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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipioc de Benito Juarez, el Escudo del Municipio, fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificaciéon del Manual, como son: Nombre de la Dependencia, Unidad Administrativa o Entidad
Municipal.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

- Elabora; Servidor Publico que el titular de la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre, Unidad
Administrativa y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

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

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direcciéon de Zona Federal Maritimo Terrestre, de conformidad
a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre.

OBIJETIVO

Es el proposito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre,
Unidad Administrativa y/o entidad para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le
corresponde.

MISION

Es la razon de ser de la Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre, con la cual todos los servidores publicos
que laboran para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descnpmon debe ser clara,
concreta y especifica. :

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccidon de Zona Federal Maritimo Terrestre y como sevea }argo piazo
enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES Em

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practrcas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre.

15
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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 accion que definen los limites y par@metros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucion, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representacion grafica de la estructura organica general de la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre,
debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion gréfica de la estructura organica de un drea en particular, gue permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre, nos apegamos a la igualdad social, reforzamos el respeto
de género y la NO violencia contra las mujeres.

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

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

El Manual De Organizacion de la Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre es un
instrumento administrativo y normativo encaminado a presentar una visién en conjunto
de las diversas areas que conforman la Direccion, delimitando el alcance de las funciones
especificas que les han sido encomendadas a cada una de las areas, buscando con ello
deslindar responsabilidades, evitar duplicidad de funciones, detectar omisiones,
coadyuvar a la ejecucion correcta de las labores y de esta manera permitir el ahorro de
tiempo y esfuerzos evitando |la repeticion de instrucciones y directrices.

De igual manera, se pretende que sirva como un medio de integracion y orientacion al
personal de nuevo ingreso facilitando su incorporacién, ademas de ser un instrumento Util
para orientacion e informacion a la ciudadania.

La estructura del Manual comprende la descripcion de los siguientes apartados: el origen
y desarrollo de la Direccidn, el marco juridico que da sustento a sus funciones, el objetivo
primordial de ésta, su filosofia institucional, asi como la estructura organizacional vigente,
la descripcion de los puestos que la conforman y las relaciones que existen entre éstos.

LIC. JUSTO ROMAN MIRANDA ROCHA
DIRECTOR DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
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3.2 ANTECEDENTES

En virtud de la firma del Anexo numero 1 al Convenio de Colaboracién Administrativa en
Materia Fiscal Federal que celebran el Gobierno Federal por conducto de la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico, el Gobierno del Estado de Quintana Roo y el Ayuntamiento
del Municipio de Benito Judrez el cual entro en vigor el 21 de octubre del 2009, que se
refiere a la administracién y operaciéon del Fondo para la Vigilancia, Administracion,
Mantenimiento , Preservacién y Limpieza de la Zona Federal Maritimo Terrestre, por ende
de la misma zona federal maritimo terrestre, el cual se encuentra en vigor en términos de
la tercera disposicién transitoria del Convenio de Colaboracién publicado en el Diario
Oficial de la Federacién el 17 de agosto de 2015. Acuerdo por el que se modifica el Anexo
No.]1 al Convenio de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebran
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, el Estado de Quintana Roo y el Municipio de
Benito Juarez, de la propia entidad federativa.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos, 15/04/2025
1 Articulo 115 Publicada en el Diario
rticulo Oficial de la Federacion
: - 03/01/2024
2 Ley de Coordinacion Fiscal Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion
. Ley de Federal de Derechos . b3_9/l2/20-|7—3 _
. upblicada en e lario
Articulo 232-C Oficial de la Federacion
o ) » 30/12/2024
4 Codigo Fiscal de la Federacion Publicado en el Diario
Oficial de |la Federacion
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica 09/10/2024 i

5 s Publicado en el Diario
para el Estado de Quintana Roo Sfieta] dils Eadirasian
Reglamento Interior de la Tesoreria del Municipio de 09/11/2018

6 Benito Judrez, Quintana Roo. Articulos 10, fraccién 1, inciso Publicado en el

Periddico Oficial del
h), 28 y 29. estado de Quintana Roo
- . 25/02/2021
Reglamento Mun_lmpal de Transparencia y Acceso a‘Ia T m——

74 Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez, Periédico Oficial del
Quintana Roo Estado de Quintana Roo
Convenio de Colaboracion Administrativa en materia
Fiscal Federal, celebrado entre el Gobierno Federal por

" conducto de la Secretaria de Hacienda Y Crédito Publicoy | b]_7/(?8/20|1§{ ,
el gobierno del estado de Quintana Roo, de fecha 03 de Bl o i
julio de 2015, clausulas primera, segunda fraccion X inciso
a) Xl y cuarta.

Anexo nUmero 1 al convenio de colaboracién
Administrativa en Materia Fiscal Federal, que celebra la
Secretaria de Hacienda y Crfédito Publico,.el_ estado de . 21/10/2009

9 Quintana Roo y el Ayuntamiento del Municipio de Benito Publicado en el Diario

Judrez de dicha Entidad Federativa, seccién |, clausulas Oficial de la Federacion
‘primera fraccion I, segunda, fracciéon | Incisos a), b), c), d),

e), fraccion I, inciso a) ; 3
Acuerdo por el que se modifica el Anexo No.l al convenio P ivE LA
de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal, 02/11/2021

10 que celebran la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico, Publicadoen-el-Riario
el Estado de Quintana Roo y el Municipio de Benito Oficial de I Fedéracién
Juarez, de la propia entidad federativa.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

VI.

VIL

VIII.

Corresponden al Municipio las funciones operativas de recaudacién, comprobacion,
determinacién y cobro de los derechos a que se refiere el articulo 232-C de la Ley
Federal de los Derechos; a través de la Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre
de la Tesoreria Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo, que es la encargada de
recaudar los derechos por uso, goce y/o aprovechamiento de la Zona Federal
Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar.

Integrar el padréon de concesionarios, permisionarios y usuarios de la Zona Federal
Maritimo Terrestre del Municipio de Benito Juarez, asi como mantener actualizados
los expedientes de los contribuyentes con movimientos de alta, baja, modificacion,
cambio de usuario, cambio de uso, declaraciones, pagos, conveniosy cualquier otra
actuacion;

Recaudar, en los términos que establezca el Ayuntamiento y los convenios de
coordinacién, los derechos por concepto de uso, goce y aprovechamiento
determinados y establecidos en las disposiciones fiscales aplicables, convenios y
anexos de colaboracidon administrativa en materia fiscal federal;

Actuar como Autoridad Fiscal Federal en términos de los convenios y normas
aplicables;

Recibir y requerir las declaraciones de pagos de derechos de los contribuyentes de
la Zona Federal Maritimo Terrestre y recaudar los pagos respectivos, asi como
revisar, determinar y cobrar las diferencias;

Revisar y en su caso firmar los convenios de pago en parcialidades o diferidos que
soliciten los contribuyentes de la Zona Federal Maritimo Terrestre, previa
comprobacién de la garantia del interés fiscal y la aprobacion del Tesorero;

Emitir requerimientos a través de los cuales exija a los contribuyentes de Zona
Federal Maritimo Terrestre la presentacién de sus declaraciones, pagos de derechos
omitidos, sus actualizaciones y accesorios;

Ordenar el inicio de las facultades de comprobacion, inspecciones, actos de
vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones fiscales;
Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados en materia de impuestos y derechos
municipales, solicitar de los contribuyentes, responsables solidarios o terceros,
datos, informes o documentos para planear actos de vigilancia;

Determinar los créditos fiscales y sus accesorios a cargo de los contribuyentes que
usen, gocen o aprovechen la Zona Federal Maritimo Terrestre, conforme a las-Leyes
Fiscales y a los Convenios de Colaboracién Administrativa en Materia Fiscal Federal
y sus Anexos correspondientes, celebrados entre la Federacion, el Estado y el
Municipio;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X.

XI.

Xl

XL
XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

Imponer las sanciones por el incumplimiento a las disposiciones fiscales aplicables
en la Zona Federal Maritimo Terrestre, en términos de |a fraccion anterior;

Ejercitar la facultad econdmico-coactiva para hacer efectivos los derechos y
accesorios que determine a cargo de los contribuyentes, responsables solidarios o
terceros con ellos relacionados, de la Zona Federal Maritimo Terrestre, las playas, los
terrenos ganados al mar o a cualquier otro depdsito de aguas maritimas, en el
ambito de su competencia;

Administrar los recursos del fondo de la Zona Federal Maritimo Terrestre de Benito
Judrez y supervisar los programas aprobados en el seno del Comité Técnico;
Elaborar los Programas Presupuestarios de la Direccién a su cargo;

Informar a la Direccién Financiera los avances operativos y financieros de los
Programas Presupuestarios

Informar al Tesorero, al Gobierno del Estado, al Servicio de Administracion Tributaria
y a la Secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, de los ingresos
mensuales por el uso, goce y aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo
Terrestre, las playas, los terrenos ganados al mar o a cualquier otro deposito de
aguas maritimas;

Notificar oportunamente a la Procuraduria Federal de Protecciéon al Ambiente los
casos extraordinarios que se presenten por concepto de invasion o afectaciones a
la Zona Federal Maritimo Terrestre de forma irregular y darles seguimientos a estas
notificaciones;

Informar mensualmente a la Tesorera Municipal y demas funcionarios que asi
corresponda, de los de los asuntos de su competencia; y

Las demas que le asigne el Tesorero Municipal.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Recaudar los derechos por uso, goce y/o aprovechamiento de la Zona
Federal Maritimo Terrestre y Terrenos Ganados al Mar, en términos de lo
dispuesto en el articulo 232-C de la Ley Federal de los Derechos.

3.6 MISION

Proporcionar la mejor atencién al contribuyente, para lograr las metas de
recaudacién y asi dar cumplimiento a los programas establecidos para el
bienestar de la comunidad.

3.7 VISION

Ser una Direccion modelo tanto a nivel municipal como estatal, capaz de
coordinar y controlar los programas aprobados por el Comité Técnico del
Fondo de la ZOFEMAT con apego a la legalidad, superando las
expectativas de la administracion municipal y de los contribuyentes.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

» Eficiencia

« Integridad

« Perseverancia

VALORES

¢ Honestidad

e Transparencia

e Responsabilidad
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Atencion al contribuyente

Lunes a viernes de 09:00 am a 04:00 pm

B. Teléfono de oficina y atencién al contribuyente.
998 884 4028
Asistente: extension 101
Jefatura del Area de Certificacion de Playas: extensién 103
Jefatura del Departamento de Administracion de Fondos: extension 104

Jefatura de Area de Recaudacién y Padrén de Usuarios: extension 105

C. Direccion de la oficina

Retorno Liebre #16, mz. 7, SM 20, cp 77500 del Municipio de Benito Juarez Q.Roo

D.Correo electrénico

direccion.zofemat@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

INPC

P.A.E

ZOFEMAT
OPERGOB

LTAIPQROO

RMTAIPMBIQROO

indice Nacional de Precios al Consumidor;
Forma de medir actualizaciones y recargos de cada estado de
cuenta.

Procedimiento Administrativo de Ejecucion

Zona Federal Maritimo Terrestre
Sistema Operativo de Gestion Gubernamental
Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica para

el Estado de Quintana Roo

Reglamento Municipal de Transparencia y Acceso a la
Informacién Publica para el Municipio de Benito Juarez
Quintana Roo
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

. PUESTO PERSONAS

NUM. TITULAR DE LA DEPEE:T?S:EI:"UL:::;?:ELADMlNISTRATIVA o] EN EL
— = = CARGO

1. | Direcién e Zona Federal Mritm Trestre

2. Asistente 1

3. Intendente 1

4, Jefatura del Departamento de Notificacion 1

5. Notificador ejecutor 1

6. Auxiliar 1

T Jefatura del Departamento de Ejecucién Fiscal 1

8. Auxiliar 1

9. Jefatura del Departamento de Administracién de Fondos 1

10. Auxiliar administrativo 3

11. Asistente administrativo 1

12: Jefatura del Area de Recaudacién y Padrén de Usuarios 1

13. Asistente 1

14. Cajero (a) 1

15. Jefatura del Area de Recursos Humanos 1

16. Asistente 3

17 Jefatura del Area de Certificacion de Playas 1

18. Auxiliar administrativo 4

19. Supervisor (a) 2

20. | Ayudante general . riritpnty (X7
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4.%4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
H NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre

JEFE INMEDIATO Tesoreria Municipal |
SUBORDINADOS DIRECTOS

e NOMBRE DEL PUESTO
1 | Asistente |
1 Intendente
1 Jefatura del Departamento de Notificacion
1 Jefatura del Departamento de Ejecucién Fiscal
1 Jefatura del Departamento de Administracion de Fondos
1 Jefatura del Area de Recaudacién y Padrén de Usuarios
1 Jefatura del Area de Recursos Humanos
1 Jefatura del Area de Certificacién de Playas

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 ' Ntificadr- ejecutor

2 Auxiliares

7 Auxiliar administrativo

1 Asistente administrativo
4 Asistentes

1 Cajero

2 Supervisores

Ayudante general
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

§ Dlrlg[r facmtar evaluar las diferentes areas de la direccién, de igual manera superwsar Y wgllar
| las actividades que integran la Zona Federal Maritimo Terrestre.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

| TESORERIA MUNICIPAL I

DIRECCION DE ZONA FEDERAL < |
MARITIMO TERRESTRE

ASISTENTE |
| INTENDENTE
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO R DE ADMINISTRACION DE FONDOS
DE NOTIFICACION
I [
JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA JEFATURA DE AREA DE
DE RECAUDACION Y DE RECURSOS CERTIFICACION DE
PADRON DE HUMANOS PLAYAS
USUARIOS

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
Funmouss |NSTITUC|ONALES o :

Integrar el padroén de concesmnanos permismnarlos y usuarios de la Zona
Federal Maritimo Terrestre del Municipio de Benito Juarez, asi como
mantener actualizados los expedientes de los contribuyentes con
movimientos de alta, baja, modificacién, cambio de usuario, cambio de uso,
declaraciones, pagos, convenios y cualguier otra actuacion
Recaudar, en los términos que establezca el Ayuntamiento y los convenios
de coordinacion, los derechos por concepto de uso, goce y
2 aprovechamiento determinados y establecidos en las disposiciones fiscales
aplicables, convenios y anexos de colaboracion admlnlstratlva‘e':ﬂ(n materla
iscal federal e, 1 b4 [
ctuar como Autoridad Fiscal Federal en términos de‘los convenios y
.‘rtormas aplicables

A 5 BIAVD AR
L1 ViIRTU fuULJd
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

IRecibir y requerir las declaraciones de pagos de derechos de los
contribuyentes de la Zona Federal Maritimo Terrestre y recaudar los pagos
respectivos, asi como revisar, determinar y cobrar las diferencias

Revisar y en su caso firmar los convenios de pago en parcialidades o
diferidos que soliciten los contribuyentes de la Zona Federal Maritimo
Terrestre, previa comprobacion de la garantia del interés fiscal y la
aprobacién del Tesorero

Emitir requerimientos a través de los cuales exija a los contribuyentes de
'Zona Federal Maritimo Terrestre la presentacion de sus declaraciones,
pagos de derechos omitidos, sus actualizaciones y accesorios

vigilancia, verificaciones y demas actos que establezcan las disposiciones
ffiscales

Ordenar el inicio de las facultades de comprobacion, inspecciones, actos de |

|

Comprobar el cumplimiento de las obligaciones de los contribuyentes,
responsables solidarios y demas obligados en materia de impuestos y
derechos municipales, solicitar de los contribuyentes, responsables
solidarios o terceros, datos, informes o documentos para planear actos de
vigilancia

Determinar los créditos fiscales y sus accesorios a cargo de los
contribuyentes que usen, gocen o aprovechen la Zona Federal Maritimo
Terrestre, conforme a las Leyes Fiscales y a los Convenios de Colaboracién
‘Administrativa en Materia Fiscal Federal y sus Anexos correspondientes,
icelebrados entre la Federacion, el Estado y el Municipio

10

Imponer las sanciones por el incumplimiento a las disposiciones fiscales
aplicables en la Zona Federal Maritimo Terrestre, en términos de la fraccion
anterior

n

Ejercitar la facultad econémico-coactiva para hacer efectivos los derechosy
‘accesorios que determine a cargo de los contribuyentes, responsables
solidarios o terceros con ellos relacionados, de la Zona Federal Maritimo
Terrestre, las playas, los terrenos ganados al mar o a cualguier otro deposito
de aguas maritimas, en el ambito de su competencia

12

Administrar los recursos del fondo de la Zona Federal Maritimo Terrestre de
Benito Juarez y supervisar los programas aprobados en el seno del Comité
Técnico

13

Elaborar los Programas Presupuestarios de la Direccion a su cargo

14

Informar a la Direccion Financiera los avances operativos y financieros de
llos Programas Presupuestarios
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

15

Informar al Tesorero, al Gobierno del Estado, al Servicio de Administracion
Tributaria y a |la secretaria del Medio Ambiente y Recursos Naturales, de los
ingresos mensuales por el uso, goce y aprovechamiento de la Zona Federal
Maritimo Terrestre, las playas, los terrenos ganados al mar o a cualquier otro
depdsito de aguas maritimas

16

Notificar oportunamente a la Procuraduria Federal de Proteccién al
Ambiente los casos extraordinarios que se presenten por concepto de
invasion o afectaciones a la Zona Federal Maritimo Terrestre de forma
irregular y darles seguimientos a estas notificaciones

17

Informar mensualmente a la Tesoreria Municipal y demas funcionarios/a
gue asi corresponda, de los de los asuntos de su competencia

18

;FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dlrlglr superwsarycoordlnar las actlwdades de todas las areas de la Zona
Federal Maritimo Terrestre.

Las demas que le asigne Tesoreria Municipal.

llevar el control y resguardo interno de los bienes adquiridos con recursos
del fondo para la vigilancia, administracion, mantenimiento, preservaciény
limpieza de la zona federal maritimo terrestre.

Notificar oportunamente a la Procuraduria Federal de Proteccion al
Ambiente, los casos extraordinarios que se presenten por concepto de
invasidn o afectaciones a la Zona Federal Maritimo Terrestre de forma
regular y darles seguimiento a estas notificaciones.

Firmar toda la documentacion generada por esta direccion.

PERFIL DEL PUESTO

: Marque con una (X) el ultimo gradode estudlos requerrdo para desarrollarel

| Primaria

puesto
i Preparatoriao i
Secundaria Técnica

| Carrera

no termi
(2 afos)

. Carrera
Profesional 5
. - profesional X 2
nada = M) ¢
= terminada Postgrado

Licenciaturao

carreras

th\.&- ]

sflhes Licenciatura en Derecho, Administracién Pubhca o a fines

Area de especialidad b . Ir— 77 MAYD 7075
n LULY
requerida

Conocimiento en Administracion Publica L1 MIRIY
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE ZONA
FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

| (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol e ingles

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Conocimiento Pagueteria Office

Especifico.

Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas
10. Experiencia: 2 afos en la administracion publica

' Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo
e« Capacidad de analisis de problemas
« Toma de decisidn
« Analisis de la informacion

Habilidades

Técnicas:
e« Conocimiento de informatica basica
General:
o Vision
¢« Habilidades de comunicacién
+ Organizacién y planificacién
*» Responsabilidad.
» Discrecion.
» Asertividad.
Honestidad
Compromiso institucional

Actitudes.

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 16:00 pm

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Eqmpo

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

Manejo de Informacién: Art .3 Frac. VIII, IXy XV, Art134 Frac. |, VIIl y Xl y Art. 137 de la
LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VI, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. | Vl[lyXII.y Art. 100 del
RMTAIPMBIQROO Znts, 0 JuA
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ZONA FEDERAL MARITIMO TERRESTRE

Manejo de Presupuesto: Articulo 16, 27 fraccién XX del Reglamento Organico de la
Administracién Publica Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo;
articulo 93 fraccién | mmso b dela LTAiPQROO

Alta

AUTORIDAD

Admlmstrar los recursos del fondo de la Zona Federal Maritimo W
Terrestre de Benito Judrez y supervisar los programas aprobados
en el seno del Comité Técnico

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Justo Roman Miranda
Rocha
Director de Zona Federal Maritimo Terrestre

lFecha: 27- mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

Nombrey Cargo: L.C. Elsy Marbella Ku Pech
Tesorera Municipal .
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

i ~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [F:SE5d=]pins]
JEFE INMEDIATO Direccidn de Zona Federal Maritimo Terrestre

SUBORDIHADOS DIRECT OS

[ NOMERGBE T — o
PERsoNAs 0 R R

N/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS |

TOTAL

N/A
N/A

' OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO ;

{Anote bre brevemente el objetlvo o razon por Ia cual existe)

director, asi como llevar un control en los tramites que se realizan con las direcciones y
| areas administrativas.

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

ASISTENTE <::|

2 7 MAYD 2025

g prte., 4L [, T
E\" d Ry & AP
HO 3 A
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

. Elaborar oficios, circulares, memorandum, tarjetas informativas y demas
doclUmentos que le requiera la direccion.

2 Elaborar, organizar y programar la agenda del director.
z }froporcionar a los contribuyentes informacién de los requisitos sobre
odos los tramites que se realizan en la Direccion.
4 Recibir la documentacién de los contribuyentes, respecto a los tramites
que se realizan en la Direccion.
5 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne el
director de la Zona Federal Maritimo Terrestre.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o X
Primaria Secundaria ) Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional
3 profesional - 2
no terminada serminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
i N/A
(Conocimiento / B
Técnico). BENITE
Idioma o Lengua: Espafiol PVl Wk

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo decémputo  © 1
Herramientas = i B

Conocimiento
Especifico.

Paquete Office 7 MAYU
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

3. 10. | Experiencia: N/A
' Competencias Laborales
e [ Directivas:

¢ Comunicacién
¢ Manejo de conflictos
« Analisis de la informacion

e s Proceso administrativo
Habilidades

Técnicas:

« Programas computacionales

General:

¢ Trato amable

» Empatia

¢ Honestidad
Actitudes.

e« Discrecionalidad

13. Horario Laboral.

! RESPONSABILIDAD

— - -

\ Mobiliario y Equipo:

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y Xil y Art. 137 de la
LTAIPQROO Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y Xl y Art. 100 del
FEMTAIPMBJQROO

2
| TEE > O ITEE D

| Manejo de Presupuesto

" = e . ilﬁ" ' '-'i"“
THE 0 O 020TEE D |

De lunes a viernes de 9:00 am a 400 pm

| AUTORIDAD.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

 INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

L !* suntos requeridos mensualmente / contra asuntos atendidos satisfactoriamente

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 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 INIMAEDIATO

Nombre y Crgo: Lic. Justo Roman Miranda

Nombre y Cargo: Lic. Deysha Cano Ortiz Rocha
Asistente Director de Zona Federal Maritimo
Terrestre
Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

27 MAYD 2025

VL
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

F INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| | NOMBRE DEL PUESTO it le st
JEFE INMEDIATO Direccidn de Zona Federal Maritimo Terrestre
’ SUBORDINADOS DIRECTOS ‘

' NUMERODE @ e e
PERSONAS |
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

N/A
N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener las instalaciones limpias de la Direccion de la ZOFEMAT

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

INTENDENTE <—_—_—|
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

] Mantener en optlmas condiciones de Ilmpleza ) las oficinas de la Zona
Federal Maritimo Terrestre.
5 Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el

director de la Zona Federal Maritimo Terrestre.

-

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerldo para desarroilar el
ESCOLARIDAD puesto
" Preparatoriao
i 5 Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
no terminada ) profe.smnal
o terminada

(2 afios) Postgrado

cenmatura o N/A

arreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento /A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Conocimiento

‘ - Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de material de aseo y limpieza

. Experlencm

10.

‘ Competenclas Labora!es

Habilidades

Directivas:

¢ Organizacion
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

Técnicas:

« No aplica

General:

» Manejo de productos higiénicos
e Limpieza en general

s« Profesional
s Iniciativa
« Metddico

¢ Proactivo

Actitudes.
; ¢ Responsable
e Amable
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILlDAD
! Wiebiliatio y Equlpe: = - - .. = £

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

ManEJo de Informacién: N /A

- %] i

T ‘ Manejo de Presupuesto N/A

~ N T I T

i AUTORIDAD:
- W 5

| 1 . |

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1. A cthldades de aseo programadas diariamente/ actividades cijes ,}hq@hzadas
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DEL INTENDENTE

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

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

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SR
PUESTO st JEFE IHMEDIATO

BArTolo vc oxTE

Nombre y Cargo: Lic. Justo Roman Miranda

Nombre y Cargo: C. Bartolo Uc Oxte Rocha
Intendente Director de Zona Federal Maritimo
Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i (el 1:1:1a0s 3R -1T]35 Je 8 Jefatura del Departamento de Notificacién
ol
JEFE INMEDIATO Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE

_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Notificador- Ejecutor

Auxiliar

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 3 :
Llevar a cabo el procedimiento de notificacién por falta de pago de los derechos por
uso, goce y aprovechamiento de la zona federal maritimo terrestre.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL MARITIMO
TERRESTRE

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACION

AUXILIAR

NOTIFICADOR EJECUTOR
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar los requerimientos de obligaciones omitidas

5 ' Llevar control de los vencimientos de los requerimientos de pago y de las
determinaciones de crédito fiscal.
2 Obtener la relacién de usuarios morosos al vencimiento de cada periodo de

pago y turnarla al departamento de ejecucion fiscal

Llevar a cabo el control y vigilancia del procedimiento de notificacién que
4 realiza el notificador por los derechos por uso, goce y aprovechamiento de
la zona federal maritimo terrestre.

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

5 : P
Director de Zona Federal Maritimo Terrestre.
» » e
Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. [ Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional c
= - profesional X =
no terminada A
[2 afos) terminada Postgrado

Licenciatura o .
Preferentemente Lic. en Derecho
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

(Conocimiento ; ;
Técnico). ; } Ml LA N

Preferentemente en administracién publica federal, estatal y municipal

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

o e Paqueteria Office

Conocimiento

dgan 1 ,
Especifica Manejo de Equipo

Especializado y/o Equipo de cdmputo == H s
Herramientas
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

10. Experiencia:

Preferentemente 2 afios en la administracién publica municipal

Competencias Laborales

Directivas:
¢ Comunicaciéon
« Manejo de conflictos
¢ Analisis de la informacion
¢  Proceso administrativo

Habilidades

Técnicas:
¢ Programas computacionales

General:
e Tratoamable

e Empatia
12. Actitudes. ¢ Honestidad

 Discrecionalidad

13. Horario Laboral. De Iunes aviernes de 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSAB!LI DAD

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 .3 Frac. VI, IXy XV, Art134 Frac. |, VIl y XIl y Art. 137 de la
LTAIPQROQ; Art. 3, Frac. VII, VI, XVI, XVII y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y XIl y Art. 100 del
| RMTAIPMBIQROO

! Manejo de Presupuesto:

AUTOI!IDAD.

| 1. SoI|C|tar el reporte dlarlo dela documentacmn notlﬂcada

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[T 7 o e o e e T e B G e
| . Notificaciones programadas mensualmente / contra notlflcacmnes entregadas
I ¥ | mensualmente s=ts MDA

2 7 MAYD 2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE NOTIFICACION

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

Nombre y Caro: Lic. Justo Roman Miranda

Nombre y Cargo: C. Sergio Mena Rodriguez Rocha
Jefe del Departamento de Notificacion Director de Zona Federal Maritimo
Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

[Eav
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NOTIFICADOR -EJECUTOR

INFORMACIOH GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Notrflcador EJecutor
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Notificacion

SUBORDINADOS DIRECT oS

NUMERO DE |
PERSONAS |
N/A |

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A N/A
(N/A) TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Notificacion y ejecucion de documentos de rezago de obligaciones omitidas por el uso |
| y aprovechamiento de la zona federal maritimo terrestre y de otras diligencias
concernientes a esta Direccidn. |

UBICACION EN EL ORGAHIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

l

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACION

H. A .," TAMIEN
I / ] TG 3

NOTIFICADOR- EJECUTOR ‘ <:I . AUX[LIAR 5 g § ‘:' \

2 7 MAYD 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NOTIFICADOR -EJECUTOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

_FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A N/A

1 Cu1dar y dar uso al vehiculo OfICIa| astgnado para la reahzamon del trabajo

2 Asistir a cursos de capacitacion que le permitan desarrollar sus funciones
3 Ejercer las funciones de autoridad fiscal para efectos de cobranza
4 Recibir la documentacion para la ejecucion del cobro

Presentar al contribuyente su acreditaciéon vigente como notificador-

Maritimo Terrestre.

5 .
ejecutor

6 Reportar los casos especiales en los que el contribuyente se niega a ser
notificado y cumplir con sus obligaciones de pago.

7 Elaborar el acta circunstanciada o pormenorizada de |las notificaciones no
diligenciadas.

g Reportar las incidencias de los asuntos del dia con el jefe del
Departamento de Notificacién.

9 “Realizar el reporte de trabajo diariamente.

10 uElaborar la ruta de trabajo para facilitar la ubicacién de los domicilios.

1 Realizar las diligencias de notificacion por monto y caracteristicas
especiales de los documentos a notificar.

12 ‘INotiﬁcar personal, por citatorio o via instructivo.
Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne la

13 efatura del Departamento de Notificacidon o la Direccién de Zona Federal

IRA YA
YIS L&A

5 7 MAYR oN9E
f NRly LULY
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL NOTIFICADOR - EJECUTOR

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD:
——

1. Primaria

-

Secundaria

Preparatorla ]
Tecnlca

Carrera
Profesional
no terminada
| (2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

| Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preferentemente en administracién publica federal, estatal y municipal

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cémputo

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
«  N/A

Preferentemente 2 afios en la administracién publica municipal

Técnicas:

* Conocimiento del marco normativo de sus actividades

General:

e Trato cordial

- Trabajo en equipo 0 M. ‘ NTAMI

e Honestidad
Actitudes. o 7 MAYD 2025
e Profesionalismo
s  Proactividad
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm niP
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE NOTIFICADOR EJECUTOR

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, ART. 53, ART. 137, ART. 141. Art .3 Frac. VIII, IX y
XV, Art134 Frac. |, VIl y Xll y Art. 137 de la LTAIPQROO,; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y
XVIIl y Art. 97 Frac. I, VIl y XIl y Art. 100 del RMTAIPMBIQROO

| Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

! Notificaciones programadas/ contra notificaciones realizadas

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
vigentes. :

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Braulio Ramén Nombre y Cargo: C. Sergio Mena Rodriguez
Morales Estrella Jefe del Departamento de Notificacion
Notificador- Ejecutor

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-m ayo-2025

i ;‘rﬁf‘ Wt £l

7 7 MAYD 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Notlﬂcacxon

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERODE |
el T NOMBRE DEL PUESTO

e TTET——

SUBORDINADOS INDIRECT oS

N/A

Llevar el control de todos los tramites administrativos y operativos del Departamento |
de Notificacion, asi como llevar un control en los tramites que se realizan con las
direcciones y areas administrativas. ;

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

I

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
NOTIFICACION

NOTIFICADOR- EJECUTOR AUXILIAR <:|

3 9 _AAVO SRSE
I TV LOLd

o,
E 5%
H 5 &
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organlzar y archivar los documentos correspondlentes y los
requerimientos de obligaciones notificadas.

5 Archivar los expedientes que componen el padrén de contribuyentes de la
zona federal maritimo terrestre del Municipio de Benito Juarez.

2 Auxiliar en todos los tramites administrativos de la Jefatura del
Departamento de Notificacion

4 Las demas funciones inherentes al puesto o las que en su caso asigne el
director de la Zona Federal Maritimo Terrestre.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
: Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional 3
- profesional - B
no terminada =
(2 afios) terminada Postgrado

_‘ Licenciaturao N/A
carreras afines.

‘ Area de especialidad
l
I
|
[

requerida (Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafol

—
Fy
k. ¥ Z
i
"

Manejo de Programas

:E:onoclfmlento infoimaticos: Office
SRR Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo 7 7 MAYU 2025

Herramientas

Experlencla N/A

 Competencias Laborales
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades * Programas computacionales
General:

* Tratoamable

s  Empatia
12. Actitudes. ¢ Honestidad
Discrecionalidad

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 2:00 am a 4:00 pm

' 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 .3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y Xl y Art. 137 de |a

LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. I, VIl y XIl y Art. 100 del
RMTAIPMBIQROO

o - - B B

AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos
satisfactoriamente
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, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el traba,jQ en eqmpo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidary hacer un uso* -
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyes y
reglamentos vigentes. 2 7 MAYD 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :

Nombre y Cargo: Lic. Maria Natalia Ancona
Osorio
Auxiliar

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

Nombre y Cargo: C. Sergio Mena Rodriguez
Jefe del departamento de Notificacion
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Ejecucién Fiscal

il_ JEFE INMEDIATO Direccién de Zona Federal Maritimo Terrestre

|‘ suaoanAnos DIRECTOS
NUMERO DE
 PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Llevar a cabo el procedimiento administrativo de ejecucion, para el cobro de los

derechos del uso, goce y aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre, a los
contribuyentes deudores.

DIRECCION DE ZONA FEDERAL

MARITIMO TERRESTRE
|

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <::|
DE EJECUCION FISCAL
1

AUXILIAR

o DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

ENCIONES INSTITUCIONALES

=FUNCIONE§_PROPIAS DEL liliESTO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

1 Determinar créditos a los contribuyentes morosos

5 Substanciar los juicios y recursos interpuestos en contra de las acciones de
la direccion.
Dar contestacion a los escritos presentados por los contribuyentes.

4 Mantener actualizada la fundamentacién de las acciones que lleva a cabo la
direccion.

5 Aplicar el procedimiento administrativo de ejecucién (P.A.E)

Llevar a cabo el procedimiento de ejecucién, por el cobro de los derechos
6 por uso, goce y aprovechamiento de la Zona Federal Maritimo Terrestre a los
contribuyentes deudores.

Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne la persona
superior jerarquica.

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) e! Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria = ’H Secundaria Preparatorla o i

Tecmca
Carrera
Profesional Caryera
‘ - profesional Postgrado -
no terminada p
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho

requerida
{(Conocimiento N/A
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

N/A

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

Experiencia:

Directivas: 5
Habilidades e Comunicacion -
e Coordinacién de personal




CODIGO: MO-TES-ZO-01

" MUNICIPIO DE FECHA,
L“ va BENITO IU AREZ DE EMISION: 27/05/2025
-z J :

e  QUINTANAROO mmessesemme VgRSION: 01
PAGINA: 48 DE 110

4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

* Manejo de conflictos

e Toma de decisiones

¢ Analisis de informacion
Técnicas:

* Analisis e interpretacién de la normatividad
GCeneral:

e Comunicacion

e Tratoamable

* Analisis y solucién de problemas legales
12. Actitudes. % - Basponsatilicad

e Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m

RESPONSABILI DAD

1 | [ Mobiliario y Equnpo ' Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi
® | COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Art .3 Frac. VIII, IX y XV, Art.134 Frac. |, VIl y XIl y Art. 137 de la

| LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. I, VIIl y XIl y Art. 100 del
2.  RMTAIPMBIQROO

TEN < O

3. ManEJo de Presupuesto: N/A

‘ AUTORIDAD:

| Solicitar realizar visitas técnicas para la realizacién de los
1. | levantamientos geodeésicos, georreferenciacién, vértices GPS de
= _la zona federal y terrenos ganados al mar.

IND]CADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

— _— — —_—

'I. EJecucmnes programadas mensua[mente / contra las reallzadas

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

Con mis compaferas, compafieros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajﬁ_fén: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.

} MAV 9n9E
L 1 1TIRITU LULJ
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE EJECUCION FISCAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL _ ,
PUESTO JEFE INMEDIATO

o —
- Yt S
-
.

Z

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Arturo NGRHEY T-ang e Lg{.}il;zto REreE ISR
Hernandez Avila . (s
; e Director de Zona Federal Maritimo
Jefe del Departamento de Ejecucion Fiscal Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

Y 7 MAYR RS
L MATL LU¢



CODIGO: MO-TES-Z0O-01

FECHA
ﬁ'} ;EUISI\JI'Il'Col qu' EREZE DE EMISION: 27/05/2025

V VERSION: 01
=" QUINTANAROD mmsssveme

PAGINA: 50 DE 110

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

4.4 NOMBRE DEL PUESTO |WA\Ui{liFTe
.8 |
| JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Ejecucién Fiscal

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE | e

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A TOTAL

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

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
|
JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO DE
EJECUCION FISCAL

l

AUXILIAR <:___|

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

7 MAYD 2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

FUNCIONES IHSTITUCIONALES
N/A

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar visitas técnicas para la realizacion de los levantamientos

1 geodésicos, georreferenciacion, vértices GPS de la zona federal y terrenos
ganados al mar.

5 Archivar los documentos relacionados al Departamento de Ejecucion
Fiscal.

2 Elaboracién de fichas técnicas para el procedimiento de baja del
expediente en el padrdén de la Direccion.

r Llevar el informe técnico de las concesiones registradas en el padrén de la
Direccion.

5 Las dgmés inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la persona
superior jerarquica.

PERFIL DEL PUESTO

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

) ~ Preparatoriao X
Secundaria Técnica

ESCOLARIDAD:

‘ Primaria

Carrera

Profesional Carrer.a

i - profesional - -
no terminada L
2 af terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida Preferentemente tener conocimientos de topografia y de sistemas de
{(Conocimiento posicionamiento global (GPS)
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Conocimiento
Especifico.

Office, Autocad, Google Earth, GPS

Equipo topografico y de localizacion
satelital GPS ; BENITO JUARE:

Experiencia:

Competencias Laborales



CODIGO: MO-TES-ZO-01

S¥p. vuniciPpio DE i
é‘ DE EMISION: 27/05/2025
w BENITO JUAREZ ;

QUINTANA ROO s e o s e VERSION: 01

PAGINA: 52 DE 110

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

Directivas: N/A

Técnicas:
Habilidades + Programas computacionales

*» Programas topograficos y de GPS
General:

« Trato amable

+ Empatia
Actitudes. « Honestidad
+ Discrecionalidad

Horario Laboral.

De lunes a viernes de 9:00 a.m. a 4:00 p.m

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art134 Frac. |, VIIl y Xl y Art. 137 de la
LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVII 'y XVIIl y Art. 97 Frac. I, VIII y X1l y Art. 100 del
2, RMTAIPMBIQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

4, Y
AUTORIDAD:

. N

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos
| satisfactoriamente

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.

1.

Con mis companieras, 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 Ias leyes y reglamentos
vigentes.

77 M r\Vi M5
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

m .am‘; que (w (t '

Nombre y Cargo: C. Arnoldo Enrique Uc Uc
Auxiliar

Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Arturo
Hernandez Avila
Jefe del Departamento de Ejecucion Fiscal

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025

§ § Y
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONDOS

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

PPN NOMEBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Administracién de
o ; Fondos

JEFE INMEDIATO | Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar administrativo

Asistente administrativo

SUBORDINADOS INDIRECT OS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
]

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE <:
ADMINISTRACION DE FONDOS
|

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONDOS

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Programar recursos para la ejecucion de los programas de apoyo (como
son limpieza de playa y certificacién)

2 Elaborar cronograma de ejecucién de recursos.

3 Coordinar el avance presupuestal con la Tesoreria Municipal.

Seguimiento al control de los programas mediante la documentaciéon y la

4 emision de reportes a la direccién zona federal maritimo terrestre.
Supervisar el buen funcionamiento de las labores administrativas de la
Direccidn zona federal maritimo terrestre.

6 Administrar los recursos de la zona federal maritimo terrestre para cumplir
con los programas autorizados por el comité.

7 Las demas inherentes a mi puesto o las que son en su caso asigne la

persona superior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO |

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

puesto

ESCOLARIDAD:

Preparatoria o
Técnica

li
1 [ Primaria ‘! Secundaria
Carrera
Profesional Carrera
no terminada profesional
terminada

(2 afios)

X Postgrado -

Licenciaturao
carreras afines.

Preferentemente Licenciatura en contabilidad

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

\
|
l

Preferentemente conocimiento de la administracion publica municipal
y conocimientos en contabilidad

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

OPERGOB, Sistemas de Armomzamon !
Contable '

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de cOmputo 7 7 MAYD 2025

Experiencia:

Preferentemente 2 afios en Administracién Fsublica;Muni_'gipal _
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONDOS

h e e e e e
Competencias Laborales i

Directivas:

+ Coordinacion de personal

* Manejo de conflictos

« Toma de decisiones

* Analisis de informacién

+ Liderazgo
Técnicas:

e Programas computacionales
General:

¢ Comunicacioén eficaz

Habilidades

« Organizacién
» Trato amable
| 12, | Actitudes. b Rt.-:‘spon.sable'
| * Discrecionalidad
| 13. Horario Laboral. De lunes a viernes 9:00 a.m. a 4:.00 p.m

RESPONSABILIDAD

| Mobiliario y Equipo: Es responsable de dar el uso para el que estan destinados, asil
| como, procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

1 \ Manejo de Informacion: Art .3 Frac. VIII, IX y XV, Art.134 Frac. |, VIIl y Xl y Art. 137 de la
! ‘ LTAIPQROQO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIIl y XIl y Art. 100 del
! 2| RMTAIPMBIQROO ~

i Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso B de |a LTAIPQROOyart 61, inciso B
de! RMTAIPMBJQROO

Media

AUTORIDAD:

| Supervisar el buen funcionamiento de las labores administrativas y contables de la
| Direccion zona federal maritimo terrestre

INDICADOII DE DESEMPENO PROFESIONAL

W Presupuesto otorgado para los programas de zona federal maritimo terrestre/ contral
% 1. presupuesto ejercido

| 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.

;,‘1-'.._,'.3.,:.;

Con mis companferas, compaferos y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equo a
partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cu:dar:‘y”hacerrdn uso
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE FONDOS

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

vigentes.

SERVIDOR PUBLICO & CUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: L.C. Luis Angel Sena

JEFE INMEDIATO

Nombre Car: Lic. Justo Roman Miranda |

Pavoén Rocha
Jefe del Departamento de Administracion Director de Zona Federal Maritimo
de Fondos Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el V1l BN Sy e B8 Auxiliar administrativo

JEFE INMEDIATO f:ifgél;;a del Departamento de Administracion de

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

|
 PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO .

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) I
' Llevar el control de todos los tramites administrativos y operativos del Departamento
de Administracién de Fondos, asi como llevar un control en los tramites que se realizan
con las direcciones y areas administrativas.

UBICACION EN EI.. OI!GANIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
I
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE FONDOS
I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO <::| ASISTENTE ADMINISTRATIVO
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

jFUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

] Auxiliar en todos los tramites ‘administrativos y operatrvos del
Departamento de Administracién de Fondos

Elaborar tarjetas informativas, relacionadas a los tramites del

= Departamento de Administraciéon de Fondos

2 Fungir como Enlaces en temas relacionados al Departamento de
Administracién de Fondos o donde en su caso, asigne el Director.

4 Organizar los documentos relacionados al Departamento de

Administracion de Fondos.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la persona
superior jerarquica.

PERF!L DEL PUESTO
e Marque con una{X) el ultlmrado de estums requerldpaa desarrollar el B
ESCOLARIDAD: puesto
‘ R Preparatoria o X
L. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional . C:::ié?onai ) i
no terminada P A
2 afios) terminada
2a Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida Preferentemente conocimiento en leyes, reglamentos municipales,
{Conocimiento estatales y federales.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
_ Manejo de Programas - ! LAY A Y
Conoc’n-mento Informaticos: Paqueteria Office, Operb@ba LALx |
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de computo 5 |

10. Experiencia: N/A

Competencias Laborales
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

Directivas:
N/A
Habilidades Tecnicas: .
*» Programas computacionales
General:
¢ Trato amable
+ Empatia
12, \:ctitudes. ¢ Honestidad
s Discrecionalidad
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

| 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 Informacidn: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y Xll y Art. 137 de la

LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VI, XVI, XVIl y XVIII y Art. 97 Frac. |, VIl y XIl y Art. 100 del
RMTIPMBJQROO

3.

4,

|
i AUTORIDAD:
E

Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos
| satisfactoriamente

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, me comprometo a cuidar y. hacer un uso
responsable de los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las Ieyesy reglamentos
vigentes. s VLS 2
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

N

FIRMA  FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Nancy Guadalupe Dzib Wermbre Cargc;aL\./Cé.ans Angel Sena
Can . ..
Auxiliar Administrativo Jefe del Departamento de Administracién
de Fondos

JEFE INMMEDIATO

Fecha: 27-mayo-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jorge Leonardo Sarao
Sanchez
Auxiliar Administrativo

Fecha: 27-mayo-2025

Nombre y Cargo: L.C. Luis Angel Sena
Pavén

Jefe del Departamento de Administracion
de Fondos

Fecha: 27-mayo0-2025

Fecha: 27-mayo-2025

MAY[L 2075

MAly LUl
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Antonio Lépez

. JEFE INMES:ATO

Nombre y Cargo: L.C. Luis Angel Sena

Silva Pavon
Auxiliar Administrativo Jefe del Departamento de Administraciéon
de Fondos

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha27-mayo-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

INEORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO i Asistente administrativo

JEFE INMEDIATO ;J:zf:;grsa del Departamento de Administracion de

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

NA L NA

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: : {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) Bt S
Llevar el control de todos los tramites administrativos y operativos del Departamento
de Administracion de Fondos, asi como llevar un control en los tramites que se realizan |

| con las direcciones y areas administrativas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
[

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ADMINISTRACION DE FONDOS
i
I I

AUXILIAR ADMINISTRATIVO ASISTENTE ADMINISTRATIVO <::|
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
S s Reaizarstrs Iteleve a cabo la thurel
1 Departamento de Administracién de Fondos con las demds direcciones y
areas administrativas.

N/A

2 Realizar adecuaciones presupuestales en el sistema Opergob.

3 Realizar conciliaciones bancarias.

& Captura de pre pélizas y generacién de pdlizas de las comisiones e
intereses bancarios en el Opergob.

5 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la persona
superior jerarquica.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Chiiaa
Profesional rofesionai ) )
no terminada P A
2 af terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

estatales y federales.

Preferentemente conocimiento en leyes, reglamentos municipales,

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Equipo de camputo

Experiencia:

N/A

5 7 WAY I
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE
ADMINISTRATIVO

' Competencias Laborales

Directivas: N/A

Habilidades Tesnicde: :
+ Programas computacionales
Ceneral:
s Trato amable
¢ Empatia
12. Actitudes. ¢ Honestidad
s Discrecionalidad

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

' RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IX y XV, Art.134 Frac. |, VIl y XIl y Art. 137 de la

l LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIIl y XIl y Art. 100 del
. RMTAIPMBIQROO

TN - O TEE T

3. Manejo de Presupuesto: N/A

N

AUTORIDAD:

2.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

|
|l
—_— ]

| Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos
\ satisfactoriamente
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.

1.

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

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

MAVIL N5
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Edgar Roman Cruz
Asistente Administrativo

-

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombrefy Cargo: L.C. Luis Angel Sena
Pavén

Jefe del Departamento de Administracion

de Fondos

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE RECAUDACION Y PADRON DE USUARIOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMEBRE DEL PUESTO f_}ifj::i;asde Area de Recaudacién y Padrén de

Dlreccmn de Zona Federal Marltlmo Terrestre

SUBORDlHADOS DIRECT OS
NUMERO DE
PERSONAS , NOMBRE DEL PUESTO
1 Asistente
1 Cajero (a)

SUBORDIHADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

_ : _ nente el o Ead
| Llevar el control de la recaudacién por concepto de pago de derecho por el uso, gocey :
| aprovechamiento de |la zona federal maritimo terrestre y terrenos ganados al mar, asi |

| como el registro y control del padrén de usuarios y concesionarios de la Direccion de |
| ZOFEMAT.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
|

JEFATURA DE AREA DE RECAUDACION Y <:| i '
PADRON DE USUARIOS N BENITO JUAREZ.
| IMD A

ASISTENTE CAJERO 4 7 uAYD 7075
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE RECAUDACION Y PADRON DE USUARIOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Reallzar altas baJas Y modlﬂcaaones al padron de usuarios

5 Mantener actuallzado el padrén de contribuyentes capturando los pagos
diarios.

3 Controlar el resguardo de los expedientes fisicos de los contribuyentes.

4 Elaborar un reporte diario y mensual de |la recaudacion y compararlo con la
meta trazada en el mes correspondiente.

5 Remitir el cierre de caja diaria junto con sus anexos de glosa a la Direccidon

de Ingresos.

Realizar las correcciones y observaciones que sean detectadas a laglosay
remitirlos oportunamente.

Elaborar un reporte diario de validacion bancaria respecto a los pagos

7 realizados por los contribuyentes en la cuenta bancaria autorizada y
entregarlo al cajero.

Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne el
director de zona federal maritimo terrestre

PERFIL DEL PUESTO

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

3 ; Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afos)

Carrera
profesional X -
terminada

Postgrado _
Licenciaturao Preferentemente Licenciatura en administracion de empresas o !
—rcarreras afines. Licenciatura en contabilidad ol J
Area de especialidad
requerida Preferentemente en Administracién publica federgl,-esﬁpt}al y-municipal
(Conocimiento R
Técnico).
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE RECAUDACION Y PADRON DE USUARIOS

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento P
Informaticos:

Especifico.

Pagueteria Office, Opergob

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de cémputo
Herramientas

] Experiencia: Preferentemente 2 afios en la administracién publica municipal

10.
| Competencias Laborales

Directivas:
+ Comunicacién
+ Manejo de conflictos
+ Analisis de la informacién
¢ Proceso administrativo

Habilidades

Técnicas:
* Programas computacionales

General:
e Tratoamable

+ Empatia
12 Actitudes. + Honestidad
* Discrecionalidad

13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4 pm

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.3 Frac. VI, IX y XV, Art134 Frac. |, VIll y Xll y Art. 137 de |a
| LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y XIl y Art. 100 del

RMTAI PMBIQROO

Manejo de Presupuesto Art. 93 fracm I |<:|so B de Ia LTAIPQROOy art. 61, inciso B del
RMTAIPMBJQROO

AUTORIDAD.

| Solicitar el informe del monto de recaudacién obtenida
durante el dia.

i Solicitar el resultado de los tramites atendidos duranteel ;7 i
dia. )
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE RECAUDACION Y PADRON DE USUARIOS

I INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Monto de recaudacion programada mensualmente/contra recaudacién obtenida

mensualmente

(e

Nombre y Cargo: Lic. Joel Armando Aguayo
Medina
Jefatura del Area de Recaudacién y Padrén
de Usuarios

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, 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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Justo Roman Miranda
Rocha
Direccion de Zona Federal Maritimo
Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE
INFORME‘:I_(;N_GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Asistente
efatura del Area de Recaudacién y Padrén de

JEFE INMEDIATO .
R Usuarios -

SUBORDINADOS DIRECTOS

|

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

N/A IN/A

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Llevar el control de todos los tramites administrativos y operativos del Departamento |

| del Area de Recaudacion y Padrén de Usuarios, asi como llevar un control en los tramites \

| que se realizan con las direcciones y dreas administrativas. : |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
|

JEFATURA DE AREA DE RECAUDACION Y
PADRON DE USUARIOS

ASISTENTE <:| CAJERO
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar atencién de manera presencial y via telefénica a los
contribuyentes, respecto a los asuntos relacionados al Area de
Recaudacién y Padrén de Usuarios.

Proporcionar estados de cuenta por concepto de pago de derecho por el
uso, goce y aprovechamiento de la zona federal maritimo terrestre y
terrenos ganados al mar, previa solicitud del contribuyente por medio del
correo electrénico del Area de Recaudacion y Padrén de usuarios.

Revisar la documentacion ingresada por el contribuyente respecto a las
solicitudes: cambios de propietarios, modificaciones al padron, altas y
bajas, y en su caso, turnarlo al jefe del Area de Recaudacién y Padrén de
Usuarios para seguimiento de la solicitud.

Integracion de la documentacion ingresada por los contribuyentes a sus
respectivos expedientes.

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

director de zona federal maritimo terrestre

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios rquerido para desarrollar el
puesto

Primaria

Secundaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera

| Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

|| Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Preferentemente conocimiento en leyes, reglamentos municipales,

estatales y federales.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos:

Paqueteria Office
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE

Manejo de Equipo
I Especializado y/o Equipo de computo
' Herramientas
| 10. 7 Experiencia: N/A
|———__ |
Competencias Laborales
= Directivas: ) |

s+ Comunicacién

*« Manejo de conflictos

¢ Analisis de la informacién

*» Proceso administrativo
Técnicas:

e Programas computacionales
General:

¢ Trato amable

Habilidades

¢ Empatia
Actitudes. + Honestidad
« Discrecionalidad

\
|
|
|
|
|
|
|

13. Horario Laboral.

De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

 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: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y Xll y Art. 137 de la
LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVII 'y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y X1l y Art. 100 del
RMTAIPMBIQROO

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos
satisfactoriamente

a 7 MAYD 9N9R

7 T o
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE

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

vigentes. 7
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO :

Nombrey Cargo: Lic. Joel Armando Aguayo
Medina
Jefatura del Area de Recaudacion y Padrén
de Usuarios

Nombre y Cargo: Lic. Liliana Montserrat
Méndez Luna
Asistente

Fecha: 27-mayo0-2025 Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL . |
Cajero (a)

! PUESTO

| L&)k : o= -
JEFE INMEDIATO tesfj;]ifsde Area de Recaudacién y Padron de

SUBORDINADOS DIRECTOS

| NUMERO DE
___PERSONAS

N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A
N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |

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

| Cobrar los impor concepto de pago de derecho por el uso, goce provee de |

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
I

JEFATURA DE AREA DE RECAUDACION Y
PADRON DE USUARIOS

I
l |

ASISTENTE CAJERO <__—_\
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
]FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

Exdir los estados de cuenta de los contiue por cncpto del pago
1 \del derecho por el uso, goce o aprovechamiento de |la zona federal
Imaritimo terrestre y terrenos ganados al mar.

liImprimir, entregar y archivar los recibos oficiales por concepto del pago del
derecho por el uso, goce o aprovechamiento de la zona federal maritimo

2 [terrestre y terrenos ganados al mar, hechos por los contribuyentes, de
acuerdo al listado que se le ha entregado por el jefe del Area de
|Recaudacion y Padron de Usuarios.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Director de la Zona Federal Maritimo Terrestre

PERFIL DEL PUESTO
arque una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B ) Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

. Carrera
Profesional R
no terminada ) profe_smnal - =
> af terminada
[2afios) : Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimientos basicos en informatica

Idioma o‘Lengua: Espanol

Manejo de Programas | OPERGOB

Conocimiento W
Informaticos: ~ % LILVD ANAC

Especifico. . — - L S
B Manejo de Equipo TR T
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas R ¥
| R Preferentemente 2 afios en la administracién pablica municipal
Experiencia:
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (A)

Directivas:
e Comunicaciéon
e Tratoamable
s Responsabilidad
Técnicas:
| Habilidades ; ;
i e Manejo de programas computacionales.
General:
¢ Comunicacién
¢ Tratoamable
e Responsabilidad.
e Discrecionalidad
: Asertividad.
Actitudes. ;i .
| ¢ Honestidad.
| e Dinamismo
ﬂ Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y Xl y Art. 137 de la
LTAIPQROOQO; Art. 3, Frac. VII, VI, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y Xll y Art. 100 del
RMTAIPMBIQROO

TN - Zom

Manejo de Presupuesto: N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Cobros programados mensualmente / contra cobros reallzados emtosamente
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAJERO (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, 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

el

Nombre y Cargo: C. Juan Ricardo Juarez
Mondragén
Cajero

Nombrey Cargo: Lic. Joel Armando Aguayo
Medina

Jefatura de Area de Recaudacién y Padrén

de Usuarios

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025




CODIGO: MO-TES-ZO-01

FECHA
MUNICIPIO DE )
~$ "‘F BENITO JUAREZ DE EMISION: 27/05/2025
=" QUINTANAROD —meneme VERSION: O]

PAGINA: 79 DE 110

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AREA DE RECURSOS
HUMANOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Jefatura de Area de Recursos Humanos

Direccion de Zona Federal Maritimo Terrestre

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

Asistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) o
Planear, organizar, integrar, dirigir, controlar los recursos humanos, materiales y fisicos

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE

1

JEFATURA DE DEL AREA DE <:I
RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE RECURSOS HUMANOS

—

DESCI!IPCION ANALITICA DE FUNC[ONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

; Planear, organlzar mtegrar dsrlglr y contro!ar los recursos humanos
materiales y fisicos.

2 Vigilar el cumplimiento de las néminas y ejecucién de timbrado.

Evaluar, coordinar y vigilar el cumplimiento de los programas de trabajoy
ejercicio presupuestal.

4 Entregar quincenalmente a las autoridades correspondientes, los listados y
oficios de las néminas.

5 Elaborar los documentos, contratos y oficios de las néminas.

6 Revisar polizas de diario, egresos y solicitudes de pago.

Supervisar el control de la némina de altas y bajas, en la Direccion de Zona

7 i
Federal Maritimo Terrestre.

8 Coordinar y dar seguimiento a las solicitudes de informacion realizadas por
las dependencias de los tres érdenes de gobierno gue lo requieran.

9 sistir a las reuniones o eventos que se designe.

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

Director de la Zona Federal Maritimo Terrestre

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
| B Preparatoria o _
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera

Profesional

. profesional X -
no terminada
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao Preferentemente Licenciatura en administracién, psicologia, ciencias
carreras afines. sociales, ingenieria de gestién empresarial, contaduria o carrera afin.
Area de especialidad L hd DY AL
requerida Preferentemente Recursos humanos, relaciones laborales, = = °
(Conocimiento administracién de instituciones, administracién publica.
Técnico). 5 AIEVE. AL

TN U LU
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE RECURSOS HUMANOS

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria Office

Experiencia: 2 anos en la administracién publica municipal

Competenciaé Laborales

| Directivas:
|

« Gestion de proyectos y de equipos

s Liderazgo

¢ Asertividad

s+ Capacidad de analisis y organizacion
Técnicas:

e« Conocimiento de informatica basica

* Base de datos

» Planificacién de proyectos

¢ Métodos de administracién de personal

Habilidades

General:
¢ Comunicacién
+ Toma de decisiones
e Identificacion y resolucion de conflictos

« Empatia
¢« Honestidad
< + Profesionalidad
|Acktudes; * Responsabilidad
+ Honestidad
« Transparencia
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 4:00 pm
RESPONSABILIDAD
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacién: Art .3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, Vill y X'li‘-y"Art:1375de la

‘ LTAIPQROQ; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVII y XVIII y Art. 97 Frac. |, VIII )i/ Xl y-Art. 100 del
2.

i"

RMTAIPMBIQROO
Alta

‘ N6 MATD |
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AREA DE RECURSOS
HUMANOS

3 | Manejo de Presupuesto: Manejo de Presupuesto: art. 93 fraccion | inciso B de la
' LTAIPQROO y art. 6], inciso B del RMTAIPMBIQROO

« I TN 23N DI

AUTORIDAD:

& | . . =
1 Ide servicio de esta Direccion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1.

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.

Total de expedientes actualizados

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
2t PUBSTO . o

JEFE INMEDIATO

I FIRMA

Nombre y Cargo: L.C. Luis Fernando Valencia

Nombrey Cargo: Lic. Justo Roman Miranda

Quiroz Rocha
‘ Director de Zona Federal Maritimo
Jefe de Area de Recursos Humanos

Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

y 7 MAYHN MI%
f f MALU UL
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA ASISTENTE

pad INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Asistente
4.4.16

! JEFE INMEDIATO efatura de Area de Recursos Humanos

SUBORDINADOS DIRECT OS

 NUMERO DE \ e
PERSONAS |
N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

del Area de Recursos Humanos, asi como llevar un control en los tramites que se |
realizan con las direcciones y areas administrativas.

DIRECCION DE ZONA FEDERAL
MARITIMO TERRESTRE
|

JEFATURA DE AREA DE
RECURSOS HUMANOS

ASISTENTE <:I

"
I h LD

y 7 MAYE N6
i' [ i’|.5|{bi 204
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A

;FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO |

Integrar la base para elaborar los recibos de némina y elaborar la base de
datos para la informativa de asimilables a salarios

Elaborar contratos de nédmina y coordinacion de firmas con la Tesorerla

2 Municipal, Oficialia Mayor y personal de la direccion de ZOFEMAT

2 Solicitar y recabar la documentacion del personal adscrito de la direccién
de ZOFEMAT, para la integracion de expedientes fisicos.

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

director de zona federal maritimo terrestre

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ditimo grado de esturldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao ”
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional .
% profesional -
no terminada Yaiilnads
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Administracién de personal, recursos humanos, administracién publica

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Informaticos: Offige

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo .
Herramientas L !

10. Experiencia: N/A

' Competencias Laborales
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

Técnicas:

» Programas computacionales
GCeneral:

e Tratoamable

e Empatia
| Actitudes. ¢ Honestidad
‘ e Discrecionalidad

Horario Laboral. De lunes a viernesde 9ama 4 pm

RESPONSABILIDAD Z 7

Mob1I|ar|oEqu1po

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

Manejo de Informacion: Art .3 Frac. VIII, IXy XV, Art134 Frac. [, VIIIy Xll y Art. 137 de la
| LTAIPQROO: Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y Xl y Art. 100 del
RMTAIPMBIQROO

e O

MBHEJO de Presupuesto N/A

AUTORIDAD'

[ Solicitar documentacién persona[ a los prestadores de
1. ‘ servicio de esta Direccién, para la integracion de sus
| expedientes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
Asuntos requeridos mensualmente/contra asuntos atendidos

1
C satisfactoriamente

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, 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. regiamentos
vigentes. 14 _

‘i
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Martha Patricia Diaz
Estrada
Asistente

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: L. C. Luis Fernando Valencia
Quiroz
Jefe de Area de Recursos Humanos

[Fecha: 12-mayo-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: Lic. Jaime Lian Pérez Pat
Asistente

Fecha: 12-mayo0-2025

Nombrey Cargo: L. C. Luis Fernando Valencia
Quiroz
Jefe de Area de Recursos Humanos

uFecha: 12-mayo-2025

Fecha: 12-mayo-2025

AN np——
.‘u.:-j{. MIs
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASISTENTE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

~_ PUESTO

Nombrey Cargo: L. C. Luis Fernando Valencia
Quiroz
Jefe de Area de Recursos Humanos

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

Nombre y Cargo: C. Eduardo Chi Rabanales
' Asistente

7 7 MAYIL 9N9R
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DEL
AREA DE CERTIFICACION DE PLAYAS

-
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO ?

4 i NOMBRE DEL PUESTO Jefatura de Area de flc:aCionde Playas ) o

JEFE INMEDIATO Direccidon de la Zona Federal Maritimo Terrestre

‘ SUBORDINADOS DIRECTOS
|  NUMERO DE '
|
| PERSONAS L NiMBRE DEL P_EIESTO
4 Auxiliar admlnlstratlvo
2 Superviso (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Mantener las etiquetas ambientales de las playas publicas a cargo del municipio,
cumpliendo con los criterios imperativos requeridos. 1

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE CERTIFICACION
DE PLAYAS

I
I

SUPERVISOR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO | :
AYUDANTE: « + || .
GENERAL

7 1 MAVU 2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA JEFATURA DE
AREA DE CERTIFICACION DE PLAYAS

DES&RIPC!()H ANALITICA DE FUNCIONES
LFUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumpllr con los criterios [mperatlvos delas3 ethuetasbtenlue

1 Flag, Playa Platino y Playa Limpia y Sustentable) con las que cuentan las
playas publicas a cargo del municipio.

5 Entregar mensualmente la informacién solicitada por las 3 etiquetas
ambientales.

3 Preparar, recibir y llevar a cabo auditorias, tanto documentales como
fisicas, en las playas publicas a cargo del municipio.

4 Gestionar y coordinar actividades de educaciéon ambiental con voluntarios
de la sociedad civil.

5 Gestionar y coordinar la operatividad de los eventos realizados por la
Direccion.

6 Gestionar y supervisar los trabajos de mantenimiento requeridos en las
playas publicas a cargo del municipio.

7 Asesorar a los hoteles que cuentan con el Galardén Blue Flag.

g Coordinar y asesorar a las escuelas que cuentan con etiqueta ambiental
Eco-School.
Realizar diariamente reportes fotograficos y estadisticos para SEMAR,

9 SEMA y Gobierno del Estado, del recale de sargazo en las playas en el
municipio de Benito Juarez.

10 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne el
director de zona federal maritimo terrestre

PERFIL DEL PUESTO

X) el tltimo grado de estudios requerido para desarrollar el

Margue con una (
puesto

: Preparatoriao )
Primaria Secundarla Técnica

Carrera 2
% Carrera ;
Profesional P
. profesional X BWE ! -
no terminada inad AU W S
(2 afios) terminada Postgrado
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE CERTIFICACION DE PLAYAS

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Administracién, Turismo o carrera afin.

N/A

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

£ i Informaticos:
L Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
10. Experiencia: N/A
Competencias Laborales
3 Directivas:

¢ Comunicaciéon
« Manejo de conflictos
¢ Analisis de la informacion
Habilidades ¢ Proceso administrativo
Técnicas:

e Programas computacionales
General:

e Trato amable

Empatia
Actitudes. Honestidad
+ Discrecionalidad

Horario Laboral. De 9:00 am a 4:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

‘ Manejo de Informaciéon: Art.3 Frac. VI, IX y XV, Art.134 Frac. |, VIl y XIl y Art. 137 de la
| LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVII y XVIIl y Art. 97 Frac. I, VIl y Xl y Art. 100 del

2. | RMTAIPMBJQROO R
| o

3. Mane10 de Presupuesto N/A

_____ ,

AUTORIDAD°
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE AREA
DE CERTIFICACION DE PLAYAS

| Instruir y ordenar al personal, la debida ejecucion de las
actividades operativas y administrativas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Etiquetas ambientales vigentes/contra la conservacion de las mismas

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 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

F 5 : Nombre y Cargo: Lic. Justo Roman Miranda
Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez © Y g

Guerra Rocha
p e .. irector de Zona Federal Maritimo
Jefa de Area de Certificacion de Playas e
Terrestre

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

TV S R 5 (e Auxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO efatura del Area de Certificacién de Playas

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razén por lacual existe) DRAGR |

| Llevar el control de todos los tramites administrativos y operativos del Departamento
del Area de Certificacién de Playas, asi como llevar un control en los tramites que se |
realizan con las direcciones y areas administrativas. -

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE CERTIFICACION
DE PLAYAS

[
SUPERVISOR
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO <: [
AYUDANTE
GENERAL

15 4
1 '

L Vi LT
a7 W '-.\l‘f! A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

%FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar y registrar todos los tramites administrativos y operativos que
correspondan a la Jefatura de Area de Certificacién de Playas

5 Elaborar una base de datos de los eventos realizados por |la Direccion de
ZOFEMAT.

3 "Elaborar material para las redes sociales de la Direccion de ZOFEMAT.

4 Las demas funciones inherentes a su puesto a las que en su caso asigne el
director de Zona Federal Maritimo Terrestre.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
[ Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
; " Carrera
| Profesional .
R X profesional - -
L. no terminada —
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Ceonocimiento en reglamentaciéon de las “Etiquetas Ambientales”

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Eonocjfr:nlento Informaticos: Office
R R Manejo de Equipo 7 7 MAYD 2075
Especializado y/o Equipo de cémputo

Herramientas

. % H fome 3 A ‘.‘ o %
10. 1 Experlea. N/A , _ m Bt 4 i

Competencias Laborales

Wiz Directivas:
1. Habilidades N/A
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO
General:

|
e Tratoamable

» Empatia
Actitudes. + Honestidad
s+ Discrecionalidad

i

I 13. Horario Laboral. De lunes a viernesde 9 ama 4 pm

RESPONSABILIDAD

Técnicas:
e Programas computacionales

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIl y XIl y Art. 137 de la

LTAIPQROQ; Art. 3, Frac. VII, VIII, XVI, XVIl y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIIl y XIl y Art. 100 del
RMTAIPM BIJQROO

L A [ta Med|a

MBHEJO de Presupuesto N/A

i AUTORIDAD:
1. A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos requerldos mensualmente/contra asuntos atendidos
satisfactoriamente

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.

1.

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 Ieyes y reglamentos
vigentes.

AVl 209%
iRty LUl
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR

ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lic. Michell Montes De

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Omar Caballero Lopez
Auxiliar Administrativo

Oca Tena Guerra
Auxiliar Administrativo Jefa del Area de Certificacion de Playas
Fecha: 27-mayo0-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacién de playas

ﬂFecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AUXILIAR
ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO
= PUESTO | 3

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

".!'E_STO. JEFE INMEDIATO

b}
e

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

Nombre y Cargo: Lic. Gisele Ortiz Oseguera

- .. ; Guerra
AedllarAenlmistranie Jefa del Area de Certificacién de playas
Fecha 27-mayo-2025 Fecha:: 27-mayo0-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
. IRUESTO

Nombre y Carg: Ing. Juan Samuel Martinez| Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Lépez Guerra
Auxiliar Administrativo Jefa del Area de Certificacién de playas

Fecha: : 27-mayo-2025 Fecha: : 27-mayo-2025

7 7 MAYD 2075
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NoMmeRrE DEL PUESTO [N @)
4419

JEFE INMEDIATO
SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
EERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

_{Anote brevemente el el objetivo o razon por la cual existe) : s |
Superwsar las act|v1dadesy al personal operativo asignados a las playas publicas a cargo

| del municipio que cuentan con etiguetas ambientales.

JEFATURA DE AREA DE CERTIFICACION
DE PLAYAS

|
[
SUPERVISOR <::|
AUXILIAR

ADMINISTRATIVO 1

AYUDANTE
GENERAL

i nsScmpcnéu ANALITICA DE FUNCIONES 7
Fu

NCIONES INSTITUCIONALES
27 MAYD 2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A)

ll_iJNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Organizar y coordinar a los ayudantes en general en los trabajos de

mantenimiento y limpieza, en las instalaciones de las playas publicas a
cargo del municipio de Benito Juarez

Supervisar que se cumplan las tareas diarias en las playas publicas a cargo
del municipio de Benito Juarez.

Apoyar en las actividades de educacion ambiental.

Coordinar las actividades necesarias a realizar para el cumplimiento de los
requisitos en las auditorias que se realicen en las playas a cargo del
municipio.

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

director de Zona Federal Maritimo Terrestre

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

10.

1.

puesto

Primaria

i ‘H‘ Secundaria

Preparatoria o
Técnica

A - |

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional
terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Ambientales”

preferentemente conocimiento en reglamentacién de las “Etiquetas

Conocimiento
Especifico.

Herramientas

Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo‘d.e Programas Office
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Experiencia:

i Competencias Laborales

Habilidades

N/A

Dlrectwas
«  N/A
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A)

Técnicas:
N/A
General:

Puntualidad

¢ Responsabilidad

¢ Trabajo en equipo
e Proactividad
Buena presencia
Trato amable
Facilidad de palabra

Actitudes.

Iniciativa
Dinamismo
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Art.3 Frac. VIII, IXy XV, Art.134 Frac. |, VIIl y XIl y Art. 137 de la
| LTAIPQROO; Art. 3, Frac. VI, VIII, XVI, XVII y XVIIl y Art. 97 Frac. |, VIl y Xl y Art. 100 del

RMTAIPMBIQROO -

'
i Manem de Presupuesto: N/A
JM oo |

AUTORIDAD:

| Supervisar a los ayudantes generales en sus actividades
| operativas. ) -

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

].

’;__

1. Actlv:dades programadas en Ia semana/contra actividades reallzadas

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 companferas, 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 IeyeS)( YD 7075
reglamentos vigentes. il
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DEL SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL :
~_ PUESTO JEFE INMEDIATO

>

Nombrey Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacion de playas

Fecha:: 27-mayo-2025 Fecha:: 27-mayo-2025

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
\. PUESTO JEFE INMEDIATO

= bl

. j 2 = Lfe Maria Andez
Nombrey Cargo: C. Roman Gutiérrez Contreras Hemarey Lo Larla Higing

Supervisor ; CUsTE
P Jefa del Area de Certificacion de playas

Fecha: : 27-mayo-2025 Fecha:: 27-mayo-2025

Nombre y Cargo: C. Sonia Salas Aguilar
Supervisor
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE
GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO |

| NOMBRE DEL PUESTO Ayudante General

4.4.2
l JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Certificacién de Playas

SUBORDINADOS D!RECT OS

NUMERO DE
PERSONAS

N/A N/A

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A N/A
N/A TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar apoyo en las actividades operativas diarias en las playas certificadas a cargo |
del Municipio, asi como proporcionar informacion oportuna y precisa a los visitantes |

| en el médulo de atencién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DE AREA DE CERTIFICACION
DE PLAYAS

SUPERVISOR

AUXILIAR
ADMINISTRATIVO |

AYUDANTE <I|
GENERAL ' |\~
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN
GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

NANA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar trabaJos de mantenimiento s hmpieza en las playas publicas a
cargo del municipio de Benito Juarez.

Brindar informacién a los visitantes, relacionada a las playas publicas a

2 cargo del municipio de Benito Juarez.

2 Revisar que todos los criterios se cumplan para poder Izar la bandera Blue
Flag en las playas publicas a cargo del municipio.

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

director de Zona Federal Maritimo Terrestre

PERFIL DEL PUESTO
| o chon una (X) e ulo gdo de estuido para desarrllar el
ESCOLARIDAD: puesto
: " Preparatoria o )
1. Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional :
z - profesional - -
no terminada %
=3 terminada
I (2:ahios) PostgLrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Manejo de material

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A - PN A
Herramientas £ MATL £86D

Conocimiento N/A

Especifico.

L, 10. Eperiencia: N/A
Competencias Laborales

! n | Habilidades

-

Directivas:
N/A
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4.4.20 DESCRIPCI()N Y PERFIL DEL AYUDANTE EN

GENERAL
e Técnicas:

¢« Conocimiento en manejo de teléfono movil

General:
e Puntualidad
e Responsabilidad
e Trabajo en equipo

Buena presentacion

Trato amable

Facilidad de palabra

Iniciativa

Dinamismo

Actitudes.

L] e o o Ll

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD
e

De lunes a viernes de 9:00 am a 5:00 pm

B Mobiliarioy Equipo:
L

— i _ e —— - - - | R

Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:
o N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Actividades programadas en la semana/contra actividades realizadas

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. ! !
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN
GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Eusebio Izquierdo Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Ricardez ) Guerra
Ayudante General Jefa del Area de Certificacion de playas
Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

|  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
| SEcTD JEFE mMFTATo

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

Nombre y Cargo: Elias Estrada Dominguez Guerra

Ayudante General Jefa del Area de Certificacién de playas
Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN
GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL _—T ,

Nombre y Cargo: José Gaspar Alcudia Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

Garcia Guerra
Ayudante General Jefa del Area de Certificacion de playas
Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ puesto JEFE INMEDIATO !

74 S

Nombre y Cargo: José Alberto Loeza Nombrey Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Monforte Guerra
Ayudante General Jefa del Area de Certificacién de playas

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

y 7 1AV 2005
MATY fU2
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN
GENERAL

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Johny De Jesus
Hernandez Palma
Ayudante General

JEFE INMEDIATO

e
T e

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacidon de playas

Fecha: 27-mayo-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 27-mayo-2025

PUESTO

Nombre y Cargo: Samuel Castellanos

Castillo
Ayudante General

JEFE INMEDIATO
Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

Guerra
Jefa del Area de Certificacién de playas

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN

GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Lorenzo Alejandro Mejia
Ayudante General

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacién de playas

Fecha: 27-mayo-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: Josué Castellanos Castillo
Ayudante General

Fecha: 27-mayo-2025

7

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacién de playas

Fecha: 27-mayo0-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN
GENERAL

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | -
; PUESTO . == IN‘MEDIATO

Nombre y Cargo: Cuauhtémoc Garcia Luna Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez

Ayudante General < Guer'rg .
Jefa del Area de Certificacidn de playas
Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

. PUESTO JEfE INMEDIATO

} FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Karla Maria Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacion de playas

Fecha: 27-mayo-2025 Fecha: 27-mayo-2025

Nombre y Cargo: Roger Ilvan Vega Yeh
Ayudante General




§' 'MUNICIPIQ DR
é é BENITO JUAREZ

QUINTANA ROQO s s mw v s s

A — 4

cODIGO: MO-TES-ZO-01
FECHA

DE EMISION: 27/05/2025
VERSION: 01

PAGINA: 109 DE 110

4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DEL AYUDANTE EN

GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Abraham Israel Ku
Hernandez
Ayudante General

liipt

Nombre y Cargo: Lic. Karla Marfa Hernandez
Guerra
Jefa del Area de Certificacion de playas

Fecha: 27-mayo-2025

Fecha: 27-mayo-2025
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