acordado en forma directa o coordinada con la
federacidén y estado, asi como las que deriven de los instrumentos
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la
informacién relevante para garantizar las condiciones para su acceso
equitativo.

3. Desarrollar y coordinar los programas de desarrollo social y bienestar|

realizados por el Municipio o que lleve a cabo de manera conjunta con los

diferentes niveles de gobierno.

4, Coadyuvar a la Direccion Juridica de |la Secretaria Municipal de Bienestar en
la Elaboracién de las convocatorias y reglas de operacion de los diferentes
Iﬂogramas de desarrollo social y bienestar del Municipio.

5. Coordinar y supervisar que los recursos aprobados para llevar a cabo

programas sociales sean llevados a cabo en apego a lo establecido por los

lineamientos y las Reglas de Operacidn respectivos.

6. Supervisar que los apoyos generados por los programas de Bienestar del

Municipio se ejerzan de manera directa, sin intermediarios y estén libre de

practicas como el clientelismo, el influyentisimo politico o el corporativismo.

7. Realizar la integracion y operacién del registro administrativo de manera

fisica o digital, que incluya a las personas beneficiadas de los programas de

Bienestar del Municipio de acuerdo con los instrumentos normativos

expedidos.

8. Ser el vinculo con las instituciones gubernamentales, particulares o del

sector social, para llevar a cabo la correcta operacién de los diferentes

programas de desarrollo social y bienestar del MUnNI€IPIO. 1 aviursiiewen oo

Participar y colaborar en actividades generales yesﬁes:lalefné:?'fﬁ%zl

10. Atender a las instancias Municipales, Estatales y Federales y brindar la
linformacidén que requieran respecto a los programas soglgleg.;x;{ue se.realicen
en el Municipio. Al
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

PROGRAMAS SOCIALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Tener la informaciéon que genera en orden.

1. Rendir, elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral, o
cuando asi lo requiera la o el Titular de la Direccién de Programas para el
Bienestar, respecto a las actividades realizadas.

2. PReaIizar resimenes de las reuniones a las que asiste.

3. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerargquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para s desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoria o %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional :
i profesional - =
no terminada §
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao
/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lenguat Espafiol.

Conocimiento

Manelo £ Pragramas ¢ Paqueteria Office.

Especifico.

Informaticos:

Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o ¢ Impresora.
Herramientas e Escédner.

“ Experiencia:

Competencias Laborales

2 anos en la administracién Publica.

Habilidades

Directivas: RENrTG SUARES
e Noaplica. E M D.f*}\ i
Técnicas:

¢ Base de datos.
« Buena ortografia.
¢ Redaccién.
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

General:

+ Trabajo en equipo.
Buena expresion.
Capacidad de analisis.
Organizacioén.
Eficiencia.
Eficacia.
Responsabilidad.
Compromiso.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.

Iniciativa.

Actitudes.

Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

RESPONSABILIDAD

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

Manejode Informaciéon: LTAIPQROO, Art. 11,12,13,18,21

AUTORIDAD:

| Ejecutar, difundir, desarrollar, coordinar y coadyuvar en los programas de
| desarrollo social y bienestar realizados por el Municipio o que lleve a cabo de
| manera conjunta con los diferentes niveles de gobierno.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

~ou YUNTAMIENTO DE
Informes diarios, semanales, mensuales, trlmestrale ; »anuafE;sJTc;iUsuL’jz
4 A 1
= - T1ITYi LA

6 ﬁtR lJ‘t’fL‘
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

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

cargo publico que represento, mcorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en
los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL —
PUESTO JEFE [NMEDlAj'o

Nmrag:. Ana iaomfnguez ‘ Nombrey Cargo C Patnc;adel Carmen

Yam Brito Moguel
Ceordinadora de Programas Sociales Directora de Programas para el Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

DG

S, H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDA |
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

5 ‘ NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar
3 ‘ JEFE INMEDIATO

4-

sunonmNAnos DIRECTOS ok
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

[ Facilitar o filtrar en prlmera instancia las tareas encomendadas por la Coordinacién de | |
Programas Sociales, a fin de hacer mas agil y facilitar el procedimiento marcado por los
lineamientos de los programas manejados a través de recursos federales.

COORDINACION DE
PROGRAMAS SOCIALES

AUXILIAR <:]

H: ?‘YUNTAMEFNTD DE
"AUAREZ

IMDAL

N/A

06 ABR. 2076

WA aa 0
W D
BF i K W B
- fé‘- ‘?'c‘; '}v'n;xr.u :_‘ e
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4 4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Dar seguimieno a las indicaciones que le marque la Coordinacion.

2. Elaborar oficios, cartas, invitaciones, formatos, reportes y toda Ila
documentacién necesaria de la Coordinacion.

5 ILlevar el control de los expedientes, archivos y similares correspondientes a
su Coordinacion.

4., Recibir, clasificar y dar seguimiento a la correspondencia inherente a su
Coordinacion.

5. Atender y brindar informacién a la ciudadania correspondiente a su
Coordinacién.

6. Recibir y vigilar el buen uso de los recursos materiales y del mobiliario de su
Coordinacion.

74 Brindar apoyo y participar en las actividades, eventos y reuniones inherentes
a su Coordinacion.

8. Participar y asistir a los eventos que solicite la Direccion General.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una X) el dltimo grado de estudios re: requerldo para desarrollar el
puesto

Primaria

Preparatoria o
Técnica

Carrera

(2 anos)

A o Carrera
Profesional .
2 - profesional - Postgrado -
no terminada %
= terminada

i i H. AYUNTAMIENTO DE
Llcenclatu!'a ° No aplica " 'RENITO JUAREZ
carreras afines. INADYA !
Area de especialidad
requerida .

N No aplica rOAD i
(Conocimiento 06 ABR. 2076
Técnico).
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Idioma o Lengua: Espanol.

COnocj miento :::::f:noé:ii : ::og ramas + Pagueteria Office.
Especifico; Manejo de Equipo
Especializado y/o s Conocimiento general.
Herramientas

Experlencla

Competenclas Laborales

No necesaria

Directivas:

« Noaplica
Técnicas:
Habilidades ¢ Saber conducir vehiculos.
General:

e Trabajo en equipo.

« Buena expresion.
Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

Actitudes.

3. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

RESPONSABII.IDAD

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

3. Mane;o de Presupuesto No apllca

-~ EEE

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Informes diarios y semanales.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:C. Ana Luisa Dominguez Yam
Coordinadora de Programas Sociales

Fecha: 06/04/2026

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ; SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
PUESTO ; PUESTO '

Nombre y Cargo: C. Luis Martin Baray Nombre y Cargo: Jesus Castulo Herrera
Borges Cano
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIEN
(it ,,,rum‘;gns

MDA
Gb AB ‘\ LILS
Yy ]ﬁr;i\‘“s:_%: :‘
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Contraloria Social

e T VTR

4—8_{

:IEFE INMEDIATO Direccién de Programas para el Bienestar

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL Mﬁ—__\

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Lograr la participacién de la ciudadaniay organizarla para que integren un comité y que |
en conjunto con el Ayuntamiento supervise que las obras publicas que se realizan con |
recursos federales, estatales y municipales se desarrollen y concluyan |
satisfactoriamente para el bienestar de los habitantes de la zona beneficiada.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE PROGRAMAS PARA
EL BIENESTAR

COORDINACION DE CONTRALORIA
soCIAL {——

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDA]

AUXILIAR 06 ABR. 2mo¢
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Coadyuvar en la expedicion de la convocatoria para la integracién de los
Comités de Contraloria Social que emita la o el Titular de la Presidencia
Municipal correspondiente, en la cual se detallaran los pormenores de la obra
a realizarse como de la prestacion de servicio que se trate en su caso. De no
haberse recibido las propuestas en los términos establecidos en la
convocatoria o no fueran las propuestas suficientes, la o el Titular de la
Presidencia Municipal propondra a las o los ciudadanos que integraran el
Comité Ciudadano. En la integraciéon de los Comités se prevalecerd la
experiencia o profesionalismo en el ramo para un mejor desempefio del
cargo.

2. [Promover que la integraciéon de los Comités de Contraloria Social esté
apegada a lo establecido en La Ley de los Municipios del Estado de Quintana
|Roo y el Reglamento de Participacién Ciudadana del Municipio de Benito
Judrez, Quintana Roo.
3. Promover a través de los Comités de Contraloria Social la organizacién
efectiva y directa de la Participacién de la Ciudadania en la ejecucién de
obras publicas o en la prestacién de servicios a la comunidad. Su
permanencia es temporal y su duracién estara determinada por el programa
de obra o servicios a realizar, al término del cual, concluiran sus funciones.
4, 1Dirigir la integracion de los Comités de Contraloria Social de obra y/o
acciones pertenecientes a los proyectos provenientes de recursos Federales,
Estatales y/o Municipales.
L. Coadyuvar a la Direccién Juridica de la Secretaria Municipal de Bienestary el
Titular responsable de la Obra Publica en el Municipio de Benito Judrez, en
la realizacién de las Reglas de Operacién para la integracion de los Comités
de Contraloria Social en estricto apego de las Ley de los Municipios del
Estado de Quintana Roo y el reglamento de participacién ciudadana del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.
6. Supervisar que las acciones, obras, apoyos o servicios implementados en el
Municipio, cumplan con los lineamientos y espegifigggione%z@agggqggs en
sus respectivas Reglas de Operacion; pasarlo a programas spg?ﬁ'fp?‘c‘;éﬁtar.
7. Gestionar en conjunto con la Direcciéon General de Planeacion del Mdnicipio,
los recursos obtenidos de la Federacién y del Estaﬂo, gwfin_rgg darle
seguimiento desde su planeacién hasta su ejecucion, a@f’i‘:‘b‘mé}/s’bbre la
comprobacién de los recursos que se ejercen en cada proyecto.

o &
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

8. |[Ejecutar los mecanismos para la integracién de los Comités de Contraloria
Social de acuerdo a la normativa aplicable en la materia en la ejecucién de
obras, apoyos y servicios.

0. Promover los Comités de Contraloria Social como un mecanismo de
participacion ciudadana, con la finalidad de verificar el cumplimiento de los
programasy en la ejecucion de obras publicas o en la prestacién de servicios
a la comunidad para la prevencién de irregularidades, actos de corrupcion y
subutilizacién de los recursos publicos durante la ejecuciéon de las obras,
apoyos y servicios. Su permanencia es temporal y su duracién estard
determinada por el programa de obra o servicios a realizar, al término del
cual, concluiran sus funciones.

10. Convocar a la ciudadania de las colonias beneficiadas de la obra, apoyo o
servicio a la integracion de los Comités de Contraloria Social.
1. Programar, conformar, instalar y dar seguimiento a la correcta operacién y

funcionamiento de los Comités de Contraloria Social de acuerdo con el rubro
de obras o acciones que le corresponda en los fondos y Reglas de Operacion
respectivos y Verificar que se desarrollen y concluyan satisfactoriamente
cada Programa a realizar con los recursos Federales, Estatales y/o
[Municipales plasmados en las Reglas de Operacién correspondientes.

12. Coordinar y supervisar que los recursos aprobados por la Federacién, el
|[Estado o el Municipio, para el ejercicio del aflo que corresponda, sean
llevados a cabo segun lo establecido en los lineamientos de las Reglas de
Operacion respectivos,

13. |Promover que exista paridad de género en la conformacién de los Comités|
Ciudadanos.
14. Brindar capacitacion y asesoria a los servidores publicos, beneficiarios y a los

integrantes de los Comités de Contraloria Social responsables de desarrollar
las diversas actividades en materia participacién ciudadana.

15. Elaborar los formatos que deberan ser utilizados para la conformacién,
registro y funcionamiento de los Comités de Contraloria Social.
16. Mantener comunicacion permanente con los Comités de Contraloria Social

para la supervision de las obras provenientes de los recursos Federales,
Estatales y/o Municipales.

17. Coadyuvar a la Direccién de Organizacién Comunitaria, Cohesion:5acial v
Participacion Ciudadana en la supervisién de las obfas qué 5d désartollen
adecuadamente, verificdndolas fisicamente, asi como elaborar los informes
y minutas respectivos sobre el desarrollo de estas. N R ARR
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

18.

Atender y Brindar a las instancias Federales, Estatales y Municipales, la
informacion que requieran sobre las obras, apoyos o servicios que se realicen
en el Municipio.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Llevar a cabo las reuniones para la integracién de sus comités.

2. Tener en orden los tramites con las demas dependencias.

B Llevar un registro de los comités y actas integradas.

4, Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

Su superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gr grado de estudios re: requerldo para ‘desarrollar el
puesto

1. [Primaria

|= Secundaria

Carrera

ujreparatoria °
- & 3 X
Técnica

(Conocimiento
Técnico).

Profesional Car;er-a |
no terminada pro F-:SIona = )
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao Noaglien
carreras afines. ap
Area de especialidad
requerida _
o No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

s Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

e Computadora.
e Impresora.
s Escaner.

Directivas:
+ Noaplica.

2 afios en la Administracién publlca mumcupal

Técnicas:

* Saber conducir vehiculo.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

General:
¢ Trabajo en equipo.
Organizacion de archivo y expedientes.
Buena expresion.
Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

Actitudes.

* ®o ° o ¢ ¢ |e e

Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas.

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, Art. 11,12, 13, 18, 21.

Ita Medla

| Manejo de Presupuesto N o ap I ica
4. IAlta
AUTORIDAD.

Coadyuvar promover d|r|g|r y gestlonar Ia mtegraCIon n de los Comités de
Contraloria Social; asi mismo el seguimiento de cada uno.

!NDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Porcentaje de los comités de contraloria social en seguimiento y conformados.

2. ‘ Porcentaje de capacitaciones de los comités de contraloria social realizados.

3. \ Reportes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

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

Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del 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
S d S pUEsSTO T JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Mercedes Diaz Nombre y Cargo: C. Patricia del Carmen

Betanzos Brito Moguel
Coordinadora de Contraloria Social Directora de Programas para el Bienestar
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTOQ DE
BENITO JUAREZ

iIMDAI

ARR R
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL pussro

NOMBRE DEL PUESTO Auxiliar
4.46.32 —

IIEFE INMEDIATO Coordinacién de Contraloria Social
| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Nospica

0 TOTAL ’

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Facilitar o filtrar en primera instancia las tareas encomendadas por la Coordinacion de |

- . . -~ ;s . oy . . I
Contraloria Social a fin de hacer mas agil y facilitar el procedimiento marcado por los |
lineamientos de los programas manejados a través de recursos federales. ‘

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
CONTRALORIA SOCIAL

AUXILIAR <:I

H. AYUNTAMIENTO DE
REMITO JUANEZ

IMDAI

N/A

06 ABR. 2026
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

o

No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

DESCRIPCION ANALITICA DE FU“CIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Dar seguimiento a las indicaciones que le marque la Coordinacién de
Contraloria Social.

2. Apoyar en las diversas actividades o eventos que realicen la Direccién
General y/o sus diferentes areas.

3. Llevar de manera organizada una bitacora de eventos.

Llevar de manera organizada una bitacora de actas levantadas.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
Su superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

puesto

~ PERFIL DEL puiasro

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

LPrimaria ) “{iecundaria

Tmeparatona ]
X
Técnica

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao -
No aplica

carreras afines.

Area de especialidad

requerida _

(Conocimiento No aplica

Técnico).

Conocimiento

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

. Paqueteua Ofﬂce
H. AYUNTAMIENTO DE

ecifico. - - T
Esp c Manejo de Equipo i i} {_r‘:‘wéy
- - o ‘
Especializado y/o s Conocimiento gen Ja\ﬂ - .L A -
Herramientas
o w *
Experiencia: No aplica 06 ABI BR. 207¢

fJ.".J
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habilidades ¢ Saber conducir vehiculos.
General:
* Trabajo en equipo.
Buena expresion.
Responsabilidad.
Honestidad.
Sinergia.
Compromiso.
Servicio.
Iniciativa.

Actitudes.

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas oel que se reqwera

3. Horario Laboral.

'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, Art. 11,12, 13, 18, 21.

| Manejo de PresupuestO‘ No aplica

- - s

AUTORIDAD.

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

iIMDA

06 ABR. 2026
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

vigentes.

PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria Mercedes Diaz
Betanzos

Coordinadora de Contraloria Social

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Direccion de Atencidn a la Diversidad Sexual

JEFEilN_I«_tIEDIATO Direccion General de Bienestar
SUBORDINADOS DIRECTOS
.:l;::g::: NOMBRE DEL PUESTO
0 | Auxiliar Administrativo
0 Auxiliar Juridico
1 Secretaria (0)
\% Promotor (a)
1 Coordinacién de Atencién y Seguimiento Integral
1 Coordinacion de Vinculacién, Investigacién y Proyectos Sociales
1 Coordinacién de Capacitacién y Salud

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Auxiliar

\Y Auxiliar
V Auxiliar
Vv
4

 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Coordinar de manera interinstitucional para realizar acciones que permitan el ejercicio pleno |
de los derechos y la participacion de las personas LGBTTTIQ+, a fin de evitar de manera |
coordinada la exclusién, el maltrato, la violencia y la discriminacién. 1
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

DIRECCION GENERAL DE BIENESTAR

|
DIRECCION DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL

AUXILIAR JURIDICO

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SECRETARIA (O) PROMOTOR (A)

\  UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINA(;ION DE COORDINACIONDE CAPACITACION Y
ATENCION Y VINCULACION, SALUD
SEGUMIENTO INTEGRAL INVESTIGACIONY

COORDINACION DE

PROYECTOS SOCIALES

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR

H. AYUNTAMIENTO DE
PENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTHUCIONALES

-

Establecer Y eJecutar acciones que garantlcen el pleno ejercicio de log]
derechos sociales asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo
social, respetando plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por
origen étnico o nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones
de salud, religion, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales,
genero, identidad o estado civil.

Promover las acciones que deriven de los convenios, acuerdos y anexos que|
en materia de desarrollo social y bienestar suscriba el Municipio con la
2. Federacion, el Estado, y otros Municipios, asi como de los celebrados con los
sectores social y privado.

Participar en las reglas de operacién o los lineamientos para la elaboracion
y/o actualizacién de los Programas Municipales de Desarrollo Social que
atiendan a Grupos de Atencién Prioritarios, mismos gue deberan de contar
con enfoque de derechos humanos vy perspectiva de género, siendo
aprobados por la Secretaria Municipal de Bienestar y la Presidencia
Municipal.

Ejecutar planes y programas de desarrollo social y bienestar del Municipio
predominando a los Grupos de Atencidn Prioritaria, asi como evaluar y dar
seguimiento a su cumplimiento con enfoque de derechos humanos y
perspectiva de género.

Promover la coordinacién con instituciones gubernamentales,
organizaciones de la sociedad civil, instituciones educativas, entre otras, para
promover y desarrollar politicas inclusivas y programas que beneficien a la
comunidad LGBTTTIQ+.

Establecer, revisar y validar las convocatorias de los Programas de Desarrollo
Social y Bienestar del municipio.

Fomentar la participacién de instituciones académicas, de investigacion, de
organizaciones no gubernamentales y de la sociedad en general, para la
realizacion de estrategias para combatir las diversas problematicas sociales
e impulsar el bienestar social de la poblacién para la obtencién de una
igualdad sustantiva con enfoque de derechos humanqs X Qerspectlva de

AMIENTO DE
género. : Cheptlapify 1]

(W
Conducir el desarrollo de las acciones eh mater?av‘o‘e £visibilidad,
sensibilizacién, concientizacién, capacitacién, difusion y promocién de la
Ub ABR, 2078

LOLU




&%

i

QUINTANA ROQO amwm s mw v s sy

CcODIGO: MO-SMB-DB-01

MUNICIP IEREZE :ic:haswu: 06/04/2026
BENITO JU VERSION: 01

PAGINA: 201 DE 249

4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

cultura de la Legalidad, de Inclusién y no discriminacién, con la finalidad de
transitar a una sociedad incluyente y respetuosa de la diversidad sexual.

Promover que, dentro de todas las dependencias de la administracion
publica municipal, se otorgue una atencién sin discriminacién, trato
igualitario, digno, respetuoso y de calidad, con pleno respeto a la diversidad
sexual.

10.

Realizar actividades de difusién, informacién y sensibilizacién, como platicas,
talleres, conferenciasy otras actividades ludicas para la poblacién en general
sobre, Inclusién No Discriminacién y Diversidad Sexual, entre otros; para
generar una sensibilizacion y contribuir a erradicar la discriminacion por
orientacion sexual y/o identidad o expresién de género.

1.

Asesorar, canalizar y dar seguimiento con las instancias competentes de |a
administracion publica, las quejas o solicitudes que se presenten con motivo
de discriminacién o maltrato con motivo de su orientacién sexual, identidad
0 expresion de género.

2.

Elaborar, desarrollar y ejecutar programas de asistencia, informacién,
educacion y asesoria en la prevencién y orientacién de la salud, en especial
la salud sexual, incluyendo VIH e infecciones de transmisién sexual, libre de
estereotipos, prejuicios o estigmas, considerando sus condiciones V]
necesidades especificas.

13.

Promover el acceso a los servicios publicos de salud y la atencién a la salud
integral, asi como vincular con las instancias de salud especializadas para su
atencion, garantizando en todo momento los derechos humanos y la no
discriminacién.

14.

Disefar y proponer y, en su caso, implementar y evaluar un programa con
enfoque de derechos humanos y no discriminacién que contemple la
capacitacion y sensibilizacién a la iniciativa privada con miras al respeto de
los derechos humanos y laborales de las personas LGBTTTIQ+.

15.

Promover que se otorguen reconocimientos a empresas y/o a los
empresarios que adopten publicamente posturas en contra de la
discriminacion por orientacién sexual, identidad o expresion de género.

16.

Coordinar con el Instituto Municipal de la Juventud y el Sistema para el
Desarrollo Integral de la Familia del Municipio de Benito Judrez, programas
0 acciones especificas de proteccién dirigidas al seetor d@ﬁllq;;‘.\r_,jm‘gggitas Y|

juventudes con expresiones de la sexualidad diversas. T e

17.

Asesorar, canalizar y dar oportuno seguimiento a las'solicitudes de personas

ante violaciones a sus derechos humanos vinculados a su orientacion sexual,

U0 AEBR. 076

J
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

expresién o identidad de género, antes las instancias especializadas que
correspondan de acuerdo a la problematica.

Fomentar la participacién ciudadana de las personas LGBTTTIQ+ en las

18. . »
acciones de gobierno.
Proponer en el ambito de la administracion pablica municipal medidas para
la proteccion del derecho a la identidad y el reconocimiento de las
12, orientaciones sexuales, identidades de género y caracteristicas sexuales
diversas.
20 Promover campafas de prevencién del delito por orientacién sexual,
' expresion o identidad de género.
o1, Participar y realizar de forma transversal y colaborativa con el sector publico

y privado acciones que visibilicen a las personas LGBTTTIQ+.
Coordinar acciones conjuntas con la Secretaria de Turismo Municipal para
22. disefar estrategias de promocién turistica para el sector de personas
LGBTTTIQ+, asi como mecanismos de atencién a las personas visitantes.
Capturar, participar y mantener actualizados los datos e informacién en el
23, sistemna de informacién de Entrega-Recepcién o cuando el superior
jerarquico lo solicite.

Elaborar y entregar un Informe mensual, trimestral o semestral a solicitud
24, expresa por el superior jerarquico respecto de las actividades o los
programas « desarrollados por la dlrecc:|on al 1l cargo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Supervisar todas las actividades de |a Direccién a su cargo.

5 Asesorar a las Coordinaciones en cuanto a sus funciones y actividades a
' realizar.

i Elaborar reportes semanales y mensuales de su area.

4 Supervisar el buen funcionamiento y desarrollo de las actividades, eventos y

programas que se realizan en cada una de las areas a su cargo.

Promover la participacion de la ciudadania en las actividades del Municipio,
5 relacionadas al mejoramiento de su comunidad y aquellas tendientes al
desarrollo integral de sus habitantes.

6. Dar seguimiento a las solicitudes inherentes de 1B
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

7. Recopilar, evaluar y enviar reportes de trabajo de las areas su cargo.

8 Promover la participacion de la ciudadania en eventos publicos, con el
' propdsito de fomentar el desarrollo comunitario.

0. Realizar reuniones periédicas con el personal a su cargo.

10 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne su

superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
7 Carrera
Profesional .
4 profesional X -
no terminada inad
(2 afios) fermiada Postgrado

Licenciaturao

B Preferentemente Ciencias Sociales, Derechos Humanos.
carreras afines.

Area de especialidad

requerida Conocimiento en inclusién social, diversidad sexual, derechos humanos,
(Conocimiento politicas publicas o gestién social.
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

¢ Paqueteria Office.
¢ Agenda digital.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

« Computadora.
¢ Impresora.
¢ Escaner.

Experiencia:

2 afos en la Administracion publica municipal.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

iM[:‘.fA\i
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE

ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL
Competenmas Laborales _‘

Directivas:
» Liderazgo.
* Toma de decisiones.
* Analisis de la informacioén.
Técnicas:
*» Manejo de equipo de cémputo.
+ Manejo de la Web.
Habilidades General:
e Andlisis.
Organizacioén.
Planeacion.
Evaluacion.
Trabajo en equipo.
Comprensién.
Disposicion.
Innovacioén.
Compromiso.
Responsabilidad.
Honradez.

Actitudes.

13. Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILDAD @

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, Art. 11,12,13, 18, 21.

Manejo de Presupuesto Art 93 Fr., lnuso b, LTAIPQROO.

B o o o

AUTORIDAD:

Establecer, promover, ejecutar, d|r|g|r y participar en los planes y programas
| de desarrollo social y bienestar del Municipio predominando a los Grupos de
‘ Atencion Prioritaria, asi como evaluar y dar seguimiento a %%QHWB;'TE{PE"E”'CO
| con enfoque de derechos humanos y perspectiva de

ero . “ MG JU AREZ
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

’ 1 Informes trimestrales y anuales. 06 ABR. 2076

2.
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4.4.33 DESCRIPCION Y PERFIL DE DIRECCION DE
ATENCION A LA DIVERSIDAD SEXUAL

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

Con mis 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

v:gentes

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Noamhy Hermida
Nieves

Directora de Atencidn a la Diversidad
Sexual

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Clara Eilia Diaz
Aguilar
Directora General de Bienestar

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

g, H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

E hd t‘ f-'—zsi




cODIGO: MO-SMB-DB-01

FECHA
L‘s' EEUh;I |-||-CQI de EREDZE DE EMISION: 06/04/2026
%’“‘“‘

CEIFTARE, IO ast i VERSION: 01
PAGINA: 206 DE 249

4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUES'I'O Secretaria (0)
JEFE INMEDIATO Direccién de Atenmon a la Diversidad Sexual
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAI.

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Ayudar a la Direcciéon gestionando su agenda para asistir a programas y/o eventos, |
| atendiendo Illamadas telefénicas, asi como el control de los documentos recibidos Y|
| enviados de la Direccidon y sus coordinaciones con el fin de tener un control y
seguimiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL

SECRETARIO (A) <:|

N/A

H. AYUNT/ AMIENTO DE
HENITED 3 JUAREZ

IMDA]

ﬂE\ ARR

(LT l_.): u
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1.

1.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

No aplica

Elaborar y dar un seguimiento a la agenda de la Direccidn.

Atender y dar respuesta oportuna a las instrucciones y requerimientos que

- le instruya la Direccién de Area.
Llevar el control de la correspondencia enviada y recibida.
4. Atender llamadas telefénicas.
Archivar y clasificar los documentos de la Direccién.
6. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

SuU superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque conn)ogado de tdioserido a ra desarrollar el

puesto

Preparatoriao
Técnica

’u‘ Secundaria

Carara Carrera

Profesional profestonsl ) )

no terminada P

(2 afios) Postgrado

Licenciaturao i piis

carreras afines.

Area de especialidad

requerida ;

(Conocimiento Hergplics

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

. Manejo de Programas « Word.

Conocimiento Informaticos: s Exeélis, H. AYUNT/ mlcnm DE

Especifico. - = — ez
Manejo de Equipo . Cqmputadorai "\d r‘ ;f‘x ?
Especializado y/o e Impresora. a
Herramientas e Escaner.

Experiencia:

No aplica
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Competenclas Laborales

Directivas:

« No aplica.
Técnicas:

¢ Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades » Manejo de la Web.
General:

s Analisis.

¢ Organizacion.

¢ Comprensidn.

¢ Iniciativa.
+ Compromiso.
Actitudes. ¢ Disposicién.
* Responsabilidad.
e Honradez.
13. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se reqmera
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 11,12, 13,18, 21.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| 8 Informes diarios a la Direccidén.
|

; e H: AYUNTAR MIENTO DE
iy Ekirte 3uAnez

IMDA]

06 ABR. 217
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4.4.34 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

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

Con mis companeras, compafneros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de |los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO jEFE INMEDIATO
%%é )N

Nombre y Cargo: Lic. Yared Yasury Gamboa Nombre y Cargo: C. Noamhy Hermida

Sosa Nieves
Secretaria Directora de Atencién a la Diversidad
Sexual
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNT/ \l {IENTO DE
RENITO JUAREZ

Y E.!Ai
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
I I
 NOMBRE DEL PUESTO ‘ Auxiliar Juridico
o3 5 T ———— = —_—
|  JEFE INMEDIATO | Direccion de Atencion a la Diversidad Sexual

Ser enlace con el Titular de la Unidad Juridica de la Secretaria Municipal de Bienestar, |
para solventar y solucionar los asuntos de caracter legal en que tenga injerencia a la

Secretaria, asi como su actuacién dentro del marco juridico que brinde el apoyo a la i
ciudadania que asi lo requiera siempre dentro de las actividades de |a Direccion de Area. |

DIRECCION DE ATENCION A
LA DIVERSIDAD SEXUAL

Benita Judnigz

IMDAI

AUXILIAR JURIDICO <_—_I
o, H. AYUNTAMIENTO DE

N/A

e

W -

CF S H R &
W & Tka:::.-z o B
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES _

] Brindar asesorias de temas Iegales a la ciudadania gue asi lorequiera dentro
) de la Direccién.

5 Vigilar que las acciones realizadas por la Direccidn se encuentren apegadas
’ con la normatividad vigente.

2 Ser el enlace con el Titular Juridico con todos los temas de caracter legal
) ante la Secretaria.

4 Ser el vinculo con temas de transparencia ante la Unidad Juridica de la
) Secretaria.

5 Redaccién de documentos legales y atencién sobre temas legales de la
) Direccién, previa validacién por la Unidad Juridica de la Secretaria.

= IApoyo con la redaccién de las guias y actas de sesiones.

7 uReaIizar el reporte mensual del area juridica.

8 “Is_as dem.éls funFiongs inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asighe

U superior jerarguico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el Cllt]mo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Carrera

Profesno_nal - profesional X -
| noterminada .
terminada

| (2 afos) Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

Preferentemente Licenciatura en Derecho.

Area de especialidad ki
requerida Inclusién social, Diversidad Sexual, Polmcas quhcasy Dﬂﬂrerci‘ms..se_z
(Conocimiento Humanos. e g MDA

Técnico).
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4.4.35 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR JURIDICO

Idioma o Lengua: Esparfiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo Computadora.
Especializado y/o Impresora.
Herramientas Escaner.

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office.

Experlencna Tafio como asesor legal.
10.

Competenclas Laborales

Directivas:
* Noaplica.

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo.
¢ Manejo de la Web.

Habilidades

General:
e Analisis.
¢ Organizacién.
s Planeacién.
* Comprensién.

Compromiso.
Disposicién.
Responsabilidad.
Honradez.
Eficiencia.

Actitudes.

*® ® e o @

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equo.

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 11,12,13, 18, 21.

3. Manejo de Presupuesto' No apllca :
4, Alta Media ‘ Aloy
AUTORIDAD:

i No aplica

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o eI que se requuera

2.
Ita
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Informes mensuales, trimestrales y anuales.

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

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

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO
.|
Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: C. Noamhy Hermida
Auxiliar Juridico Nieves
Directora de Atencién a la Diversidad
Sexual
ﬁF:cha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ

IMDAI
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Aux:llar Admlnrstratlvo

m Direccién de Atencidn a la Diversidad Sexual

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDIN_ADOS INDIRECTOS el

EEE ~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

T T I I N T e

Asistir en todas las actividades administrativas, realizando las gestiones de recursos |

| materiales para llevar a cabo los programas y/o eventos calendarizados y autorizados, |
con el fin de brindar el apoyo necesario a la Direccién de Area.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A
LA DIVERSIDAD SEXUAL

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO {——

N/A

H. #\‘J?JTAMIENTO DE
RENITO JUAREZ
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1. No apllca
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
|Realizacion y actualizacion del programa SENTRE (Sistema de Entrega
1. 9
Recepcidn).
5 Supervision de inventarios de toda la Direccidn, tanto bienes muebles como
) parque vehicular.
3. lLIevar el control del manejo de los recursos materiales.
4. [Elaboracién, control y seguimiento de incidencias del personal.
Atender y resolver las inquietudes del personal sobre sus movimientos
5. |previa autorizaciéon de la direccién (dias econémicos, vacaciones, dias de
estimulo).
6 Dar los avisos de roles de guardias mensuales, designadas por cada
' Coordinacién.
7. Notificar sobre cambios de horarios, dias inhabiles o guardias al personal.
8 Recepcion y control de los jévenes de servicio social y residencias
) profesionales.
. Promover |la constante capacitacién del personal.
10. Enlace con la Contraloria para entregas recepciones de las Coordinaciones.
n Realizacién y actualizacién del programa SENTRE (Sistema de Entrega
) Recepcién). ' '
12, IReallzar el presupuesto anual.
13, |Reporte5 de incidencias de personal.
14. Organizar informacién de |la Direccién.
15 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
' suU superior jerarquico. I

'ram 70 JUAREZ

IMDAI
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4.4.36 DESCRIPCION
ADMINISTRATIVO

| ESCOLARIDAD: puesto
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IMarque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
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Y PERFIL DE AUXILIAR

PERFIL DEL PUESTO

(Conocimiento
| Técnico).

i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
k - profesional - -
no terminada -
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
A No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas i
j rogram Paqueteria Office.

Informaticos:

Manejo de Equipo + Computadora.
Especializado y/o s Impresora.
Herramientas e Escaner.

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1afio como Secretaria(o).

Directivas:

No aplica.

Técnicas:

* Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de la Web.

General:

Analisis,
Organizacion.
Planeacioén.
Comprension.

Actitudes.

Iniciativa.
Compromiso.
Disposicién.
Responsabilidad.
Honradez.
Eficacia.

e ® 9o @

H. AW MTAM "N'IO DE

\ |

Al

Horario Laboral.

u'l;.

De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el quense reigu%era

vy

LN, 20700
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4.4.36 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:

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

[ Manso

AUTORIDAD:

2 ix
1. | No aplica

{ L | Informes diarios y semanales.

de Informacion: LATIPQROO, Art. 11,12,13,18,21.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

vigentes.
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE

Auxiliar Administrativo

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

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

JEFE INMEDIATO
e o s e e e |

Nombre y Cargo: C. Noamhy Hermida
; Nle,VESH AYUNTAMIENTO pE

3% BENITE JUARes |
Directora de Atengcion p;lé@,\/g:r?ldad
Sexual

Fecha: 06/04/2026

Fecha: 06/04/2026

06 ABR
MU,

Ty

LU0
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4. 4.3'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

INFORMACION GENERAL DEI. PUESTO

Promotor (a)

Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual

SUBORDINADOS INDIRECTOS = ‘

o aplcs —— =

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: B e e s
Apoyar en las actividades operativas designadas por la Direccién de Area, asi como la |
difusidn de los eventos y promover las actividades del area. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A LA
DIVERSIDAD SEXUAL

PROMOTOR (A) <:_I

A=) H. AYLUNTAMIENTO DE
A urn O IVAREZ

IM DAL

N/A
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4.4. 37 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUClONALES

poyar las actividades oprativas de la Direccion.

2. Realizar la difusion necesaria de los eventos y/o programas de la Direccidn.

3 Realizar las entregas de documentos a las diferentes dependencias segun
’ se le indique.

4 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

SU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional i
o - profesional - -
no terminada &
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao No aplica
carreras afines. P
Area de especialidad
requerida :
(Conocimiento Noaplica
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
.. Manejo de Programas N Sl
(E:onoc’lfr'mento Informaticos: P
specifico. Manejo de Equipo .
- + Copiadora
Especializado y/o £ TRy H. AYUNTAMIENTO DE
H * ESC_EHEK?&I BENITO JUAREZ
Herramientas R ) Pl e
s - : TIVILF LN
Experiencia: No necesaria
G G E,!]:‘—!‘\ { jf_;
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Lulnputlsics Lat UreiUs

Directivas:

e No aplica
Técnicas:

» Manejo de copiadora y escéner.
General:

* Organizacion.

« Planeacion.

* Trabajo en equipo.

Habilidades

¢ Compromiso.
+ Disposicién.
Actitudes. * Responsabilidad.

e Honradez.
» Eficiencia.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 17:00 horas o el que se requiera.

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

il procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejode Informacién: LTAIPQROO, Art. 11,12,13,18,21.

TN =

3. Manejo de Presupuesto' No aplica

- B

AUTORIDAD:

1. ‘ No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L. | Informes diarlos a Ia Dlreccmn
|— : .
Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones del
cargo publico que represento, mcorporando la perspectiva de género y un enfoque basado en

los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benltOJuarense

H. AYU T‘klU-‘!"DE
lr* Y JUAREZ

Con mis compaferas, companferos y el personal a mi cargo, pr‘omuevo el ;{@ba_jgsep 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, Iabs leyes y reglamentos

i

vigentes. 0 Jre
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4.4.37 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR (A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Promotor (a)

Nombre y Cargo: C. Noamhy Herida
Nieves
Directora de Atencidn a la Diversidad

Sexual

Fecha: 06/04/2026
Fe: /04/,

Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IMDAI

06 ABR. 7076
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL

= INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e
: b T el

NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Atencién y Seguimiento Integral :

JEFE INMEDIATO Direccién Atencién a la Diversidad Sexual

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE ,
PERSONAS NQMBRE DEL PUESTO

;  SUBORDINADOS INDIRECTOS ' =
T
TOTAL |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
. Sl L s R S s B R T fe ST

xual, abordando sus

rindar atencién y seguimiento a personas de la diversidad se
necesidades especificas y promoviendo la salud mental y fisica.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A
LA DIVERSIDAD SEXUAL

COORDINACION DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO <:|
|NTEGRAL 1 ke, H. nnm?wu._mo DE

SR N BbMe 44

o r i M L‘, A i

AUX|L|AR Gr“ ,"‘"_f?
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL

[Ejecutar acciones que garanticen el pleno ejercicio de los derechos sociales
asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
1 plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
' nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil.

Difundir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se hayan acordado en forma directa o coordinada con la
2. Federacién y Estado, asi como las que deriven de los instrumentos
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién Ia
informacién relevante para garantizar las condiciones para su acceso
equitativo.

Brindar atencién y seguimiento oportuno a personas de la diversidad sexual,
abordando sus necesidades especificas y promoviendo la salud mental y
3. fisica; generando acciones para que las personas, independientemente de
su orientacién sexual o identidad de género, tengan igualdad de derechosy
oportunidades en la sociedad.

4 Desarrollar y ejecutar estrategias para prevenir la discriminacion y la
) Vviolencia basadas en la orientacion sexual o identidad de género.

Asistir a los eventos, presentaciones, cursos o reuniones de trabajo que
5. aborden temas de relevancia para la Direccién de Atencién a la Diversidad
Sexual en caso de ser necesario.

Coordinar que las actividades y programas correspondientes a su

6 coordinacion se desarrollen adecuadamente, verificandolas fisicamente, asi

' como elaborar los informes y minutas respectivos sobre el desarrollo de
estas.

7 |Participar y colaborar en actividades generales, especiales del area y otras

Coordinaciones de la Direccién.
Rendir, elaborar y entregar un informe semanal, mensual y trimestral, o
8. cuando la persona titular de la Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual,
respecto a las actividades realizadas.

ILas demas funciones inherentes a su cargo o,k s.queyensu-caso;de asigne
e -

9. 5 e . BENITO JUARBE
su superior jerarquico £ INAY A}
—_—

06 ABR. 2076
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE

TENCION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Superwsar las actividades de la Coordinacion.

2. Delegar las actividades de la Coordinacién a su personal a cargo.

3 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
) SsuU superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el Ultimo grado de estudios requeridopara desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

) i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Competencias Laborales

Directivas:
¢ Manejo de personal.
- e Liderazgo.
Habilidades Técnicas: H. ;?:,:Lzé'lr’.-\rf{xjanzc‘ius
« Manejo de equipo de corﬂp_ 1 i \fi D/ i
« Manejo de la Web. IR e

. Carrera

Profesional 2
5 X profesional - ~
no terminada .
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
5 No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento NeiEpliss
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento « Paqgueteria Office.

E ii Informaticos:

specifico. = =

g Manejo de Equipo s Computadora.
Especializado y/o « Impresora.
Herramientas e Escaner.

Experiencia: 2 afios en la Administracién publica municipal.
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
 ATENCION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL

General:

« Organizacién.
Trabajo en equipo.
Comprensién.
Planeacion.
Iniciativa.
Compromiso.
Disposicién.
Responsabilidad.
Honradez.
Eficiencia.

Actitudes.

L] . * o * @ L] L ] L ]

Horario Laboral. El que se requiera.

RESPONSABILIDAD

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

IManejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 11,12, 13,18, 21.

veoe |

Mane]o de Presupuesto No apllca

2.

AUTORIDAD:

| Ejecutar, desarrollar, coordinar y asistir a los eventos, presentaciones, cursos,
| reuniones y actividades para prevenir la discriminacidn y la violencia basadas
| en la orientacion sexual o identidad de género que corresponden a su area.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

H. AYUNT? AMIENTO DE
RENITD JUdRe 4

MDA

e 6 :ﬁt?fs ".“““U
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4.4.38 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO INTEGRAL

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

Con mis compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a

partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Renata Paulette Nombre y Cargo: Lic. Noamhy Hermida
Moreno Posada Nieves
Coordinadora de Atencidén y Seguimiento Directora de Atencidn a la Diversidad
Integral Sexual
Ifecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTQ DE
BENITO JUAKSR

IMD AL
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F-X%)dIEls
EI;E IIKE_I';IATO = Coordinacion de Atencién y Seguimiento Integral
SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.39

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

. SUBORDINADOS INDIRECTOS
INo aplica

TOTAL |

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO S
Asegurar el buen funcionamiento de la oficina del coordinador, realizando labores |
administrativas, tales como controles de archivo, seguimiento de correspondencia, |
ademas de la redaccion de los reportes correspondientes. |

COORDINACION DE
ATENCION Y SEGUIMIENTO
INTEGRAL
AUXILIAR <:|
5 i, H. AYUNTAMIENTO DE
A P:r-nrm_:‘u,‘\m_z
N/A IMDA]
06 ABR. 2078
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Redactar, archivar y revisar documentos tales como
memorandums y documentos administrativos.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de

los reportes,

1.

- estudiar los datos y generar los reportes correspondientes.

Solicitar suministros y mantenimiento o reparacién de equipos de oficina.
4, Atencion a llamadas telefénicas.
5 Actualizacién de eventos, juntas, citas y reuniones de trabajo de Ia

Coordinacién.

6 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
’ Su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

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

puesto
i Preparatoria o X
Técnica

ESCOLARIDAD:

1. | Primaria
Carrera

-Tuijecundaria

" Carrera

Profesional =
& - profesional - -
no terminada Inad
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
% No aplica

carreras afines.
Area de especialidad
requerida y

St No aplica
(Conocimiento pllc
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol  #ijait,  H.AVUNTAMIENTO DE

RENITG JUARES

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

NPy, inNATY AT
«  Paduetetia Offica” " LA

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computad -
. p %f% ARP
s Impresora FAsi

A

/1 )|
e LULY

o Escaner

M 7 OF=
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

10. Experiencia: No aplica

Competencias Laborales

Directivas:

e No aplica
Técnicas:

+ Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades ¢ Manejo de la Web.
General:

s QOrganizacioén.

e Comprension.

e Trabajo en equipo.

e Iniciativa.
« Compromiso.
Actitades. s Disposicién.

e Honradez.
¢ Responsabilidad.
e Eficiencia.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes, de 09:00 a 16:00 horas o el que se requiera.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
IManejo de Informacion: LTAIPQROO, Art. 11,12, 13, 18, 21.

AUTORIDAD:

.

INDICADOR ] DESEMPENO PROFESIONAL

B |nformes semanales, mensuales, trimestrales y anuales...
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4.4.39 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: C. Renata Paulette
Auxiliar Moreno Posada
Coordinadora de Atencién y Seguimiento
Integral

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION, INVESTIGACION Y PROYECTOS SOCIALES

Coordinacién de Vinculacién, Investigacion y
Proyectos Sociales

' :iEFE INMEDIATO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A
LA DIVERSIDAD SEXUAL

COORDINACION DE

VINCULACION, <:|
INVESTIGACION Y e, N AvUNTAMIENTO O

PROYECTOS SOCIALES Er%;i!“ﬂzl

AUXILIAR 06 ABR. 2025
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION, INVESTIGACION Y PROYECTOS SOCIALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

EJecutar acciones que garanticen el pleno eJerC|C|o de los derechos sociales
asegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
plenamente la dignidad humana, sin discriminacién por origen étnico o
nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
religion, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil.

Difundir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se hayan acordado en forma directa o coordinada con la
2. Federacién y Estado, asi como las que deriven de los instrumentos
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacion la
informacién relevante para garantizar las condiciones para su acceso
equitativo.

Coordinarse con instituciones gubernamentales, organizaciones de la
sociedad civil, instituciones educativas, entre otras, para promover y
desarrollar politicas inclusivas y programas que beneficien a la comunidad
LGBTTTIQ+.

Fomentar la participacion de la comunidad LGBTTTIQ+ en la planificacién,
implementacién de programas y proyectos.

Realizar investigaciones, estudios, y encuestas para recopilar datos
frelacionados con la salud, el bienestar y temas relevantes de la diversidad
sexual para entender mejor las necesidades especificas y desarrollar
Ipoliticas, estrategias y practicas efectivas.

Crear y distribuir materiales educativos que aborden temas de diversidad
sexual y de género, proporcionando informacién precisa y actualizada.
Coordinarse con grupos de apoyo y organizaciones LGBTTTIQ+ para integrar
7. las experiencias y propuestas de la comunidad en los programas de
capacitacion.

Disefar y ejecutar campafias de promocién de derechos para promover que
se respeten y protejan los derechos de las personas LGBTTTIQ+.

Realizar camparas educativas de senS|b|I|zac|®n a lesociedad sobre la
9. Diversidad Sexual, reducir el estigma y formentér""“ﬂar aﬁebtacnon la
colaboracidn y el entendimiento.
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION, INVESTIGACION Y PROYECTOS SOCIALES

IDisefar y ejecutar proyectos sociales que aborden temas especificos dentro
de la comunidad LGBTTTIQ+, como la discriminacion, el acceso a servicios
de salud, la vivienda, el empleo, entre otros, con el objetivo de mejorar la
calidad de vida y los derechos de las personas de la comunidad LGBTTTIQ+.

10.

Implementar, desarrollar y ejecutar programas que fomenten la inclusiéon

. social y financiera de las personas de la comunidad LGBTTTIQ+.

Organizar talleres, cursos, conferencias, simposios, ferias u otros eventos

para reunir a expertos, activistas, profesionales y miembros de la comunidad

para intercambiar conocimientos, experiencias o para aumentar la

Vvisibilidad y conciencia sobre la diversidad sexual.

Implementar proyectos concretos, con el objetivo de mejorar la calidad de
ida y visibilizar los derechos de las personas de la diversidad sexual.

12.

13.

Supervisar el correcto desarrollo cada Programa a realizar; asistir a los
eventos, presentaciones, cursos o reuniones de trabajo afines a la Direccién
© por instrucciones del Titular de la Direccién de Atencién a la Diversidad
Sexual.

14.

Coordinar que las actividades y programas correspondientes a su
Coordinacion se desarrollen adecuadamente, integrando la gestién
documental correspondiente, asi como elaborar los informes Yy minutas
[respectivos que sean necesarios, sobre el desarrollo de estas.

Participar y colaborar en actividades generales, especiales del area y otras
Coordinaciones de la Direccién.

Rendir, Elaborar y entregar un Informe semanal, mensual y trimestral, o
17. cuando asi lo solicite la persona titular de la Direccién de Atencién a la
Diversidad Sexual, respecto a las actividades realizadas.

15.

16.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asighe

18 SU superior jerarquico.
- SRODIAS B s ,
Lo« Supervisar las actividades de la Coordinacién. - L
2 |De|egar al personal de la Coordinacién las actividades a realizar.
3 Els_as demas funciones inherentes a su cargo OJQ&%?ngpﬁu caso, le asigne

u superior jerarquico. st ST
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION, INVESTIGACION Y PROYECTOS SOCIALES

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional
Z profesional - -
no terminada d
(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao
Z No aplica
|| carreras afines.
Area de especialidad
requerida ’
(Conocimiento e
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo de Programas . ;
Conocimiento Inforr.:aéticos' 9 * Paqueteria Office.
Especifico. = —
P Manejo de Equipo e Computadora.
Especializado y/o s Impresora.
Herramientas « Escéaner.
Experiencia: No aplica
Competencias Laborales
Directivas:
* Liderazgo.
* Manejo de personal.
Técnicas:
ars ¢ Manejo de equipo de cémputo.
Hahllidades e Manejo de la Web.
General:
e Organizacion.
*+ Trabajo en equipo.
+ Comprension.
¢ Iniciativa.
¢ Disposicion. ™ H. AYUNTAMIENTO DE
. ¢ Honradez. Sy BENITO JUAREZ
tit . : ¢ R
A Actitudes + Compromiso. | M DA i
* Responsabilidad. e
s Eficiencia.
h Al R
13. Horario Laboral. El que se requiera. Ub AL ey
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4.4.40 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
VINCULACION, INVESTIGACION Y PROYECTOS SOCIALES

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo:
i 5 | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 11,12,13,18,21.

e |

3. ‘ Manejo de Presupuesto: No apllca

- - -
AUTORIDAD.

Ejecutar, difundir, coordinar, fomentar y desarrollar investigaciones, estudios,
1. y encuestas para recopilar datos relacionados con la salud, el bienestar y temas
relevantes de la diversidad sexual.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

!. Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Baja

Baja

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Linger Michelle Nombre y Carg’b"C Ntfah“'m}f“!ﬁ?ﬁﬂida
Méndez Vidal Nieves M [ A |
Coordinadora de Vinculacién, Investigacion Directora de Atenmon ala Dlvers:dad
y Proyectos Sociales Sexdal apn :

Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO W:\")dlIFlg

4.4.4]1 e
JEFE INMEDIATO

Coordinacién de Vinculacion, Investigacion y
| Proyectos Sociales

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE
PERSONAS
0

NOMBRE DEL PUESTO

Noeplln

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0
0

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
VINCULACION,
INVESTIGACION Y PROYECTOS

SOCIALES
AUXILIAR | ;-mwm:
N IMDA]

e 06 ABR. 201

—d

™
—

~
(=]
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
T S AR S0 PR 2 SR B N Ll S R R e S e e

1.

Redactar, archivar y revisar documentos tales como los reportes,
memorandums y documentos administrativos.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de

“ estudiar los datos y generar los reportes correspondientes.
Solicitar suministros y mantenimiento o reparacién de equipos de oficina.
4, Atencién a llamadas telefénicas.
5 Actualizacién de eventos, juntas, citas y reuniones de trabajo de la
) Coordinacién.
6 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

Su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una X) el ultimo grado de estudios requendo para a desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

Primaria

}!‘ Secundaria

‘H Preparatoriao
” N X
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional -
terminada '

Licenciaturao
carreras afines.

No aplica

Postgrado

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

H. AYUNTAMIENTO DE
rnn.n'fc; 1u:’sm-'7

PhATY AL

Manejo de Programas
Informaticos:

1- LI = N ]

Paqueterla Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadord.f ABR. 2076
Impresora.
Escaner.
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

10. Experiencia: No aplica

Competenclas Labora!es

Directivas:
¢ Noaplica
Técnicas:
« Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades * Manejo de la Web.
General:
¢ Organizacién.
Comprension.
Trabajo en equipo.
Iniciativa.
Compromiso.
Disposicion.
Honradez.
Responsabilidad.
Eficiencia.

Actitudes.

13. ! Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 12,13, 18, 21.

e -

3. | Manejo de Presupuesto No apllca

.

AUTORIDAD:

De lunes a viernes, de 09:00 a 16:00 horas o el que se requiera.

2.

Baja

Baja

=
o

Nulo ( X

H. AYUNTAM IENTO DE
BENIT 3 ALA n.;

IR PT4Y

06 ABR. 2026
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4.4.41 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE

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 comparieras, 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

Nombre y Cargo: C. Linger Michelle

JEFE INMEDIATO

Auxiliar Méndez Vidal
Coordinadora de Vinculacién, Investigacion
y Proyectos Sociales
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H. AYUNTAMIENTO B®
LT JAREZ

dARC I

| IS :‘s A ¥
iMDA]

ADD anae
EE ADN, /1}/b
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CAPACITACION Y SALUD

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO CoordlnaCIon de Capacitacién y Salud
JEFE INMEDIATO Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual

SUBORDINADOS DIRECTOS |
NUMERO DE s

NOMBRE DEL PUESTO

A uxiliar

PERSONAS

suaonnmAnos INDIRECTOS
No aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO R

| Generar programas de capacitacién y salud para promover el bienestar de las personas de
la comunidad LGBTTTIQ+, libre de estereotipos, prejuicios o estigmas; asi como crear |
programas de capacitacién dirigidos a profesionales de la salud y educacién, con el objetivo

de sensibilizar sobre las necesidades especificas de la diversidad sexual y de género. '

e
—

UBICACION EH EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ATENCION A
LA DIVERSIDAD SEXUAL

COORDINACION DE
CAPACITACION Y SALUD

H-AVUNTAMIENTO DE
MiITG JUARGE

3%\4 DAI

besr’ &

AUXILIAR 06 ABR Jmr
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CAPACITACION Y SALUD

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES =

FUNCIONES INSTITUCIONALES

EJecutar acciones que garantlcen el pleno ejercmlo de los derechos sociales
lasegurando el acceso a toda la poblacién al desarrollo social, respetando
1 plenamente la dignidad humana, sin discriminacion por origen étnico o
’ nacional, edad, discapacidad, condicién social, condiciones de salud,
Ireligién, condicién migratoria, opiniones, preferencias sexuales, género,
identidad o estado civil.
Difundir las acciones que le corresponden al Municipio en materia de
bienestar y ejecutar las operaciones respectivas de los proyectos o
programas que se hayan acordado en forma directa o coordinada con la
2, Federacién y Estado, asi como las que deriven de los instrumentos
internacionales vigentes, procurando hacer llegar a la poblacién la
informacidén relevante para garantizar las condiciones para su acceso

equitativo.
Generar acciones y programas de orientacion y prevencion para promover
2 la salud y el bienestar de las personas de la comunidad LGBTTTIQ+, libre de

estereotipos, prejuicios o estigmas, considerando sus condiciones y
necesidades especificas.

Crear programas de capacitacién dirigido a profesionales de la salud,
4, educacién y otros sectores, con el objetivo de sensibilizar sobre las
necesidades especificas de la diversidad sexual y de género.

Realizar talleres, cursos, conferencias, simposios, ferias u otros eventos
5 educativos en escuelas de educacién media superior y superior, tanto del
) sector publico como privado y otras instituciones para aumentar la
conciencia y comprension de la diversidad sexual.

6 Promover en las instituciones publicas y privadas de salud servicios
) inclusivos y respetuosos con la diversidad sexual.

Generar acciones para promover la salud mental, psicolégica y fisica de las
7. personas de la comunidad LGBTTTIQ+, mediante el debido asesoramientoy
atencion profesional.

IlLlevar a cabo campafias de concientizacién sobre la salud mental en la

8, comunidad LGBTTTIQ+, reduciendo el estigma asoaadoyp;gmowendo el
acceso a recursos de apoyo. e ol
Organizar eventos, programas y acttvadades qUe fomenten“la conexién

S. social y la construccién de redes de apoyo dentro de la comunidad
LGBTTTIQ+. 06 ABR 2076

10 Crear programas y campafas de salud preventlva en comunto con la

ngrecc:on General de Salud.
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4.4.42 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION DE
CAPACITACION Y SALUD

Realizar cursos, seminarios, talleres de capacitacién dirigidos a servidores

1. publicos y publico en general para promover el bienestar de las personas de
la comunidad LGBTTTIQ+.

12. Verificar que se desarrollen satisfactoriamente cada programa a realizar.

13 Asistir a los eventos, presentaciones, cursos o reuniones de trabajo afines a

la Direccién de Atencién a la Diversidad Sexual.
Coordinar que las actividades y programas correspondientes a su
14. coordinacion se desarrollen adecuadamente, integrando la gestién
documental correspondiente, asi como elaborar los informes y minutas
respectivos que sean necesarios, sobre el desarrollo de estas.
15, Partici‘par y colaborar en actividades generales, especiales del érea y otras
Coordinaciones de la Direccion.
IRendir, Elaborar y entregar un Informe semanal, mensual y trimestral, o
16. cuando la persona titular de la Direccién de Atencidn a la Diversidad Sexual
lo requiera respecto de las actividades realizadas.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Superwsar las actividades de la Coordinacion.

2 |De|egar al personal de la Coordinacidn las actividades.

Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne
su superior jerarquico.

" PERFIL DEL PUESTO

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

i ) Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera . Co
2 Carrera
Profesional 3
. X profesional - -
no terminada tad
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao g
% No aplica
carreras afines. s

Area de especialidad T .rr:u :,;-l
requerida _ o) : 3\,4 e ;
(Conocimiento No aplica "
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol ﬂ 6 ABR. 7076
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Manejo de Programas
Informaticos:

« Paqueteria Office.

Conocimiento

Especifico. skl ol g v Combltadeb;
Especializado y/o ¢ Impresora.
Herramientas e« Escaner.

n Experiencia: No aplica

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo.
e Manejo de personal.

Técnicas:

e Manejo de equipo de cémputo.

Habilidades « Manejo de la Web.
General:

¢ Organizacién.
¢ Trabajo en equipo.
e Comprensién.
¢ Iniciativa.
+ Disposicién.

Actitudes. * Honradez._
¢« Compromiso.
* Responsabilidad.
e Eficiencia.

‘ 13. Horario Laboral. El que se requiera.
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
(M Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 11,12,13, 18, 21.

2.

3. | Manejo de Presupuesto. No aplica

. DNN [T o]

AUTORIDAD.

Ejecutar generar, promover crear y difundir ac:monés, cap Eitaciones \Y
programas de orientacién y prevencion..

L8

Ub ABK. Zi)/b
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Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales.

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 compafieras, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso

responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos
vigentes.

LT ) JEFE INMEDIATO
TWow (2 | &@r Dam HOQ

Nombre y Cargo: C. Fabiola Gallegos

Nombre y Cargo: Lic. Noamhy Hermida

Jiménez Nieves
Coordinadora de Capacitacién y Salud Directora de Atencién a la Diversidad
Sexual
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

oy, H. AYUNTAMIENTO DE
vy 7, Benite IUAnsR
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO o
NOMBRE DEL PUESTO [VIICE |
JEFE INMEbIATO Coordmac:on de Capacitacioén y Salud ‘
|

b bs a3

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE :
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

0 No a p[ica
SUBORDINADOS lNDIRECTOS

Nospica

ToTAL !

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Asegurar el buen funcionamiento de la oficina de la Coordinacién, realizando labores
administrativas, tales como control de archivo, seguimiento de correspondencia vy |
redaccién de los reportes correspondientes, entre otros. i

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
CAPACITACIONN Y
SEGUIMIENTO

AUXILIAR <:|

H. AYUNTAMIENTO DE
l G TUAGRES

f“' i
ie i

"‘1.

N/A

£ ARD e
B(] ABR, £UL0
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4.4.43 DESCRIPCI()N Y PERFIL DE AUXILIAR

DESCRIPC!ON ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES

1. No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Redactar, archivar y revisar documentos tales como los reportes,
memorandums y documentos administrativos.

Recopilar informacién de diferentes herramientas con el objetivo de

- estudiar los datos y generar los reportes correspondientes.
Selicitar suministros y mantenimiento o reparacién de equipos de oficina.
4, Atencion a llamadas telefénicas.
5 Actualizacidn de eventos, juntas, citas y reuniones de trabajo de la
’ Coordinacién.
6. Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

Su superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el ultimo grado de estudios requerldo pa ra desarrollarel |
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera
- Carrera
Profesional E
5 - profesional =
no terminada inad
(2 afos) tenminaae Postgrado
Licenciatura o .
e No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
. . No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol M NI JuANGE
B A Ji A i
L. Manejo de Programas FAVE RS LA
Conoc‘ifr.mento Infoimsticos: . Paqueterfa Offlce
co. = =
Espreitl Manejo de Equipo . Computadoraﬂ E‘ ARD ,.:43.1;:]
Especializado y/o * Impresora ' el
Herramientas » Escédner_
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Experiencia: No aplica

Competenclas Laborales

Directivas:

¢ Noaplica.
Técnicas:

+ Manejo de equipo de cémputo.
Habilidades + Manejo de la Web.
General:

+ Organizacion.
Comprension.
Trabajo en equipo.
Iniciativa.
Compromiso.
Disposicién.
Honradez.
Responsabilidad.
Eficiencia.

B
|
|

Actitudes.

Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

IManejo de Informacién: LTAIPQROO, Art. 11,12, 13, 18, 21.

De lunes a viernes, de 09:00 a 16:00 horas o el que se requiera.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFES!ONAL

| Informes semanales, mensuales, trimestrales y anuales
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4.4.43 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

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

Con mis compafieras, 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
Nombre y Cargo: VACANTE

Nombre y Cargo: C. Fabiola Gallegos

Jiménez
Auxiliar Coordinadora de Capacitacién y Salud
Fecha: 06/04/2026 Fecha: 06/04/2026

H- AYLINTAMIENTO DE
BENTTG uARER
R A
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