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PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacién del Manual, como son; Nombre de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil.

CARATULA DE AUTORIZACIONES
Hoja en la que se recaban las firmas en el documento, asi como las firmas correspondientes de quien:
e Elabora; Servidor Publico que el titular de la Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil designe como enlace
Responsable.
e Revisa; Titulares de las direcciones Generales o Direccién de Area o titulares de las unidades
administrativas que dependan directamente del servidor publico que autoriza.
e Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos 22,23
y 24 del reglamento Organico de la Administracién Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.
e Validacién; firma correspondiente Unicamente 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 Organizacién, expone su utilidad y el
propésito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata |la informacién del origeny evolucién de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Delegacion Municipal Alfredo Vladimir Bonfil, de conformidad
a lo sefalado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los servidores
publicos asignados a la Delegacién Alfredo Vladimir Bonfil.

OBJETIVO

Es el propdsito global que desea alcanzar o que persigue la Delegacién Alfredo Vladimir Bonfil para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Delegacién Alfredo Vladimir Bonfil, con la cual todos los servidores publicos que laboran
para la Institucién deberan identificarse para su cumplimiento. Esta descripcién debe ser clara, concreta y
especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil y como se ve a largo plazo enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad. AN 1T A

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actltudes‘practlcas y formas de
actuacion de los servidores pUblicos y colaboradores de la Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil: 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.
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POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Delegacién Alfredo Vladimir Bonfil, debidamente
validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura orgénica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Delegacion Alfredo Vladimir Bonfil.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE.

En la DELEGACION ALFREDO VLADIMIR BONFIL nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de
género y la NO violencia contra las mujeres.

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

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS DE AUTORIDAD, LA
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION NORMAL; PERO SOBRE TODO,
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL DESARROLLARSE EN LOS PUEsTOS QUE SE
MENCIONA.




s'ﬁ MUNICIPIO DE CODIGO MO-DEL-AB-02
‘*’f\g«‘% g BENITO JUAREZ FECHA DE
\/‘é QUINTANA ROO mmm s mms s EMISION 07-09-2023
VERSION 02
PAGINA: 7 DE 160

La Delegacién Alfredo V. Bonfil es un Organo Desconcentrado de la Administracién
Publica Municipal, la cual tiene como funcién cumplir y hacer cumplir las disposiciones
legales dentro de la esfera de su competencia, asi como la de ejecutar las resoluciones
propias y las del Ayuntamiento de Benito Judrez dentro de su circunscripcién territorial,
entre otras.

Con el propésito de contar con una administracion dinamica y activa, para dar respuesta
inmediata a las necesidades actuales de la administracién en turno, la Delegacién
Municipal Alfredo V. Bonfil se ha dado a la tarea de desarrollar estrategias de forma
permanente para modernizar y simplificar el aparato administrativo, que permita
eficientar el funcionamiento de esta unidad administrativa de la Administracién Publica
Municipal y dar cumplimiento a lo establecido en las leyes aplicables vigentes.

El presente Manual de Organizacién es un instrumento que facilita el cumplimiento de
las funciones, y la desconcentracién de actividades y el logro eficiente de los objetivos
institucionales. Constituye también una herramienta bdsica que permitira conocer el
funcionamiento de cada area, asi como las responsabilidades que corresponden a las
mismas, a través de los cuales se formaliza el trabajo de las y los Servidores Publicos y se
evita la discrecionalidad en su desempeno.

En este sentido, se desarrollé un plan de desarrollo delegacional como resultado del
trabajo incluyente y participativo, que concentra las estrategias de la actual
administracién, que permitan satisfacer las demandas de la ciudadania en estricto apego
a la legislacién y normatividad vigente, y realizando un adecuado desempefio de la
Delegacién de la manera mas eficaz y eficiente.

El Manual de Organizacién permitira:

Instruir al personal en aspectos tales como objetivos, funciones, relaciones y politicas.
Precisar las funciones de cada persona para evitar la duplicidad de funciones y detectar
las omisiones de las mismas.

Llevar a cabo una correcta ejecucién de las labores asignadas al personal y propiciar la
uniformidad laboral.

Lic. JosuéArmAands Gonzilez Vazquez
Delegado Munidipal de Alfredo V. Bonfil.
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La Historia de la Delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil, esta ligada a la creacion del ejido
del mismo nombre. Las oficinas se ubicaron en terrenos del ejido y su misién principal fue
la de ser el enlace entre las Autoridades Ejidales y los Gobiernos Estatales y Municipales
para proporcionar los servicios publicos a los nuevos habitantes de estas tierras en sus
inicios como estado niumero 31 de la Republica.

Los repobladores, provenientes de la comarca lagunera con sus respectivas familias,
formaron una comunidad con una poblacién de alrededor de 600 habitantes, los cuales
formaron la infraestructura urbana de la comunidad de Alfredo V. Bonfil que fue
construida a principios del afio 1974 con la aportacién de la mano de los interesados y el
apoyo del Gobierno Federal con materiales de construccién, como parte de los
compromisos del Plan de Repoblacién del Estado Quintana Roo, llegando al término de Ia
construccién de las 210 casas a mediados del afio 1975, pasando a la etapa de limpieza y
reparacién para la construccién de las calles de terraceria asi como la Plaza Central.

En la década de los afios 80's, se constituyeron como importantes abastecedores de
alimentos, materiales de construccién y servicios a la naciente cuidad de Cancun;
productos avicolas como carne y huevo, eran abastecidos en un alto porcentaje por ellos.
La mayor parte de las vialidades e infraestructura de las siper manzanas y regiones del
centro de la ciudad Cancun fueron construidas con materiales adquiridos en la empresa
del sector social denominado “Bloquera Bonfil”.

En febrero de 1983, el Presidente de la Republica envié al Congreso de la Unién una
iniciativa de reforma al Articulo 115 Constitucional, misma que fue aprobada tanto por el
Congreso Federal, como por las Legislaturas Estatales, integrando asi el nuevo marco
juridico del Municipio Mexicano y poniendo en marcha la Reforma Municipal. En el Estado
de Quintana Roo, el Gobernador Lic. Pedro Joaquin Coldwell, envié de inmediato una
Iniciativa de Reforma a la Constitucién Local y a la Ley Organica Municipal de 1975, con
objeto de adecuarlas al nuevo texto constitucional, asi mismo, el Ejecutivo Estatal tomo
una serie de medidas econdémicas, politicas y administrativas para fortalecer a los
municipios quintanarroenses y auxiliarlos en su bisqueda de una mayor autonomia. En
esta nueva legislacién, quedo establecido que la autoridad de la Delegacion recae.en el

,,,,, 14§

Delegado Municipal, quien es electo por votacién directa de los pobladores, pqr_:yn_.__pepioqq
de tres anos. ‘ 9 IOAR 0 A

En los 45 aflos de la creacién del Ejido Alfredo V. Bonfil, se ha desarrollado 'Uha’igran
Comunidad formada por habitantes de diferentes estrados sociales, que por el

SN 5 GO e
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crecimiento vertiginoso de la ciudad de Cancun trajo una gran demanda de vivienda por
parte de los trabajadores de la industria turistica quienes han encontrado en esta
comunidad un espacio donde desarrollarse.

Al frente de esta Delegacién han estado distinguidos Bonfilefios, que contribuyeron con
su participacién y entrega para lograr el crecimiento y desarrollo de la misma desde el
primer momento de su creacidn; siendo el actual el 16° Delegado de esta comunidad el

Lic. Josué Gonzalez Vazquez
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ULTIMA FECHA DE
NOM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
s . . . 06/06/2023
1 Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos Ultima reforma publicada en el
DOF
5 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de 06/12/2022
Quintana Roo, articulos 10, 21, 126, 127, 133 y 145. Hifios e piblicacia el
. . .. 20/05/2021
3 Ley General del sistema anticorrupcion. Ultima refc{,ma ﬁ,icadaen i
DOF
% Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica 13/07/2023
para el Estado de Quintana ROO. Ultima reform:opEublicada enel
g Ley del Sistema de Documentacién del Estado de 16/07/2021
QU | ntana ROO. Ultima reform:op:blicada enel
& Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo, 07/05/2023
articulos 54, 55, 56, 57, 59, 60, 64, 66, 69, 72, 77, 85,129 y 139, | Utimareforms publicadacnl
7 Cédigo de Procedimientos Civiles para el Estado Librey 14/06/2019
Soberano de Quintana ROO. Ultima reform;opEublicada enel
C ,d- Et. . .
édigo de : ica de !os.Serwdores y ng!as de Intt-agnda’d 06/02/2020
8 de los Servidores Publicos del Municipio de Benito JUArez | yyima reforma publicada en el
Quintana Roo. POE
Reglérp§nto del G.obien:\o Inter.ior del H. Ayun’tamiento del 18/08/2022
9 Municipio de Benito Judrez Quintana Roo, articulos 2, 5, Ultima refbrma publicads en el
28, 29, 30, 33,34,37,65,y 86. ibrF
Reglam-ento Orgénicc? de la Admin'istrac’ién Pub!ica 17h2/2022
10 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana el —
Roo POE
- Reglamento Interior para la Delegacién Alfredo V. Bonfil 05/11/2019
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Vitima reforma publicada en ef
12 Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/05/2022
J Ué rez QU | ntana ROO Ultima reform:op:blicada enel
Reg!amerw/to de M.ejora Regulatczria del Munic.i;/:io de 02/]0/2020“
13 Benito Juarez, Quintana Roo articulo 19 Fraccion XXIy . " =k %ima refora pablicatia an el
articulo 24 Fraccién IX s FUE

7T
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3.4 ATRIBUCIONES

INSTITUCIONALES

l.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales dentro de |la esfera de su competencia;
Il.- Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su circunscripcion
territorial.

I1l.- Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales en la Delegaciéon
IV.- Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el desempefo de sus
atribuciones.

V.- Promover la asistencia social y el desarrollo familiar.

VI.- Impulsar las Politicas Publicas en beneficio de la poblacién de la Delegacion Alfredo V.
Bonfil.

VIl.- Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacién de funciones de acuerdo a
lo que determine la Contraloria Municipal, y serdn las siguientes areas: Coordinador
Administrativo, Unidad 3Juridica, Coordinador de participacién social y la familia,
Coordinador de Participacién Ciudadana Civica y Cultural, Coordinador de Servicios
PUblicos y el Enlace de Proteccién Civil.

VIIl.- Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la seguridad
de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios publicos, conforme lo
gue determine el bando y los reglamentos municipales.

IX.- Las demas que le sefialen el reglamento interior o los acuerdos, que al efecto expida
el H. Ayuntamiento.
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La delegacién Municipal Alfredo V. Bonfil al ser un Organo
Desconcentrado y Auxiliar de la administracién Publica Municipal tiene
como objetivo el desarrollar estrategias de coordinacién con el H.
Ayuntamiento de Benito Juarez con la finalidad de lograr un eficiente y
eficaz otorgamiento de los servicios y programas Publicos e
infraestructura urbana a los habitantes de la Delegacién.

3.6 MISION

Impulsar politicas publicas orientadas a la igualdad social e inclusiéon de
grupos en situacién de vulnerabilidad, las cuales garanticen la correcta
aplicacion de los recursos econémicos, materiales y humanos, asi como
la implementacién de mecanismos que puedan propiciar servicios
puUblicos de calidad a los habitantes de la Delegacién Alfredo v. Bonfil.

3.7 VISION

Ser referente a nivel municipal en la promocién de politicas publicas
sustantivas encaminadas a garantizar los derechos y mejorar la calidad
de vida de los residentes de esta Delegacion.
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3.9 POLITICAS DE
* OPERACION
OFICINA DEL DELEGADO

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

COORDINACION ADMINISTRATIVA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

UNIDAD JURIDICA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

CODIGO
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COORDINACION DE PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

COORDINACION DE PARTICIPACION CIUDADANA, CIVICA Y CULTURAL

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

ENLACE DE PROTECCION CIVIL

Horario: 8:30 a.m - 15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028

Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx

COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

Horario: 8:30 a.m -15:30 p.m
Contacto: 998- 8822028
Correo Institucional:
delegacionbonfil@cancun.gob.mx
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3.]0 MARCO CONCEPTUAL

ADMINISTRACION Dependencias y Entidades de la Administraciéon Pudblica

PUBLICA Centralizada, Descentralizada y Desconcentrada del Municipio de
MUNICIPAL Benito Juarez, Quintana.

ATENCION Asistencia o apoyo que se brinda a ciudadanos.

SENTRE Sistema de Entrega Recepcidn.

LTAIPQROO Ley de Transparencia y Acceso a la Informacidén Publica para

el Estado de Quintana Roo.

PDM Plan de Desarrollo Municipal.
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PUESTO NO. DE
NOM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O i
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO

1. Delegado Municipal de Alfredo V. Bonfil. 1

2. Coordinaciéon Administrativa. 1

3. Auxiliar Administrativo. 3

4, Unidad Juridica. 1

5. Asesor Juridico. 1

6. Secretaria (o). 1

7. Enlace de la Direccién de Proteccion Civil. 1

8. Secretaria(o). 1

o. Auxiliar. 3
10. Asistente Particular. 1

1. Asistente. 1

12. Asistente de Atencién ciudadana. 2

13. Cajera. 1

14. Secretaria (0). 2

15. Coordinacién de Participacién Social y la Familia. 1

16. Psicologia. 1

17. Secretaria (0). 1

18. Enlace de DIF 1

19. Asistente. _ B SO i
20. | Auxiliar TR By A
21. Coordinacién de Participacién Ciudadana, Civica y Cultural. cp dnn
22. Supervisor de Biblioteca. 1 ‘.
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23. Bibliotecario. 6
24, Enlace interinstitucional de Participaciéon Ciudadanay Cultural 1
25. Auxiliar 1
26. Coordinacién de Servicios Publicos. 1
27. Secretaria (o). 1
28. Auxiliar. 21
29. Chofer. 2
30. Jardinero (a). 1
31. Intendente. 2
Total de Plazas 67
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: 4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DELEGAC!ON
. :

DE ALFREDO VLADIMIR BONFIL

INFORMACIéN GENEI!AI. DEL PUES‘I'O
NOMBRE DEL PUESTO Delegacion de Alfredo Viadimir Bonf"l
JEFE INMEDIATO Presidencia Municipal

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE . - :

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Coord|naC|on Admlnlstratlva

1 |Unidad Juridica.

1 [Enlace de Proteccién Civil.

1 Coordinacién de Participacién Social y la Familia.

1 Coordinacién de Participacién Ciudadana, Civica y Cultural.
1 Coordinacién de Servicios Publicos

1 Asistente particular.

1 Asistente.

1 Asistente de Atencién Ciudadana.

2 Cajera.

2 Secretarla (o)

o ' SUBORDINADOS INDIRECTOS |

3 Auxnla res Administrativos

1 Asesor Juridico de Participacién Social y la Familia

4 Secretarias

1 Auxiliar de Proteccion Civil. BEN; 5
5 Auxiliar de Participacion Social y la Familia &

1 Asistente | it

1 |Psicc’>|oga.
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4 4 -I DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DELEGACION
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1 Supervisor de Biblioteca

6 |Bib|iotecarias

: [Enlace Interinstitucional de Participacién Ciudadana, Civicay
Cultural

1 Auxiliar de Participacién Ciudadana, Civica y Cultural

21 IAuxiliar de Servicios Generales

2 lintendente

2 Jardinero

2 Chofer.

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

Promover la Inter institucionalidad entre las dependencias del’ Mun|C|p|o de Benito
Juédrez y la Delegacidén Alfredo V. Bonfil, asi como gestionar apoyos y servicios para la
comunidad.
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COORDINACION

PRESIDENCIA MUNICIPAL

—

ADMINISTRATIVA

COORDINACION DE
PARTICIPACION
CIUDADANA CiVICA
Y CULTURAL

DELEGADO MUNICIPAL
UNIDAD
JURIDICA
EII\IRLEACCCEI c’?ﬁ EL;E ASISTENTE COORDINACION
DE SERVICIOS
PROTECCION PARTICULAR PUBLICOS
CIVIL

FUNCION‘ INSTI'I'UClONALES

COORDINACION DE
PARTICIPACION
SOCIALY LA
FAMILIA

umpllr \Y% hacer cumpllr Ias dlsposmlones Iegales dentro de la esfera de su
ompetencia.

nlulupcléu AnAl.fncA n: Fuuclouls

Ejecutar y cumplir las resoluciones del H. Ayuntamiento en su
ircunscripcion territorial.

Rendir informe anual de actividades de todos los asuntos inherentes a la
Delegacién al H. Ayuntamiento de Benito Juarez.

Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales en la
Delegacién.

Elaborar el censo de los contribuyentes de su circunscripciéon y actuar como
uxiliares de la Hacienda Municipal, previa aprobacién del H. AyUntamiento.

Inscribir a los ciudadanos, en el Registro de Ciudadanos; en el cuab
manifestaran su antigledad en la Delegacidn, su
profesiéon u ocupacién y hacerlo del conocimiento del; pre5|dente Municipal,
pudiendo emitir, constancia domiciliaria a los ciudadanos que lo soliciten.

j;,propledades |ndustr|as

=
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Actuar como conciliador en los conflictos entre ciudadanos que se le
presenten dentro de la demarcacién.

Auxiliar a las autoridades federales, estatales y municipales, en el
desempenio de sus atribuciones.

Colaborar en las campanas de alfabetizacién, de limpieza e higiene y de
conservacién de los caminos y vialidad de su centro de poblacién.

10

|Promover la asistencia social y el desarrollo familiar.

n

Impulsar las Politicas publicas en beneficio de la poblacién de la
Delegacion.

12

Actuar con base al principio de neutralidad de los servidores publicos.

13

[Realizar mediante nombramiento oficial o de asignacién de funciones de
acuerdo a lo que determine la Contraloria Municipal, y serdn las siguientes
3reas: Coordinador Administrativo, Unidad Juridica, Coordinador de
participacion social y la familia, Coordinador de participacion ciudadana
fvica y Cultural, Enlace con Direccién de Proteccién Civil; Coordinador de
ervicios Publicos.

14

Procurar todo aquello que tienda a asegurar el orden, la tranquilidad y la
eguridad de los vecinos del lugar, asi como la funcionalidad de los servicios
publicos, conforme lo que determine el bando y los reglamentos
municipales

Las demds que le sefalen el reglamento interior o los acuerdos, que al
fecto explda eI H Ayuntamlento

oordmar Ias act|V|dades que se lleven a cabo dentro de la Delegac:non

IRealizar las gestiones necesarias ante las instancias pertinentes para la
obtencién de servicios y programas que beneficien a los habitantes de la
JDelegauon Municipal de Alfredo V. Bonfil.

Organizar, programar, supervisar, evaluar y vincular la actividad de las
ICoordinaciones de |la Delegacién que den soporte y encaminen las
acciones que determinan el alcance de objetivos.

Supervisar que todos los asuntos cuya atencién le corresponda, se
cumplan estrictamente en apego a las disposiciones admmlstratlvas o
legales aplicables. g -

Las demas facultades que determinen la PreS|denc1a Mumupal en su
aracter ejecutivo y la Secretaria General en su caracter operat|vo .

bl G 8
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DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DELEGACION
DE ALFREDO VLADIMIR BONFIL

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Primaria PA Secundaria A Técnica P
caners Carrera
Profesional .
< NA profesional NA NA
no terminada i
| (2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
| carreras afines. No Aplica.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento RoApliEa
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
Manejo de Programas .
Conocimiento Infon:'\éticog 9 No Aplica
ifico. - —
Especines Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

10. Experiencia:

Competen;ias Laborales

Habilidades

Preferentemente 6 meses en la Administraciéon Publica Municipal.

Directivas:

e Liderazgo

e Asertividad

e Visidn y pensamiento estratégico
e Orientacién al desempefio

e Gestidon de proyecto y de equipos
e Control y supervisién

e Inteligencia emocional y habilidades sociales.
Técnicas: e

e Manejo de paqueteria office
General: g

e Honestidad

e Etico

e Manejo de conflictos

2. Actitudes.

De servicio y empatia. SR8 BER & RS

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 8:30 a.m a 15:30 hrs
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: 4 | 4 ;.l DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DELEGACION

DE ALFREDO VLADIMIR BONFIL .

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto: Art 22 Fraccion Il del Reglamento interior para la
3. delegacién de Alfredo V. Bonfil del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

— -
AUTORIDAD:

Autorizar las acciones de las coordinaciones de la Delegacion.

IAutorizar permisos y vacaciones de todo el personal adscrito a la Delegacion.
Autorizar y firmar la correspondencia oficial enviada que emitan las areas de
la Delegacion.

INDICADOR DE DEs:MPEﬁO Pﬁm , |

2.

X

-Baja

1. Gestiones Realizadas

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

Nombre y Cargo:
Lic. Josué Armando Gonzalez Vazquez . - . 5 A
Delegado de Alfredo Vladimir Bonfil. + B LA

Fecha: 07/09/2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO e lo]fe[[sETeile]g Administratia
JEFE INMEDIATO | Delegado Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

' SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Anote bravements d*mommhﬁm"x‘m) A

Coordinar de manera eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales y financieros
de la Institucién con el fin de cumplir con los objetivos de la Delegacion Municipal.

: I;BICAcléll EN EL onmﬁcmm =

DELEGADO MUNICIPAL
]

COORDINACION <:|

ADMINISTRATIVA

AUXILIAR
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FUNCIONES INSFHUCIONALES

Establecery apllcar mecanismos de gestlon proveedurla dlstnbucmn y control
1 de suministros y materiales de trabajo necesarios para el cumplimiento
oportuno de las obligaciones de cada Area de la Delegacién Municipal.

Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
linformaticos, materiales asignados a las Areas de la Delegacién Municipal, asi
como los apoyos y suministros para la realizacién de eventos; sean ocupados
para el fin para el cual hayan sido destinados y que sean aprovechados de|
manera eficaz, eficiente, honrada, transparente y racional; debiendo todos ellos
estar debidamente sustentados por el presupuesto de egresos
correspondiente y que se sujeten a las disposiciones establecidas por Ia|
dependencia competente de la Administracién Pdblica Municipal.

Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de racionalidad y transparencia,
|los lineamientos, politicas, sistemas, programas y procedimientos vinculados
con la administracién eficiente de los recursos humanos, materiales,
informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y sobre los bienes muebles ¢
inmuebles patrimonio del Municipio que deberan aplicar las Areas y Unidades|
Administrativas de la Delegacion.

loroponer al Titular de la Delegacién Municipal, el anteproyecto de los Planes de
Trabajo Anual, Programa de Inversiéon Anual y Programas Presupuestarios|
Basados en Resultados del Presupuesto de Egresos que le corresponda a la|
Delegacién Municipal; asi como supervisar que se cumplan los criterios
establecidos para la suficiencia presupuestal y la armonizacién contable
Gestionar, administrar y comprobar el recurso en su totalidad mediante la|
5 documentacidén que respalde el origeny la aplicacién de los recursos otorgados
a la Delegacién Municipal.

|Programar, planear, controlar y evaluar el presupuesto, techo financiero, los
ingresos y el gasto asignado a la Delegacién Municipal, con la debida|
autorizacion del Titular de la Delegacién Municipal.

Vigilar y cumplir con que las areas de la Delegacién Municipal clasifiquen,
organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien ¥e resguarden la
7 informacién, expedientes de archivos y cualquier me;jm documental ‘ya sea
fisico o digital; de acuerdo a la normatividad establecidaen materla de archlvos
y transparencia CSEP 9123
Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacién del Titular
de la Delegacidon Municipal los inventarios de equipo, mobiliario;-inmuebles ¥

™
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4 4 _ DESCRIPCION Y PERFIL DE LA COORDINAC[ON
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pargue vehicular que conforman el Patrimonio de la Delegacién Municipal; ya|
sea por recursos propios, de la Administraciéon Pdblica Municipal, por donativos|
o por comodato de otras instancias publicas, privadas o que provengan de otras
[fuentes

|Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la relacion
9 de servidores publicos obligados a presentar su Declaracién de Situaciéon

|Patrimonial, conforme a lo dispuesto por la contraloria Municipal.

Fungir como Enlace de Gestion Administrativa de la Delegacién Municipal ante)
las dependencias municipales, previa designacion y/o acreditacién del Titular
de la Delegacién Municipal; y
Informar mensualmente al Titular de la Delegacién Municipal sobre el avance y,
conclusién de los asuntos de su competencia.

FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO
Superwsar las act|V|dades delpersonal adscrito a la Delegacnon Mun|C|paI
Ifredo V. Bonfil.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el superior
jerarquico.

10

n

PERFII. DEL PUEST O
o — Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el )
ESCOLARIDAD: puesto
B ] ] | Preparatoriao .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X =
no terminada inad
| (2 anos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Conocimiento de Administraciéon de recursos Humanos Fmancuerosy

(Conocimiento Materiales.
Técnico).

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derecho o a fin.

Idioma o Lengua: Espanol Y 9 P

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo - ;
Especializado y/o Manejo de paqueteria office
Herramientas

Conocimiento Manejo de Paqueteria office

Especifico.
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10. Experiencia: Preferentemente Seis meses en la Administracion Publica

7Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo

e Visidn y pensamiento estratégico.
e Controly supervision

e Gestion de proyectos y equipos.

e Capacidad de andlisis

e Orientacion al desempefo

Técnicas:

. e Conocimientos informaticos
Habilidades e Técnicas de captacién de la informacién.
e Manejo de bases de datos.
e Redaccién persuasiva
e Planificacién de proyectos
» __Razonamiento l6gico.
General:
e Inteligencia emocional y social
e Organizacion y manejo de documentacion
e Resiliencia
e Identificacién y resoluciéon de conflictos
12. Actitudes. Responsable, Honesto, Discreto, con Actitud de Servicio.

13. Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informaclon. Artlculo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO

Lunes a Viernes de 8:30 a 15:30

3. Manejo de Presupuesto. No apllca

= e [ [E [
VAII'I'OI!IDADS

Aprobar permlsos y vacaciones aI Auxnlar Admlnlstratlvo

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Caro: 7 Nombre y Cargo:
Lic. Alejandra Vazquez Yanez Lic. Josué Armando Gonzalez Vazquez
Coordinadora Administrativa. Delegado de Alfredo V. Bonfil

|Fecha= 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO

) NOMBRE DEL pUEsTO [N,
JEFE INMEDIATO Coordinacién Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

pIic:a )

~ SUBORDINADOS INDIRECTOS
| o plica o o B
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
B ; Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}) L :
Es responsable del manejo y control de documentos y archivos, asi como, la elaboracién

de los mismos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION
ADMINISTRATIVA

AUXILIAR <::|

N/A
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» DESCRIPCION Y PERF

ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALFTICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

oadyuvar con la coordlnacmn admmlstratlva para dar cumpllmlento a Ios

requerimientos de indole administrativo.

Mantener actualizados los inventarios de equipo, mobiliario, inmuebles y

parque vehicular gue conforman el Patrimonio de la Delegacion

Mantener en orden el inventario de archivo de trdmite, asi como de
ualquier caracter archivistico.

4 |Rea|izar la captura y actualizacién de la plataforma SENTRE.

|Elaborar y distribuir la documentacién oficial inherente al area.

Realizar la elaboracidén de los formatos de dias econdmicos, incapacidades,
permisos y vacaciones del personal adscrito a la delegacion.

Dar cumplimiento a las acciones admirativas que sean requeridas a la
elegacién por parte de otras dreas o direcciones de pertenecientes al H.
yuntamiento de Benito Juarez.

Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne su superior
Iierérquico.

 PERFIL DEL PUESTO

Marque con una(X) el ultfmogradode estudlosrequerldo para desarrollarel
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
| Técnica

Primaria Secundaria
Carrera

. Carrera
Profesional .
. - profesional X =
no terminada 5
terminada

Postgrado

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines.
Area de especialidad
requerida n/ CLP
(Conocimiento
Técnico).

Licenciatura en Administracién, Contaduria, Derec:hdoaﬂn~
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4 4 3 DESCRIPCIONYPERFIL DEL AUXILIAR
o™ e

ADMINISTRATIVO

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo de computo, copiadora y escaner
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

IPaqueteria office

Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica

10. Experiencia:

c;mpetencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Visidn y pensamiento estratégico
e Orientacién al desempefio
e iniciativa
Técnicas:
e Capacidad de andlisis y organizacién
e Manejo de bases de datos
e Razonamiento légico
[ ]
[ ]

Habilidades Redaccién persuasiva
Conocimiento de informatica basica

e Planificacion de proyectos

e Asertividad

e Responsabilidad

e Tenacidad

e Resiliencia

e Proactividad

e transparencia
Toma de decisiones, Discrecién, ética Profesional, Honestidad y
positividad

12. Actitudes.

3. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento ez
Manejo de Informaclorr Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAtPQROO

PATES  T  OT

Manejo de Presupuesto. No apllca

_fata [ edia [ fpain |

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30
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L.l DESCRIPCION Y PERFIL DEL
o*Fed ADMINISTRATIVO

AUXILIAR

YAUTOI!IDADQ 7
No aplica
INDICADOR DE DESEMPENO PIiOFESIONAI.

Asuntos Administrativos: Asuntos Administrativos Solicitados

Asuntos Administrativos Atendidos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PR B AT

Nombrey Cargo: | Nombrey Cargo:
Lic. Fanny Lucero Estupifidn Canché Lic. Alejandra Vazquez Yanez
Auxiliar Coordinacién Administrativa

Fecha: 07/09/2023
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 07/09/2023

YA
i LOTN
Fi

FIRMA 2 RMA

Nombre y Cargo: I “Nombrey Cargo:

C. Nayeli Martinez Gonzalez C. Marco Ahtonio_Her’rgra, Melo
Auxiliar Auxiliar 0

|Fecha: 07/09/2023 echa: 07/09/2023 s W R
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4 4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE
LA UNIDAD JURIDICA :

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| Tel Y [1-1= B -1 5o 2 Titular de la Unidad Juridica

JEFE INMEDIATO Delegado Municipal

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

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

Elaborar, revisar y proponer todos los actos y documentOSJurldlcos necesarios para la
organizacién y funcionamiento de la Delegacién Alfredo V. Bonfil.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGADO MUNICIPAL

TITULAR DE LA UNIDAD <:::|
JURIDICA

ASESOR(0O) JURIDICO SECRETARIA(O)
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4 4 4 DESCRIPCION Y PE
e LA UNIDAD JURIDICA

. DESCRIPCI6N ANAl.frch DE Fuuclou
Fuucles INS'I'I'I'UCIONALES

Elaborar, revisar y proponer todos los actos y documentos _]UI'IdICOS
necesarios para la organizacién y funcionamiento de la Delegacién, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa]
de sus intereses y consecucién de su objeto

|Coordinarse con las dependencias municipales, instituciones publicas o
p

2 rivadas; para efecto de atender y mediar lo concerniente a los asuntos o
de representacién de la Delegacion
4 Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su

consideracién, con el fin de emitir opinién juridica

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacién en los asuntos que|
4 le planteen las demas areas o unidades administrativas de la Delegacion, o
le sean encomendados por el Titular de la Delegacion

Proponer la actualizacién de normatividad de la Delegacién, incluyendo

5 » .
instrumentos juridicos, planes y reglamentos
6 |Elaborar informes sobre el estado que guarda su unidad
7 Atender, brindar asesoria y orientar a la ciudadania con oportunidad Y|

leficiencia, sobre la informacién que se le solicite

Prestar apoyOJurldlco a las diversas areas que comprenden la Delegauon

FUNCIONES PROPIAS DEL puséfé

Anallzar revisar y dar una opmlon Jurldlca de la documentacién que las

1 Areas soliciten para dirimir las dudas y prevenir futuras controversias
juridicas.
2 Asistir a las sesiones de las comisiones que le asigne el Delegado

Supervisar que los actos y contratos que contengan derechos y obligaciones
3 Izara la delegacién Alfredo V. Bonfil, se celebren en observancia a las

isposiciones legales vigentes y vigilando su exacta ejecucién.

4 |Dirigir y coordinar funciones del personal a su cargo.

Las de mas inherentes a su cargo o las que le sean asi nadas ensu caso por
u superior jeradrquico. 51 VAN
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DESCRIPCION Y
LA UNIDAD JURIDICA

4.4.4

PERFII. DEL PUESTO

Marque con una (X) el uIt|mo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

i i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional X -
no terminada inad
(2 afios) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Derecho

requerida o
(Conocimiento Juridico
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

gonoc’lfr'mento informaticos: Manejo de paqueteria office
specitico. Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, Copiadora y escaner
Herramientas
10. Experiencia: Preferentemente 1 Afo en la Administracion Publica.
Competencias Laborales
: Directivas:

e Liderazgo

e Asertividad

e Visidn y pensamiento estratégico

e Capacidad de andlisis y organizacioén

e Orientacion al desempefio
Técnicas:
Conocimiento de informatica basica
Redaccion juridica
Planificacién de proyectos
Razonamiento Iégico-juridico _
Negociacién N
Manejo y aplicacién de leyes, COdIgOSi\%G famentos v
lineamientos
General:

e Identificacién y resolucion de conflictos

Toma de decisiones
e Etica

Habilidades

1 A P T e )

12. Actitudes. Actitud de servicio, responsabilidad, discrecién, trabajo bajo presion




CcODIGO:

“' MUNICIPIO DE FECHA DE

ON:
%p BENITO JUAREZ “"°°"

QUINTANA ROOD smmmcin n s s VERSION:

PAGINA:

4.4,

LA UNIDAD JURIDICA

DESCRIPCION Y PERFIL DEL TITULAR DE

MO-DEL-AB-02
07/09/2023
02

42 DE 160

Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

RESPONSABII.IDAD
Mobiliario y Eqmpo'

| 8 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,

procurar su conservaciéon y oportuno mantenimiento

2
e [0 T IMedia

3. Manejo de Presupuesto No apllca

" e [ e [
AII'I'ORIDADS -

L Delegar trabajos a sus subordlnados

'mnchoon DE nunﬁo pno:as:on’%.

1. Docu mentos y Actos Jundlcos Reallzados

Manejo de Informacion: Articulo 3, 132 134 y137 de la LTAIPQROO

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

bre CO:

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

Nombrey Cargo. '
Lic. Gerson Andrés Caporali Santos Lic. Josué Armango Gonzalez Vazquez
Titular de la Unidad Juridica Delegado deVAﬂfredo V. Bonfil |

JEFE INMEDlA‘l'O

|Fecha: 07/09/2023 |Fecha: 07/09/2023
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4 4 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASESOR(A)
JURIDICO

INFORMACION czn:m DEL PUESTO
NOMERE > 8- 0] 5oy (e B Asesor(a) Juridico
JEFE INMEDIATO [ Titular de la Unidad Juridica
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica o -
TOTAL

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

Elaborar y revisar todos los actos juridicos necesarios para la orgamzaaon y
funcionamiento de la coordinacién de participacion social y la familia, asi como brindar
asesoria a la ciudadania.

TITULAR DE LA UNIDAD

JURIDICA
I

ASESOR(A) JURIDICO <:—|

N/A

iz
N
4y
P
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.5

DESCRIPC!ON Y PERFIL DEL ASESGR(A)
JURIDICO s : :

nsscmpcltin ANAl.fncA DE Funclouls
FUNCIONES INSTI'I'UCIONAI.ES

1 [Elaborar contratos convenlos actas y acuerdos que concnlen Ios mtereses
de la ciudadania y beneficien a las partes en conflicto.
5 I'f:oordinar y revisar todos los actos juridicos necesarios para el buen
uncionamiento de coordinacién de participacién social y la familia.
3 Orientar en temas de conflictos familiares a la ciudadania que acuden a la
coordinacién de participacion social y la familia.
4 Atender gestiones sociales cuando asi se requiera
Elaborar informes periédicos del desempefio de sus funciones al titular de
5 la unidad Juridica y a la Coordinacién Administrativa (en caso de que esta
e lo requiera)
Dar seguimiento a tramites Legales ante las dependencias del H.
6 yuntamiento de Benito Juarez o instancias correspondientes.
7 ll!_as’den.'lés inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior
erdrquico.

PERFILDEL PUESTO

' are con a ) eI Gltimo ad destdioseuero para sarrl " O
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
. Carrera
Profesional .
5 - profesional X =
no terminada .
terminada

(2 afos)
Licenciaturao

| carreras afines.
Area de especialidad N7
requerida '
(Conocimiento
Técnico). T B DB

Postgrado

Licenciatura en Derecho

Asuntos familiares
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L.ls 5 DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASESOR(A)
*"¥es? JURIDICO .

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria office

Especifi Informaticos:
ifico. - r

P Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, copiadoras y escaner
Herramientas

10. Experiencia: Preferentemente 1afo en la Administracién Publica
Competencias Laborales

Directivas:

e Liderazgo
e Capacidad de analisis
e asertividad
Técnicas
e Conocimientos de informatica basica
e Redaccion juridica
e Inteligencia emocional

Habilidades

General:
e Identificacion y Resolucion de conflictos
e Toma de decisiones
e ética
e Razonamiento légico

12. Actitudes.

IHonestidad, responsabilidad, de servicio

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
e [ e [ e
AUTORIDAD:

: T o apic.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30
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DESCRIPCION Y PERFIL DEL ASESOR(A)
JuriDICO

445

n%untosju ridicos Encomendados y Realizados

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: No ao: .
VACANTE Lic. Gerson Andrés Caporali Santos
Asesor(a) Juridico Titular de la Unidad Juridica

|Fecha: 07/09/2023 |Fecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
SECRETARIA(O)

4.4,

'INFORMACION GENEI!AI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO B E
JEFE INMEDIATO Titular de la Unidad Juridica
SUBOI!DIIIADOS DII!EC'I'OS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

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

Responsable del control de la correspondencia enviada y recibida, del archivo de
tramité de la unidad juridica, asi como la elaboracién de documentos solicitados por el
titular.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

TITULAR DE LA UNIDAD
JURIDICA

SECRETARIA(O) <:|

N/A
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DESCRIPCI()NY PERFIL DE
'SECRETARIA(0)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar informes y documentos de la Unidad Juridica

5 Recibir y enviar documentos de la unidad Juridica a las instancias
pertinentes.
3 |Responsab|e del archivo de la Unidad Juridica
4 Dar seguimiento a los tramites Legales ante otras dependencias del H.
yuntamiento de Benito Juarez.
5 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le asigne su
uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO
i rqe con u (X)I dltimo grao d esiorequerido pa darroHaI -
ESCOLARIDAD: puesto
) . Preparatoria o <
_| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional "
. - profesional - -
no terminada .
. terminada
1l (2 aiios) Postgrado
Licenciaturao .
No aplica

| carreras afines.

I Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Secretariado

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo ey
Especializado y/o PC, copiadora y’esc:
Herramientas S

Conocimiento

Manejo de paqueteria office
Especifico. .

. . .- - (] ..' [l
Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracién Publica ?—’:
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE
re Ne™ SECRETARIA(O)

Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
e Conocimiento de informatica basica
e Manejo de bases de datos
e Redaccidény ortografia
e Razonamiento légico
General:
e Tratoamable
e Responsable
e Proactivo

Habilidades

12. Actitudes. De servicio, discrecién, ético

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

: RESP%SABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

Nulo

3. Manejo de Presupuesto: No aplica
AU'I'OIIIDADB :
'I. NOAPLICA

Documentos EnVIadOS Yy I:QeC|b|dOS/TOta| de Documentos EnVIados y —_—
| Recibidos
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFILDE
o"We¥ SECRETARIA(O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombrey Cago: Nombre Cargo: '
Leticia Garcia Avalos Lic. Gerson Andrés Caporali Santos
Secretaria Titular de la Unidad Juridica

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
PROTECCION CIVIL

4.4.7

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Enlace de la Direcciéon de Proteccidn Civil

JEFE INMEDIATO Delegado Municipal

NUMERO DE
PERSONAS

1 ecretaria

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar de Proteccién Civil
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OB:IEHVOG!NMI.DEI.PUESTO
te brevemente el objetivo o razén por la cual existe)

Responsable ante el Delegado y Ia Direccién de Proteccion Civil de elaborar Yy recibir la
documentacion que solicite la ciudadania respecto a las anuencias y supervisiones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGADO MUNICIPAL
1

ENLACE DE LA DIRECCION DE <:|
PROTECCION CIVIL

SECRETARIA(O)
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FUNCIONES INSTITUCIONALES :

Coadyuvar con la Direccién de Proteccién Civil del Municipio en el
otorgamiento de anuencias aprobatorias para locales comerciales y
[renovaciones de bajo riesgo, requeridos dentro de la Delegacion,
sujetandose a lo previsto en el Reglamento de Proteccién Civil y de manera
supletoria en lo especificado en el Catdlogo de Tramites y Servicios en
jmateria de proteccién civil.

umplir y hacer cumplir las disposiciones previstas en la Ley de Proteccién
ivil del Estado de Quintana Roo, la Ley General de Proteccién Civil, el
Reglamento de Proteccidon Civil del Municipio de Benito Judrez y demas
disposiciones administrativas de caracter general que emita el
Ayuntamiento.

FUNCION‘ PROPIAS DEL PUESTO

yra la Comisién Nacional ForestaI(CONAFOR) Direccion General del
Heroico Cuerpo de Bomberos y Direccién General de Proteccién Civil de
Benito Juarez en todo lo que se le solicite.

2 Supervisar la guema de areas verdes los terrenos, parcelas o hectareas.

Coadyuvar con el comité para el caso de huracanes y verificar las

3 condiciones de los inmuebles registrados como refugios temporales.
4 Coordinar brigadas en caso de afectaciones causadas por un fenémeno
hidrometeoroldgicos en la Delegacién.
5 |CReaIizar inspecciones a los establecimientos bajo riesgo para verificar que
umplan con las normas mexicanas oficiales en cuanto a seguridad

6 Recepcionar documentacién requerida para la inspeccién de los
stablecimientos que tramitan anuencias en Proteccién Civil

7 |Elaborar informe semanal de los servicios que brinda el area.

8 Asistir a cursos de capacitacion para el mejoramiento de sus funciones.

Asistir a eventos sociales, deportivos, civicos y culturales en apoyo en temas
de prevencién y seguridad. \# 7

Las demas inherentes a su cargo o las que en su caso desngne el superior
jerarquico. LELkP, 2029
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
® PROTECCION CIVIL

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ) el dltimo grao de estudios requerido para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Primaria ) Secundaria ) Técnica x
Carrera Carrera
Profesional i pxolasional ) )
no terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento RaEplies
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Manejo de paqueteria office

~ Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, copiadora y Escéner
Herramientas
Experiencia: Preferentemente 1 afo es la Administracién Publica

Competent:iés Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Visién y pensamiento estratégico
Control y supervisién
Orientacién al desempenio
Capacidad de analnsnsyorgamzac:onv 1 IR/ N /A H
Técnicas: S MRS
Primeros auxilios Y/ OER AansAa
Manejo de extintor P SUT LU
Manejo de informatica basica
Base de datos .
identificacion y resolucion de conﬂlctos'L A

Habilidades
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4 4 7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE DE
o e PROTECCION CIVIL

General:
e Toma de decisiones
e Inteligencia emocional y social
e Resiliencia
e Comunicacion

12. Actitudes. IDe servicio, responsabilidad, trabajo bajo presién, honestidad, empatia

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30, horario flexible dependiendo de las

3. Horario Laboral. necesidades de su area.

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 Informacion: Artlculo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

2

3. Manejo de Presupuesto. No aplica.

« D =Im s

AUTORIDAD:

X

Autorizar vacaciones | y permisos del personal de su area, asi como la
realizacion de brigadas de inspeccién.

INDICADOR DE nu:upaﬁo PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ' >
s JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Heber Huerta Vazquez Lic. Josué Gonzalez Vazquez
Enlace de la Direccién de Proteccion Civil Delegacioén de Alfredo Vladimir Bonfil

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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YAy A 8 DESCRIPCION Y PERFIL
o"¥e@ DE SECRETARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [REElGEIE] (o)
JEFE INMEDIATO Enlace de la Direcciéon de Proteccién Civil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Elaborar, recibir y dar tramite documentacién concerniente a la solicitud de
inspecciones de bajo riesgo y anuencias.

7 uchcléu EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE DE LA DIRECCION

DE PROTECCION CIVIL
|

SECRETARIA(O) <:|

1

N/A
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4 4 8 DESCRIPCION Y PERFIL
DE SECRETARIA

DESCRIPCION ANALITICA DE Fuucldil
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Realizar la solicitud de apoyo a la direccién de Bomberos en temas de
quema de terrenos con la finalidad de prevenir y evitar incendios forestales.

5 Realizar una base de datos de inmuebles marcados como refugios
emporales en caso de desastres naturales.

3 Registrar las llamadas de reportes ciudadanos en temas de incendios, fugas

e agua y aguas residuales para brindar una atencién oportuna.
4 |Elaborar 6rdenes de inspeccidén a los establecimientos que lo soliciten.
5 Orientar a la ciudadania en temas concernientes a la direcciéon de proteccion

civil para efectuar el tramite competente.

Asistir a las capacitaciones que permitan mejorar el buen funcionamiento
y desempefo de su area.

Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUES'I'O

Marque con ua(X el ultlmo do deestudlosrequerldopara desarrollar eI
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
: Carrera
Profesional 5
. - profesional - o, A R v -

no terminada inad ; TS JUAEE

(2 afos) terminada Po&grgﬂp_ eIt

Licenciaturao . o
No aplica

carreras afines. i

Area de especialidad

requerida ;

(Conocimiento o Splien A PR

Técnico). gl il
Idioma o Lengua: Espafol.




CODIGO: MO-DEL-AB-02
A BENITO JUAREZ EMISION 07/09/2023
=0 QUINTANAROD mmsssicm— —— -
PAGINA:

58 DE 160

VAV DESCRIPCION Y PERFIL
DE SECRETARIA

M j . p
anejo de Programas Manejo de paqueteria office

- Informaticos:
Conocimiento = — _
Especifico. ANejo o Equipo . ’
Especializado y/o PC, copiadoras y escaner

Herramientas

Experiencia:

10.
Competencias Laborales

Preferentemente 6 meses en la administracién publica

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
¢ Manejo de informatica basica.
e Capacidad de andlisis y organizacion
Habilidades ¢ Redaccién
e asertividad

General:
e Facilidad de palabra
e |niciativa

12. Actitudes. De servicio, discrecién, Responsabilidad

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3, 132 134 y 137 de la LTAIPQROO.

ana IS SMedia | pute [
Nulo |

De lunes a viernes de 8:30 a 15:30

3. Manejo de Presupuesto: No aphca.

AUTORIDAD:

O Noapica

INDICADOR DE pmup:ﬁo mmom

j Reportes y Tramites SoI|C|tados/ Total de Tramites y Reportes Atendldos
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4 4 8 DESC:mpCloN Y pERFt;,’i
{ ] ® Fil

DE SECRETARIA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: ' ) Nombre yaro:
Paula Noemi Escobedo Martinez C. Heber Huerta Vazquez
Secretaria Enlace de la Direccién de Proteccién Civil

Fecha: 07/09/2023 IFecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL
DE AUXILIAR

.4,

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F:XW4IEYs
JEFE INMEDIATO | Enlace de Proteccién Civil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

T : = S = =

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) :
Responsable ante el Enlace de la Direccién de Proteccién Civil yel Delegado de apoyar
en las labores operativas en caso de desastres naturales o cualquier contingencia que
se suscite.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE DE LA DIRECCION
' DE PROTECCION CIVIL

1

AUXILIAR <:|

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL
DE AUXILIAR

DESCRIPCION ANALfncA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Asistir de manera integral las solicitudes de su superior

Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO
] Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao X
Primaria i Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional .
. - profesional -
no terminada t inad
(2 anos) cfmiiacs Postgrado
Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
veguerida INo aplica

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas | Manejo de Paqueteria Office

Conocimiento g
Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de Extintor

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica /e

Competencias Laborales 7

Habilidades Directivas:
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4 4 DESCRIPCION Y PERFIL
¢ Wes” DE AUXILIAR

e No aplica

Técnicas:
e Manejo de extintores
e Conocimiento de informatica basica
e Primeros auxilios
General:
e Toma de decisiones.
e Identificacion y resolucién de conflictos.

12. Actitudes. Servicio, comunicacion, flexibilidad.

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Inforiiacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

e [medi [ 00 T

3. Manejo de Presupuesto: No apllca

AUTORIDAD: | '
L. No aplica |

INDICADOR DE DPEﬂO PI!OFESIOIIM.

L Reportes /total de reportes atendldos

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30
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4 4 | DESCRIPCIONYPERFIL
iy DE AUXILIAR :

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Heber Huerta Vazquez
Enlace de la Direccién de Proteccion Civil.

Fecha: 07/09/2023

Nombre y Cargo: | " Nombre y Cargo:
C. Cristian Alexis Madrigal Villalobos C. Aracely Escobedo munoz
Auxiliar Auxiliar.

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023

Nome y argo
VACANTE '
Auxiliar NWE Brg &

[Fecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y
PARTICULAR

E ASISTENTE

4.4.1C

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
L A S W AT (o 0] Asistente Particular |
m JEFE INMEDIATO Delegacioén de Alfredo Viadimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS Yetas

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Responsable de atender las solicitudes de apoyo que la ciudadania le presenta al
delegado, asi como despefar las comisiones que se le indiquen.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE ALFREDO

VLADIMIR BONFIL
I

ASISTENTE <:_—_|
PARTICULAR

N/A
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- DESCRIPCION Y
4'4'10 PARTICULAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

oordinar la agenda personal del Delegado.

ISoIicitar informacién a las areas que sirva de base para elaborar informes
mensuales o trimestrales requeridos por el delegado y la coordinacién
2 @dministrativa, para el debido cumplimiento de las obligaciones con las
dreas correspondientes del H. Ayuntamiento de Benito Judrez o instancias
correspondientes

3 ICoadyuvar en la elaboracién del informe del Delegado

4 [Proporcionar atencién y canalizar las solicitudes de la ciudadania a las
direcciones competentes para su oportuna gestién

5 Apoyar en la organizacién y ejecucion de las actividades socio- culturales
que realiza la Delegacién, asi como reuniones que requiera el delegado

6 Asistir a reuniones o actividades que asi lo requiera el Delegado Municipal

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

jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Bk Preparatoriao
| Primaria ) Secundaria ) Técnica X
Carrera

Carrera
- profesional - -

Profesional
no terminada

(2 anos) terminada Postgrado
Licenciaturao 5

No aplica
carreras afines.
Area de especialidad i —
requerida .
(Conocimiento Ne =plisa ' )
Técnico). 2
Conscinlants Idioma o Lengua: Espanol = o
Especifics. Manejo de Programas | Paqueteria office : ‘
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4 4 -Io DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
e PARTICULAR

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, copiadora y escaner
Herramientas

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracion publica

10.
Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Manejo de informatica basica
e Planificacion de proyectos
Habilidades e Manejo de conflictos
e Asertividad
General:
e Redaccidén y ortografia
: e Proactivo
ﬁ‘ﬁ e Facilidad de palabra

12. Actitudes. De servicio, amabilidad, honestidad, discrecién, responsabilidad

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacioén: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

TN | ot
Manejo de Presupuesto: No aplica.

Alta Media Nulo |
AUTORIDAD: -
Noa plia
INDICADOR DE DESEMPERO PROFESIONAL

El que sea requerido

L olicitudes de Apoyo/ Total de Apoyo Proporcmnados ) { GFP
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L. 4. 10 PEREEIOR Y

PARTICULAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
VACANTE
Asistente Particular

Nombre y Cargo:
Lic. Josué Armando Gonzalez Vazquez.
Delegacioén de Alfredo Vladimir Bonfil

|Fecha: 07/09/2023

|Fecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL
DE ASISTENTE

4.4.11

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
S BT ] Asistente |
oo s 8-t Delegado Municipal
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINM)OS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
____{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Responsable de coordinar la agenda del delegado Mumapal asi como atender \Y

coadyuvar con la secretaria particular en todo lo referente a las solicitudes de apoyo.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGADO MUNICIPAL
|

ASISTENTE <::|

N/A
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DESCRIPCION Y PERF!L
DE ASISTENTE

4.4.1

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Registrar de manera puntual y oportuna en la agenda las reuniones o
1 actividades del Delegado Municipal.
5 Informar en tiempo y forma al Delegado Municipal de las actividades registradas en la
genda
2 Proporcionar en ausencia del Delegado Municipal informacién a la
iudadania y servidores publicos
& sistir a reuniones o actividades cada vez que asi lo requiera el Delegado
Municipal.
Apoyar en |la organizacidon de reuniones cada vez que asi se requiera.
6 |Elaborar el Informe Ejecutivo del Delegado Municipal.
7 Las demds inherentes a su puesto o en su caso las que le asigne su superior
jerarquico

PERFII. DEI. PUESTO
Marque con una (X) el ult|mo grado de estudnos requendo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
] i Preparatoriao «
L | Primaria Secundaria | Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional - -
& no terminada .
(2 afos) terminada Postgrado
7. Licenciaturao No aplica

carreras afines.
Area de especialidad

requerida O
8. (Conocimiento
Técnico). P/ CER 999
.. Idioma o Lengua: Espafiol
9 Conocimiento
Especifico. Manejo’d.e Programas i, s 0 B R
Informaticos:




cODIGO: MO-DEL-AB-02
‘s" MUNICIPIO DE EEﬁggEE 07/09/2023
‘_/w BENITO jUAREZ .
QUINTANA ROO ammems s mmer VERSION: 02
PAGINA: 70 DE 160

DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.11 DE ASISTENTE

Manejo de Equipo
Especializado y/o PC, copiadoras y escaner
A Herramientas
10. Experiencia: Minimo de 6 meses en la Administracién Publica.

Competencias Laborales
| | - Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
e Manejo de informatica basica

e Redacciéony ortografia
e Planificacion de proyectos

Habilidades

General:
e Persuasion
e Motivaciéon
e Trabajo bajo presion
e Organizacion

|De servicio, disponibilidad, cordialidad, discrecion, responsabilidad y

12 Actitudes. honestidad

13.

Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

RESPONSABII.IDAD ’

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

Manejo de Informaclon. Artlculo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto. No apllca
AUTORIDAD: 7
No apllca

lNDICADOR DE PEﬂO PI!OI'-'ESIOIIAI.

'I.r SoI|C|tudes de Apoyo ReC|b|das/TotaI de Apoyos otorgados X,
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4-4.'“ DESCRIPCION Y PERFIL

DE ASISTENTE

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

Nombre Cargo: Nombrey Cargo:
C. Isai Arcos Aguilar Lic. Josué Armando Gonzdalez Vazquez
Asistente Delegacién de Alfredo Vladimir Bonfil

IFecha: 07/09/2023 IFecha: 07/09/2023
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4 4 12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
"o I &a ATENCION CIUDADANA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
E e P A W T 2yt Tl Asistente de Atencién Ciudadana

JEFE INMEDIATO Delegacidén de Alfredo Vladimir Bonfil

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Atender a la ciudadania que acude a solicitar apoyos econdmicos o en especie al
delegado, dar seguimiento al tramite hasta que sea otorgado el apoyo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE ALFREDO VLADIMIR BONFIL
[

ASISTENTE DE ATENCION <::I
CIUDADANA
1
N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
ATENCION CIUDADANA :

4402

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar entrevistas a ciudadanos que presenten solicitudes de apoyo del
orden comun y buscar soluciones adecuadas.

2 |Rea|izar planes de trabajo que conlleven la participacion ciudadana
3 Realizar estudios Socioecondmico a los ciudadanos que pretenden ser
beneficiarios de algun apoyo ya sea econémico o en especie.

Realizar las gestiones pertinentes en beneficio de los ciudadanos que se
4 personen a las instalaciones de la delegacién con la finalidad de realizar
Igun tramite.
Las demas inherentes a su puesto o las que le asigne en su caso su superior
Iierérquico

n

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerio para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i ) Preparatoriao %
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
& Carrera
Profesional ‘
P - profesional -
no terminada rseminasds
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria ofﬁce‘

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas
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. 4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
~ %%l L ATENCION CIUDADANA

10. Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica

Competencias Laborales
g B - ' Directivas:
e No aplica

Técnicas:
e Manejo de informatica basica
e Identificacién y resolucion de conflictos
e Razonamiento légico
e Inteligencia emocional y social

Habilidades
General:
e Toma de decisiones
e Comunicaciéon
e Persuasion
e Motivaciéon
e Responsabilidad
12. Actitudes. De servicio, empatia, seriedad, discrecion.
. Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
X

AUTORIDAD:

5 No aplica
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4.4.12‘ ATENCION CIUDADANA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
Gestiones solicitadas/Total de gestiones Atendidas

DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE

MO-DEL-AB-02
07/09/2023
02

75 DE 160

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

Nombrey Carg:
Lic. Josué Armando Gonzalez Vazquez
Delegado de Alfredo Vladimir Bonfil

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

Fecha: 07/09/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombr y Caro:
Vacante
Asistente de Atencién Ciudadana

FIRMA
Nombre y Cargo:
Vacante
Asistente de Atencién Ciudadana

|Fecha: 07/09/2023

[Fecha: O7/09/2023 - i ™ ot
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.13 DE CAJERA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [etlEIe](o)
m Delegacion de Alfredo Viadimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

o

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO |
(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) =
Responsable de recibir los pagos e impuestos que se generan en la Delegacion, para
| concentrarlos a la Tesoreria Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE ALFREDO

VLADIMIR BONFIL
]

CAJERA(O)

N/A
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.13 DE CAJERA

| | nsscmpclou ANALITICA DE |= 8
FUNCIONES INSTITUCIONAI.ES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEI. PUESTO : .

1 Realizar cobros por Ios servicios del reglstro CIVII |mpuesto predlal y
Anuencias
Verificar diariamente que el folio consecutivo de los recibos coincida, con

2 los utilizados el dia anterior y con el que se iniciara la cobranza del dia en
turno.

3 Realizar corte de caja diario.

4 Hacer la entrega de los ingresos de la
Delegacién a la Direccion de Ingresos.

5 Elaborar y distribuir la documentacion oficial del area

6 Orientar y asistir a la ciudadania para solventar todas las dudad
relacionadas a los pagos de sus tramites y servicios.

7 Asistir a las capacitaciones que le ayuden a mejorar en el desempefo de
sus funciones.

g Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso designe el superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el ultimo gradode estios requrid r desarrollar el o
ESCOLARIDAD: puesto

}

| Preparatoriao "
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional 5
< profesional - -
no terminada .
(2 afos) Posggragg YU MTA A sl

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad ‘ i
requerida No aplica uioskr 2023
(Conocimiento

Técnico).

No aplica
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.13 DE CAJERA

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escéaner
Herramientas

“ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracion publica

Competencias Laborales

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Directivas:
e No aplica

Técnicas:

e Manejo de informatica basica

¢ Razonamiento légico

Habilidades
General:

e Manejo de base de datos

e Orientacion al desempeno

¢ Organizacién
Actltudes De servicio, honestidad, responsabilidad, empatia, ética.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:30 a 15:30
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informaclon. Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL

DE CAJERA

Me comprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con ética y

profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyesy reglamentos aplicables. |
JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
Lic. Josué Armando Gonzdlez Vazquez
Delegado de Alfredo Viadimir Bonfil

Fecha: 07/09/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

C. San Juana Guadalupe Flores Torres Vacante
Cajera Cajera

[Fecha: 07/09/2023 IFecha: 07/09/2023
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' DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.14 SECRETARIA (O)

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Secretana(o)

JEFE INMEDIATO Delegacnon Alfredo V Bonf" l

NUMERO DE
_ PERSONAS

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

Es responsable ante el Delegado de municipal del control de la correspondencua ,
elaboracién de documentos y tramites de la Oficina del Delegado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA .

DELEGADO MUNICIPAL

SECRETARIA(O) <:|

- DESCRIPCION ANALITlCA DE FUNCIONES

FUNCIONES INST IT UCIONALES
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v 17 DESCRIPCION Y PERFIL DE
4.4.14 SECRETARIA (O)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Atender llamadas, recibir y enviar correspondenaa
5 Elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas documentos que
le encomiende el Delegado Municipal.
3 Atender a la ciudadania que requiera entrevistarse con el Delegado.
4 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan mejorar el desempefio de
sus funciones.
5 lEIaborar los reportes correspondientes a la Oficina del Delegado.
6 Mantener actualizado el sistema SENTRE en lo que corresponde a la oficina
el Delegado.
7 Las demas inherentes a su puesto o las que en su caso le designe su
uperior jerarquica.

PERFIL DEL PUESTO
 [Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
B . . Preparatoriao «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
5 Carrera
Profesional .
< = profesional - =
no terminada inad ;
(2 afios) terminada | Postgrado
Licenciaturao ——
carreras afines. P

Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Secretariado

Conocimiento

idioma o Lengua: Espafiol

Mo sl F e rarma Manejo de paqueter!fa:ofﬁqe, AYURT

p - Informaticos:
ApRCitica. Manejo de Equipo AT S
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner”
Herramientas
| Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracion Pablica
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4.4.1 VA DESCRIPCION Y PERFIL DE

SECRETARIA (O)

’ Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Manejo de informatica basica
» Taquigrafia y mecanografia.
| Habilidades e Redaccion
e Control archivistico
General:
e Facilidad de palabra
e Razonamiento légico

12 Actitudes.

13, ! Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

“Mobiliario y Equlpo-

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

Manejo de Informaclon' Artlculo 3 132 134 y137 de la LTAIPQROO

lDe Servicio, flexibilidad, empatia, responsabilidad

Lunes a viernes de 8:330 a 15:30

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

- Informes /total de mformes elaborados
Ciudadanos/total de ciudadanos atendidos.
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4 4 'l 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE

SECRETARIA (O)

| Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética v |
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa |
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposmlnes gue establezcan las leyes y 1 reglamentosapllcables

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: | Nombrey Cargo:

C. Edith Moreno Falcén Lic. Josué Armando Gonzalez Vazquez
Secretaria Delegado de Alfredo Viadimir Bonfil

[Fecha: 07/09/2023 [Fecha: 07/09/2023
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4 4 -I 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE COORDINACION !
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

INFORMACION GENERAI. DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Coordinacién de Partmpacnon Socnal y la Famllla
JEFE INMEDIATO Delegacion de Alfredo Vladimir Bonfil

SUBORDINADOS DIRECTOS
':'2:::::: | NOMBRE DEL puss'ro |
1 Psicéloga(o)
1 Secretaria(o)
1 Enlace DIF
1 Asistente

SUBORDINADOS INDIRECTOS

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

Realizar las gestiones inherentes a su area ante las instancias pertinentes, aprobar las
vacaciones y permisos del personal adscrito a su area.
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4 4-' DESCRIPCION Y F COORDINAC!ON {1
: PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DELEGACION DE ALFREDO
VLADIMIR BONFIL

I

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y LA

FAMIIA
PSICOLOGA(O) SECRETARIA(O)
ENLACE DIF ASISTENTE
AUXILIAR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Promover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales
1 relacionadas en materia social y la familia siempre en coadyuvancia y por el
bienestar de la poblacién residente y avecindada

Coadyuvar con el DIF y bajo las politicas y lineamientos que se instituyan vy
2 sobre las disposiciones comunes que se establezcan previa firma de
convenio de colaboracién con el DIF y con el representante de la delegacion
Promover y canalizar las solicitudes para el otorgamiento de credenciales de
3 inclusién al programa de atencidn integral al embarazo de adolescentes,
ante el DIF.

Coadyuvar bajo las reglas de operacion del DIF, en la imparticion de terapia
fisica para las personas con discapacidad que acuden ala Umdad Basica de

* Rehabilitacién en la Delegacion, del Centro de: Rehab,tlltamon Integral
Municipal. el A
Promover, difundir y coadyuvar con el DIF, en el serviciodé credencnallzac:lon

5 del INAPAM en las instalaciones de la Delegacién, bajo la operatividad que

establezca dicha esta Entidad GOIh M R A

A AN Aws :
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4 4 -I ~ DESCRIPCION Y P - DE CC il
PARTICIPACION SOCIAL-Y :LA FAMI

Gestionar, promocionar y colaborar bajo la operatividad del DIF para la
imparticion de los programas de salud fisica para los adultos mayores, en las|
instalaciones de la Delegacion

Coadyuvar con el DIF en la integracion de los expedientes, documentacion vy
resguardo que se requieran y generen en la prestacion de los tramites y
servicios que esta Entidad realice en la Delegacion

Colaborar con el DIF para la obtencién de la informacion que esta requiera
para la implementacion de los programas y servicios antes descritos.

Gestionar y vincular ante el DIF, la celebracién de convenios de pension
alimenticia, guarda y proteccién provisional y demas del orden familiar, asi
como la manifestacién de hechosy todos los documentos que deriven de las
orientaciones y servicios de asesoria juridica en materia familiar que realice,
para autorizacion, firma y celebracién con la Delegacion de la Procuraduria
de Proteccidn de Nifas, Nifos, Adolescentes y la Familia; bajo los
lineamientos y respaldo de informacién que la Delegacién establezca para el
efecto

10

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Desempenar las tareas administrativas que le sean encomendadas. En este
sentido, es necesario contar con la facultad de auxiliar a la Administracion

Publica Mun|c1pal en matena soual yfam|I|ar

Verificar el cumpl|m|ento de Ias obllgaC|ones admmlstratlvas de su area.

Promover actividades encaminadas al beneficio de ciudadanos

2
vulnerables.

4 Gestionar apoyos en especie para familias de escasos recursos.

4 Establecer acuerdos de dependencia econdmica en el caso de padres
separados.

5 Enviar a la Coordinacién Administrativa los reportes para la actualizacién
de plataformas y cumplimientos administrativos necesarios.

6 Las de mas inherentes a su puesto o las que en su caso le otorgue el

superior jerarquico.
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4 4 -I DESCRIPCION Y COORDINACION
PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

PERFIL DEL PUESTO

Marqgue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrolla el '
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera
. Carrera
Profesional R
. - profesional X
no terminada s
= terminada
(2 ahos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol
.. Manejo de Programas . ; :
Conoc,u:mento I fermEt G Manejo de paqueteria office
Especifico, Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras, escaner
Herramientas

“ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracién publica

Competencias Laborales

| Postgrado

Licenciatura en psicologia, Derecho, administracién o a fin

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Visidony pensamiento estratégico
e Controly supervisién
e Capacidad de analisis y organizacién
e Orientacién al desempenfo
Técnicas:
¢ Base de datos
¢ Redaccion persuasiva
e Planificacion de proyectos Lot B e
e Inteligencia social y emocnonal / 1N
e Razonamiento légico
General: ; GEP
e Comunicacion
¢ Toma de decisiones
e Delegaciéon de funciones
e Resiliencia
¢ Identificacion y resolucién de conflictos.

Habilidades
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4 4 -l DESCRIPCION Y P E COORDINACION [
e PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

’ Actitudes. De servicio, responsabilidad, amabilidad, empatia, honestidad
Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Eqmpo'

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

Manejo de Informaclom Articulo 3,132,134 y'l37 de la LTAIPQROO

n

Autorlzar la documentacién de su area, asi como Ios
asuntos relacionados al personal bajo su superV|SIon
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Usuarios Atendidos/Total de Usuarios Atend|dos Reportes Admlnlstratlvos/

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

'PUESTO .'IEFE INMEDIATO

/
77 /
%pa/ \Lff’__lll/k(/// b,

Nombre y Cargo:
C. Felipa Favela Soto
Coordinadora de Participacion Social y la Delegado Mumcnpal
Familia 4

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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| - DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.16 DE PSICOLOGA(O)

INFORMACION cgusm DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO [iS[efe]leIeE](e)]
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Participacién Social y La Familia

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

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

Atender las necesidades las necesidades psicoemocionales y de la ciudadania y
brindarles orientacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIALY LA
FAMILIA

PSICOLOGA <:I

I
N/A
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4’ 4 -l 6 ' DESCRIPCION Y PERF&L.}_' e

DE PSICOLOGA(O)

nzscmncléu AuAl.frch DE l-'unclonn '

FUNCION‘ INST I'I'UCIONAI.ES

FUNCION‘ PROPIAS DEL PUESTO |

Proporaonar las herramlentas que prop|C|en a los C|udadanos que asi Io
soliciten técnicas de resolucién de problemas.

Examinar, evaluar y diagnosticar trastornos de comportamiento,

2
mocionales y mentales en los pacientes.

3 Aplicar evaluaciones psicolégicas estandar.

4 Aconsejar a los pacientes en lo referente a su desarrollo y ajuste efectivo af
nivel personal, social y vocacional.

S |Planificar y aplicar terapia y programas de tratamiento.
Orientar a sus pacientes en sesiones grupales o individuales, con la finalidad

6 de evaluar sus problemas y ayudarles a lidiar con diferentes circunstancias
y conflictos, mejorando su salud mental.
Desarrollar tratamientos y planes terapéuticos en base a las observaciones

7 realizadas y las necesidades de sus pacientes, asi como dialogar de su
progreso, tratamiento y de sus problemas.

8 Realizar trabajo de prevencién, llevando a cabo conferencias, talleres o
platicas, en centros escolares de la comunidad.

9 IResguardar la informacién y documentacién que contengan datos
sensibles de caracter confidencial.

10 |[Remitir a los pacientes a otros especialistas cuando sea necesario.

n Elaborar y distribuir la documentacién de su area

12 Asistir a cursos de capacitaciéon que le permitan el mejor desempefio de su
area.

13

LLos inherentes a su cargo y los que en su caso le asigne su superior

jerdrquico.




ESCOLARIDAD:

4.4.1

CcODIGO: MO-DEL-AB-02
MUNICIPIO DE  FECHADE 07/09/2023
BENITO JUAREZ '
QUINTANA ROO smwmemzas vommer VERSION: 02
PAGINA: 91 DE 160

'DESCRIPC‘K')N Y PERFIL
DE PSICOLOGA(O)

PERFIL DEL PUESTO

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

i i Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
" Carrera
Profesional 3
< - profesional X -
no terminada faad
(2 afios) tefminada Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Licenciatura en Psicologia

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

No aplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas

informiticos: Paqueteria Office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Pc, impresoras y escaner.

Experiencia:

Competenéias Laborales

Habilidades

Preferentemente 6 meses en la administracion publica.

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Capacidad de andlisis y organizacion
e Orientaciéon al desempefio

Técnicas:
e Inteligencia emocional y resolucién de conflictos
e De comunicacion
e Analiticas
e Compenetrarse con los demas y hacerles sentir valorados
L)

General:
e Altos niveles de flexibilidad y capacidad de respuesta
e |dentificar con facilidad y de manera eficaz las nece5|dades y
dificultades de los pacientes -
e Profesionalismo excepcional y etlca Iabpra
e Intuicién y toma de decisiones e

12. Actitudes.

[ PR 5

IDe servicio, empatia, amabilidad, responsabilidad, discrecion.

5 [T
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DESCRIPCION Y PERFIL
'DE PSICOLOGA(O)

4.4.16

3. Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

¥ | Media

Manejo de Presupuesto: No a plca.

X

« TN m

AUTORIDAD:

Nulo R

s
it

"l. Noapllca
mnmoﬁ%lpzﬂomom - -

L Usuarios atendidos/total de usuarios atendidos

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
Lic. Antonia Georgina de Nicolas C. Felipa Favela Soto
Magdaleno Coordinadora de PartIC|paC|on Soc1aly la
Psicéloga Famllta !

[Fecha: 07/09/2023 [Fecha: 07/09/2023 1 7 CEP
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DESCRIPCION Y PERFIL
4.4.17 DE SECRETARIA(O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Rl GE](e)
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Participacién Social y la Familia

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Es responsable del control archivisticode su area, asi como de asistir a la Coordinacién
de Participacion Social y la Familia.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIALY LA
FAMILIA

SECRETARIA(O)

N/A
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Escnlpcléu ANALITICA DE Fuuclouls

FUNCIONES INS'ITI'UCIONALES

1 A tender lIamadas reC|b|r y enviar correspondenua.

jerarquico.

2 IResguardar la documentacién de su éarea.

3 |Mantener actualizado el sistema SENTRE.

4 Elaborar y remitir los informes que le competen a su drea a la coordinacion

dministrativa o la Unidad Juridica, cuando asi se le requiera.

5 IReaIizar el inventario documental de su area.

6 IBrindar atencion a la ciudadania.

7 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan desarrollar un mejor
desempenrio de sus funciones.

8 LLas de mas inherentes a su area y las que en su caso le designe su superior

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estud|os requendo para desarrollar eI
puesto

| Preparatoriao
| Técnica

Primaria Secundaria

Carrera
Profesional

no terminada
(2 anos)

Carrera
- profesional -
terminada

Postgrac_l__q i A

Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad 1/ CEP 91192
requerida . e
(Conocimiento No aphaa
Técnico). SO
o Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento
ii ” jo de Programas .
Especifico Manej et g Paqueteria office
Informaticos:
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DESCRIPCION Y PERFIL
DE SECRETARIA(O)

4.4.17

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner
Herramientas

10. Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica

Competencias Laborales

Directivas:

e No aplica
Técnicas:

e Redaccidon
Conocimiento de informatica basica
Planificacion de proyectos
Razonamiento légico
Organizacién

e Base de datos
General:

e Comunicaciéon

e Asertividad

e Creatividad

e Trabajo en equipo

Habilidades

12. Actitudes. De servicio, responsabilidad, honestidad, compromiso, iniciativa

13. Horario Laboral.

RESPONSABII.IDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

5 Manejo de Presupuesto: No aplica

« I XN

AUTORIDAD:
1. No apllca

IIIDICADOI! DEK DESEMPENO PROFESIONAL

Usuarlos atendldos/ Total de Usuarlos atendldos Reportes/ Total d‘ "R ofe]
Atendidos

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

2.

oo [BES

L5
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4L.l17 DESCRIPCION Y PERFIL
Ty DE SECRETARIA(O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:
C. Felipa Favela Soto
Coordinadora de Participacién Social y la

Familia

Fecha: 07/09/2023 IFecha: 07/09/2023

Nombre y Cargo:
VACANTE
Secretaria
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' DESCRIPCION Y PERFIL
4 4 18 DE ENLACE DIF '

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [N -
JEFE 'IVNMEDIATro Coordinacién de Participacion Social y la Familia
SUBORDINADOS DIRECTOS ’ -

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

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

Es responsable ante el coordinador de participacion social y la familia de dar asesoria y
atencién a la ciudadania en temas relacionados con el DIF Municipal.

 UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIALY LA
FAMILIA

ENLACE DIF <_'—__|

N/A
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7 10 DESCRIPCIONYPERFIL
G4 18 DE ENLACE DIF

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCION“ PROPlAS DEL PUESTO o
5 Orientar a la ciudadania por “temas relacionados a algun tramite del DIF
Municipal y canalizarlos al area correspondiente.
Realizar los estudios econémicos a los ciudadanos que solicitan apoyo.
4 Verificar que se lleven a cabo las visitas domiciliarias.
5 Verificar que se lleven a cabo los talleres, platicas de Prevencién en la
Coordinacion de Participacién Social y la Familia.
6 Ser mediador entre el DIF Municipal y la Coordinacién de Participacion
Social y la Familia
7 |Elaborar, recibir y enviar la documentacién relacionada su area.
8 Las demas inherentes a su puesto, o las que en su defecto le asigne su
superior jerarquico.
Mae con unel ulimo gro de esudo equerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: o ] ] Preparatoria o «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
3 Carrera
Profesional P
. - profesional - -
no terminada had
(2 anos) Ll Postgrado
Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
i s No aplica
(Conocimiento cap
Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol

M jode P SO
P IegREinas Paqueteria oﬁi&e,;'

Conocimiento

” Informaticos:
Especifico. - = =
Manejo de Equipo _
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner
Herramientas
. s Preferentemente 6 meses en la FAAn N ES 5
Experiencia: . .. B AN MW R

Administracion Publica
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y 7 30 DESCRIPCION Y PERFIL
4'4'18 DEENLACEDIF

CompeténciasiLal:;orales'

Directivas:
e No aplica
Técnicas:

e Redaccion persuasiva
e Basede datos

Habilidades e Informatica basica
e Capacidad de analisisy organizacién.
General:

e Comunicacion
e Planificacion de proyectos
e Identificacion y resoluciéon de proyectos

Actitudes. IDe servicio, responsabilidad, amabilidad, ética, flexibilidad

'B. Horario Laboral.

mPONSABII.IDAD

Mobmarlo y Equlpo'

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

Manejo de Informaclon Art|culo 3,132, 134 y137 de Ia LTAIPQROO

T hm [T Baia_ |1

Manejo de Presupuesto. No apllca

.4' w oy

AUI'OI!IDAD:

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

No apllca

mchnon DE DESEMPENO PROFESIONAL

Ciudadanos atendidos/total de usurios tedio '
A Gestiones /Total de Gestiones Realizadas

L
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'DESCRIPCION Y PERFIL

4.4.18

DE ENLACE DIF

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

C. Felipa Favela Soto
Coordinadora de Participacién Social y la
Familia

IFecha: 07/09/2023

Nombre y Cargo:
Vacante
Enlace DIF

Fecha: 07/09/2023
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VAV A | DESCRIPCION Y PERFIL
o"Fela¥ DE ASISTENTE

NOMBRE DEL PUESTO P Sd:Ip¢]
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Participacion Social y la Familia

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
: _(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) o s
Es responsable de atender llamadas, enviar y recibir correspondencia, manejar la

agenda de la Coordinacién de Participacién Social y la Familia.

_UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y
ALA FAMILIA

ASISTENTE <::|

N/A
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441  DESCRIPCION Y PERFIL
‘ DE ASISTENTE .

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Organizar la agenda de la Coordinacién de Participacién Social y la Familia

5 poyar en las reuniones de la Coordinacién de Participacién Social y la
Familia
2 poyar en la logistica y realizacién de los eventos de |la Coordinacién de
Participacién Social y la Familia
4 IBrindar apoyo a la ciudadania
5 Las demds inherentes a su cargo y las que en su caso le encomiende su
superior jerarquico.
PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
i Preparatoriao «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional .
A - profesional - -
no terminada inad
(2 afios) EerFTaC Postgrado
Licenciaturao .
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento NoEPIIsS
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, Impresoras y escaner '
Herramientas el

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Adrﬂiﬁféfr’%ciéh'lfiublica '
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o DESCRIPCIONYPERFIL
4 4‘19 DE ASISTENTE "

Competencias Laborales

Directivas:

e No aplica
Técnicas:
e Conocimientos de informatica basica
Habilidades e Redaccion persuasiva

e Planificacién de Proyectos
e Asertividad

General:
e Comunicacion
e Identificacién y resolucion de conflictos

Actitudes. De Servicio, Responsabilidad, iniciativa, ética, amabilidad, honestidad

3. Horario Laboral.

7 RESPONSABII.IDAD

Moblllarlo y Equlpo'
L5 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Manejo de Informaclon- Artlculo 3, 132 134 y137 dela LTAIPQROO

2
aa [

3. Manejo de Presupuesto. No apllca

AUTORIDAD: o
R /A
mnchnon DE DESEMPENO pnormom

Usuarlos Atendldos/ Total de Usua rios Atendldos

- A Gestiones/Total de Gestiones Realizadas
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FREBYY 104 DE 160

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'Nombre y Cargo:
ASISTENTE
VACANTE

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

JEFE INM-IATO

Nombre y Cargo:
C. Felipa Favela Soto
Coordinadora de Participacion Social y ia
Familia

|Fecha= 07/09/2023

IFecha: 07/09/2023

1 1D
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
ok PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

INFORMACIGON GENERAL psi. PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Participacién Social y la Familia

SUFORDIMDOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS mbqhz&ros

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
St _(Anote brevemente ol objetivoorazén porlacualexiste) A
Asistir en las actividades de la Coordinacién de Participacion Social y la Familia ya sea
administrativas u operativas.

COORDINACION DE
PARTICIPACION SOCIAL Y

LA FAMILIA
|

AUXILIAR <:I

N/A
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4 4 20 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
" Nodn

PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Orientar y proporcionar ayuda a los ciudadanos que se apersonen a las
instalaciones de la Coordinacién de Participaciéon Social y la Familia.

5 Brindar apoyo en las actividades administrativas y operativas de la
oordinacién de Participacién Social y la Familia.
3 IEIaborary distribuir la documentacién de su area.
4 Asistir a cursos de capacitacién que propicien el buen funcionamiento de
SuU area.
5

Las demas inherentes a su cargoy las que en su caso le asigne su
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque cn una (X) el L’Jltimogrado de tudios ueri p darrllarel
ESCOLARIDAD: puesto
i i Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional <
p - profesional - -
no terminada trad
(2 anos) tenminana Postgrado
Licenciaturao -
No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
(Conocimiento Mo apliss
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas

Conocimiento Informaticos:

Especifico.

Paqueteria office | TG JUA

Manejo de Equipo S RN
Especializado y/o Pc, impresoray escaner .
Herramientas L GEF

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Pablica

] o
) F 2 % M
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y D CRI { 1L :
4 : 4020 PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

Dlrectlvas
e No aplica
Técnicas:
e Manejo de informatica basica
e Pensamiento légico
e redaccién persuasiva

Habilidades e inteligencia emocional
[ ]

' Competencias Laborales

General:
e Creatividad
e Comunicacion
e Trabajo bajo presion
e Orientacién al desempefio

Actitudes. IDe servicio, responsabilidad, empatia, honestidad, ética.

3. Horario Laboral. Preferentemente 6 meses en la Administracion Publica.

'RESPONSABILIDAD = @&

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

Manejo de Informaclon. Articulo 3, 132 134 y137 de Ia LTAIPQROO

Gestlones / total de gestlones reallzadas

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

Nombre y Cargo:
C. Gabriela Garcia Benitez

Auxiliar

PARTICIPACION SOCIAL Y LA FAMILIA

|

" FIRMA
Nombre y Cargo
C. Felipa Favela Soto

Coordinadora de Participacion Social y la
Familia

Fecha: 07/09/2023
S“Vlm pli__ O OCUPANTE DEL W '

Nombre y Cargo:
C. Rubén Dario Medina Rodriguez
Auxiliar

echa: 07/09/2023

Nombre y Cargo:
C. Aleida Pena Aleida
Auxiliar.

Fecha: 07/09/2023

C. José Alejandro Avila Segovia
Auxiliar

echa: 07/09/2023

C. Rosa Otilia Sanchez Santana
Auxiliar.

Fecha: 07/09/2023

IFecha: 07/09/2023
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40402] PARTICIPACION CIUDADANA, CIVICA Y
CULTURAL.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Coordinacién de Participacion Ciudadana, Cl'vicay
Cultural

JEFE INMEDIATO Delegacién de Alfredo Viladimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS . NQMBRE DEL PUESTO
Enlace Interinstitucional de Participacién Ciudadana, Civicay

Cultural

upervisor de Biblioteca de la Delegacién
SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Auxiliar

Bibliotecario(a)

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
_(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) ]
Es responsable ante el Delegado de promover Yy organizar actividades o eventos

Civicos, Culturales y Deportivos
I.IBICACION EN EI. OI!GANIGIIAMA
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4 4 21 PARTICIPACION CIUDADANA, CIVICAY

CULTURAL.

DELEGADO MUNICIPAL
|
COORDINACION DE <:I
PARTICIPACION CIUDADANA
CIVICA Y CULTURAL

|
I I

SUPERVISION DE BIBLIOTECA DE ENLACE
LA DELEGACION INTERINSTITUCIONAL DE
PARTICIPACION CIUDADANA,
CIVICAY CULTURAL

AUXILIAR

BIBLIOTECARIO(A)

nlulupcléu ANAl.frch DE Fuucloul:

FUNCION‘ INS'I'!'I'UCIQNALES

1 Realizar eventos que fortalezcan las tradiciones y costumbres de la
omunidad

2 IReaIizar los eventos civicos y culturales
IReaIizar planes de trabajo que realce el aspecto cultural de la comunidad

4 Atender a la ciudadania que requieran los servicios relacionados a su area

5 Autorizar la documentacién que se genera en su area, para el buen
ffuncionamiento de la misma

6 Asistir a cursos de capacitacién que le permitan mejorar el desempeno de
sus funciones

7

relacionadas en de participacién ciudadana, civica y cultural; SIempre en
oadyuvancia y por el bienestar de la poblacién resndente y avecmdado

[romover la interinstitucionalidad con las dependencias municipales
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404021 PARTICIPACION CIUDADANA, CIVlCA Y
CULTURAL.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar y enviar los informes correspondientes a las actividades de su
Area y remitirlos a la Coordinaciéon Administrativa.

Supervisar las actividades del Enlace Interinstitucional de Participaciéon
Ciudadana, Civica y Cultural, asi como del Supervisor de Biblioteca

|Es responsable de los documentos que genere su area.

N

|Mantener actualizada la Plataforma SENTRE.

Los demas inherentes a su cargo y las que en su caso le asigne su superior
jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

Marqu con una (X) el dltimo gado de estudios rquerido para desarrollar el ‘
ESCOLARIDAD: puesto

Preparatoriao

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
p Carrera
Profesional P
5 - profesional X =
no terminada R
(2 afos) terminada Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en comunicacion, administraciéon o a fin.

requerida No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner
Herramientas

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administraciéon Publica.




CODIGO: MO-DEL-AB-02

FECHA DE
% Lo jukrez Seov | orlospons
AA QUINTANA ROO mmwmicx o o s VERSION:
02
PAGINA:

112 DE 160

40402] PARTICIPACION CIUDADANA, CMCA Y |

CULTURAL.

Competencias Laborales

Directivas:
Liderazgo
e Asertividad

e Visidny pensamiento estratégico

e Control y supervision

e Capacidad de anilisis y organizacion
e Autoconfianza

Orientacién al desempefio

Técnicas:

Conocimiento de informatica basica
Base de datos

Redaccién persuasiva

Planificacion de Proyectos
Inteligencia emocional y social

e Razonamiento LéJgico

Habilidades

General:
e Comunicacion

e Toma de decisiones

e Delegaciéon de funciones

e Resiliencia

e Identificacion y resolucién de conflictos.
Actitudes. |De servicio, responsabilidad, flexibilidad, honestidad

3. Horario Laboral.

R‘PONSABILIDAD

Moblllarlo y Equlpo.

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

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30

5 Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.
Alta Media | Nulo |
3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

0 YN B T
Autorizar las vacaciones, permisos y lo relacionado al 7 o

AUTORIDAD:
personal bajo su supervision.
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404021 PART ICIPACION CIUDADANA, CIVICA Y
CULTURAL.

INDICADOII DE DPE“O PI!OFESIONAL

Actividades Dprtlvas Civicas \Y Culturales/TotaIde ActmdadesDeportlvas d
Civicas y Culturales Realizadas

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

'Nombre y Caro: ' | ~ Nombre y argo: i
C. Maria de Jesus Espinoza Ortega. Lic. Josué Armando Gonzéalez Vazquez.
Coordinacién de Participacién Ciudadana Delegado Municipal

Civica y Cultural.
|Fecha: 07/09/2023 |Fecha= 07/09/2023

iy 9
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4 4 22 'DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
” DE BIBLIOTECA. |

~ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Supervision de Biblioteca de la Delegacion

Coordinacién de Participacién Ciudadana, Civicay
Cultural

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

(Anotebrevemnteelobjetiwonunporheualexhte)

[Es responsable del servicio bibliotecario que se brindaenla’ ‘Biblioteca 17 de febrero " |
ante el Delegado Municipal de Alfredo V. Bonfil.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

COORDINACION DE
PARTICIPACION CIUDADANA,
CIVICAY CULTURAL

SUPERVISION DE
BIBLIOTECA DE LA
DELEGACION

I
BIBLIOTECARIO(A)
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YAy A 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
o™ e ; ;

DE BIBLIOTECA.

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Es responsable de todos los libros y material de consulta de la biblioteca

2 IResponsabIe de la documentacién que genere su area
3 Autorizar las credenciales de préstamo de libros
| 4 Implementar talleres de lectura en las biblioteca a beneficio de los
iudadanos de Alfredo V. Bonfil
Implementar Actividades interactivas peridédicas y permanentes de
ipo cultural o de promocién intelectual, tales como talleres,
g eminarios, simposios, conferencias, foros, exposiciones,
presentaciones de libros, circulos de estudio, organizacién de ferias o
estivales en los que se propicie la libre manifestacién y el libre
intercambio de ideas.
6 |Elaborar los reportes de las actividades que se realicen en su area
7 Asistir a cursos de capacitacién que mejoren el desempefo de sus funciones
8 L_as demas inherentes a su cargo y las que en su defecto le asigne su

uperior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grdo de estudios rqueridopara desarrollar v
puesto

i 3 Primaria

i i Preparatoriao x
Secundaria Técnica

Carrera

Profesional

Carrera

: - profesional - Jajis
&, no terminada " - i
~ terminada 3 N
(2 anos)
7. Llcenclatufao No aplica ) ] CFP
carreras afines.
Area de especialidad No aplica
8. requerida fEA @I RN £ RER
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L.le '22 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR
( ] { ]

DE BIBLIOTECA.

[ (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol

Manejo de Programas
Informaticos:

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, Impresoras y escaner
Herramientas

Preferentemente 6 meses en la administracion publica

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Control y Supervision
e Capacidad de analisis y organizacion

Técnicas:
e Conocimientos de informatica basica
Habilidades e Base dedatos

e Redaccidn persuasiva
e Planificacién de proyectos

General:
e Comunicacion
e Delegaciéon de funciones
e Identificacion y resolucién de conflictos
e Toma de decisiones

12. Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, cooperatividad

3. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas

Manejo de Informacioén: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

ata [ SMedia Baja_ [N

Manejo de Presupuesto: No aplica.

3.
=
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4 4 22 DESCRIPCION Y PERFIL DE supsnwson
S DE BIBLIOTECA. ‘ |

area

Autorizar las vacaciones y permisos del personal de sus

INDICADOR DE DESEMPERNO PROFESIONAL

Talleres reallzados/ Totalde Talleres Reallzados l
Usuarios atendidos/Total de Usuarios atendidos

(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os)
buen trato; cuido y hago uso benéfico a

Supervisién de Biblioteca de la Delegacion

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense.

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO GCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: VACANTE |

Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
y personal a cargo trabajo en equipo desde el
los bienes patrimoniales apegdndome a las

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo:

C. Maria de Jesus Espinoza Ortega.
Coordinacidon de Participacién Ciudadana
Civica y Cultural.

Fecha: 07/09/2023

echa: 07/09/2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE
BIBLIOTECARIO |

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Bibliotecario(a) L

Supervision de Blblloteca de Ia DeIegac:on

SUBORDINADOS DIRECTOS v

NUMERODE | E
. PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO e
S e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
{Anote brevemente el objetivo o razén por |a cual existe) e
Brindar el servicio y consulta y préstamo de libros de |la Biblioteca "17 de febrero” y otros
servicios culturales complementarios que permitan a la poblacién adquirir, transmitir,
acrecentar y conservar en forma libre el conocimiento.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISION DE BIBLIOTECA DE
LA DELEGACION

I

BIBLIOTECARIO(A) <:|

|
N/A
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4 4 2 . DESCRIPCION Y PERFIL DE
BIBLIOTECARIO oo

| | DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES -
FUNCIONES INSTI'I'UCIONALES ”

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e A e

Brindar el servicioy consulta y prestamo de Ilbros de Ia Blblloteca 17

. de febrero™ y otros servicios culturales complementarios que
permitan a la poblacién adquirir, transmitir, acrecentar y conservar
en forma libre el conocimiento.

5 Asistir a los usuarios en las consultas en la sala de las publicaciones
que integran el acervo.

3 Proporcionar Informacién y orientacién para el uso de la biblioteca y
la satisfaccion de las necesidades informativas de los usuarios

4 Asistir al usuario en el Préstamos de libros a domicilio

B Brindar Atencidén a estudiantes

6 Realizar Actividades de fomento al habito de la lectura

7 Acceso a computadoras para fines académicos, culturales y de
investigacion
Implementar Actividades interactivas periddicas y permanentes de
tipo cultural o de promocién intelectual, tales como talleres,

5 seminarios, simposios, conferencias, foros, exposiciones,
presentaciones de libros, circulos de estudio, organizacion de ferias o
festivales en los que se propicie la libre manifestacion y el libre
intercambio de ideas

9 Realizar los tramites para la expedicion de la credencial de la biblioteca.

10 Elaborar y distribuir la documentacion correspond|ente asu area ‘

"‘ Las demas inherentes a su cargo o las que en sucaso designhe su superlor
Jerarqulco
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4.402

'DESCRIPCION Y PERFIL DE
BIBLIOTECARIO |

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

| Preparatoriao
| Técnica

‘u{ Secundaria

Carrera
Profesional
no terminada
(2 anos)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Carrera
profesional | )
terminada | Postgrado
Licenciaturao x
. No aplica
carreras afines.
No aplica

Conocimiento
Especifico.

i

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de paqueteria office

Pc, impresoras y escaner

Expenenma

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
e No aplica

Técnicas:
e Organizacion

o Manejo de Base de datos

o Razonamiento légico

e Conocimiento de informatica basica

e Planificaciéon y gestion de datos

e Preservaciony conservacion
General:

. Comunicacion
e Flexibilidad cognitiva 7 o
e Pensamiento critico

Actltudes

IAccesibilidad, amabilidad, creatividad, innovacion..
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE
b et BIBLIOTECARIO

Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

I 2NN - T3 O T
[Manejode PresupuestorNoaplica. |

Manejo de Presupuesto: No aplica

AUTORIDAD:

“ No aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

n No Aplica

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE
Supervision de Biblioteca de la Delegacién

Fecha: 07/09/2023
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DESCRIPCION Y PERFIL DE
BIBLIOTECARIO

Nombre y Caro: o - br y ro
C. Maria Fernanda Osorio Marfil C. Cecilia Yam Ontiveros
Bibliotecaria Bibliotecaria
Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
- BUEIO __ PUESTO .

Ma.clC

Nombre y Cargo: Nombre y arg:

C. Maria Guadalupe Lopez Contreras C. Elizabeth Rodarte Juarez
Bibliotecaria Bibliotecaria
Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

pur-;sro

\\\ % |
“

C. Juanita Valdez Monrreal C. Maria Concepciéon Ségovia Sanchez
Bibliotecaria ~ Bibliotecaria

i

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023 : /¢ «
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4 4 2 VDESCRIPCIéN Y PERFIL DE ENLACE i
‘ INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Enlace Interinstitucional de Participacion Ciudadana
Lo 2le y Cultural
) Coordinacion de Participacion Ciudadana Civicay
Cultural

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
e NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS

o

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

Es responsable ante el coordinador de Participacién ciudadana, Civica y Cultural de
llevar acabo el control de los eventos y actividades realizadas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

COORDINACION DE
PARTICIPACION
CIUDADANA CIVICA Y
CULTURAL
I
ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE Sey  HUVHERS
PARTICIPACION
CIUDADANAY | RET
CULTURAL R
AUXILIAR '
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'DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACIO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIO '*Es
FUNCIONES INS'I‘ITUCIONAI.ES e

1 No aplica

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO L
1 Apoyar en la loglstlca de Ias actIVIdades o eventos a realizar
2 Realizar los reportes de las actividades realizadas
2 Elaborary distribuir la documentacién que genera su area.
& Realizar los reportes correspondientes a su area.

Asistir a las capacitaciones que le permitan un mejor desempeno de su
area.

Las demas inherentes a su cargo o en las que en su caso le designe su
superior jerarquico.

 PERFILDELPUESTO

. s . .
ESCOLARIDAD: Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
~ | preparatoriao <
Primaria | Secundaria | Técnica
Carrera |
5 Carrera
Profesional :
5 profesional | -
no terminada terminada e
(2 afos) ‘ Postgrado
Licenciatura o .
" No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida ;
5 & No aplica
(Conocimiento P
Técnico).
Idioma o Lengua: No aplica A L A

Manejo de Programas
Iinformaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner
Herramientas :

nL Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica - -

Conocimiento
Especifico.

msera
Paqueteria office™
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4 14 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE e
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION

| Competenclas Laborales '

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Visidny pensamiento estratégico
Técnicas:
e Manejo de informatica basica
Base de datos
Habilidades Redaccién persuasiva
Planificacién de proyectos
Razonamiento légico
¢ Inteligencia emocionaly social.
General:
e Comunicacion
e Creatividad
e Flexibilidad

-' Actitudes. De servicio, amabilidad, responsable, empatia
- Horario Laboral. Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacioén: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

Manejo de Presupuesto' No aplica.

- AUTORIDAD:
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4 4 2 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE a1
INTERINSTITUCIONAL DE PARTICIPACION

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL : JEFE INMEDI ATO

PUESTO

M‘;q, c(e JCS()S E.O

.|

Nombre y Cargo: VACANTE | “Nombre y argo:
Enlace Interinstitucional de Participacion C. Maria de Jesus Espinoza Ortega.
Ciudadana, Civica y Cultural. Coordinadora de Participacion Ciudadana

Civica y Cultural.

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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4.4, 25 PESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
@ J 3 : , :

INFORMACIéH GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F-U")dIk]g

Enlace Interinstitucional de Participacién Ciudadana
y Cultural

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No apllca

TOTAL

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

Es responsable ante el Enlace Interinstitucional de Partuapaaon Cludadana C|V|ca y
Cultural y el Coordinador de Participacién Ciudadana Civica y Cultural de elaborar los
reportes de actividades de su area.

'UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

ENLACE INTERINSTITUCIONAL DE
PARTICIPACION CIUDADANA Y
CULTURAL

1

AUXILIAR

|
N/A
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5 4 425 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

- nzscﬁlpc_iénfmﬁpz Fuﬁi:lou"f

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
] Apoyar en la logistica y operatividad de los eventos o actividades civicos y
ulturales que se realicen

2 IReaIizar los reportes de las actividades de su area.
3 |Elaborar y distribuir la documentacién de su area.
4 sistir a las capacitaciones que contribuyan al buen ejercicio de sus
unciones.
5 Las demas inherentes a su cargo o las que en sus caso le asigne su superior
jerdrquico

PERFIL DEL PUESTO

- - § Me con X) el L’Jlo radoe studioqurarasarrollar el |
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoriao «
Primaria Secundaria Técnica
Carrera &
Profesional arrera
5 = profesional - =
no terminada bermilnails
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao .
. No aplica
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N apliea
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Esparfiol
. . Manejo de Programas :
Conocimiento Inforliaéticos- gra Paqueteria office
Especifico. < e
Manejo de Equipo
Especializado y/o Pc, impresoras y escaner:
Herramientas s ; R
Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administraciéon Publica /  'lF 7177
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Competencias Laborales

Directivas:
e No aplica

Técnicas:
e Conocimientos de informatica basica
e Redaccidn persuasiva
e Planificacion de proyectos
Habilidades °

General:
e Razonamiento légico
e Comunicacion
e Creatividad
e Asertividad

Actitudes. De servicio, amabilidad, responsable, flexible

Lunes a viernes de 8:30 a 15:30 horas.

2= o -

S

3. Horario Laboral.

R‘PONSABILIDAD

Mobiliario y Equlpo.

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

Manejo de Informacion: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

Nulo |

2.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
AUTORIDAD:

8 No apllca
et otal d Eventos Realizados
Reportes / Total de Reportes Realizados

x .

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado. en. Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el Ilderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo ‘g,abajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4 .25 PESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
® ® :

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

'Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Caroz VACANTE |
Auxiliar Enlace Interinstitucional de Participacion
Ciudadanay Cultural

|Fecha: 07/09/2023 |Fecha= 07/09/2023
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE ;
o Weds COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

~ INFORMACIGON GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Coordinacién de Servicios Publlcos
E JEFE INMEDIATO 7 Delegacion de Alfredo Vladimir Bonfil
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS I’OMBRE DEL PPESTO

1 Secretaria(o)
17 Auxiliar

2 Chofer

1 Jardinero(a)

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

Superwsar B eJecuuon de los programas de recolecta de basura mantenlmlento de
alumbrado publico, mantenimiento de pozos y alcantarillas, limpieza de calles y areas
verdes asi como la participacion en eventos propios de la Delegacion.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFILDE =~
oo 'COORDINACION DE SERVICIOS pusucos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA ﬂ

DELEGADO MUNICIPAL

SERVICIOS PUBLICOS

SECRETARIA(O)

AUXILIAR

CHOFER

INTENDENTE JARDINERO(A)
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL DE e
S COORDINACION DE SERVICIOS PUBLlCOST

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE |=u NCIONE:

FUNCIONES lusrrruclouALss

Atender a dlversas pet1C|ones de la C|udadan|a tanto personal como
1 telefonicamente, para llevar a cabo la recepcion y ejecucion de reportes de
alumbrado publico

2 Dar el apoyo técnico y logistico a diferentes areas cuando se requiera

3 Apoyar en eventos de relevante importancia

4 Procurar el buen funcionamiento del servicio de alumbrado publico en
plazas, parques y jardines

5 Conservar en buen estado las vialidades a través de programas de bacheoy
repavimentacion

6 Coordinar las medidas permanentes de mantenimiento y renovacion de
instalaciones y equipo que utilicen los servicios publicos.

o Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza del cargo

8 Supervisar que los servicios a su cargo se presenten en forma permanente,
general, continua, eficaz y eficiente

9 Vigilar la conservacién y mantenimiento de alcantarillas y rejillas

10 Coordinar con la direccién de servicios publicos municipal la proveeduria

de los serwcnos publlcos snempre en coadyuvanua

1 Reallzar la Ilmpleza de calles, parques y areas publicas en general

5 Asistir a cursos de capacitacion para el buen desempeno en las funciones
de su area.
3 Las demas inherentes a su area o las que en su defecto le asigne su

superior jerarquico.
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4L.426 'DESCRIPCION Y PERFIL DE 5
e HeLO oORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

PERFIL DEL PUESTO :
Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrolla el
ESCOLARIDAD: puesto

_ Primaria ) JH‘ Secundaria

Carrera
. Carrera
Profesional .
. - profesional
no terminada .
- terminada
(2 anos)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

requerida .
.. N

(Conocimiento o aplica

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

.| Preparatoriao
| Técnica

' Postgrado

No aplica

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

n‘ Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracién publica.

Conocimiento Paqueteria office

Especifico.

Herramientas eléctricas, manualesy de
corte
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4 4 2 DESCRIPCIéN’Y PERFIL DE o
‘ b T COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

Competencias Laboréles

Directivas:
e Liderazgo
e Asertividad
e Visidny pensamiento légico
e Control y supervision :
. Capacidad de analisis y organizaciéon
e Orientacion al desempefio
Habilidades Técnicas:
¢ Manejo de herramientas eléctricas, manuales, de golpeo, y corte
e Planificacion de proyectos
e Razonamiento légico
. General:
¢ Comunicacién
¢ Toma de decisiones
e Resiliencia
e |dentificacién y resolucion de conflictos

-l Actitudes. De servicio, amabilidad, flexibilidad, honestidad.

Horario Laboral. De lunes a sdbado de las 6:00 a las 14:00 horas

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

T 2NN I - T

Manejo de Presupuesto: No aplica.

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Areas publicas / Total de Limpieza de Areas Publicas
Alumbrado Publico / Total de Alumbra Publico Superwsado :
Calles / Total de Limpieza de Calles
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4 4 26 DES_CRIPCléN’Y PERFILDE .
g COORDINACION DE SERVICIOS PUBLICOS

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

FIRMA

Nombre y Cargo: Lic. Josué Armando

Nombre y Cargo:
Jorge Luis Manzanero Hernandez Gonzalez Vazquez
Coordinador de Servicios Publicos Delegado de Alfredo Viadimir Bonfil

Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO G EHE()]
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Servicios publicos
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Es la responsable ante el coordinador de servicios publicos de realizar los informes
relacionado a la recolecta de basura, mantenimiento de alumbrado publico,
mantenimiento de pozos y alcantarillas, limpieza de calles y adreas verdes, asi como la
participacion en eventos propios de la Delegacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Servicios
Publicos

Secretaria(o) <:|

N/A

; W
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44,20 PN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Atender llamadas, recibir y enviar correspondencia

Tomar dictados, elaborar oficios, circulares, tarjetas informativas y demas

2 documentos que le solicite la Coordinacién de Servicios Publicos.
3 I'r;/lantener actualizados el directorio, llevar el control de la agenday la
orrespondencia.
4 Realizar los reportes e informes que genere la Coordinacién de Servicios
Publicos
5 |Llevar el control de los permisos y vacaciones del personal de su area

Técnico)

(Conocimiento

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
Primaria ) Secundaria ) Técnica X
Carrera Carrera
Profesional i profesional ) )
no terminada terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciaturao Nie/aplie
carreras afines.
Area de especialidad
requerida Nesplica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espaniol

Manejo de Programas

s Paqueteria office R
Informaticos: q A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Pc, Impresoras y escaner

Experiencia:

Preferentemente 6 meses en la Administracion Pablica ..,
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Competencias Laborales

[ Directiva:

e No aplica
Técnicas:
e Conocimiento de informacién basica
Habilidades » Basedledlates

e Razonamiento légico
e Redaccion

General:
e comunicacién
e identificacion y resolucion de conflictos.

12 Actitudes. !De servicio, responsabilidad, honestidad

13. Horario Laboral. Lunes a Sabado de 6: 00 a 14:00 horas

RESPONSABILIDAD |

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

Manejo de Informacién: Articulo 3,132,134 y 137 de la LTAIPQROO.

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.
AUTORIDAD: '

.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 8 Reportes/ total de Reportes realizados
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4. 4.27 DESCRIPCION Y

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: ' ' Nombre y Crgo:
C. Elvira Michel Morales Jorge Luis Manzanero Hernandez
Secretaria Coordinador de Servicios Publicos

|Fecha= 07/09/2023 E:echa: 07/09/2023
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4 4 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
i SERVICIOS GENERALES

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F:-UdIE]S
JEFE INMEDIATO Coordinacién de Servicios Publicos

SUBORDINADOS DIRECTOS
it NOMBRE DEL PUESTO

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

Es la responsable ante el coordinador de servicios publicos de realizar las actividades
de recolecta de basura, mantenimiento de alumbrado publico, mantenimiento de
pozos y alcantarillas, limpieza de calles y areas verdes asi como la participacion en

eventos propios de la Delegacion.

_UBICACIONENELORGANIGRAMA

COORDINACION DE
SERVICIOS PUBLICOS

AUXILIAR <:|

N/A
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4 4}‘ 28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
- * SERVICIOS GENERALES ,

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Apoyar en la actividades que se realizan al dia, limpieza y barrido de calles,
1 limpieza de parquesy jardines, limpieza de areas publicas, camellones y
de terrenos abandonados.
2 L2 -
Apoyar en la recoleccién de basura de la Delegacién.
3 |Rea|izar Limpieza de Alcantarillas.
4 IBrindar apoyo en los reportes ciudadanos que tengan injerencia dentro de
la esfera de su competenciay dentro de su horario laboral.
5 Los demas inherentes a su cargo y los que en su caso le encomiende su
uperior jerarquico.

PERFIL DEL PUESTO

7 arquo una (X) el L’Jltio gro de estudios requrid pr dearrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
X i Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
P Carrera
Profesional .
g - profesional - -
no terminada verminada
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao .
No aplica
| carreras afines.
Area de especialidad NS SR G 2 R
requerida . T juivEr A
i N |
(Conocimiento aaplics -
| Técnico). "
Idioma o Lengua: Espanol
Conocjmlento Manejo’d.e Programas Neaglica £3 -
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Manejo de herramientas eléctricas,
Especializado y/o manuales y de corte




CODIGO: MO-DEL-AB-02
FECHA DE
| é"'& EEUPFI'II'E)IJPJEREZE EMISION : 07/09/2023
' ’ QUINTANA ROQ smemecrnw s mmmr VERSION: 02
PAGINA: 143 DE 160

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
«™e&D SERVICIOS GENERALES

Herramientas

10. Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracién publica.

Competencias Laborales

Directivas:
e Noaplica
Técnicas:
Habilidades e Manejo de Herramientas Eléctricas, Manuales y de Corte
General:
e Comunicacion
e Facilidad de palabra

12. Actitudes. De servicio, responsabilidad, honestidad.

3. Horario Laboral. Lunes a sabado de 6:00 a 14: horas

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: NO APLICA

2. . ES— - . -

3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

AUTORIDAD:

.

INDICADOR DE 'nlsmp:ﬂq PROFESIONAL :

Nulo [
Nulo [N S

L Limpieza de Areas/ Total de Metros de Limpieza de Areas

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Caro: Lic. Jorge Luis Manzanero Hernandez
Coordinador de Servicios Publicos

Fecha: 07/09/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y argo: ”
C. Antonio Garcia Reyes
Auxiliar

Sev Varvs s, ¢ o

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

' o y Cargo:
C. Sem Vargas Villa
Auxiliar

Fecha: 07/09/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE 'nil.rlr"»: _' '_ |

’ y Cargo:
C. Juan Manuel Espino Ramos
Auxiliar

Fecha: 07/09/2023

Nombrey Cargo' R EAY
C. Edgar Faustino Rios Huerta L

Auxiliar

[Fecha: 07/09/2023

echa: 07/09/2023
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4 4 2 'DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE
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SERVIDOR pﬂnl.ico OCUPANTE DHI. PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUI'AN'I'E DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Isidro Torres Ramos C. Jeremias Garcia De Dios
Auxiliar Auxiliar
Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: 7 ' ' " Nombre Cargz
C. José Luis Hinojosa Espino C. Jessica Liliana Jiménez Martinez
Auxiliar Auxiliar

Fecha: 07/09/2023 echa: 07/09/202 - -
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Raymundo Rivera Ledn C. Adrian Rivera Leon
Auxiliar Auxiliar e

[Fecha: 07/09/2023 [Fecha: 07/09/2023 |/ SEP, 2023
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7 SERVIDOR ﬂiluco OCUPANTE DEL PUESTO SERVIDOR PUBLICO OWPAN'I'E DEL PIIES‘I'O

Nombre y Cargo:
C. Jorge Filiberto Rivero Pech
Auxiliar

Nobr yCao
C. Valeria Pedraza Hernandez
Auxiliar

Fecha: 07/09/2023

&EER BOR E i ) O . » . = &

Nombre y Cargo:
C. Joel Gémez Alvarez
Auxiliar

echa: 07/09/2023

5= LDCIRE z LD € 8 |

P

’Ro&o\fu R.C

Nmre ngo
C. Rodolfo Broca Cérdova
Auxiliar

Fecha. 07/09/2023

SllVIDOIl pﬁsuco OCUPAN‘I'I DEL PII!S‘I'O S!R\"DOR WBI.ICO OCWANI'! Dll. PII!SI'O

Nombre y Cargo: |
Paula Alejandra Umana Madrigal
Auxiliar

w echa. 07/09/2023

Nombre y Cargo:
C. Alejandra Badillo Renteria
Auxiliar g:  FEHTO U

|Fecha: 07/09/2023

Jliechaz 07/09/2023




Nombre y Cargo:

C. Israel Moguel Canto@
Auxiliar

CODIGO:
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VAYA 2 - DESCRIPCION Y PERFIL DE AU)
o WedaP SERVICIOS GENERALES

Nombre y Carg

C. Anatolio Zalalla Rodriguez
Auxiliar

MO-DEL-AB-02
07/09/2023
02
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Fecha: 07/09/2023

Nombre y Cargo:
C. Marlene Elizabeth Salas Morales
Auxiliar poowl ene S ala S

Fecha: 07/09/2023

Nombre Crgo
C. Diana Abigail Rafael Tu

n wV
Auxiliar

Fecha: 07/09/2023

echa: 07/09/2023

Nombre y Cargo:

C. Andrés Ramos De La Oﬁ
Auxiliar

Fecha: 07/09/2023
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4 4 2 DESCRIPCION Y PERFIL
TRl DE CHOFER ’

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Chofer
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO |

N

I
0]

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Es responsable ante la Coordinacién de Servicios Publicos del vehiculo que se le sea
asignado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA :

Coordinacion de Servicios

Publicos
I

Chofer <:|

I

N/A
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x DE CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar en la recoleccion de basura

Apoyar en la limpieza de areas verdes, calles, alcantarillas y en espacios
publicos

Las demas inherentes a su cargoy las que en su caso le asigne sus
superior jerarquico

'PERFIL DEL PUESTO

No aplica

X ‘
Carrera
s Carrera
Profesional
- - profesional
no terminada
~ terminada
(2 anos)
Idioma o Lengua: Espanol
.. Manejo de Programas No ablica
(EZonoc’lfl.mento Informaticos: P
specifico. ~ s
peciiie Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de camiones de 3.5 toneladas
Herramientas A S Sl JUniEL

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudios requerldo para desarrollar el
Licenciatura o
n Experiencia: Preferentemente 6 meses en la administracién publica

ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao )
Secundaria Técnica
carreras afines.
Competencias Laborales

1. Postgrado
Area de especialidad
requerida .
. I
(Conocimiento No aplica
Técnico).
_ Habilidades

Directivas:
e Noaplica
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DE CHOFER

Técnicas:
e Conduccién de vehiculos pesados
e Respeto por las leyes y normas de circulaciéon
e Conocimiento del reglamento de transito

General:
e Comunicacién
e Precaucioén
e concentracién

nl Actitudes. Responsabilidad, ética, de servicio
n Horario Laboral. Lunes a sabado de 6:00 a 14:00 horas

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: No aplica

Manejo de Informacién: Nospica_
T 2w T T -

Manejo de Presupuesto: No aplica

|Manejo de PresupuestozNoapica_ |
. Tm N T I -

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Carg:
Lic. Jorge Luis Manzanero Hernandez
Coordinador de Servicio publicos

Fecha: 07/09/2023 “Fecha: 07/09/2023

Nombre y Cargo: | Nombre Caro:
C.José Juan Gabriel Ruiz Jiménez C. Ingrid Janet Pacheco Olvera

Chofer Chofer
Fecha: 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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"DE JARDINERO

mronmcléu ealzluu. DEL puzsro

DESCRIPCION Y PERFIL
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Il NoMEREDEL PUESTO EREICO) ’
.'IEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos

suaonmmos DII!EC'I'OS
NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Agohbmmﬂodobjgﬁwon;‘nporhmlemﬂ)

Coordinacién de Servicios

Publicos
T

Jardinero(a)

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

Realizar limpieza de areas verdes y jardineras de las mstalacnones de la

delegacién
2 IRegar las plantas de las jardineras de las instalaciones de la delegacién
3 IMantener limpia el drea del kiosco

Las demas inherentes a su cargo o las que en su defecto le asigne su
uperior jerarquico

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

« Preparatoriao i

Primaria Secundaria Técnica

Carrera

- Carrera

Profesional s
. - profesional - -
no terminada —r
(2 afos) terminada Postgrado
Licenciaturao .
No aplica
| carreras afines.

Area de especialidad
requerida No aplica

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento
Especifico.

Informaticos:

No aplica

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Herramientas elect cas o manuales

Experiencia:

Competehcias Laborales

Preferentemente 6 meses en la Administracién Publica
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s 7 w4 DESCRIPCIONYPERFIL
4'4'3_0 DE JARDINERO

Directivas:
e No aplica
Técnicas:
e Orientacion al desempefio
Habilidades e Razonamiento légico
e Tener conocimiento de botanica
General:

e Comunicaciéon
e Identificacion y resolucién de servicios

12 Actitudes. IDe servicio, amabilidad, honestidad, responsabilidad

Horario Laboral.

13.

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: No apllca

2. -
= e [ecs [

3. Manejo de Presupuesto: No apllca
AU'I'OIIIDADc

Lunes a sdbado de 6:00 a 14:00 horas

'I. No a pI ica
INDIC:ADOI! DI npaﬁo PIIOFESIONAI.

L Areas verdes/TotaI de Areas Verdes Limpias

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Nombre y Cargo:
C. Wilfredo Torres Garcia Lic. Jorge Luis Manzanero Hernandez
Jardinero Coordinador de Servicio publicos

|Fecha= 07/09/2023 Fecha: 07/09/2023
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4 4 3 DESCRIPCION Y PERFIL
et DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Rlgit=lale a1 =)
JEFE INMEDIATO Coordinacion de Servicios Publicos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No aplica
SUBORDINADOS INDIRECTOS
No aplica

TOTAL

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

Responsable de la limpieza de las oficinas de las instalaciones de la delegacién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Coordinacion de Servicios

Publicos
I

Intendente <:|

N/A
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DE INTENDENTE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza de las instalaciones de |la delegaciones

2 |Mantener el equipo y material de oficina limpio y ordenado

jerarquico

LLas demas inherentes a su cargo y las que en s caso le asigne su superior

PERFIL DEL P.%ST (o}
Marque con una X) el altimo grado de estudios requeido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
i Preparatoriao i
Primaria X Secundaria Técnica
Carrera
) Carrera
Profesional .
. - profesional - -
no terminada .
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciaturao .
s No aplica

carreras afines.
Area de especialidad
requerida .
(Conocimiento No Eplic
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

. . Manejo de Programas N BB
:onoc’lfr'mento Informaticos: P
specitico. Manejo de Equipo 07 SEP, 2023

Especializado y/o No aplica

Herramientas
Experiencia: Preferentemente 6 meses en la Administraciéﬁ"'ﬁ’dﬁlicéf B

Competencias Laborales
Habilidades lpestivess
e Noaplica
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DESCRIPCION Y PERFIL
DE INTENDENTE

Técnicas:
e No aplica
General:
e Comunicacion
e Orientacion al desempeno

Actitudes. De servicio, amabilidad, responsabilidad, honestidad

Horario Laboral. Lunes a sabado de 6:00 a 14:00 horas

RESPONSABII.IDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacion: No aplica.

7 IIIDICADOI! DE DESEMPE“O PROFESIONAI.

Limpieza de areas/ Total de Areas leplas
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e DE INTENDENTE s

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

JEFE INMEDIATO

Nombre Cargo:
Lic. Jorge Luis Manzanero Hernandez
Coordinador de Servicio publicos

Fecha: 07/09/2023

sﬁnvmon Nisuco ocupm: D!I. pumo |

C. Bartolo Luna Contreras
Intendente

C. Diana Patricia Almazan Rivera
Intendente

Fecha: 07/09/2023

IFecha: 07/09/2023
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