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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracién, asi como los
datos de Identificacion del Manual, del Instituto de Regularizacidn para el Bienestar Patrimonial del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucion del Instituto de Regularizacion para el
Bienestar Patrimonial.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden al Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores pliblicos asignados al Instituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial.

OBJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue el Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial. para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razon de ser del Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial 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 el Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrlmomal del Mun:c:pm
de Benito Juarez y como se ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la
dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y:formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores del Instituto de Regularizacion.para.el Bienestar
Patrimonial del Municipio de Benito Juarez. Representando el Conjunto de normas morales que regulan la

usl
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03. CAPITULO | DE GENERALES

conducta de los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y en el desarrollo de sus
actividades.

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial del Municipio de Benito Juarez, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento del
Instituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

N

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En el Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Judrez, nos apegarnos
a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y la NO violencia contra las mujeres. Por ello, exhortamos
para que la informacién contenida en este manual sea plasmada a través del LENGUAJE INCLUYENTE, por lo
mismo evitamos usar expresiones sutiles sexistas para prescindir de patrones de comportamiento y
estereotipos de género.

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



CODIGO: MO-IRP-IR-01

FECHA
MUNICIPIO DE -
A‘.s "‘ BENITO JU ARE DE EMISION: 02/07/2025
: VERSION: 01
QUINTANA ROQ s nsvemmms =
—_— PAGINA: 8 DE 153

3.1 INTRODUCCION

El Instituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial es un organismo
descentralizado de la Administracién Publica Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo,
que tiene como principal objetivo ser el érgano ejecutor del H. Ayuntamiento en todo lo
relacionado con la regularizacion de la tenencia de la tierra, otorgando certeza juridica al
patrimonio de las familias, las viviendas, proyectos y programas en los que exista
interrelacién o alguna contribucién para ordenar y regular el crecimiento sustentable con
perspectiva de justicia social en el territorio municipal, proponiendo politicas .y
procedimientos para su aplicacion con la participaciéon de la ciudadania.

El presente Manual de Organizacién es una herramienta fundamental en donde se plasma
la normatividad, el funcionamiento y la estructura organica, exponiendo las funciones de
cada una de las dreas y el perfil requerido de los servidores publicos que forman parte del
Instituto. Lo anterior, con la finalidad de proveer informacién integral y una guia sélida del
organismo, este instrumento servira para orientar al personal y asi, conocer las funciones
que desarrollardn en el dia a dia, ademas de las facultades, responsabilidades y la dinamica
de operacion que ejerceran.

El Manual se difundird para facilitar las labores de auditoria a través de evaluaciones,
control interno y vigilancia. Asi mismo, el Manual deberd generar un sentido de
pertenencia, responsabilidad y liderazgo en el actuar de cada uno de los servidores
publicos.

Finalmente, el Manual de Organizacién reforzara los lineamientos y se apegara a la
normatividad, reglas, informes y tareas que el Instituto desarrollara cada trimestre,
brindando una guia eficaz de las responsabilidades ante otras Dependencias Municipales
encargadas de supervisarlo, para lograr los objetivos planeados en la presente
administracién municipal, incluyendo los eventos y los actos protocolarios en donde se
entregara documentacién legal a los ciudadanos. : { 1™ /

LIC. NOR%IZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTORA GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION
PARA EL BIENESTAR PATRIMONIAL DEL MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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3.2 ANTECEDENTES

En México de acuerdo a datos del INEGI, existen 12,170 asentamientos irregulares; en el
Estado de Quintana Roo, de acuerdo al Programa Sectorial de Vivienda hay 125
asentamientos humanos irregulares en los que habitan aproximadamente 160 mil
personas. Benito Juarez es el Municipio del Estado de Quintana Roo que cuenta con mayor
ndmero de habitantes de acuerdo con datos del INEGI 2020, con una poblacion total de
911,503 habitantes, esto sin considerar la poblacién flotante y turistica que visita Cancun.
En consecuencia, es el municipio con mayor nimero de casos de asentamientos humanos
irregulares, resaltando que los datos de los censos realizados por diversas autoridades y
organismos muestran un desfase en tiempo real, alejados de la realidad que se vive
actualmente. De acuerdo con el INEGI el Estado tiene grandes centros regionales en
proceso de crecimiento; tal como lo es Cancun y todas sus zonas aledafas.

La ciudad de Cancin muestra un incremento de aproximadamente 150 zonas irregulares
de las cuales se calcula que ocupan una superficie de 19 mil hectareas que generan areas
con carencias principalmente sobre zonas ejidales, debido a causas multifactoriales, y pese
a que en la actualidad no existen cifras oficiales, ante el arduo trabajo de contabilizar de
una forma mas precisa, el nimero de colonias, parcelas o bien asentamientos humanos
irregulares que existen, mediante la recopilacién de informacién y datos de distintas areas
de los tres érdenes de gobierno.

Actualmente se puede observar 213 asentamientos humanos irregulares, en donde se
estima que habitan aproximadamente 250,000 personas, es decir casi el 30% de la
poblacion de Cancun, es decir en otras palabras 3 de cada 10 personas que viven en el
Municipio de Benito Juarez, carecen de algun servicio.

Dentro de las siguientes necesidades basicas y las carencias podemos mencionar
infraestructura publica tal como: drenaje, agua, alumbrado publico, calles pavimentadas,
y banqguetas, lo que genera contaminacion en distintos grados al medio ambiente;
Asimismo, no existe certeza juridica de los posesionarios en la tenencia de la tierra, o bien
carecen de recursos para poder escriturar sus hogares.

En la administracién publica 2021-2024 a través de la presentacion de la iniciativa por parte
Comision de Desarrollo Urbano y Movilidad del municipio de Benito Juarez se aprobé en
su Quinta Sesién Ordinaria de Cabildo el Programa de Regularizaciéon para el Bienestar
Patrimonial, mismo que obtuvo resultados inimaginables y un éxito rotundo entre los.que
destacan 73 colonias en proceso de regularizacién, 5 de ellas ya con infraestructura de
todos los servicios publicos basicos logrando asi la entrega de 742 escnturas que
garantizan certeza juridica patrimonial beneficiando a 3,482 familias que dan un gran total
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3.2 ANTECEDENTES

de 13,928 personas beneficiadas de manera directa aunado a la adquisicion de 27
hectdreas de patrimonio municipal, y dicha politica publica fue encabezada por esta
regiduria contando con un equipo humano, fisico y tecnolégico pequefio por lo que las
cargas de trabajo, atencién a la ciudadania y ejecucion de procesos de regularizacion cada
vez era mas exhaustivo.

Que las colonias irregulares del municipio de Benito Juarez buscan espacios en donde
puedan ser atendidos por problematicas derivadas de la falta de servicios basicos y de la
certeza juridica de sus lotes toda vez que al no contar con un documento que acredite
propiedad tal como lo es una escritura o titulo de propiedad, era imposible contar con el
derecho de pagar un predial, acceso a la construccion y vivienda digna, consolidar la
apertura de un negocio y tener un patrimonio seguro para sus familias.

Que en el tenor siguiente y derivado de un exhaustivo estudio y aunado a las cargas
excesivas y la demanda social que hoy representa esta problematica se considera
imperante contar dentro de la administracién publica municipal, con un organismo
descentralizado que atienda las necesidades de regularizacion, certeza y tenencia de la
tierra en beneficio de las colonias irregulares que llevan mas de 30 afos buscando como
poder regularizarse, NO asi para aquellos que fueron creados a la postre de la publicacion
de la legislacién estatal vigente en esta materia, este sector de la poblacién que, como ha
guedado sentado, actualmente se enfrenta a diversos obstaculos e impedimentos para el
pleno goce de sus derechos patrimoniales, por lo que el presente organismo publico
descentralizado pretende continuar con las acciones que coadyuven a regularizar los
asentamientos humanos del Municipio de Benito Juarez mediante los esquemas de
municipalizacion, titulacién y/o escrituracion la tenencia de la tierra para uso particular,
para el equipamiento e infraestructura publica en donde existan asentamientos humanos
irregulares, dar certeza juridica a los hogares de miles de familias, mejorar la calidad de
vida de los cancunenses, mitigar la contaminacién del manto freatico y contrarrestar el
problema ambiental ya ocasionado y proponer acciones en materia de vivienda.

Que, en la V Sesion Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del ‘Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo del periodo constitucional 2024-2027 de fecha 27 de
noviembre de 2024 se aprueba la creacion del Organismo Publico Descentralizado
denominado “Instituto De Regularizacién para el Bienestar Patrimonial”.

Que en la VIll Sesién Ordinaria del Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo del periodo constitucional 2024-2027, se aprueba el
nombramiento de la directora general del Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial Lic. Noraa Elizabeth Garza Ramirez, asi como la estructura organica del
Instituto en mencioén.
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3.3 MARCO NORMATIVO

NUM.

NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO

ULTIMA FECHA DE
PUBLICACION

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos 01/04/2025

1 Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.
Constitucién Politica para el Estado Libre y Soberano de 09/09/2024
. Publicado en el periddico
2 Quintana Roo oficial del estado.
Ley General de Responsabilidades Administrativas 02/01/2025
3 Publicada en el Diario
Oficial de la Federacion.
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. 20/03/2025
4 Publicado en el periédico
oficial del estado.
Ley de Transparencia y Acceso a la informacién Publica 09/10/2024
5 para el Estado de Quintana Roo. Publicado en el periédico
oficial del estado.
Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del 15/10/2024
6 Estado de Quintana Roo Publicado en el periédico
oficial del estado.
Ley de Asentamientos Humanos, Ordenamiento Territorial 01/04/2024
7 y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. Publicado en el peribdico
oficial del estado.
Bando de Gobierno y Policia del Municipio de Benito 13/04/2023
8 Juarez, Quintana Roo. Publicado en el periédico
! oficial del estado.
Reglamento Organico de la Administracion Publica 02/01/2024
Descentralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana | Publicadoen el pericdico
9 — : oficial del estado.
Acuerdo de creacién del Instituto de Regularizacion para el 27/11/2024
10 Bienestar Patrimonial. Pablicsio &n &l pericdico
oficial def estado.
Reglamento Interior del Instituto de Regularizacion para el TZ7M2624
1 Bienestar Patrimonial. Publicado en el periddico

-oficial del.estado.
3! fUf]
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Reglamento Interior del Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

De acuerdo al Instrumento de Creacién y de conformidad al Reglamento Interno del
Iinstituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial, se describen las siguientes
atribuciones:

Articulo 9.- El Instituto por conducto de su director general tendra las siguientes funciones
y atribuciones:

. Vigilar y Coordinar acciones para que las dependencias a su cargo, en coordinaciéon con
sus respectivos titulares, cumplan con los lineamientos legales establecidos a fin de
garantizar la regularizacion de los asentamientos humanos del Municipio.

Il. Organizar y administrar el archivo de expedientes e informacion de los tramites que se
desahogan en la Direccion.

I1l. Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, asi como
los planes y programas de desarrollo urbano en materia de regularizacién de
asentamientos humanos.

IV. Formar parte del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda.

V. Promover, vigilar, y participar con acciones de politicas publicas en cuanto al impacto y
desenvolvimiento urbanistico de los diversos asentamientos irregulares y centros de
poblacién estratégicos del Municipio para emplear estrategias de coordinacién y de
programas para disminuir los asentamientos humanos irregulares.

VI. Participar en las acciones de coordinacion con las autoridades Federales, Estatales y
Municipales en la regularizacién de los asentamientos humanos en zonas ejidales y
pequenas propiedades.

VII. Promover la regularizacién de la tenencia de la tierra técnica y juridica a través del
esquema de escrituracién y/o titulacién en coordinacién con las autoridades federales,
estatales y municipales, otorgando seguridad juridica de los posesionarios en los
asentamientos irregulares ubicados en areas de crecimiento de los centros de poblacion.
VIIl. Celebrar convenios con entidades gubernamentales de los tres érdenes de gobierno,
previa aprobacién del Ayuntamiento, y con los colegios, agrupaciones y/o asociaciones
profesionales del ramo y relacionados con los fines de los programas de regularizacion
instrumentados respecto a la materia de regularizacion y tenencia de la tierra que le
apruebe la Junta de Gobierno.

IX. Instrumentar la regularizacion juridica de obras y de los bienes de dominio publico
provenientes del Programa de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial
correspondiente. .
X. Implementar programas de accién en la regularizacién de la tenencia de ja’ trerra en
coordinacién con los tres érdenes de gobierno de los asentamientos irregulares.

XI. Ejecutar, supervisar, promover, contratar, asi como elaborar y firmar convenios y demas
acciones inherentes al Programa de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial que
apruebe el Ayuntamiento y los programas de vivienda correspondientes.
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XIl. Ser enlace institucional con los 3 érdenes de gobierno para fungir en representacion
de la Administraciéon Publica Municipal en los Programas de Vivienda y Regularizacion de
la Tenencia Juridica de la tierra.

XIll. Promover la participaciéon ciudadana en los procesos de planeacion de regularizacion,
asi como coordinar y ser enlace institucional de la conformaciéon Comités de Electrificacion
que realice de manera conjunta con la Secretaria Municipal de Bienestar y en
consecuencia ser el representante del H. Ayuntamiento con la Comisién Federal de
Electricidad y demads autoridades para la gestion de fondos publicos en materia de obra
eléctrica.

XIV. Fomentar y ejecutar los proyectos de vivienda y participacion ciudadana, ser enlace
institucional con las autoridades y organismos en materia de agua y energia eléctrica para
fomentar la inversion de infraestructura publica.

XV. Promover, gestionar y asesorar técnica y juridicamente la regularizacién de los
asentamientos humanos que se encuentren en terrenos ejidales ubicados en las areas de
crecimiento de los centros de poblacion.

XVI. Convenir con los 6rganos de representacion de los ejidos y comunidades, la
realizacién de las acciones necesarias para la desincorporacion de las tierras de régimen
ejidal y la incorporacién de las mismas al desarrollo urbano, de manera ordenada y con
"estricto apego a las disposiciones agrarias y de desarrollo urbano aplicables.

XVIl. Proponer y elaborar programas y politicas publicas de regularizacion y las
actualizaciones del mismo necesarios para regular y prever el crecimiento con justicia
social y sustentable de los asentamientos humanos en el municipio, mismos que se
deberan someter a la aprobacién del ayuntamiento.

XVIII. Coadyuvar con las dependencias de la Administracién Publica Municipal en todos
los aspectos relacionados con la regularizacion y certidumbre legal de la tenencia de la
tierra. Asi como planear y ejecutar en su totalidad proyectos estratégicos de vivienda.
XIX. Ser enlace Institucional con la Federacién y el Gobierno del Estado para la creacién de
programas de vivienda.

XX. Promover y convenir con las Instituciones Publicas Federales, Estatales y Municipales,
sector social y privado, programas y acciones para impulsar el desarrollo de vivienda

XXI. Dirigir y supervisar la realizacion de los planes que gestione el Instituto, asi como llevar
a cabo las acciones, gestiones y actos necesarios para el cumplimiento del objeto y
atribuciones. Asi como conformar el Comité de Regularizaciéon Patrimonial; Y participar en
las acciones tendientes a disminuir y erradicar la venta de terrenos y/o lotes irregulares sin
autorizaciones urbanisticas conforme a la Ley de Asentamientos Humanos Ordenamlento
Territorial y Desarrollo Urbano del Estado de Quintana Roo. g - ‘
XXIll. Realizar analisis y programas por conducto del instituto o de terceros para la
regularizacién de la tierra, certeza juridica del patrimonio y demas determmando las
estrategias y planes de manejo j
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Ser el érgano ejecutor del Ayuntamiento en todo lo relacionado con la
regularizacion de la tenencia de la tierra, la certeza juridica patrimonial,
la vivienda y sus proyectos, asi como, con los programas en los que exista
interrelacién y contribucién para ordenar y regular el crecimiento
sustentable con perspectiva de justicia social en el territorio municipal,
proponiendo politicas y procedimientos para su aplicacién con la
participacion de la ciudadania en cada caso.

3.6 MISION

Regularizar mediante los esquemas de municipalizacién, titulacién y/o
escrituracién la tenencia de la tierra para uso particular, para el
equipamiento e infraestructura publica en donde existan asentamientos
humanos irregulares, dar certeza juridica a los hogares de miles de
familias, mejorar la calidad de vida de los cancunenses, mitigar la
contaminacion del manto freatico y contrarrestar el problema ambiental
ya ocasionado

3.7 VISION

Ser un organismo publico descentralizado que a través de sus facultades
permita a la administracién publica municipal fungir como apoderado
cuando asi proceda y expida titulos de propiedad de los predios
particulares, aceptar donaciones e incrementar el patrimonio municipal
en los predios que se reconozca la titularidad y el derecho, en virtud de
la regularizacién efectuada, coadyuvando con los proyectos y programas
de vivienda logrando asi el bienestar patrimonial de las familias
cancunenses.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

Disciplina
Legalidad
Objetividad
Profesionalismo
Honradez
Integridad
Rendicién de cuentas
Eficacia
Eficiencia
Liderazgo
Justicia Social

VALORES

Honestidad
Humildad
Responsabilidad
Trabajo en equipo
Compromiso
Calidad de servicio
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. OFICINAS

El Instituto tiene un horario de atencion de lunes a viernes de 9:00hrs al7:00hrs.
Areas de atencion:

¢ Direccion General

e Direccién de Registro y Archivo de Informaciéon Patrimonial
e Direccion de Gestion de Instrumentos y Programas

e Direccidon de Regularizacion y Vivienda

o Direccién de Gestion Territorial

A. RECEPCION DE DOCUMENTACION

El Instituto tiene un horario de recepcion de documentos de lunes a viernes
de 9:00hrs a 15:00hrs.

B. Teléfono
998 887 35 47

C. Direccién
Calle Mero N° 1, SM 3 M4 L1 Spmza 3 Cancun, Quintana Roo C.P. 77500

D. Pagina de Internet

E. Correo electrénico
ideregularizacion@gmail.com
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

TERMINOS Y
DEFINICIONES

Actividades de Regularizacion
Programa de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial

Administracion Publica Municipal

A las dependencias y entidades centralizadas incluyendo sus
érganos desconcentrados, descentralizados paramunicipales,
empresas sus organos d desconcentrados de participacion
municipal y Fideicomisos.

Administracion Publica Descentralizada
Reglamento Organico de la Administracién Publica
Descentralizada de Benito Juarez.

Ayuntamiento
Al Honorable Ayuntamiento Constitucional del Municipio de
Benito Juarez, Quintana Roo.

instituto
Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial

Junta de Gobierno
Organo de Gobierno del Instituto

Contraloria
A la Contraloria del Municipio de Benito Juarez.

Coordinador
Al titular de la Unidad de Vinculacién de Organismos
Descentralizados del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

Instrumento de Creacion

Al acuerdo de la Sesién de Cabildo por el que el Ayuntamlento
creo al Instituto.

Presidente
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

Presidente (a) Municipal de Benito Juarez, Quintana Roo.

Oficialia
A la Oficialia Mayor del Municipio de Benito Juarez.

Programas Presupuestarios

Analisis Sistematico y objetivo para determinar la pertenencia y
el logro de los objetivos, metas, eficiencia, calidad, resultados,
impacto y sostenibilidad de la Programacion Presupuestal
Municipal; se compone por el proceso que se lleva a cabo para la
elaboracién de una Matriz de Indicadores por Resultados (MiR),
mediante la Metodologia del Marco Légico (MML) y que define
como producto final el Presupuesto Basado en Resultados
(PBR), conforme lo exige el segundo y tercer parrafo del inciso c),
Fraccién |l del articulo 61 de la Ley General de Contabilidad
Gubernamental (LGCG]).

Reglamento Interior
El presente ordenamiento;

Reglamento Orgénico
Reglamento Organico de la Administracion Publica
Descentralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo;

Secretario
Secretario General del Ayuntamiento del Municipio de Benito
Juarez;

Titular de la Entidad

Al Director General del Instituto

Titular de la Unidad

A los Directores, Coordinadores y Jefes de Departamento de
cada area.

Unidad de Vinculacion

A la Unidad de Vinculacion de Organismos Descentralizados del
Municipio.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

A NO. DE
- INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA
NUM. PERSONAS EN
EL BIENESTAR PATRIMONIAL EL CARGO
1 Direccién General del Instituto de Regularizacién para el 01
: Bienestar Patrimonial
2 Secretaria 01
3. Recepcionista 01
4., Chofer 01
5. Diligenciero 01
6. Intendente 01
7. Coordinador General 01
8. Unidad Administrativa 01
. Jefatura del Departamento Contable 01
10. Auxiliar Contable 01
1. Asistente Administrativo 01
12. Unidad Juridica 01
Unidad de Coordinacidén Logistica, Comunicacion y
13. e 01
Difusion.
14. Jefatura del Departamento de Logistica 01.
Jefatura del Departamento de Comunicacion y Difusion YUNTASI
15. eNiTOBUARER
Institucional : b d Py S
16 Direccién de Registro de Informacién de Regulacion ' o1
4 Patrimonial
' Jefatura del Departamento de Archivo y Atencion al e
17. S 01
Publico
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

18. Auxiliar 01
19. Direccion de Gestion de Instrumentos y Programas 01
20. Jefatura del Departamento de Proyectos y Escrituras 01
2 Jefatura del Departamento de Gestion Legal y Asuntos o1
' Juridicos
22. Direccién de Regularizaciéon Urbana 01
23. Auxiliar 01
24, Jefatura del Departamento de Cartografia y Topografia 01
25. Jefatura del Departamento de Arquitectura y Urbanismo 01
Jefatura del Departamento de Enlace Institucional de
26. el 01
Vivienda
27. Direccion de Gestién Territorial 01
28. Auxiliar 01
29 Jefatura del Departamento de Comités de Electrificacion 01
: y Servicios
30 Jefatura del Departamento de Enlace y Gestion de o1
’ Servicio.
TOTAL 30
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONIAL
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Direccién General del Instituto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial.

NOMBRE DEL PUESTO
JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

Presidenta Municipal — Junta De Gobierno
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

Coordinador General del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial

Unidad Administrativa del Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial

Unidad Juridica del Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial

Unidad de Coordinacion, Logistica, Comunicacién y Difusion

Direccién de Registro de Informacién de Regularizaciéon Patrimonial

Direccion de Gestion de Instrumentos y Programas

1

Direccion de Regularizacién Urbana

]

1

SUBORDINADOS INDIRECTOS

Direccion de Gestion Territorial

Secretaria

1

Recepcionista

Intendente b MDA

Diligenciero

Chofer

TOTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir y hacer cumplir las Leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, asi como los
planes y programas de desarrollo urbano en materia de regularizacién de asentamientos
humanos.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONIAL

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

COMITE DE DIRECCION DEL INSTITUTC DE
RECULARIZACION |- ===~ =+ REGULARIZACION PARA EL € '
PATRIMONIAL BIENESTAR PATRIMONIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 Dar seguimiento a los acuerdos de la Junta de Gobierno.

Cumplir con las disposiciones que establece este Reglamento y las
2 disposiciones que apruebe la Junta de Gobierno y el H. Ayuntamiento.

Promover la participacion de la ciudadania y los organismos sociales en los
3 proyectos que se realicen en el Instituto;

JEMITO JUARES

Promover el financiamiento de organismos privadds y de goﬁlernoen los
proyectos del Instituto

i
1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR

PATRIMONIAL

Elaborar y proponer a la Junta de Gobierno los planes programas y
proyectos que se requieren realizar para analisis y aprobacion
correspondients;

Coordinar las actividades técnicas que realicen las diferentes
coordinaciones para que participen de manera interdisciplinaria en el
desarrollo de los proyectos;

Supervisar que las actividades administrativas y financieras que se realicen
en el Instituto cumplan las normas establecidas por el Ayuntamiento y este
Reglamento;

Organizar y llevar la contabilidad del Instituto para informar a la Junta de
Gobierno cada tres meses de los avances del presupuesto del Instituto,
presentando el estado de origen y aplicacién de los recursos del periodo;

Inscribir al Instituto en la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico como un
organismo municipal descentralizado con personalidad juridica y
patrimonio propios, segun corresponda;

10

Vigilar que se cumplan con las obligaciones fiscales que correspondan
segun el registro de contribuyentes del Instituto;

1

Promover la instalacion del Comité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Servicios del Instituto de Planeacién para el Desarrollo Urbano del
Municipio de Benito Juarez, asi como la elaboraciéon de su respectiva
estructura, lineamientos, metodologia y operacién; misma que se derive de
la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios
Relacionados con Bienes Muebles del Estado de Quintana Roo, la Ley de
Proyectos de Prestaciéon de Servicios para el Estado y los Municipios de
Quintana Roo; asi como la reglamentaciéon y normatividad aplicable en la
materia;

12

Ejercer la facultad de presidente del Comité de Adquisiciones del Instituto;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR

PATRIMONIAL

13 Vigilar que el personal contratado reciba las percepciones y prestaciones
sociales que le correspondan de acuerdo a su categoria;

% Vigilar que el personal que labore en el Instituto se encuentre debidamente
contratado y registrado en los organismos correspondientes;

15 Procurar que las dreas técnicas cuenten con el material humano y recursos
materiales necesarios para llevar a cabo los proyectos asignados

16 Procurar que las instalaciones del Instituto se encuentren en condiciones
dignas para que los empleados realicen sus labores;

7 Vigilar la aplicacién del presupuesto de egresos del Instituto se realice de
acuerdo a las partidas aprobadas;

18 Integrar y conservar el inventario detallado de los bienes muebles e
inmuebles del Instituto.

19 Atender con calidad y cortesia al publico que acuda al Instituto en busca de
consulta, asesoria u orientacion.

20 Procurar que exista un ambiente de cordialidad entre todo el personal que
labore en el Instituto;
Conservar en buen estado los Libros, Actas, Reglamentos y ;toda

21 informaciéon documental y electrénica que se refiera al ejercicio de la Junta
de Gobierno;

22 Fungir como secretario técnico de la Junta de Gobierno, asi como del

Comité de Regularizacion Patrimonial;
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR

PATRIMONIAL
23 Convocar a las sesiones de la Junta de Gobierno y Comité de Regularizacion
Patrimonial;
24 Registrar ante la secretaria general del Ayuntamiento, los actos y
documentos que sean objeto de registro;
o5 Representar al Instituto ejerciendo la representacion oficial de la Junta de

Gobierno ante cualquier autoridad o persona publica o privada;

Firmar contratos y/o convenios del instituto con otras instituciones del
Gobierno Federal, Estatal y Municipal, previa aprobacion del Ayuntamiento,
para simplificacion administrativa de tramites y procedimientos para la
26 lotificacién, subdivision, fusion y demas actos administrativos necesarios,
para el cumplimiento de los objetivos del instituto, asi como con entes no
gubernamentales que estén relacionadas con la consecucion de los
objetivos del instituto;

Representar al Instituto y poderdantes y desempenfar el cargo que le sea

27 asignado en el seno del Comité Municipal de Desarrollo Urbano y Vivienda;
y
28 Las demds que le asigne de manera especifica la Junta de Gobierno.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar y Coordinar acciones para que las dependencias a su cargo, en
coordinacién con sus respectivos titulares, cumplan con los lineamientos
1 legales establecidos a fin de garantizar la regularizacién de los
asentamientos humanos del Municipio.

Las demas que le establezcan las normas juridicas aplicables o las que le
confiera la Junta de Gobierno, dentro del marco de sus facultades.

PERFIL DEL PUESTO .

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
2 ;" Preparatorla o i1
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesi n
al no - onal X
terminad termina
a (2 afios) da Postgrado

Licenciatura o Licenciatura en derecho, administracién, administracion publica,
carreras afines. ciencias politicas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR

PATRIMONIAL

Area de
especialidad Gestion de proyectos, procesos de regularizacion sobre la tenencia de la
requerida tierra, propiedad privada, subdivision de predios y desarrollo de servicios
(Conocimiento publicos para viviendas.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento :‘::e"o.d.e Progiames Paquetes De Pc Windows Y Office.
ifico. n rrpatlcos: ]
g Manejo de Equipo . s .
Equipo Basico De Cémputo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales
Herramientas ;

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 aflos En Administracion Publica Nivel Gerencial preferentemente.

Directivas: Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones
publicas, elaboracién y supervision de programas y proyectos.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web, Redes Sociales

Ceneral:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.

12. Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo. Analitico, metddico,
comprometido, creativo.

13. 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

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Quintana Roo.

e [

AUTORIDAD:

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y lll, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipi'ol de Ben

Baja

2, A

Baja
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION
GENERAL DEL INSTITUTO DE REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONIAL

Autorizar las gestiones, convocatorias, proceso de
regularizacién de colonias irregulares del Municipio. Firma de
convenios, cheques y manejo de recursos financieros,
humanos y manejo de informacién.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Regularizacién de colonias, familias beneficiadas, escrituras, asuntos atendidos,
eventosy convocatorias.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Elizabeth Garza Ramirez
Directora General

Fecha: 02-07-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
SECRETARIA (O)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

(o] ¥ (=]-{s]dM-10]Ij el Secretaria
JEFE INMEDIATO Dlreccroq General del 'Instlt_uto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
Friicone NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable ante la directora general del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial de recibir, registrar y archivar los documentos recibidos, asi como, dar
seguimiento a cada uno de los asuntos con las diferentes areas en total discrecion y labor

de servicio publico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO
DE RECULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATHIMONLAL

Ui 3 ¥ & 4 _.’-“:!
|:> o, Ea¥ IMDAI

STt
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Brindar atencién cordial a la ciudadania que solicite audiencia con la/el

L directora (e) del Instituto de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial.
2 Orientar y canalizar al area correspondiente a los/a los usuarios(as) que asi
’ lo requiera.
3 Dar recepcién a la documentacion dirigida a la /el directora (e) del Instituto
) de Regularizacion Para el Bienestar Patrimonial.
Brindar atencion a las peticiones que la ciudadania realiza a la/el directora
4. " b o . . .
del Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial.
5 Llevar el debido control del archivo administrativo de la/del director del

Instituto de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial.

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne
6. expresamente la/la directora del Instituto de Regularizacion para el
Bienestar Patrimonial.

PERFIL DEL PUESTO
Margue con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) = Preparatoria o x

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesi
al no X onal =
terminada termina
(2 afos) da Postgrado
Licenciatura o N/A | i
carreras afines. . d IARES
Area de especialidad IR i 4N
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico). 2 UL 9ms

idioma o Lengua: Espanol

. Manejo de Programas Programas informaticos Microsoft:
COrloc-i i Informaticos: Office —. =&
Especifico. Mariaio de Ead
conon ol e Computadora, Fotocopiadora, Escaner,
Especializado y/o Telé
7 eléfono.
Herramientas
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
SECRETARIA (O)

1afo En La Administracién Publica Municipal O Equivalente
Preferentemente.

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas: Directivas:

N/A

Habilidades Técnicas:

Facilidad de Palabra
General:
Organizacionales, Iniciativa
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metodico,
Actitudes. comprometido, discrecién.

13. 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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y lll, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

x oo
e Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Lunes a viernes de 2:00hrs a 17:00 hrs.

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 _erg de

Solicitudes, oficios y comunicaciones gestionadas a otras areas y el num
solicitudes atendidas. hig &t Al

NiTO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
SECRETARIA (O)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA
VACANTE LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
SECRETARIA DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
RECEPCIONISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el ¥ ]:1~{MeldM-{V|331e B8 Recepcionista

Direccion General del Instituto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar atencién y orientacién a la ciudadania que asiste a la oficina de la directora del Instituto
de Regulacién para el Bienestar Patrimonial.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCICN GENERAL DEL INSTITUTO
DE RECULARIZACION PARA EL
EIENESTAR PATRIMONIAL

P, B RENITO JUARES
:> RECEPCIONISTA Les PR A A E
L\ YV Lo s a
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
RECEPCIONISTA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Brindar atencién personalizada a la ciudadania que solicite audiencia,
informacién o tramites con cualquier area o direccion del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial.

Recibir la correspondencia de todas las areas del Instituto y

2. particularmente de la Direcciéon General, registrando y llevando un control
para el oportuno seguimiento.

3. Recibir lamadas telefénicas y registrarlas.

4 Recibir y canalizar los correos electrénicos del Instituto de Regularizacion

’ para el Bienestar Patrimonial.

Llevar el debido control del archivo en carpetas con niumero consecutivo

5. de todos los oficios recibidos y de los oficios firmados por la Direccién
General para entrega en otras dependencias.

6 Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne

expresamente la directora general o su superior jerarquico.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoria o
- . = 3 = . X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesion Carrer?
profesion

al no X al -
terminada t -
(z aﬁoﬁ) erminaaa Postg'“ado' ‘
Licenciatura o 5, BENI
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento ) UL 9
Técnico). g 173

Idioma o Lengua: Espafiol s on K )
Conocimiento Manejo de Programas Programas informaticos Microsoft
Especifico. Informaticos: Office

Manejo de Equipo Computadora, Fotocopiadora, Escaner,

Especializado y/o Teléfono.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
RECEPCIONISTA

Herramientas

Exseiiencla: 1afio En La Administracion Publica Municipal O Equivalente

10. Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

N/A

Habilidades Técnicas:

Facilidad de Palabra
General:
Organizacionales, Iniciativa
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, discrecion.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 15:30 hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y |ll, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
e

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. N

AUTORIDAD:

[ -

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. NuUmero de atenciones brindadas.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
RECEPCIONISTA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

VACANTE LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
RECEPCIONISTA DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025

111l ARAE

: INIE
JUubL., /it
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Chofer

Direccién General del Instituto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

I
SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar para el traslado del personal a eventos, reuniones y visitas a las colonias para la practica
de estudios socioeconémicos que realizan los trabajadores(as) sociales y atender de manera
eficientes las solicitudes de la poblacién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GEMERAL DEL INSTITUTO
DE REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

| M. AVUNTAMIENTS

BENITO IVARRE
| g

> L= |
nZ JL. M8

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CHOFER

FUNCIONES INSTITUCIONALES

ESCOLARIDAD:

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

; Estar pendiente de la agenda del dia, para conocer los compromisos y
: seleccionar la ruta mas eficiente y precisa.

5 Mantener informado al Coordinador de sus movimientos en el vehiculo
- oficial.

3 Mantener limpio el vehiculo asignado a la Coordinacion.

4 Apoyar al/a la Coordinador(a) en sus encomiendas personales que agilicen
: las actividades cotidianas.

5 Reportar las anomalias al responsable del vehiculo oficial.

6 Verificar que el vehiculo cuente con extinguidor, llanta de refaccién y caja
) de herramientas.

- Trasladar al personal de trabajo social para visitas domiciliarias, estudios
i socioecondmicos, etc.

8 Conducir con precaucién y tomar las medidas necesarias para cuidar al
) personal que traslada.

9 Portar con licencia de chofer vigente, tarjeta de circulacion y péliza de
i seguro dentro del vehiculo.

10 Solicitar con anticipacién el aprovisionamiento de combustible, lubricante
’ y aditivos para uso del vehiculo oficial.

n Supervisar que el vehiculo cuente con los servicios de mantenimiento de
‘ manera periodica.

12. Elaborar bitacora de traslados

13 Elaborar reporte de mantenimiento y condiciones del vehiculo oficial de
’ manera mensual.

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen
14. expresamente la directora del Instituto de Regularizacion para el Bienestar
Patrimonial.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para qesarrpliqr el
puesto wi I i 4%
b ) Preparatoria o 5
Secundaria Técnica, (1| ~nne
Carrera Carrera T 3ot 7770
Profesion profesio -
nal m £ e
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CHOFER

terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. N/A -
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: Espanol
Chiidiilantc Manejo’d.e Programas Programas informaticos Microsoft
5 Informaticos: Office
Especifico. =
Managn (.h Equipo Manejo de vehiculos estandar y
Especializado y/o e
automatico
Herramientas
T 1afo En La Administracion Publica Municipal O Equivalente
10. Expariencial Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

N/A

Técnicas:
Conocimiento de mecanica
Manejo de vehiculo con diferentes caracteristicas
General:
Conocimiento de la ciudad
Trabajo en Equipo
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metaédico,
12 Actitudes. comprometido, discrecion.

Habilidades

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

su conservacién y oportuno mantenimiento.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organis’mos' Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y lll, asi como, Reglamento Interiar/dél Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo. NCERT )
eds [ e

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

Manejo de Presupuesto: N/A
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE CHOFER

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Bitacora de traslados, reporte de mantenimiento y condiciones del vehiculo

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO
[
FIRMA
CHOFER
VACANTE LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTORA GENERAL
Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
DILIGENCIERO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO JEnlli{s[=,l[-I(RE)]

Direccién General del Instituto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar para la entrega de oficios, documentos y comunicaciones interinstitucionales de las
diferentes areas del Instituto atender de manera eficientes las solicitudes generadas o las
respuestas para los beneficiarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTC
DE REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

|

‘_: i “.‘”r AN ]
I > DILIGENCIERD I W
| 4 JUL, 72108

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
DILIGENCIERO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Estar al pendiente de las comunicaciones urgentes que se deben entregar
) a las dependencias.
Mantener informado a la Direccién General y entregar los acuses

2
generados.

B Mantener al dia las entregas y archivar en su caso los documentos.

4 Apoyar a la Coordinacién Administrativa en temas de pagos bancarios y
servicios.

5 Solicitar con anticipacién el aprovisionamiento de combustible, lubricante

y aditivos para uso del vehiculo oficial, si se utiliza. _
Supervisar que el vehiculo oficial cuente con los servicios de

6. it 4 b i
mantenimiento de manera periddica.
7. Elaborar bitacora de traslados si se utiliza el vehiculo oficial.
8. Gestionar eficientemente las rutas de entrega de documentacion.
Las demdas funciones inherentes a su cargo o en su caso asignen
9. expresamente la directora del Instituto de Regularizacién para el Bienestar

Patrimonial.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
_ ) Preparatoria o "
Primaria Secundaria Técnica
garrﬁereon Carrera
ke :lrofesmn )
terminada
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o -
carreras afines. N _BENITO JUAREZ
Area de especialidad Y IiMOAL
requerida N/A ‘
(Conocimiento
Técnico). : 02 Jl 9nee
idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento Manejo de Programas .S & g3 S 3o
Especifico. Informaticos: Programas mform_at:?c:s__??s_lgc_:’s,_.l_’. -
Manejo de Equipo Manejo de vehiculos estandar y
Especializado y/o automatico
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
DILIGENCIERO (A)

Herramientas

1afo En La Administracion Publica Municipal O Equivalente

10. periencia: Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

N/A

Técnicas:
Conocimiento de rutas para
Manejo de vehiculo con diferentes caracteristicas
General:
Conocimiento de la ciudad
Trabajo en Equipo
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, discrecion.

Habilidades

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y 1ll, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
weie TR

3. Manejo de Presupuesto: N/A

-

AUTORIDAD:

Baja

N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Bitacora de traslados y entrega de documentacion.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
DILIGENCIERO (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ

VACANTE DIRECTORA GENERAL

DILIGENCIERO

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Rigi=lale[=]a](2]

Direccion General del Instituto de Regularizaciéon
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

4.4.6

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Apoyar en las oficinas del Instituto a la limpieza, recoleccién de basura, desinfeccion, barrido y
trapeado y el acomodo correcto del mobiliario de las areas, para llevar a cabo la funcién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION CEMERAL DELINSTITUTO
DE RECULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

f M BeNira waREZ

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
INTENDENTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Llevar a cabo la limpieza, recoleccién de basura y desinfeccién de las
oficinas del Instituto.

Mantener informado a la Direccién General de cualquier anomalia o
situacion relacionada con la limpieza.

Mantener al dia y limpias las instalaciones del Instituto. Notificar a la
3. Unidad Administrativa la falta de insumos de limpieza, papel de bafo,
servilletas o similar. _

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
R X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
fosi Carrera

e I profesion
al no - f - -
terminada %
(2 afios) terminada Postgrado
Licenciatura o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

o i Manejo de Programas
g:noc:‘lﬁmlento infosmsiicos: N/A
PRSI Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas
Experiencia: 1 afio En La Administracion Pablica Municipal O Equivalente

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:
N/A n?2 il 9n9e

Habilidades : i

Técnicas: B

Conocimiento de manejo de utensilios de limpiezay
quimicos. & 2% dse 8 Lo &N
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
INTENDENTE
General:

Conocimiento de las oficinas del Instituto y los equipos.

_ Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico,
12. Actitudes. metédico, comprometido, discrecion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

1-

Manejo De Informacién: N/A.

2.
s e R
3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Bitacora de limpiezas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE
INTENDENTE

JEFE INMEDIATO

LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
COORDINACION GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

[Jlel¥1:{-IMr] M -1VI5e M8 Coordinacion General

JEFE INMEDIATO D:recuor.) General del_l nst;t’uto de Regularizacion
para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE NOMBRE DEL PUESTO

PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Cumplir las Leyes, reglamentos y demas disposiciones legales, asi como, los planes y programas
en materia de regularizacién de asentamientos humanos, gestionar todos los acuerdos de la

direccién general y la junta.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JUNTA DE GOBIERNO

DIRECCION DEL INSTITUTO DE

COMITE DE
REGULARIZACION  |= === ==+ REGULARIZACION PARA EL
PATRIMONIAL BIENESTAR PATRIMONIAL

1 Y
COORDINACION CENERAL
i L JLUL, AW
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
COORDINACION GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Intervenir como representante del Instituto ante las diversas instancias y
de apoyo a la Direccion General,;

Participar en la elaboracién del Programa Anual de Trabajo y en la
Propuesta General de Obra Publica Anual;

Coordinar los planes y programas que el Instituto elabora, revisa y actualiza;

Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacion
relacionados con el desarrollo y planeacién urbano-regional;

Participar en la organizacion de las consultas publica, foros talleres, etc;

Coordinar los trabajos de investigacion financiera y programas econémicos
de organizaciones publicas y privadas

Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya
expresamente el Director General

Llevar un control de acuerdos, cronogramas de regularizaciéon y de

1 reportes trimestrales para presentar informes y coordinacién de los planes
de avance.

> Ejecutar y cumplir acuerdos de la D:recc:on General y de la Junta de
Gobierno.

- Coordinar la elaboracién del reglamento y proyectos de investigacion

relacionados con el desarrollo y planeacién urbano - regional.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccion General y las
distintas areas del Instituto para gestionar, coordinar y finalizar procesos
de escrituracién, subdivisién y regularizacién de la tenencia de la tierra en
el Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

= £ Preparatonao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera N2 JUL omom
Profesion profesio
al no - nal X -
terminada termina £ ¥
(2 afios) ) da Postgrado .
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
COORDINACION GENERAL

Licenciatura o Licenciatura en derecho, administracion, administracion publica,

carreras afines. ciencias politicas o carrera afin.

Area de especialidad | Gestion de proyectos, procesos de regularizacion sobre la tenencia de la
requerida tierra, propiedad privada, subdivision de predios y desarrollo de servicios
(Conocimiento publicos para viviendas.

Técnico).

idioma o Lengua: Espanol
Conocimiento ::‘::re':‘o é:li::sl;ogramas Paguetes De Pc Windows Y Office.
Especifico. =
Manejo de Equipo - s =
o Equipo Bésico De Computo, Internet,
Especializado y/o Redes Social
Herramientas =
£ e 2 afios En Administracién Publica Nivel Gerencial Y Jefatura
10. . Preferentemente.

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas, elaboracion y
supervision de programas y proyectos.

Habilidades Técnicas:

Paqueteria Office, Paginas Web, Redes Sociales

General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracién publica.

. Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, creativo, facilidad de palabra.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y Ill, asi como, Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Judrez,

Quintana Roo.

X

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.~ [N

AUTORIDAD:
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
COORDINACION GENERAL

En el manejo de los reportes, gestiones, programas,
convocatorias y procesos de regularizacion de las distintas
direcciones del Instituto. Solicitudes de informacién, gestion
de recursos y presentacion de informes a la Direccion
General.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Seguimiento de acuerdos, regularizacion de colonias, familias beneficiadas,
escrituras, asuntos atendidos, eventos y convocatorias.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

LIC. LUIS FERNANDO LOZANO OLIVARES LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
COORDINADOR GENERAL DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Unidad Administrativa

Direccion General del Instituto de Regularizacién

Para el Bienestar Patrimonial
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura del Departamento Contable
2 Auxiliar Contable

3 Asistente Administrativo
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable ante la directora general del instituto de Regularizaciéon para el Bienestar
Patrimonial de administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como, las
operaciones al respecto. Es decir, pagos, cheques, gestiones presupuestales y
comprobacién de las mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONIAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA
ey

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE

ASISTENTE

AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Cumplir y verificar que se cumplan los criterios de austeridad, racionalidad
y transparencia, los lineamientos, politicas, sistemas, programas y
procedimientos vinculados con la administracion eficiente de los recursos
humanos, materiales, informaticos, tecnoldgicos, servicios generales y
sobre los bienes muebles e inmuebles patrimonio del Municipio que
deberan aplicar las Areas y Unidades Administrativas del instituto.
Establecer y aplicar mecanismos de gestion, proveeduria, pago de
proveedores, distribucién y control de suministros y materiales de trabajo
2 necesarios para el cumplimiento oportuno de las obligaciones de cada
Area Administrativa y Unidades del Instituto; asi como facilitar y auxiliar en
la atencién de tramites y servicios que brinda el Instituto.

Supervisar que la administracién de recursos humanos, financieros,
informaticos, materiales asignadas a las areas y unidades administrativas
del instituto, asi como los apoyos y suministro para la realizacidon de eventos
3 del instituto; sean ocupados para el fin para el cual hayan sido dest nados
y que sean aprovechados de manera eficaz, eficiente, "honrada,
transparente y racional; debiendo todos ellos estar debidamente
sustentados por el presupuesto de egresos correspondientey/que se
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

sujeten a la disposiciones establecidas por la dependencia competente de
la Administracién Publica Municipal

Formular y proponer al director general del Instituto, al anteproyecto de los
Programas Presupuestarios del Instituto basados en resultados, del
Presupuesto de Egresos que corresponda al Instituto y supervisar que se
cumplan los criterios establecidos para la suficiencia presupuestal y la
armonizacién contable.

Actuar junto con el jefe de la Unidad Contable para llevar la documentacion
que integra la contabilidad de manera ordenada, completa y en buen
estado que genera el Instituto; incluyendo Estados Financieros, sus anexos
y conciliaciones bancarias de manera mensual, trimestral o anual segun
sea requerido; para presentarlos a autorizacién del director general y de ser
solicitado, informar y sustentar al Consejo Directivo sobre el estado que
guardan las finanzas del instituto;

Cumplir con la facultad de secretaria o secretaria del Comité Adquisiciones
del Instituto, coordinando y ejecutando las disposiciones que en él se
acuerden, en materia de adquisiciones, arrendamientos y prestaciones de
servicios que requiera o contrate el Instituto.

En coordinacion con la unidad juridica del Instituto, desarrollar el proceso
legal y normativo del comité de Adquisiciones del Instituto que contengan
su respectiva estructura, lineamientos, metodologia y operacion; asi como
las respectivas convocatorias, integracion de expedientes, puntos o
documentacién a tratar y actas o minutas gue se deriven con Ssus
respectivos anexos o soportes documental.

Trabajar en coordinacién con el jefe de la Unidad Contable para concluir los
estados financieros en tiempo y forma, asi como entregarlos para su
aprobacion al director general con la debida anticipacion, para efecto de
que sean presentados y aprobados por el érgano de gobierno en las
correspondientes Sesiones de Consejo Directivo,

integrar y garantizar en conjunto con el jefe de la Unidad Contable la
entrega en tiempo y forma de la Cuenta Publica, los Estados Financieros,
sus anexos y conciliaciones bancarias ante los Organos Internos de Control
Municipal y/o Estatal; de acuerdo a los lineamientos y normatividad
aplicable para la requisicién y envio de la Cuenta Publica del Instituto;

10

Gestion, administrar y comprobar el recurso Municipal, estatal, federal o de
instancia privada sean comprobados en su totalidad mediante la
documentacién que respalde el origen y la aplicacion de Ios recursos
otorgados al instituto. ) i

il

Apoyar al jefe de la Unidad Contable para programar, planear controlar \
evaluar el presupuesto, techo financiero, los ingresos y el gasto asignado al
Instituto, con la debida autorizacion del director general del Instituto;’
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD

ADMINISTRATIVA

12

Vigilar y cumplir que las areas y unidades administrativas del Instituto
clasifiquen, organicen, registren en el SENTRE, controlen, custodien y
resguarden la informacion, expediente de archivos y cualquier medio
documental, ya sea fisico o digital; de acuerdo a la normatividad
establecida en materia de archivo y transparencia

13

Elaborar, supervisar, mantener actualizados y presentar a validacion de la
directora o del director general los Inventarios de equipo, mobiliario
inmueble y parque vehicular que conforman el patrimonio del Instituto; ya
sea por recurso propio de la administracion publica por donacién o que
provenga de otras fuentes.

14

Presentar en el mes de febrero de cada afio a la Contraloria Municipal la
relacion de las o los servidores publicos obligados a presentar su
declaracién de situacién fiscal, conforme a los dispuestos por la Ley General
de la Responsabilidades Administrativas y demas normatividad relativa; asi
como supervisar que los sujetos obligados la presenten en el mes de mayo.

15

Gestionar y mantener vigente las pdlizas de seguro correspondiente a los
bienes muebles, inmuebles, por dafos, accidentes de responsabilidad civil
y/o a los que se considere necesarios para la operacién, el resguardo y
recuperaciéon de patrimonios en caso de desastre o contingencia del
Instituto; de igual forma mantener la respectivas actualizaciones o
renovaciones.

16

Fungir como Enlace de Transparencia, Gestion Administrativa o de
Representacion del Instituto, previa designacion y/o acreditacién del
director general del Instituto

F

Informar mensualmente a la directora o el director general del Instituto
sobre el avance y conclusion de los asuntos de su competencia

18

FUNCIONES PRO

Las demas que establezca el presente reglamento o le instruya
expresamente el director general.

IAS DEL PUESTO

Cumplir con las funciones involucradas con los comités de adquisiciones,
arrendamientos, integracién de la cuenta publica, informes financieros y
demas que sefale la junta y la directora general del Instituto.

Supervisar los registros del SENTRE. Asi como, los registros de patrimonio
del Instituto.

Ejercer el presupuesto autorizado que le designe la Direcciéon General a
través de la Unidad de la Coordinacion Administrativa. superwsando
programas, proyectos, contratos y acuerdos que se relacionen“con los
asuntos de su competencia.

Administrar el recurso humano, material técnico y financierp, establecido
medidas para su optimizacién y racionalizacién.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
en todos los aspectos relacionados con la administracion del Instituto.
4 Llevar a cabo la gestién, proveeduria, pagos y atencion a tramites
relacionados. Presentar reportes, informes de gastos, asi como cualquier
informacién requerida por alguna autoridad interna o externa, tales como
la Contraloria Municipal, Transparencia o Tesoreria.

Participar en las acciones de coordinacién con la Direccion General y las
5 distintas areas del Instituto para gestionar, coordinar y finalizar procesos
administrativos, cumpliendo los criterios de austeridad, racionalidad y
transparencia.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) ) Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesio Carrach
profesio
nal no . nal X )
terminad 5
a2 :;nnma Postgrado
afios)
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, administracién, administracion publica,
carreras afines. finanzas.
Area de
especialidad
requerida N/A
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento IManejo d‘e s Paqueteria Office
ifico. nformaticos:
¥ ) Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
g g 2 afios En Administracion Publica Municipal O Equivalente
EFEac: Preferentemente. H. AYUNTAMIENTO DE
Competencias Laborales
Directivas: Directivas:
i 02 JUL. 2nm
Habilidades S
Técnicas: ‘
s Manejo de equipo de computo
» Paqueteria Office e internet B o B 4
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

e Analisis de Estados Financieros y Presupuesto
» Conocimiento basico Contable
General:
+ Analitica/o
« Organizada/o
e planear
e Proactividad
12. Actitudes. * Tc?leranf:ia
¢ Discrecion
s Respeto
13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez.
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
B s oo

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez.

AUTORIDAD:

En el manejo de los recursos humanos, materiales y
1. financieros, emisién de reportes, informes y solicitudes de
informacioén.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de recursos, informes y tramites

1. concluidos.




CODIGO: MO-IRP-IR-01

é FECHA
MUNICIPIO DE
B % : DE EMISION: 02/07/2025
BENITO JUAREZ N G
QUINTANA ROO sswmsss aw s moa — 2
_— PAGINA: 62 DE 153

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE UNIDAD
ADMINISTRATIVA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

CANORIEAAT v 2 LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el N1=1-1l e 10155 (e B Jefatura de Departamento Contable
JEFE INMEDIATO Unidad Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar Contable

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A
TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de administrar y vigilar la aplicacién recursos financieros, asi como, las
operaciones de pago y la coordinacién de némina ante la Direccion de Recursos Humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONIAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

|

: Ry JUaREd
1 . § . A )
¢ f R 4 1% A
JEFATURA DEL L 1 AT ¥ 4% !
DEPARTAMENTO P A¥E 5"
CONTABLE .
~ 114

ASISTENTE
AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRATIVO
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO _
Cumplir con las funciones involucradas con los comités de adquisiciones,

1 arrendamientos, integracién de la cuenta publica, informes financieros y
demas que sefiale la junta y la directora general del Instituto.
5 Supervisar los registros del SENTRE. Asi como, los registros de patrimonio

del Instituto.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccion General y las
- distintas areas del Instituto para gestionar, coordinar y finalizar procesos
administrativos, cumpliendo los criterios de austeridad, racionalidad y
transparencia.

Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
en todos los aspectos relacionados con la administracion del Instituto.
Llevar a cabo la gestién, proveeduria, pagos y atencion a tramites
relacionados.

Registrar oportunamente los momentos financieros de la Institucién para
5 proporcionar informacion veraz y confiable de la situacién financiera que
guarda, integrando la glosa de la contabilidad y generando los estados
financieros mensuales

Apoyo en la elaboracién de néminas correspondientes al periodo, del
personal del Instituto

Seguimiento, verificacion y control a la comprobacion de gastos y
rembolso y viaticos.

8 Elaboracion de Estados Financieros, anexos, conciliaciones bancarias de
acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.

Difundir los Estados Financieros e Informacién contable y presupuestaria
9 que se genere al menos trimestralmente en la pagina de internet
electrénica del Instituto, con Excepcién de aquellos de manera anual

10 Publicacién de la Integracién de la cuenta Publica anual

Validar los Estados financieros antes de la presentaaon al organo de
gobierno

Preparar la documentacién que integra la contabilidad de manerd
ordena, completa y en buen estado que genere el instituto. Incl uyendo

T

12
Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de manera
mensual, trimestral o anual segun sea requerido. . i

12 Realizar el tramite de solicitud de la ministracion de cada mes de manera

oportuna y confiable
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

1% Presentar las declaraciones informativas de operacién con terceros
(DIOT) correspondiente a cada mes.

15 Orientar a la Unidad de Coordinacion Administrativa en la toma de
decision conforme a los Estados Financieros.

16 Proponer a la coordinacion Administrativa mejoras para mantener una
economia estable del ente publico.

17 Seguimiento y control a reportes de deudores diversos o cuentas para
pagar que obtenga el Instituto.

18 Cualquier otra actividad que delegue e Coordinacién administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

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

) ) Preparatoria o }
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional profesio
no - nal X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, administracién, administracién pudblica,
carreras afines. finanzas.
érer:::ried? Pectaidod Gestion de recursos financieros, humanos y materiales, contabilidad
(Conocimiento gubernamental (MIR) Y (PBR).

Técnico).

Conocimiento
Especifico.

idioma o Lengua:

Espafniol

Manejo de Programas
Informaticos:

SAACGNET
CONTPAQI Nomina
SUA

IDSE

SIPARE

SAT

SEFIPLAN
Paqueteria Office

Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Equipo Basico De Computo Internet
Redes Sociales. ' .

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

Preferentemente.

Directivas:

N/A

2 ARos En Administracion Publica Municipal O Equivalénte 2% i
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

Técnicas:
e Elaboracion, analisis e interpretacion de Estados
Financieros
s General:
e Analisis de informacion
e Tolerancia
e Capacidad de sintesis
e Planeaciéon
e Organizacion
* Integracion de informacion
» Gestion de tramites
e Retroalimentacion
« Compromiso
e Proactiva/o
« Responsable
e Trabajo en equipo
¢ Disposicion de servicio
Actitudes. s Etica/o profesionalmente
s Sensatez
e Seriedad
« Discreta/o
+ Transparencia
¢ Respeto

RESPONSABILIDAD

Horario Laboral.

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

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

‘.

AUTORIDAD:

1. N/A

Quintana Roo.

X

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y Ill, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

vioan [ =

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

S & Ol
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA
DEL DEPARTAMENTO CONTABLE

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Avances financieros (Estados Financieros, Presupuestarios, Programaticos y cedulas
entregadas trimestralmente / Estados Financieros, presupuestarios, Programaticos
y cedulas solicitadas satisfactoriamente.

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

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO CONTABLE TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR
CONTABLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
4.4.10 B-TTT35 (o)

JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento Contable
SUBORDINADOS DIRECTOS

Auxiliar contable

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

BRI

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Brindar apoyo a todas las actividades que se generen desde la Unidad Administrativa y
la jefatura del Departamento Contable, particularmente para gestionar pagos, cheques,
| asignaciones presupuestales, facturacion y comprobacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARA EL BIENESTAR
PATRIMONLAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

. A0y A

JEFATURA DEL n < PP LA S

DEPARTAMENTO
CONTABLE

ASISTENTE
@ AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRATIVO
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR
CONTABLE
DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Verificar periédicamente las notificaciones fiscales, las facturas de los

1 proveedores, asi como compartir la cédula y los datos fiscales del
Instituto para que se generen las facturas de los proveedores.

5 Seguimiento_, verificacién y control a la comprobacion de gastos y
rembolso y viaticos.

2 Apoyo para la elaboracién de Estados Financieros, anexos, conciliaciones
bancarias de acuerdo a los lineamientos y normatividad aplicable.
Apoyo en la preparacion de la documentacion que integra la contabilidad

4 de manera ordena, completa y en buen estado que genere el instituto.
Incluyendo Estados Financieros, sus anexos y conciliaciones bancarias, de
manera mensual, trimestral o anual segun sea requerido.

5 Proponer a la jefatura del departamento contable mejoras para
mantener una economia estable del ente publico.

6 Apoyo en seguimiento y control a reportes de deudores diversos o
cuentas para pagar que obtenga el Instituto.

,7 Representacion y participacién para cualquier curso contable y/o
administrativo.

8 Cualquier otra actividad que delegue el Titular de la Unidad
Administrativa.

PERFIL DEL PUESTO

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

} g Preparatoria o }
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal X% -
terminada termina hATYUNY
(2 afios) da . Postgrado A lb
Licenciatura o Licenciatura en Contabilidad, administracién, administracién publica,
carreras afines. finanzas.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Gestion de recursos financieros, humanos y materiales, ,t;gn;ﬂpﬁlidad
gubernamental (MIR) Y (PBR). '
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR
CONTABLE

Idioma o Lengua: Espanol
e« SAACGNET
Manejo de Programas « CONTPAQiI Nomina
Conocimiento wiformkticos: s SAT
Especifico. e SEFIPLAN
e Paqueteria Office
Manejo de Equipo : oy 5
Especializado y, Jo Ez:;zosgzisallcgs De Computo, Internet,
Herramientas )
" G 1afios En Administracion Publica Municipal O Equivalente
g e Preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:
N/A
Técnicas:

e Elaboracién, analisis e interpretacion de Estados
Financieros

General:
Habilidades :
 Analisis de informacion
e Tolerancia
= Capacidad de sintesis
* Planeacion
« Organizacién
+ Integracién de informacion
e Gestion de tramites
s Retroalimentacion
. Compromiso
° Proactivo
. Responsable
° Trabajo en equipo
" © Disposicion de servicio
Acrandas: . Etica/o profesionalmente [
. Sensatez Ty o "'I
. Seriedad ' i1 6745 )
° Discreta/o
. Transparencia o
»  Respeto nZ2 Jul, 2R
Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservacion y oportuno mantenimiento.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR
CONTABLE

Quintana Roo.

.

AUTORIDAD:

L N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

concluidos.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez,
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de recursos, informes y tramites

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

C. SANDRA NICTHE HA FLORES ESCALANTE
AUXILIAR CONTABLE

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

JEFE INMEDIATO

C. NORMA ARGELIA EUAN LOZANO
TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

STel¥(:{-1Me] M-IV IZy e Bl Asistente Administrativo
JEFE INMEDIATO Unidad Administrativa

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable ante la directora general del Instituto de Regularizacion para el Bienestar

Patrimonial de administrar los recursos humanos, materiales y financieros, asi como, las

operaciones al respecto. Es decir, pagos, cheques, gestiones presupuestales y
| comprobacidn de las mismas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION PARA EL. BIENESTAR

PATRIMONLAL

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

s |

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
CONTABLE

ASISTENTE
AUXILIAR CONTABLE ADMINISTRATIVO
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Cumplir con la comprobacién de los gastos efectuados por el Instituto,

1 asi como brindar la informacién en tiempo yforma para generar los
reportes trimestrales.
5 Dar seguimiento a integraciéon de los oficios env:ados, recibidos, asi

como la contestacién a la informacidn solicitante

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar
ESCOLARIDAD: el puesto
: - Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesional profesio
no - nal ) X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o ; . =< s
Siieras MV Licenciatura en Administracion
Area de especialidad
requerida N/A
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas e Manejode
Comi:‘n;i:mQ Informaticos: paqueteria Office
¥ = Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas
_— 2 Afios En Administracién Pablica Municipal O Equivalente
Experiencia: Preferentemente.
Competencias Laborales
Directivas:
o N/A i ]
Habilidades Técnicas: & Jul, 2™
« Manejo de paqueteria Oﬂ" ice
s General ;
« Trabajo en equipo
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Comunicacion eficiente
Comunicacion eficiente

Trato amable
Dinamismo
Organizada
Responsable
Honestidad
Discrecion

Actitudes.

e ¢ @ o o @

13. 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.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez.
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
[

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. NN [

AUTORIDAD:

| Nulo_|
Nuio

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos administrativos: (Oficio, circulares y tarjetas informativos

atendidas/oficios circulares y tarjetas informativas solicitadas.

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

Y
PR
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE
ASISTENTE ADMINISTRATIVO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

NORMA ARGELIA EUAN LOZANO
ASISTENTE ADMINISTRATIVO TITULAR DE LA UNIDAD

VACANTE ADMINISTRATIVA

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
UNIDAD JURIDICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Direccion General del_ Instn.;uto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

Unidad Juridica

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable ante la directora general del Instituto de Regularizacién para el Bienestar
Patrimonial de brindar servicios de consultoria y asesoramiento juridico mediante
opiniones verbales y escritas, en relacion con la normativa aplicable y los procesos que
asi lo requieran, tales como adquisiciones y regularizaciones de la tenencia de la tierra. |

UBICACION EN EL ORCGANIGRAMA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
UNIDAD JURIDICA

DIRECCION DEL INSTITUTO
REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

COORDINACION CENERAL

@ UNIDAD JURIDICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Fungir como Representante Legal del Instituto, previa aprobacmn del
director general o de la Junta de Gobierno.

Elaborar, revisar, dictaminar y proponer todos los actos y documentos
juridicos necesarios para la organizacion y funcionamiento del Instituto, la
salvaguarda de su patrimonio, cumplimiento de sus obligaciones, defensa
de sus intereses y consecucion de su objeto;

Coordinar el proceso legal y normativo para llevar a cabo las Sesiones
Ordinarias o Extraordinarias del Consejo Directivo del Instituto, previa
3 programacion o instruccién del director general o de la Junta de Gobierno;
asi como coadyuvar en las respectivas convocatorias, integracion de
expedientes o documentacién a tratar y actas o minutas que se deriven.

Brindar apoyo y orientacién legal a la Coordinacion Administrativa para
desarrollar el proceso legal y normativo del Comité de Adquisiciones del
Instituto que contengan su respectiva estructura, lineamientos,
4 metodologia y operacién; asi como sus respectivas ‘convocatorias,
integracién de expedientes, puntos o documentacion a tratar y actas o
minutas que se deriven con sus respectivos anexos o soporte documental.
Corresponde a la 5° Sesion Ordinaria 2024-2027 44

Integrar y tramitar los expedientes de las diligencias legales a que haya
lugar ante las diversas instancias y/o autoridades municipales, federales o
estatales en la materia civil, penal, mercantil, fiscal, laboral, administrativas,
o de cualquier otro asunto contencioso en que intervenga el Instituto;
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA

UNIDAD JURIDICA

Elaborar los contratos, convenios y acuerdos en los que sea parte el
Instituto y las correspondientes minutas respecto de las adjudicaciones de
proyectos hechas por el Instituto;

Prestar apoyo juridico a las diversas areas que comprende el Instituto

Coordinarse con las demas dependencias municipales, instituciones
publicas o privadas y las que se considere necesario; para efecto de atender
todo lo concerniente a los asuntos, o de representacién legal del Instituto.

Analizar la documentacién y proyectos que sean sometidos a su
consideracion, con el fin de emitir opinién juridica;

10

Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos
que le planteen las demas areas o unidades administrativas del Instituto, o
le sean encomendados por el director general;

T

Elaborar con la informacién que reciba del area administrativa las Actas y
Minutas de Adgquisiciones del Instituto, conforme a las disposiciones
juridicas aplicables, las bases de licitacion y de invitacion restringida, asi
como los contratos y convenios modificatorios de los mismos que le
sometan a su consideracion.

12

Formular o actualizar la diversa normatividad del Instituto, incluyendo
instrumentos juridicos, planes y reglamentos.

13

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Las demas que establezca el presente reglamento y/o le instruya
expresamente el director general.

Cumpur con el segunmsento de acuerdos, asuntos legales en tramite, asi
como, revision de convenios, contratos y documentos relacionados a la
regularizacién de la tenencia de la tierra.

Gestionar y coordinar los actos y documentos juridicos, propuestas,
acuerdos y suplencias ante la Junta de Gobierno, en las: sesnones ordlnanas
y extraordinarias. : :

Preparar y revisar contestaciones de transparencia y ante la Contralorla
Municipal o cualquier autoridad externa al Instituto. ;

PERFIL DEL PUESTO

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA

UNIDAD JURIDICA

Competencias Laborales

) y Preparatoria o .
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal X Postgrado -
terminada termina
(2 anos) da
Licenciatura o : . .. AR
et TR Licenciatura en Derecho o administracion publica.
Area de especialidad . . e e o
requerida Revision de documentacién legal, emitir opiniones y conocimiento de
(Conocimiento leyes, reglamentos y normatividad aplicable.
Técnico).
idioma o Lengua: Espaniol
- Manejo de Programas Paguetes De Pc Windows Y Office,
:::::i?; i informaticos: Sentre, Opergob.
* Manejo de Equipo
Especializado y/o Equipo Basico De Computo, Internet.
Herramientas
Experiencia: 2 afios En Administracion Publica Municipal O Equivalente

Preferentemente.

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas, elaboracion y
supervisiéon de programas y trabajo en equipo.

Mobiliario y Equipo:

Habilidades Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracion publica.
. Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecion.
Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
RESPONSABILIDAD

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

Quintana Roo.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Mumcnpto de Bemto Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y Ill, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipiode BenitoJuarez,
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA
UNIDAD JURIDICA

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. N [N CE 2o

AUTORIDAD:

En el manejo de documentacion legal.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos, opiniones legales, informes y tramites concluidos.

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

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

C. LAIDA STEP AZ HUCHIN "~ LIC.NO LIZABETH GARZA RAMIREZ
TITULAR DE LA UNIDAD JURIDICA DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
COORDINACION, LOGISTICA, COMUNICACION Y DIFUSION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Unidad De Coordinacion, Logistica Y Comunicacion
PUESTO Social

Direccién General del Instituto de Regularizacién Para el
Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE
PERSONAS

1 Jefatura del Departamento de Logistica

NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Comunicacién y Difusién Institucional

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de programar en coordinacién con la direccién general la participacion
de las areas involucradas en eventos, en convocatorias de regularizacién, proponer camparnas
informativas y difusién en las colonias irregulares para realizar procesos de regularizacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

COORDINACION GENERAL

UNIDAD DE COORDINACION,
LOCISTICA COMUNICACION Y

—
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
COORDINACION, LOGISTICA, COMUNICACION Y DIFUSION

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| Promover y difundir la imagen institucional y la comunicacion con la |
comunidad;

5 Ser enlace con organismos publicos y privados, asi como con los medios de
comunicacion

3 Administrar el acervo documental digital del Instituto.

4 Dar apoyo a la Direccién General en proyectos especiales, como es el caso

de la Junta de Gobierno y los comités donde participe el instituto;
Coordinar campanas de difusién para concientizar a la poblacién acerca de
5 asuntos y programas del Instituto, encaminados a mejorar el nivel del
bienestar comunitario;

Coordinar las acciones y proporcionar los elementos y recursos necesarios

6 que se requieran para la realizacion de los eventos y actividades
desarrollados por el instituto;
7 Conocer, apoyar y supervisar las actividades y eventos que se desarrollen

en el instituto;
Ejecutar los programas y disposiciones aprobados por el director general;

Elaborar y presentar los informes de actividades que genere el instituto en
9 los periodos que fije el director apoyar a director general en las actividades
que se le encomiendan;

10 Coordinar las ubicaciones de los médulos de recepciéon de documentos

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con la difusién y promocién de los tramites y gestiones necesarias
de la regularizacién de vivienda y asentamientos humanos irregulares.

PERFIL DEL PUESTO

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

. B

i ) Preparatoriac )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera - e
% Carrera = £ .
Profesion X profesion X o
al no
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
COORDINACION, LOGISTICA, COMUNICACION Y DIFUSION

al
terminada

(2 afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Mercadotecnia, publicidad, administracién publica,
carreras afines. Administracion de Empresas, Derecho.
Area de especialidad | Generacion, revisién y gestién de campafas de difusién. Redaccién
requeri.da Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Paqueteria:
{Conocimiento Office.
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

. Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,

Conocimiento Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. -

Manejo de Equipo . = 2 p

Equipo Basico De Cémputo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales.
Herramientas : ’

Experiencia:

10.
Competencias Laborales

2 afos En La Administracién Pablica Municipal O Similar.

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas, elaboracion y
supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.

General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
___gestion de la administracién publica.

12. Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
comprometido, discrecion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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

su conservacién y oportuno mantenimiento.

Quintana Roo.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y 111, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

[ Media RS

Manejo de Presupuesto: N/A

oo [ vese

[ nuio S
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA UNIDAD DE
COORDINACION, LOGISTICA, COMUNICACION Y DIFUSION

AUTORIDAD:

En el manejo de documentacioén para generar campanas y
difundir los programas del Instituto.

Campahas y difusién de tramites para la subdivision y regularizacion de
asentamientos humanos.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

LIC. ERIKA GARCIA TEYSSIER ’
UNIDAD DE COORDINACION, LOGISTICA, LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ

COMUNICACION Y DIFUSION DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO
JEFE INMEDIATO U!’lldé-lc’:‘l De Coordinacion, Logistica, Comunicacién Y
Difusion
SUBORDINADOS DIRECTOS

Jefatura Del Departamento De Logistica

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de programar y planear en coordinaciéon con la direccion general la
participacion en eventos, convocatorias, campafas de regularizacién, médulos de recepcién
para promover los procesos de regularizacion de zonas irregulares.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

DIRECCION DEL INSTITUTO
REGULARIZACION PARA EL
BIEMESTAR PATRIMONIAL

COORDINACION CENERAL

|

UNICAD DE COORDINACION,
LOCISTICA. COMUNICACION Y
DIFUSION

JEFATURADEL
DEPARTAMENTO DE
LOGISTICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con la coordinacién y promocién de los tramites y gestiones
1 necesarias de la regularizacién de vivienda o los asentamientos humanos
irregulares.

Participar en las acciones de coordinacion con la Direccion General y las
distintas dreas del Instituto para coordinar y participar en las campanas,

= contenido, comunicaciéon interinstitucional y dlfusmn para usuanos del
Instituto. '3
Coadyuvar con las dependencias de la AdmlnlstraC|on Publlca Municipal

3 en todos los aspectos relacionados con la coordinacion de,eventos,

convocatorias y campanas.

PERFIL DEL PUESTO

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

e . Preparatoria o )
Técnica
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE LOGISTICA

Competencias Laborales

Primaria Secundaria
Caurarn Carrera
Profesion fosi
alno X pl e -
terminads :erminada
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Mercadotecnia, publicidad, administracion publica,
carreras afines. Administracion de Empresas, Derecho.
Area de especialidad | Generacién, revisién y gestién de campafias de difusién. Redaccién
requerida Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Paqueteria:
(Conocimiento Office.
Técnico).
idioma o Lengua: Espariol
g Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
COI'IOC-IHIIGMO Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. Manejo de Equipo
- i Equipo Bdsico De Computo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales
Herramientas .
Experiencia: 2 afios En La Administracién Publica Municipal O Similar.

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas, elaboracion y
supervision de programas y trabajo en equipo.

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

Habilidades Téchicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecion.
Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
RESPONSABILIDAD

Quintana Roo.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Bemto Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentrahzados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y 111, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Jlggggz,
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Alta X Baja

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

En el manejo de informacién para coordinar las campanas y
difundir los programas del Instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Numero de eventos y campanas de tramites para la subdivision y regularizacion

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE LIC. ERIKA GARCIA TEYSSIER
LOGISTICA UNIDAD DE COORDINACION, LOGISTICA,

COMUNICACION Y DIFUSION

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025 : | : | ; s i
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION INSTITUCIONAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura Del Departamento De Comunicacion Y Difusion
PUESTO Interinstitucional

JEEE INMEDIATO Upld:-'u‘ﬂ De Coordinacién, Logistica, Comunicacion Y
Difusion

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area disefiara y llevara a cabo la difusién interinstitucional de los materiales, campanas e
informacion de interés para los beneficiarios del Instituto de Regularizacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL ¥ TUTO DE
REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

COORDINACION CENERAL

UNIDAD DE COORDINACION.
LOTISTI

ICA. COMUNICACION ¥
OIS
g

COMUNICACION ¥ n° 1 AnAs
DIFUSION INSTITUCIONAL | 7R

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION INSTITUCIONAL

NA NA

irregulares.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con la difusiéon y promocién de los tramites y gestiones
1 necesarias de la regularizacién de vivienda y asentamientos humanos

Instituto.

Participar en las acciones de coordinacién con la Direccion General y las
> distintas areas del Instituto para la generacién de campanas, contenido,
comunicacion interinstitucional y externa de difusion para usuarios del

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto ‘
R Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Carrera

Profesion
al no X :;ofes don X -
Serminada terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Mercadotecnia, publicidad, administracién pablica,
carreras afines. Administracién de Empresas, Derecho.
Area de especialidad | Generacién, revision y gestién de campafias de difusion. Redaccion
requerida Técnicas: Redes Sociales, Facebook, Instagram, X, Threads. Paqueteria:
(Conocimiento Office.
Técnico).

Conocimiento

_ Idioma o Lengua:

Espafiol

Manejo de Programas

Paquetes De Pc Windows Y Office,

Competencias Laborales

Habilidades

Es ifico. ::::r;;ﬁ:;s;mpo Sentre, Opergob.
Equipo Béasico De Computo, Internet,
Especializado y/o z
Redes Sociales.
Herramientas
Experiencia: 2 afios En La Administracién Pablica Municipal O Similar.

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones pubhcas, elaboracmn \Y%
supervisién de programas y trabajo en equipo. § 2% 4 :

Técnicas:

Paqueteria Office, Paginas Web. Redes Socnales, Facebook
Instagram, X, Threads.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION INSTITUCIONAL

General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracion publica.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, creatividad, redaccion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
O [N oo

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

En el manejo de documentacién para generar campafnasy
difundir los programas del Instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1.

Campafias y difusién de tramites para la subdivision y regularizacién de

1. N
asentamientos humanos.

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

conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

o |
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMUNICACION Y DIFUSION INSTITUCIONAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
COMUNICACION Y DIFUSION
INTERINSTITUCIONAL

LIC. ERIKA GARCIA TEYSSIER
UNIDAD DE COORDINACION, LOpiSTlCA,
COMUNICACION Y DIFUSION

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGISTRO DE INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Direccién de Registro de Informacion de Regularizacion

PUESTO Patrimonial

JEEE INMEDIATO Dlrecmop General del_ Inst@uto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Jefatura del Departamento de Archivo y Atencién al Pablico

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de recabar todos los documentos tanto de propietarios (expediente técnico-
juridico) y de posesionarios para los procesos de escrituracién y regularizacién, asi como de
dotar de informaciéon de manera interna para los diversos procesos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INST 0 DE
REGULARIZAL! PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

b el DIRECCION DF CESTION DE DIRECCION DE DIRECCION DE CESTION | | [0+

RECULARIZACION PATRIMONAL ISTRMENTOS ¥ PROGRAMAS RECULARIZACION URBANA : TEARITORIAL
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGISTRO DE INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Clasificar e integrar la documentacion interna y externa.

Mantener actualizados los archivos y bases de datos de los documentos

Z2 i
de los interesados.

- Resguardar los expedientes que se tengan a su cargo.

4 Realizar tramites en forma personal, telefénica y por correo electrénico en
beneficio y atencion a los interesados.

5 Clasificar los documentos en propietarios y beneficiarios para su
resguardo
Coordinar la entrega y recepcion, asi como el seguimiento con el area de

6 Gestién de Instrumentos y Programas para los procesos de regularizacion
correspondiente.
Integrar el expediente técnico y juridico de las colonias irregulares

5 beneficiadas por el Programa de Regularizacién para el Bienestar

Patrimonial.

Participar en las convocatorias correspondientes y emitidas por la
Direccion de Gestién Territorial para la recepciéon de documentos y los

8 procedimientos relativos a adquisicién de documentos para los trémites
de inscripciéon ante el Registro Publico de la Propiedad y del Comercio.

Llevar un control especifico y rendir informe trimestral la Direccion
General de los expedientes recepcionados y el estatus de cada uno de
ellos de manera individual y colectiva en beneficio de las colonias
irregulares del Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con las funciones involucradas en el resguardo y segmmzento de
1 documentos de los propietarios e interesados. Integrar el expediente -
técnico — juridico.

Coadyuvar con las dependencias de la Administracion Publica Municipal
2 en todos los aspectos relacionados con el registro y documentacion y
archivo del Instituto.

PERFIL DEL PUESTO
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGISTRO DE INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
3 : Preparatoria o B

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesio Carrera
nal no _ profesion X )
terminad al
a2 terminada Postgrado
anos)
Licenciaturao Licenciatura en Derecho, administracion, administraciéon puablica,
carreras afines. arquitectura.
Area de
especialidad
requerida Gestion de documentacion y resguardo.
(Conocimiento
Técnico).

idioma o Lengua: Espariol

o Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,

ConacHmento Informéticos: Sentre, Opergob.
Especifico. -

Manejo de Equipo - o .

. Equipo Basico De Computo, Internet,

Especializado y/o RS tali

Herramientas i
Experiencia: 1 afio En La Administracién Pablica Municipal O Equivalente

Competencias Laborales

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones ptblicas, elaboracion y
supervision de programas y trabajo en equipo.

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

Habilidad“ Técnicas:
Pagueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracion publica.
- Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecion.
Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
RESPONSABILIDAD

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGISTRO DE INFORMACION DE REGULARIZACION PATRIMONIAL

Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y I, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:
En el manejo de atencion al publico y su documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos y archivo.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. WALNERTSAEL EASTH LS GUERRERG LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTOR DEL AREA DE REGISTRO DE DIRECTORA GENERAL
INFORMACION DE REGULARIZACION i~
PATRIMONIAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura del Departamento de Archivo y Atencion al
PUESTO Publico

JEFE INMEDIATO Dlre.cmorf de Registro de Informacién de Regularizacion
Patrimonial.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Responsable de recopilar, agrupar y conservar todos los documentos tanto de propietarios
(expediente técnico-juridico) y de posesionarios para los procesos de escrituracion y
regularizacién, asi como de dotar de informacion de manera interna para los diversos procesos
| de gestion, tales como servicios publicos como electrificacion, agua potable y alumbrado.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

DIRECCION DE RECISTRO DE
INFORMACION DE
RECGULACION PATRIMONLAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NA

]

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

NA

Cumplir con las funciones involucradas en el resguardo y seguimiento de
documentos.

Mantener el archivo actualizado y en funcionamiento con la correcta

2 : -
clasificacion y resguardo de este.
Mantener los formatos, convocatorias e informacién de campaias de
3 regularizacién de asentamientos irregulares. 1 €2
Participar en las acciones con las distintas areas del Instituto para
gestionar, coordinar y supervisar la correcta recepcion, organizacion y
4

acceso a la informacién para finalizar procesos de regularizacion de
asentamientos irregulares

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD:

puesto
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

Primaria

Carrera
Profesio
nal no
terminad
a2
afos)

Licenciatura o
carreras afines.

) Preparatoria o i
Secundaria Técnica
Carrera
profesio
nal X -
termina
da Postgrado

Licenciatura en Derecho, administracion, administracién publica,
arquitectura.

Area de
especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Gestion de documentacion y resguardo.

Conocimiento

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,

10.
Competencias Laborales

- ifico Informaticos: Sentre, Opergob.
;‘:ne’;;:azzu'?: Equipo Basico De Computo, Internet,
e y Redes Sociales.
Herramientas
Experiencia: ‘1afio En La Administracién Publica Municipal O Equivalente

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas, elaboracién y
supervision de programas y trabajo en equipo.

Habilidades Tecnicas
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sisternas, programas institucionales que permiten la
gestioén de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, discrecion.
13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs. i
RESPONSABILIDAD

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

Pl Ve

2. 7

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez.

o o
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARCHIVO Y ATENCION AL PUBLICO

Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

“

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos y archivo.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

VACANTE
Jefe del
Departamento De Archivo
Y Atencién Al Publico

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

JEFE INMEDIATO

C. Wagner Israel Castillo Guerrero
Director del Area De Registro De Informacion
De Regularizacion Patrimonial

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO :éifsritéga del Departamento de Archivo y Atencién al

SUBORDINADOS DIRECTOS

Auxiliar

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en la Direccién de Registro de informacion de Regulacién Patrimonial en la realizacion
de tramites Administrativos y el manejo del personal de la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL %TITUTO DE
RECULART 1 PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

DIRECCION DE nﬁlsmo DE
INFORIMACHE DE
REGULACION PATRIMONLAL

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTC DE

ARCHIVO Y
ATENTION AL N 3
PUBLICO .
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

1.

N/A

Coordinar,

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

dirigir y controlar las actividades del

funcionamiento de la Direccién de Registro

2 Elaborar oficios, Reportes

3 Registrar a los beneficiarios que acuden a las oficinas

4. Archivar Documentos

5 Participar en los programas de profesionalizaciéon y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas.

6 Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne

expresamente la Jefatura del Area Operativa.

ESCOLARIDAD:

puesto

Primaria

Carrera
Profesion
al no X
terminada
(2 afios)

Licenciatura o
carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

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

proceso y al

) Preparatoria o
Secundaria Técnica
Carrera
profesio
nal
termina
da Postgrado
N/A :

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

idioma o Lengua:

Espanol

Conocimiento

Manejo de Programas
Informéticos:

Programas informaticos Microsoft
Office

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Computadora portatil y de escritorio,
impresora, fotocopiadora, escaner.

Competencias Laborales

1ano En La Administracién Publica Municipal O Equivalente
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

Directivas: Directivas:

N/A

Técnicas:
Organizacién, Control administrativo, Manejo de PC, Manejo de
Vehiculos
General:
Trabajo en Equipo, Eficiente, capacidad para trabajar bajo presién,
disposicion, conocimiento de la ciudad.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12 Actitudes. comprometido, discrecion.

Habilidades

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
e | oo

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

. O [ o

AUTORIDAD:

| N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Actividades Realizadas
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Vacante C. Wagner Israel Castillo Guerrero
Auxiliar Director del Area De Registro De Informacién
- De Regularizacién Patrimonial

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
CESTION DE INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL g s s
WY PUESTO Direccién de Gestidon de Instrumentos y Programas

JEFE INMEDIATO E?:recmon Geqeral c_iel Instituto de Regularizacion Para el
Bienestar Patrimonial.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura del Departamento de Proyectos y Escrituras.
1 Jefatura del Departamento de Gestion Legal y Asuntos Juridicos.

SUBORDINADOS INDIRECTOS
N/A

2 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de realizar todas las escrituras y proyectos de donacion y subdivision, asi
como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la certeza legal de
su predio o la colonia irregular a la que pertenecen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
REGULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMOMNIAL

I I I s H ,-'-.'U“”.‘.‘-,]{_’ oD

B e DIRECCION DE CESTION DE DIRECCION DE DIRECCION DE GESTION 4 .
AL DE i ] 5
RECULARIZACION PATRIMONIAL INSTRUMENTOUS ¥ PROCRAMAS RECULARIZATION URGANA TEARMORIAL :
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
GESTION DE INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
Opinar, elaborar y revisar los proyectos, acuerdos, convenios y demas

1 instrumentos de caracter juridico en los que intervenga la Direccién
General y sus direcciones de area adscritas.
5 Asesorar juridicamente sobre la certeza juridica de la tierra a los

beneficiarios o interesados

Vigilar e Instrumentar el procedimiento y protocolizacién para lograr la
3 regularizacién juridica de los bienes de dominio publico en el ejercicio del
Programa de Regularizacién para el Bienestar Patrimonial.

Elaborar los proyectos de escrituracion, subdivision, lotificacién, donacién
4 y/o titulacién en beneficio de los interesados del Programa de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial.

Coordinar el control y seguimiento de los asuntos turnados en Notarias
5 Publicas y/o Corredurias Publicas para efectos de regularizacion y certeza
legal de la tierra.

Elaborar, coordinar y supervisar el andlisis de proyectos de escrituras o que
devengan de protocolos notariales presentados en diversas notarias hasta

S su debida inscripcién ante el Registro Publico de la Propiedad y del
Comercio.
7 Elaborar, revisar y validar los oficios, contestaciones, solicitudes y

documentos que deba emitir el director general.

Llevar un control especifico y rendir informe trimestral la Direccién General
de las escrituras en materia de traslativo de dominio, donaciones,
8 subdivisiones o lotificaciones realizadas en el ejercicio del Programa de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial y/o el programa
correspondiente.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que sefale el secretario
9 del ramo o su superior jerdrquico correspondiente en el ambito de sus
atribuciones.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con las funciones de verificacion de escrituras y gestionar ante el
1 registro publico de la propiedad. Asesorar sobre la certeza JLIr;dlca dela
tierra de los beneficiarios.

Elaborar Proyectos de escrituracion, subdivision, lotifi camon y donaaon
de los interesados
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
GESTION DE INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

ESCOLARIDAD:

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

PERFIL DEL PUESTO

; ) Preparatoria o
1 Primaria Secundaria Técnica i

Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal X -
terminada termina
(2 aiios) da Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracién, administracién publica,
carreras afines. arquitectura.
Area de especialidad
requerida Gestion de documentacion legal relacionada con la escrituracion
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
Conoc'imlento Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. ™M =

anejo de Equipo Equi e P
quipo Basico De Coémputo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales
Herramientas : )
10. Experiencia: 1 Afio En La Administracién Pablica Municipal O Equivalente

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacidén, organizacion, relaciones pulblicas, elaboracion y
supervisién de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Pagueteria Office, Paginas Web.

General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.

12. Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metadico,
comprometido, discrecion.

13. Horario Laboral.
RESPONSABILIDAD

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

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

[E0

s nd Ty

) -,
5 ke

L B TTT

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez -

articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentrallzados

T8
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
GESTION DE INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Articulos 60 y 66 fracciones Il Y I, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:
L En el manejo de atencidn al publico y su documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

3.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de documentos y escrituras.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy
un enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania
benitojuarense. Con mis compaferas, compaferos y el personal a mi cargo,
promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bienes patrimoniales,
conforme a lo esta blecido por las leyes y reglamentos vigentes.
SERVIDOR PUFPLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

C.JOHNNY ROBERT MAY UC LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTOR DEL AREA DE GESTION DE DIRECTORA GENERAL
INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Direccion de Gestion de Instrumentos y Programas

Jefatura del Departamento de Proyectos y Escrituras

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de revisar y dar visto bueno a todas las escrituras y proyectos de donacion
y subdivisién, asi como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la
certeza legal de su predio o la colonia irregular a la que pertenecen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

STRUAENTOS Y e N BENITS JUAREZ
INSTRUMENTOS ¥ PROGRAMAS ,
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

¢

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Verificacidon de proyectos de escrituras, asi como, gestionar ante
cualquier dependencia los procesos de escrituracién y registro.
5 Emitir opiniones sobre la documentacion legal de los usuarios del
Instituto y control del archivo del area.

Coadyuvar en la elaboracién y coordinacion de proyectos de escrituras

- que se entreguen para cualquier protocolo ante las diferentes notarias y
la supervision del proceso de inscripcién ante el Registro Pablico de la
Propiedad y del Comercio. '

Vigilar los procesos de certeza juridica de la tierra, vigilando
2 particularmente aquellos que se traduzcan en escrituracion, subdivision,
lotificacidn, donacién y titulacion.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no X nal X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracién, administracion puablica,
carreras afines. arquitectura.
Area de especialidad ——
requerida Gestién de documentacion legal relacionada con la eserituracion :
(Conocimiento INAD AL
Técnico). : e . 8

Idioma o Lengua: Espaniol B9 i e

Manejo de Programas | Paquetes De Pc Windows Y Office,
Conoclimiento Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. M -

anejo de Equipo Equi .y .8 X .
quipo Basico De CoOmputo, Internet,

Espeela!izado ylo Redes Sociales. =~ = Bt o

Herramientas -
Experiencia: 1 afio En La Administracién Publica Municipal O Equivalente

Competencias Laborales
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas, elaboracién y
supervision de programas y trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, discrecién.

13. Horario Laboral. Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados

Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y lll, y el Reglamento Interior del Instituto de

Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
[ o |

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

1. En el manejo de atencién al publico y el visto bueno a la
documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 b Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos y escrituras.
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y ESCRITURAS

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

VACANTE C.JOHNNY ROBERT MAY UC
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS Y DIRECTOR DEL AREA DE GESTION DE
ESCRITURAS INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS.

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura del Departamento de Gestion Legal y Asuntos
PUESTO Juridicos.

JEFE INMEDIATO Direcciéon de Gestidon de Instrumentos y Programas
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de revisar y dar visto bueno a todas las escrituras y proyectos de donacién
y subdivisién, asi como, de atender a la ciudadania en cuanto a cualquier duda juridica sobre la
certeza legal de su predio o la colonia irregular a la que pertenecen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

DIRECCION CE CESTION r AA
RN S S DA L7

s B | N
072 UL 2095
JEFATURA DEL JEFATURA DEL J = JUL, £V
DEPARTAMENTS DE DEPARTAMENTO DE
" PROYECTOS Y CESTION LECALY
ESTAITUDAS ASUNTOS JURIDICOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS.

N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Coordinar cualquier gestion con las areas externas del Instituto, tales como

1 Catastro, Desarrollo Urbano, Obras y las instituciones del Gobierno Federal
o Estatal tales como Aguakan, CAPA y si fuera el caso ante CFE.

5 Coordinar con las Notarias la convocatoria para la firma de proyectos de
escrituras.
Participar en coordinacién con las distintas notarias adscritas al Programa

3 de Regularizacién el proceso de inscripcion de las nuevas escrituras de los

beneficiarios en el Registro Publico de la Propiedad y de Comercio.
Coordinar los eventos de entrega de escrituras con las distintas
4 Direcciones del Instituto, asi como con las dependencias externas
involucradas.

PERFIL DEL PUESTO

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

- : Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no X nal X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion, administracion publica,
carreras afines. arquitectura.
Area de especialidad '
requerida Gestién de documentacion legal relacionada con la escrituracion
(Conocimiento

Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafriol

Manejo de Programas Paguetes De Pc Windows Y Office,
Informdticos: Sentre, Opergob.

Mansia de Eqinpa | Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales. LIS
Herramientas ’

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

1afio En La Administraciéon Pablica Municipal O Equwal’eritq_}

Directivas: Directivas:
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS.

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas, elaboracién y
supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, discrecién.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados

Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y llI, y el Reglamento Interior del Instituto de

Regularizacion para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

1. En el manejo de atencién al publico y el visto bueno a la documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos y escrituras.

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

UL JUL, LULJ
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGAL Y ASUNTOS JURIDICOS.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDATO

FIRMA FIRMA

VACANTE C. JOHNNY ROBERT MAY UC
DEPARTAMENTO DE GESTION LEGALY DIRECTOR DEL AREA DE GESTION DE
ASUNTOS JURIDICOS INSTRUMENTOS Y PROGRAMAS

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Direccién de Regularizacion Urbana

Direccién General del Instituto de Regularizacion
Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

1 Jefatura del Departamento de Cartografia y Topografia
1 Jefatura del Departamento de Arquitectura y Urbanismo
1 Jefatura del Departamento de Enlace Institucional de Vivienda
1 Auxiliar
N/A

&4 TOTAL

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de realizar los levantamientos topograficos de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARA EL
BIENESTAR PATRIMONIAL

@

DIRECCION DE R oE
. B0 DIRECCION DE CESTION DE DIRECCION DE DIRECCION DE GESTION
RECULARIZACION SATRIMONAL BSTRUMENTUS ¥ PROGRAMAS RECULARIZACION URBANA TEARITORLAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con los tramites y gestiones necesarias para regularizacion de
1 vivienda ante las diferentes oficinas gubernamentales municipales,
estatales y federales.

Coadyuvar en procesos urbanos para regularizar colonias, predios y tierra.

2 Recabar y organizar la informacién cartogréfica y realizar su resguardo
fisico y digital.
Participar en los procesos de planeacion para llevar a cabo los recorridos
3 de urbanizacién, coordinando con otras areas del instituto tales como citas

con topdégrafos y elaboracién de planos. Considerando las posibles
subdivisiones y su correcto registro.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para';qgfsprrp,ljgr_-,éf
ESCOLARIDAD: puesto AN j

o i Preparatoriao | _
Primaria Secundaria Técnica
n7 I MK
Carrera Carrera 02 JUL. Z0¢p
Profesion - profesio X -
al no nal & f
Postgrado




CODIGO: MO-IRP-IR-01

FECHA
MUNICIPIO DE .
L‘ k BENITO jU AREZ DE EMISION: 02/07/2025

\-‘._-:L' QUINTANA ROO s s VE'RSION: 01
PAGINA: 119 DE 153

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

terminada termina
(2 aiios) da
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion publica, arquitectura,
carreras afines. Ingenieria.
Area de especialidad
requerida Gestion de documentacién legal relacionada con la escrituracion
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
- Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
Conoc.immnto Informéticos: Sentre, Opergob.
Especifico. ~
Manejo de Equipo : & .
& Equipo Basico De Computo, Internet,
pecializado y/o Redes Sociales
Herramientas i

10 Experiencia: 1afo En La Administracion Puablica Municipal O Equivalente

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas, elaboracion y
supervision de programas y trabajo en equipo.

Habilidades Técnicas:

Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12 Actitudes. comprometido, discrecion.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez.

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito.J

. ON -

AUTORIDAD:

En el manejo de atencion al publico y su documentacion.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA DIRECCION DE
REGULARIZACION URBANA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos, subdivisiones y

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

ARQ. JORGE DANIEL BRIONES RODRIGUEZ LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTOR DEL AREA DE DIRECTORA GENERAL
REGULARIZACION URBANA

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Direccion de Regulacion urbana
SUBORDINADOS DIRECTOS

Auxiliar

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Auxiliar en la Direccion de Regularizacién Urbana en la realizacion de tramites Administrativos
y atencioén a los beneficiarios.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTION DEL I
NECULARIZACI MRAEL
BIENESTAR FPATRIMIONIAL

IEECCIoN DE CESTION DE i
TRUMENTOS ¥ PROGRAMAS | k 4
1 1Y ot

[ AUNILIAR I————_

n? 1 TS
U L JUL, LulJ

JEFATURA DEL
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
e oy atar v+~ ighon
TOPOCRAFIA ATEERRES D ™

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Coordinar, dirigir y controlar las actividades del procesoy al
) funcionamiento de la Direccién de Regulaciéon Urbana.

Elaborar oficios, Reportes

Registrar a los beneficiarios que acuden a las oficinas

Archivar Documentos

RS ETREN

Participar en los programas de profesionalizacién y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas.

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne y de
apoyo a las 3 jefaturas del departamento adscritas a la Direccion.

o

PERFIL DEL PUESTO

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

5 y Preparatoria o x
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no X nal -
terminada termina
(2 afos) da Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol

Ecniodimisnto Manejo de Programas Programas informaticos Microsoft

Esvecifics: lnforr!iﬁticos: - Office
Manej_o 1_!e Bayspo Computadora portatil y de escritorio
Especializado y/o '

2 impresora, fotocopiadora, escaner.
Herramientas P ’ P ’

1afo En La Administracién Pablica Municipal.o thi}{i%kéﬁ@-ﬁ'.«

Competencias Laborales
Directivas: Directivas:

Habilidades N/A
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

Técnicas:
Organizacién, Control administrativo, Manejo de PC, Manejo de
Vehiculos

General:
Trabajo en Equipo, Eficiente, capacidad para trabajar bajo presion,
disposicién, conocimiento de la ciudad.

) Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, discrecién.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y 11, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

e R e e |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

e

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Actividades Realizadas
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

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

conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SUEE D JEFE INMEDIATO

g

FIRMA FIRMA

ARQ. JORGE DANIEL BRIONES RODRIGUEZ
Xﬁiﬁ_’g& DIRECTOR DEL AREA DE
REGULARIZACION URBANA

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025




CODIGO: MO-IRP-IR-01

FECHA
MUNICIPIO DE 2
% Beniro JUAREZ -

QUINTANA ROO AL R R -
—_— PAGINA: 125 DE 153

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Jefatura del Departamento de Cartografia y Topografia

Direcciéon de Regularizacién Urbana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de realizar los levantamientos topograficos de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando la correcta ejecucion de proyectos
relacionados con la georreferenciacién, levantamientos topograficos y elaboracion de mapas.
Gestionar los recursos y equipos necesarios para el desarrollo de los proyectos cartograficos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION DEL INSTITUTO DE
RAECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

DIRECCION DE GESTION DE %y
NSTRUMENTOS ¥ PROCRAMAS (B ki .

[ S ‘——_ 02 JuL. 205

JEFATURS DEL
JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEb e e e DEBARTAMENTO CE DEFARTAMENTD DE
CAATOCRAF TECTURA PMLAC ;
AL AR S INSTITUCIORAL DE
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Coadyuvar con la elaboracion digital y fisica de la cartografia de las

1 subdivisiones de las colonias en proceso de regularizar, asi como de los
predios y la tenencia de la tierra.

Coordinar la actualizacion de la cartografia de las colonias irregulares, asi
2 como la digitalizacién de los planos y cartografia urbana de la ciudad de
Cancun.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el Glitimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

_ . Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no X nal X -
terminada termina
(2 aiios) da Postgrado
:'::::;:t:; :s. Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.
Area de especialidad

requerida
(Conocimiento
Técnico).

Gestion de documentacion legal relacionada con la escrituracion

Idioma o Lengua:

Espanol

% Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
Conoclmbsnto informdticos: Sentre, Opergob.
Especifico. Manejo de Equipo
e Equipo Basico De Cémputo, Internet,
£ lizado y/o Redes Sociales.
Herramientas :

Experiencia:

Habilidades

Competencias Laborales

1afio En La Administracién Pablica Municipal O qu_iyalgn_;g ENTO D

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones ’prliq# e)@@‘gracién y

supervision de programas y trabajo en equipo.
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
Actitudes. comprometido, discrecion.

Horario Laboral.

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

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y llI, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
N - B o |
3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

En el manejo de atencién al publico y su documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de documentos, subdivisiones y
escrituras.

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 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. T hd N Al

¥ S e = 8

n7 1 MIT
Ue JUL, a‘.].-:J
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
CARTOGRAFIA Y TOPOGRAFIA

JEFE INMEDIATO

E

FIRMA

ARQ. JORGE DANIEL BRIONES RODRIGUEZ
DIRECTOR DEL AREA DE
REGULARIZACION URBANA

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V111 B -1F 555 (e 1 Jefatura del Departamento de Arquitecturay
Urbanismo

JEFE INMEDIATO Direccion de Regularizacion Urbana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de realizar los levantamientos y planeacién de las colonias, y todos los
procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando la correcta ejecucion de proyectos
relacionados con la regularizacion de la vivienda y asentamientos humanos y elaboracion de
mapas. Gestionar los recursos y equipos necesarios para el desarrollo de los proyectos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZAT PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

CIRECCICON DE CGESTION DE
INSTRUMENTOS ¥ PROCRAMAS

. BYiE
PRV A &b 0
AuxiLiaR ]———

' a9 A
I 1 I Ui Jju iu,. l‘f?"-'-".b
. JEFATLURA DEL
JEFATURA DEL JEFATURS DEL
DE.PAF?’AME!;IEI\?E DEEARTANMENTO D= DEPARTAMENTO OE
TER2SRAER TECTURS INSTITUCIORNSL DE
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar el cumplimiento de las normas técnicas geograficas publicadas en
1 el Diario Oficial de la Federacion para los fines de regularizacién, registro
o actualizaciéon de colonias irregulares.

Participar con las dependencias municipales y estatales en el registro de
colonias regularizadas y en proceso de regularizacion, con la finalidad de
generar autorizaciones en las subdivisiones, lotificaciones, fusiones o
cualquier otra que requiera Desarrollo Urbano

PERFIL DEL PUESTO

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

) i Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no X nal X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.

Gestién de documentacion legal relacionada con la escrituracion

Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol
yo.% Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
°°“°°.'ﬁ'"'°“‘° Informaticos: Sentre, Opergob.
Eapec Manejo de Equipo
Es Sallvscls v Equipo Basico De Computo, Internet,
i y Redes Sociales.
Herramientas

Competencias Laborales

Habilidades

1afio En La Administracion Publica Municipal O Equivalente

Directivas: Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacién, relaciones publicas, elaboracion y

supervision de programas y trabajo en equipo.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracion puablica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
12. Actitudes. comprometido, planeacion.

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y Ill, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
veie

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

1. En el manejo de atencidn al publico y su documentacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos atendidos satisfactoriamente, planeacién, documentos, subdivisiones y escrituras.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy
un enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania
benitojuarense. Con mis comparfieras, compaferos y el personal a mi cargo,
promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato, Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los bsenes patnmemales
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. AL N
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ARQUITECTURA Y URBANISMO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
ARQUITECTURA Y URBANISMO

ARQ. JORGE DANIEL BRIONES RODRIGUEZ
DIRECTOR DEL AREA DE
REGULARIZACION URBANA

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el V=112 s o0 =10/ 355 (e 1| Jefatura del Departamento de Enlace Institucional
de Vivienda

JEFE INMEDIATO Direccion de Regularizaciéon Urbana

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta drea se encarga de fungir como enlace para los levantamientos y la planeacion de las
colonias, y todos los procesos urbanos para lograr las subdivisiones, garantizando la correcta
ejecucion de proyectos relacionados con la regularizacion de la vivienda y asentamientos
humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR FATRIMVY AL

AUXILIAR '___—
JEFATURA DEL
JEFATURA DEL JEFATLIRA DEL
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTS D= R e O
cag D(;Ia AF URBANISAMOD lPETl;rUClaglr. DE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A

1 e
vivienda.

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Cumplir con los tramites y gestiones necesarias para regularizacion de

2 Participar en todos aquellos de regularizacién que requieran generar

ESCOLARIDAD:

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

Primaria

Carrera
Profesion

terminada
(2 afios)

al no X

Licenciatura o
carreras afines.

PERFIL DEL PUESTO

_ Preparatoria o )
Secundaria Técnica
Carrera
profesio
nal X -
termina
da Postgrado

Licenciatura en administracién publica, arquitectura, Ingenieria.

Competencias Laborales

Habilidades

Area de especialidad
requerida Gestion de documentacion legal relacionada con la escrituracion
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

S Manejo de Programas Paguetes De Pc Windows Y Office,

Conacimento Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. = T

Manejo de Equipo - ics 2

e Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o :
s Redes Sociales.

Herramientas

Experiencia: 1 afo En La Administracién Pablica Municipal O Equivalente

Directivas:

Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publlcas, elaborac:on \
supervision de programas y trabajo en equnpo b

L2 E5)

Técnicas:
Paqueteria Office, Péginas Web. a9 Ll MR
FR= AT [ S

General: WA
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permlten la
gestion de la administracién publica. T
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metédico,
Actitudes. comprometido, planeacién.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y 1], y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo.

E W [

3
=N [ -

AUTORIDAD:

En el manejo de atencidn al publico y gestién de su
documentacion a otras areas del Instituto.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, planeacién, documentos, subdivisiones y
escrituras.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compafieras, companeros y el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE LA JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO

PUESTO

VACANTE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE
INSTITUCIONAL DE VIVIENDA

FIRMA FIRMA

ARQ. JORGE DANIEL BRIONES RODRIGUEZ
DIRECTOR DEL AREA DE
REGULARIZACION URBANA

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.2'7 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE DIRECCION DE
GESTION TERRITORIAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL

PUESTO Direccién de Gestidn Territorial

Direccién General del Instituto de Regularizacion

oREE MEDIATY Para el Bienestar Patrimonial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
1 Jefatura del Departamento de Comités de Electrificacion y Servicios
1 Jefatura del Departamento de Enlace y Gestién de Servicios
1 Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO CENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de hacer las primeras visitas en territorio a las colonias, en revisar el
estado de los servicios y proponer los comités de electrificacion para continuar con la
dotacién de servicios conforme avancen los procesos de regularizacion

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
AEGULARIZACION DARA EL
SIENESTAR PATRIMONLAL

DIRECCION DE REGISTRO DE DIRECCION OE GESTION DE DIRECCION DE

INFORMACION DE
RECULARIZACION PATRIMONIAL INSTRUMENTOS ¥ PROCRAMAS RECULARIZATION URBANS
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE DIRECCION DE
GESTION TERRITORIAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Recepcionar por escrito las solicitudes de los habitantes de las zonas
irregulares para la conformacién del Comité de Electrificacion y servicios
para la posible regularizacion del asentamiento humano.

Ubicar la zona irregular y estudiar la situacién en la que se encuentra el
estado de los servicios energia eléctrica, drenaje y agua potable para
valorar su factibilidad, conforme a su situacién juridica y a la legal
ocupacién del predio o de la tenencia de la tierra.

Ser el vinculo y realizar reuniones en coordinacion con la Comision Federal
de Electricidad, Comisién de Agua Potable y Alcantarillado, y concesionaria
3 prestadora de servicios de Agua Potable para coordinar y programar el
proceso a seguir, para la regularizacion del servicio, en su caso, sobres las
zonas validadas;

Realizar reuniones periédicas con los habitantes de las colonias para
4 informar el proceso a realizar, los avances y la conclusién de su solicitud.

Realizar las convocatorias con difusion en las colonias irregulares para su
ingreso al Programa de Regularizacion para el Bienestar Patrimonial y

5 coadyuvar con la Direccién de Archivo e informacién patrimonial para
designar las temporadas de recepcion de documentos.

6 Programar asambleas para la integracion de Comités de Electrificacion y
servicios en coordinacién con la Contraloria Municipal.
Integrar los Comités de Electrificacion y servicios conforme a los
Lineamientos para la Integracién y Funcionamiento de los Comités de

5 Electrificaciéon y Servicios en Asentamientos Humanos Irregulares del

Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo, conforme a su situacion juridica
y a la legal ocupacion del predio o de la tenencia de la tierra, y resguardar
los expedientes que se hayan integrado;

Mantener actualizados los Lineamientos para la Integracion y
Funcionamiento de los Comités de Electrificacion y servicios en
8 Asentamientos Humanos Irregulares del Municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo; y ejecutar los procedimientos establecidos en dicha
disposicion normativa.

Elaborar y rendir un Informe trimestral de los Comités constituidos y de las
reuniones periédicas establecidas con la Comision Federal de Electricidad,

2 Comision de Agua Potable y Alcantarillado, y conces:onana prestadora de
servicios de Agua Potable.
10 Las demas funciones inherentes a su cargo o las que, en su caso, le asigne

SU su penor jEl’a rquico.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE DIRECCION DE

GESTION TERRITORIAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Coordinar reuniones ante CFE, Aguakan y CAPA.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- _ Preparatoria o _
1. Primaria Secundaria Técnica

Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal X -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion publica, arquitectura,
carreras afines. Ingenieria. Administracién de Empresas o carrera afin.
Area de especialidad

requerida
(Conocimiento

Gestion de documentacion legal relacionada con la gestion de servicios
para las colonias.

Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

iz Manejo de Programas Paguetes De Pc Windows Y Office,
CoTgCETIRD Informaticos: Sentre, Opergob.
Especifico. Manejo de Equi
) qipe Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o ;
5 Redes Sociales.
Herramientas

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

5 Afos En La Administracion Pdblica Municipal Experiencia En Gestién
De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos Preferentemente.

Directivas: Liderazgo, planeacion, organizacion, relaciones publicas,
elaboracién y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.

General: bh
Manejo de Sistemas, programas lnstltucmnales qua permitqn la
gestién de la administracién publica.

12. Actitudes.

Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equnpo, analitn:o, metodlco,
comprometido, discrecion. |, |

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

Lunes a Viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE DIRECCION DE
GESTION TERRITORIAL

Mobiliario y Equipo:

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

Quintana Roo.

3.

. DN

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones Il Y 111, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

1. En el manejo de atencidn al publico y su documentacion.

Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de documentos, subdivisiones y escrituras.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUEST?

LIC. ALAN ENRIQUE ASSEBURG ARCHILA
DIRECTOR DEL AREA
DE GESTION TERRITORIAL

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

JEFE INMEDIATO

LIC. NORAA ELIZABETH GARZA RAMIREZ
DIRECTORA GENERAL

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025




CODIGO: MO-IRP-IR-01

s h L AR AL AT 12 :iﬂ;méu-ozjowzozs
-~ BENITO JUAREZ vsnsnéu-of
== QUINTANARQOD mesassms = :

PAGINA: 141 DE 153

4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Direccidén de Gestion Territorial
SUBORDINADOS DIRECTOS

Auxiliar

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Realizar actividades de colocaciéon del suministro, equipo, instrumental, herramientas,
estructuras y todo el material necesario para los comités de electrificacion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

JEFATURA DEL JEFATURA DEL 1 '}J 1 "}1‘3’,‘:5
U L JuL, LS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1

N/A

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
1. Apoyar en la gestion de documentacion del area.

Registrar a los beneficiarios que acuden a las oficinas.

CFE

Informar al titular del area de las actividades realizadas relacionadas con

Gestionar ante otras direcciones la documentacién correspondiente.

2
3
4.
5

Participar en los programas de profesionalizacion y actualizacion
correspondiente a sus areas respectivas.

o

Las demas funciones inherentes a su cargo o en su caso asigne
expresamente la Jefatura del Area Operativa.

ESCOLARIDAD:

Competencias Laborales

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gitimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
) ~ Preparatoria o 3
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no nal -
terminada termina
(2 aios) da Postgrado
Licenciatura o
carreras afines. N/A
Area de especialidad
requerida N/A

(Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
coicclnitants Manejo d_e Programas Programas informaticos Microsoft
= P Informaticos: Office
G Manejo de Equipo : .
= jalizado y/o Computadora portatil y de escritorio,
liscranslentie y impresora, fotocopiadora, eg'.céper. 1

Habilidades

1ario En La Administracién Publica Municipal O Equivalente =

Preferentemente.

Directivas: N/A
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

Técnicas:
Organizacién, Control administrativo, Manejo de PC, Manejo de
Vehiculos

General:
Trabajo en Equipo, Eficiente, capacidad para trabajar bajo presién,
disposicion, conocimiento de la ciudad.

: Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, discrecion.

13. 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.

Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00 hrs.

Manejo De Informacién: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60y 66 fracciones 11 Y 1ll, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
wedia [T

3. Manejo de Presupuesto: N/A

. N W

AUTORIDAD:

1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Registro de personas y colonias que recibiran servicios de electrificacion, asi
& como, el nimero de comités de electrificacion conformados.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las funciones
del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de género y un enfoque
basado en los Derechos Humanos en beneficio de la ciudadania benitojuarense. Con mis
compafieras, compafierosy el personal a mi cargo, promuevo el trabajo en equipo a partir del
respeto y el buen trato. Asimismo, me comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de
los bienes patrimoniales, conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes.
benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes
y reglamentos aplicables.
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

FIRMA FIRMA

LIC. ALAN ENRIQUE ASSEBURG ARCHILA
VACANTE DIRECTOR DEL AREA
AUXILIAR DE GESTION TERRITORIAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura Del Departamento De Comités De Electrificacion
PUESTO Y Servicios

JEFE INMEDIATO Direccidén de Gestion Territorial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de organizacion creacion de comités para la gestion de obrasy programas
de servicios con empresas publicas o privadas que ofrecen estos servicios. Los comités se
generan en zonas de asentamientos humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DEL INSTITUTC DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR PATRIMONIAL

DIRECCION DE CESTION
TERRITORIAL ! H, AYUNTAMIENTO DE
ooy
EEERVAN
AUXILIAR \ ] IV b A

I |
JEFATURA DEL JEFATURA DEL s« 7] i1l AT
DEDARTAMENTO DE CEFARTAMENTO ny nh "9
COMITES DE DE ENLACE ¥ U & JUL., £
ELECTRIFICACION ¥ GESTION DE
SERVICIOS SERVICIO
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Cumplir con los tramites y gestiones de la Direccion para gestionar ante

1 CFE cualquier asunto relacionado para los comités de electrificacion de
las colonias.
Participar en el proceso de gestion de las colonias irregulares para

2 solicitar apoyos y presentar proyectos de electrificacién ante las distintas

dependencias federales, estatales o municipales.

Coordinar las convocatorias para la conformacién de comités de
3 electrificacién en las colonias que recibirdan el beneficio de algun Fondo
Federal tal como el FSUE, a través de CFE.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) . Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesion
al no - al X -
terminada terminad
(2 afios) a Postgrado
Licenciatura o Licenciatura en Derecho, administracion publica, arquitectura,
carreras afines. Ingenieria. Administracién de Empresas o carrera afin.
Area de especialidad . . H. AYU! NTO
requerida Gestion de documentacion Iega[. para formar corpgtes y gestiqnar
(Conocimiento Servicloy, I v LA sl
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol a9 om oanas
o Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
COnOC gD informéticos: Sentre, Opergob. ‘
Espacifico. Manejo de Equipo
¥ A Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o Redes Sociales.
Herramientas -
E o 2 afios En La Administracién Pablica Municipal Experiencia En Gestidn
2 De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos Preferentemente.

Competencias Laborales
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

Directivas: Liderazgo, planeacion, organizacion, relaciones publicas,
elaboracion y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestion de la administracién publica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metdadico,
12. Actitudes. comprometido, discrecion.

Habilidades

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez
articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados
Articulos 60 y 66 fracciones 11 Y Ill, y el Reglamento Interior del Instituto de
Regularizacion para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
ese T oo

3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

En el manejo de atencidén al publico y su documentacion.
1. Organizacién de colonias irregulares y la gestion de sus
comités.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestién de comités.

Me comprometo a desempefiar con ética, profesionalismo y responsabilidad las
funciones del cargo publico que represento, incorporando la perspectiva de géneroy
un enfoque basado en los Derechos Humanos en beneficio de:la ciudadania
benitojuarense. Con mis compaferas, comparieros y el personal: a. mi cargo,
promuevo el trabajo en equipo a partir del respeto y el buen trato. Asimismo, me
comprometo a cuidar y hacer un uso responsable de los blenes patrlmomales
conforme a lo establecido por las leyes y reglamentos vigentes. vc’
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE COMITES DE ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

47

FIRMA

LIC. JOSE GUILLERMO PEREZ RIEGA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMITES DE
ELECTRIFICACION Y SERVICIOS

LIC. ALAN ENRIQUE ASSEBURG ARCHILA
DIRECTOR DEL AREA
DE GESTION TERRITORIAL

Fecha: 02-07-2025

Fecha: 02-07-2025
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y GESTION DE SERVICIO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL Jefatura Del Departamento De Enlace Y Gestion De
PUESTO Servicio

JEFE INMEDIATO Direccién de Gestion Territorial

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Esta area se encarga de organizacién y gestién social de obras y programas de servicios a
través de comités activos en zonas de asentamientos humanos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

CIRECCION DEL INSTITUTO DE
RECULARIZACION PARAEL
BIENESTAR FATRIMONIAL

DIRECCION DE GESTION
TERRITORIAL

JEFATURADEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTOC DE DEPAATAMENTO
COMITESDE DEENLACEY
ELECTRIFICACION ¥ GESTION DE
SEAVICIOS SERVICIO
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y GESTION DE SERVICIO

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1 N/A
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Gestionar ante las dependencias Federales, Estatales y Municipales los
1 servicios de electrificacién, agua potable o drenaje de las colonias en
proceso de regularizacion.
5 Participar en acciones y gestiones que deriven en la conexion, instalacion

o suministro de nuevos servicios para viviendas irregulares.
Coadyuvar con las distintas dependencias federales, estatales y
municipales tales como: CFE, Aguakan y CAPA para gestionar

3 actualizaciones y nuevos servicios para las viviendas en proceso de
regularizacién.

PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) _ Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Carrera
Profesion profesio
al no - nal - -
terminada termina
(2 afios) da Postgrado
:’:;n::t:;:s. Licenciatura en derecho, administracién o carrera afin.
Area de especialidad ™ i
requerida Gestién de documentacion legal relacionada con la gestion de servicios.
{Conocimiento ¥ I F 49
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol . itk -
2o o Manejo de Programas Paquetes De Pc Windows Y Office,
Conoc'lrnlento Inforltéticos:mg Sentre, Opergob.
Especifico. Manejo de Equipo \
Equipo Basico De Computo, Internet,
Especializado y/o R -
edes Sociales.
Herramientas
rhencls: 2 afios En La Adm_inistracién Publica Municipal Experiencia En Gestion
¥ De Obras Y Servicios Para Asentamientos Humanos Preferentemente.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y GESTION DE SERVICIO

Competencias Laborales

Directivas: Liderazgo, planeacién, organizacion, relaciones publicas,
elaboracion y supervision de programas y trabajo en equipo.

Técnicas:
Paqueteria Office, Paginas Web.
General:
Manejo de Sistemas, programas institucionales que permiten la
gestién de la administracién pablica.
Empatia, facilidad de palabra y trabajo en equipo, analitico, metddico,
12. Actitudes. comprometido, discrecién.

Habilidades

13. Horario Laboral. Lunes a viernes de 9:00hrs a 17:00hrs.

RESPONSABILIDAD

Mabiliario 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: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

articulos 183, 184, 185, 186, y 187, Reglamento de Organismos Descentralizados

Articulos 60 y 66 fracciones Il Y I, y el Reglamento Interior del Instituto de

Regularizacién para el Bienestar Patrimonial del Municipio de Benito Juarez,

Quintana Roo.
x [T
3. Manejo de Presupuesto: Bando de Gobierno del Municipio de Benito Juarez

AUTORIDAD:

En el manejo de atencién al publico y su documentacion.
1. Organizacién de colonias irregulares y la gestion de sus
comités.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

B Asuntos atendidos satisfactoriamente, gestion de comités.
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTO DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE ENLACE Y GESTION DE SERVICIO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

C. ESTEBAN LUGO ORTEGA LIC. ALAN ENRIQUE ASSEBURG ARCHILA
JEFE DEL DEPARTAMENTO DE ENLACE Y DIRECTOR DEL AREA
GESTION DE SERVICIO DE GESTION TERRITORIAL

Fecha: 02-07-2025 Fecha: 02-07-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS
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