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03  CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

Hoja en la que se recaban las firmas en el documento asi como las firmas correspondientes de quien:
« Elabora; Servidor Publico que el titular de la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad Municipal
designe como enlace

Responsable.

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

« Autoriza; Los titulares de las dependencias y Unidades administrativas que se refieren los articulos
22,23 y 24 del reglamento

Organico de la Administraciéon Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

« Validacion; firma correspondiente Unicamente al Titular del Instituto Municipal de Desarrollo
Administrativo e Innovacion del

Municipio de Benito Juarez.

PRESENTACION

Es la presentaciéon que el titular de la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal
explica los motivos e importancia del Manual.

INTRODUCCION

Seccion inicial que describe brevemente el contenido del Manual de Organizacidén, expone su
utilidad y el propodsito general que pretende cumplir a través del mismo.

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion del area de Regidores.

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, de conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable.
Asimismo senala las funciona la Regiduria, del municipio de Benito Juarezes que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

Es el propodsito global que desea alcanzar o que persigue la Regiduria, y/o entidad para el
cumplimiento de las actividades que por su atribuciéon le corresponde.

MISION

\TODE !
BENITO JUARE?

MDAD
0345 2000

VALIDADO |

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entid3
todos los servidores publicos que laboran para la Institucion deber
cumplimiento. Esta descripcion debe ser clara, concreta y especifica.




LA MO-REG-RE-001
FEaac| 03 DE ABRIL DEL 2020

VERSIGH 01

PBadsiNA 7 DE 106

VISION

En ella se expone a donde se dirigela Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal 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, préacticas y
formas de actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Dependencia, Unidad
Administrativa y/o entidad Municipal. Representando el Conjunto de normas morales que
regulan la conducta de los servidores publicos hacia los servicios que prestan a la ciudadania y
en el desarrollo de sus actividades.

POLITICAS (OPERACION)

Son guias generales de accion 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 actuacion de los integrantes de la
institucion,encaminados a lograr los objetivos y cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura orgadnica general por la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal, 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 de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

TERMINOS Y DEFINICIONES

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTOS

Definicion 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.

HISTORIAL DEL DOCUMENTO:

Se especifica el numero de version del documento de acuerdo a las modificaciones y/o
actualizaciones realizadas al mismo.

ESTE DOCUMENTO DEBERA SER CONOCIDO POR TODO EL PERSONAL QUE LABORA EN LA
DEPENDENCIA, vy, | AYUNTAMIENTO DE
CON LA FINALIDAD DE QUE SE IDENTIFIQUEN LOS GRADOS \& TO BENATE) JUAREZ
RESPONSABILIDAD, LA JERARQUIA, LAS LINEAS DE COMUNICACION E
TODO, LAS FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES QUE SE TIENEN AL D S
PUESTOS QUE SE MENCIONAN. ! 0 3 pe 2020

VALIDADO
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Este Manual de Organizacion, tiene como objetivo dar a conocer el funcionamiento
del area de regidores que tiene el H. Ayuntamiento del municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo. Es importante destacar que en esta area se encuentran trabajando los
regidores, asistentes, administrativos, secretaria el personal de limpieza. La necesidad
de este manual es precisar las funciones de cada uno de los integrantes de quienes
conforman este espacio administrativo,

El H. Ayuntamiento de Benito Juarez, se encuentra integrado por un presidente
municipal, un sindico, 9 regidores electos, segun el principio de mayoria relativa y 6
regidores electos segun el principio de representaciéon proporcional.

Los regidores son representantes politico-social de la comunidad ante el H.
ayuntamiento, por consiguiente su caracter es de un gestor publico el interés de la
poblacion y de los requerimientos de del municipio, el regidor da cuerpo vy respaldo al
Ayuntamiento en la medida que conforma un colegio de analisis, valoracion,
formacion de escenarios, articulacion de propuestas discusion de asuntos
controvertidos Y creacion de consensos para lograr acuerdos.

Cada uno de los regidores velan por los intereses de la ciudadania, el cual se
encuentran distribuidos en 15 comisiones; cada comision es representada por un
regidor y son quienes tienen la tarea de facilitar el vinculo entre el ciudadano vy la
resolucion de sus necesidades.

Las funciones de los regidores se encuentran plasmados en el articulo 93 de la ley de
los municipios del estado de Quintana Roo. Asi mismo lo relativo a las comisiones
ordinarias y especiales se encuentran previstos en el numeral 86 del reglamento de
gobierno interior del ayuntamiento de Benito Juarez, Quintana Roo.

v
C. CLARA EMILIA DIAZ AGUILAR

PRIMERA REGIDORA P AYUNTAMIENTODE
COMISION DE SEGURIDAD PUBLICA, POE3 E""O""“"Ez
PREVENTIVA Y TRANSITO.

0 3 ABR 2020
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Durante el periodo clasico y el periodo posclasico mesoamericano, los mayas
mantuvieron una red comercial desde la Laguna de Términos hasta Honduras, para
esta actividad establecieron rutas maritimas cuyas trayectorias recorrian toda la
costa del actual estado de Quintana Roo. Debido a ello realizaron construcciones
junto al mar para efectuar intercambios comerciales, asi como para vigilar y ayudar la
navegacion.

De acuerdo a los estudios arqueoldgicos, "El Meco” y "Yamil Lu'um” y "El Rey"” fueron
puntos habitados hasta el siglo XVI. En las croénicas de Indias se describe una
localidad con el nombre de Belma, es probable que esta localidad corresponda al
punto conocido actualmente con el nombre de "El Meco".

La zona que ahora comprende Cancun e Isla Mujeres fue explorada por Francisco
Herndndez de Cdérdoba en 1517. Pero la historia de la ciudad, propiamente dicha, es el
resultado del suefio de un grupo de banqueros que supo encontrar un punto
geografico donde se explotaria el turismo, convirtiendo su suefio en una realidad de
niveles internacionales.

La primera referencia geografica de isla Cancun o Cancun de la cual tenemos
noticias, es sobre la base de un mapa elaborado por el cartégrafo Juan de Dios
Gonzalez en el aifo de 1776. Durante el siglo XIX y en el afilo de 1841, el capitan
Richard Owen Smith, en un recorrido por el Caribe y América Central indica en sus
notas de bitacora la existencia de edificios prehispanicos en los extremos norte y sur
de la isla. Se deduce que los sitios en cuestion son El Rey, Yamil Lu'um y El Meco.

En 1967, Savignhac entregd los resultados, v fueron sorprendentes: el turismo crecia
con mayor rapidez respecto a las exportaciones, uno de los principales motores de la
economia nacional. Y en contraste con el resto del mundo.

Hacia finales de 1968, los técnicos del Banco de México habian seleccionado seis
puntos ideales para albergar nuevos destinos turisticos, sin embargo, el corazdn de
los banqueros estaba prendida como un bivalvo a la costa oriental de Quintana Roo
especificamente en Cancun.

U 3 Abr Z020

H AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ
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Por lo tanto el 12 enero de 1975 se cred el municipio de Benito Judrez en Quintana
Roo, cuya cabecera municipal es la Ciudad de Cancun, pertenece a uno de los
primeros siete municipios del estado de Quintana Roo, al ser aprobada la ley relativo
a la division territorial de la nueva Entidad Federativa, hasta dicha creacion el
territorio que hoy forma el municipio estuvo dividido entre las Delegaciones de Isla
Mujeres y Cozumel.

En cuanto a su situacion geografica el municipio tiene las siguientes colindancias: al
Norte limita con el municipio de Isla Mujeres, al Oeste con el de Lazaro Cardenas vy al
Sur con el de Solidaridad, se encuentra ubicado entre las coordenadas geograficas
extremas de 21° 22" a 20° 43’ de latitud Norte y 86° 44' a 87° 19' de longitud Oeste;
tiene una extension territorial de 1,664 km? que representa el 3.27 % del total del
territorio de Quintana Roo, el territorio de Benito Juarez es completamente plano,
alcanzado apenas una elevacion de 10 msnm, teniendo uUnicamente una suave
declinacion Oeste-Este hacia el mar.

El gobierno municipal del mencionado municipio le corresponde al Ayuntamiento, el
cual estd conformado por un Presidente Municipal, y un cabildo integrado por un
Sindico y quince regidores: nueve regidores electos por mayoria relativa y seis por el
principio de representacion proporcional, el ayuntamiento es electo para un periodo
de tres anos que comienza el dia 30 de septiembre del afo de su eleccién, conforme
lo establece el articulo 133 de la Constitucion Politica del Estado de Quintana Roo.

En su gobierno interior cuenta con una delegacidon que es Alfredo V. Bonfil, y una
sub-delegacion que es puerto Judrez, segun datos del INEGI en el ano 2015, el
municipio de Benito Judrez, Quintana Roo. Cuenta con 743 626 habita.

H AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

0 3 £b~ 2020

VALIDADO
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NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD/DOCUMENTO

|

ULTIMA FECHA
DE PUBLICACION

Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos,
titulo Quinto, articulo 115, fraccion |, parrafo primero I, 1,
IV.

12 /04/2019
Publicada en el periédico -
Oficial de la Federacion

Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de
Quintana Roo, articulo 126, 127 fraccion VI, 133, 134, 135
fraccion | y IlI, 136, 140, 141, 142, 145, 146, 147, 153 y 154

22/03/2019
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado de
Quintana Roo

Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo.
Articulo 7, 8,9,10, 65, 66, 67,68, 69, 70, 71, 72, 73, 74, 75,
76,77, 78,78, 80, 81, 82, 83, 84, 85, 86, 87, 88, 93, 94, 95,
15, 232, 235 y 241.

20/06/2018
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado de
Quintana Roo

Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica
para el Estado de Quintana Roo.

3/05/2016
Ley publicada en el P.O
del Estado de Quintana
Roo.

Bando de gobierno y policia del municipio de Benito
Judrez. Articulo 195, 72,74,77, 78, 81, 82, 83, 84, 85, 92,
93, 96, 106 vy 110.

Numero 13 Ord.
15/07/2019
Publicada en el Periddico
Oficial del Estado de
Quintana Roo

Reglamento del gobierno interior del Ayuntamiento del
municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. Articulos 4
Brac I, 526, 9121626, 51 15255, 34, 356 37.45,46 17
48, 51,52,53, 55, 78,79, 80, 86,88, 90, 91 92, 93,98, 105, y
106

Numero 123 Extraordinario
De Fecha y de Noviembre
del 2016
Publicada en el Periédico
Oficial del Estado de
Quintana Roo

BENIT

U3 4k~ 2020

VALIDADO
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Asistir puntualmente a las sesiones del H. Ayuntamiento.

Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del
Ayuntamiento.

Integrar las comisiones para las que fueron designadas, actuando en las
mismas con la mayor eficiencia y prontitud.

Cumplir las funciones correspondientes a su cargo, asi como a las inherentes a
las comisiones de gue formen patrte.

Rendir los informes relacionados a su comision cada que lo solicite el
Ayuntamiento.

Vigilar los ramos de la administracion que le encomiende el Ayuntamiento, los
programas respectivos y proponer en su caso al ayuntamiento, las medidas
gue estime procedentes para mejorar el funcionamiento de la administracion
publica municipal.

Presentar al Ayuntamiento, iniciativas de reglamentos, bando de policia y
gobierno y demas disposiciones administrativas de observancia general o, en
su caso, de reformas y adiciones a los mismos.

Presentar propuestas para los cargos de Secretario General, tesorero, contralor
municipal, Director de seguridad publica municipal, y los directores de ingresos
y egresos de la tesoreria municipal, cuando el Ayuntamiento haya rechazado
una o mas de las propuestas presentadas por el presidente municipal.

Solicitar al sindico, informe relativos a su gestion, referente a la hacienda,
presupuesto y patrimonio municipal.

10

Solicitar la autorizacion del Ayuntamiento en caso de ausencia o faltas
temporales, que excedan de quince dias naturales y hasta noventa dias,
requieren. En estos casos se llamara al suplente respectivo para que asuma el
cargo.

n

Deberan sefalar por lo menos el término de ausencia de sus responsabilidades
y las causas que la motivan cuando realicen la solicitud de licencia Y la
autorizacion que al efecto realice el Ayuntamiento, deberd ser publicada en el
periodico oficial del gobierno del estado.

12

Llamaran a los suplentes respectivos, en el caso de f3
miembro del Ayuntamiento, quienes rendiran la pr
desempeno del cargo.

03 28 2020

VALIDADO
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13

En caso de que no se presentare el presidente municipal electo a rendir la
protesta de ley, el primer regidor o a falta de éste, a quien se elija por
mayoria de votos de la totalidad de los integrantes del ayuntamiento,
rendird protesta, y procederad a tomarla a los demas miembros del
Ayuntamiento presentes.

14

Se nombrard una comision instaladora, integrada por tres regidores en la
ultima sesion ordinaria del mes inmediato anterior a la fecha de terminacion
del periodo constitucional del Ayuntamiento que concluye, con el objeto de
acordar con el Ayuntamiento evento, lo conducente respecto a la sesion de
instalacion.

15

Solicitar al presidente municipal la remocion de algun funcionario o
empleado de confianza qué incurra en las faltas que afecten el eficaz
funcionamiento de la administracion municipal en alguno de sus ramos.

16

Presentar al Ayuntamiento el plan anual de trabajo de sus respectivas
comisiones la adopcion de las medidas que estime pertinentes para el
mejor desempefo de sus funciones.

17

Contribuir a estudiar y supervisar que se ejecuten los acuerdos del cuerpo
colegiado, asi como para elaborar las propuestas de solucion a los asuntos
de las distintas ramas de la administracion publica municipal relacionados
con la materia propia de su denominacion.

18

Recibir, estudiar, analizar, discutir y dictaminar los asuntos turnados por el
Ayuntamiento.

19

Presentar al Ayuntamiento los dictdmenes e informes, resultados de sus
trabajos e investigaciones y demas documentos relativos a los asuntos que
les son turnados.

20

Participar del control y evaluacion de los diversos ramos de la actividad
publica municipal que correspondan a sus atribuciones, mediante la
presentacion de informes Y la participacion de los procesos de planeacion
y presupuesto del municipio.

21

Evaluar los trabajos de la dependencia municipal en la materia que
corresponda a sus atribuciones y con base en sus resultados, proponer las
medidas pertinentes para orientar la politica municipal al respecto.

22

Solicitar, por conducto del presidente municipal, qug
titulares de las dependencias y entidades de la afh
municipal, en los casos en que su comparecencia &
adecuado desempefio de sus atribuciones.

VALIDADO
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28

Solicitar por escrito a los servidores publicos de la administracion municipal
la informacion que requieran para el despacho de los asuntos de su
conocimiento.

24

Estudiar y, en su caso, proponer la celebracion de convenios, y contratos
con la Federacion, el estado u otros municipios respecto de la materia que
le corresponda en virtud de sus atribuciones.

25

Como Primer regidor corresponde cubrir las ausencias o faltas temporales
del Presidente municipal que no excedan de quince dias naturales, como
encargado del despacho, sin la necesidad de autorizacidon del
Ayuntamiento.

26

Correspondera al primer regidor cubrir las ausencias o faltas temporales
del presidente municipal que se prolongue en mas de quince y hasta
noventa dias, como encargado del despacho, con la debida autorizacion
del Ayuntamiento.

27

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

3.4  ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

H AYUN
SENO JUANESOE

U3 2= 2020
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Generar las condiciones adecuadas de organizacion para contribuir al complimiento del
objetivo y atribuciones del cabildo, asi como definir las areas de competencia,
responsabilidad y funciones especificas del personal de apoyo en el area de regidores,
definida en la estructura organica validada, que defina una administracion eficiente,
garantizando el adecuado desempeno de los servidores y funcionarios publicos.

3.6 MISION

Vigilar el cumplimiento de la Reglamentacion y Normatividad, priorizando las
demandas de la ciudadania, que a este organo colegiado compete, dando como
resultado equilibrio, orden y buen gobierno para los habitantes del municipio de
Benito Juarez.

3.7 VISION

Sentar precedente como cuerpo colegiado ciudadano, comprometido, capaz vy
abierto a la demanda de la ciudadania, garantizando y priorizando, el derecho a los
servicios publicos de calidad; entre los principales se encuentra la seguridad
publica, agua potable, drenaje, alcantarillado, alumbrado, pantedn, rastro,
recoleccion y disposicion de basura.

H AYUNTAMIENTODE |
SENITO JUAREZ

0.3 ABR 2020

VALIDADO
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PRINCIPIOS

Iv.

lgualdad.

Eficacia.

Mejora continua.

Compromiso institucional

VALORES

Vil

Legalidad
Compromiso Social
Tolerancia
Responsabilidad
Transparencia |
lgualdad

Etica
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POLITICAS DE OPERACION

— A) Calendarizacion de las
sesiones ordinarios son el ler y
3er jueves de cada mes en
horario de 10:00 horas.

Calendarizacion de las sesiones de comisiones:

Comisidn de seguridad publica policia preventiva y transito.
3er viernes de cada mes.

Comision de desarrollo social y participacion ciudadana. 2do
lunes de cada mes.

Comisidn de educacion, cultura y deporte. 2do y 3er miércoles
de cada mes.

Comision de desarrollo urbano vy transporte. 3er miércoles de
cada mes.

Comision de turismo vy ecologia. 3er miércoles de cada mes.
Comisidon de obras y servicios publicos. ler martes de cada
mes.

Comision de salud vy asistencia social.

Comisidn de industria, comercio y asuntos agropecuarios. 2do
miércoles de cada mes.

Comisién de planeacion. Ultimo miércoles de cada mes.
Comisidn de desarrollo familiar y grupos vulnerables. El dia 10
de cada mes

Comision de mejora regulatoria. 3er martes de cada mes.
Comisidon para el desarrollo juvenil. 2do jueves de cada mes.
Comisién de trabajo y prevision social. 16/01/20,
06/02/20,05/03/20,30/04/20, 21/05/20, 04/06/20,
02/07/20, 27/08/20. 03/09/20, 01/10/20,05/11/20. 03/12/20.
Comision de espectaculos y diversiones. 2do martes de cada

mes.
Comisiones para la igualdad de género. 2do vy 3er ma‘ i 1 AYUNTAMIENTO DE
cada mes. £ S8ENITO JUAREZ

03 #5° 2000
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MARCO CONCEPTUAL/ TERMINOS Y DEFINICIONES

= Sesion Ordinaria: Son las asambleas convocadas por el Presidente Municipal a efecto
de analizar, discutir vy decidir todos aquellos asuntos que le sean sometidos a su
consideracion o que de acuerdo a la normatividad le competan de conformidad al
Orden del Dia que al efecto se acompanfe a su citacion.
Las Sesiones Ordinarias se celebraran cuando menos dos veces por mes, en la fecha
y hora que sefale la convocatoria respectiva.
El Orden del Dia de las Sesiones Ordinarias, contendra cuando menos los siguientes
puntos:
|.  Lista de Asistencia.
II.  En su caso, declaracion de existencia de Quoérum Legal.
Ill. Lectura y aprobacion, en su caso, del Acta de la Sesion anterior.
V. Lectura y aprobacion, en su caso, del Orden del Dia correspondiente a la sesion;
V. Lectura y aprobacion, en su caso, de los reglamentos, acuerdos, circulares,
disposiciones administrativas de caracter general o sus reformas o adiciones,
propuestas al Pleno del Ayuntamiento.
V1. Asuntos generales.
VIl. Clausura de la Sesion.
= Sesion Extraordinaria: - Las sesiones extraordinarias se celebrardn a solicitud del
Presidente Municipal o de cuando menos seis integrantes del Ayuntamiento, cuando a
su juicio, exista algun asunto que asi lo amerite.
En las Sesiones Extraordinarias Unicamente se trataran los asuntos que dieron
origen a su convocatoria, por lo que el Orden del Dia de las mismas se integrara de
los siguientes puntos:
|. Lista de Asistencia.
IIl.  En su caso, declaracion de existencia de Quoérum Legal.
lll. Lecturay aprobacion, en su caso, del Orden del Dia correspondiente a la sesion;
IV. Lectura y aprobacion, en su caso, del asunto que motivo la convocatoria.
V. Clausura de la Sesion.

H. AYUNTAMIENTO DF
BENITO JUAREZ

03A= 2020
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

MARCO CONCEPTUAL/ TERMINOS Y DEFINICIONES

= Sesién Solemne: - El Ayuntamiento podrd decretar la celebracion de sesiones
solemnes cuando exista un evento que asi lo amerite, pero en todo caso, serdn
Sesiones Solemnes las siguientes:
|.  La de Instalacion y Toma de Protesta de Ley del Ayuntamiento a que se refiere el
articulo 9 del presente Reglamento;
Il. La que se dedique a recibir el Informe anual sobre el estado que guarda la
Administracion Publica Municipal, que debera rendir el Presidente Municipal.
lll. A las que asista el Presidente de la Republica o el Gobernador del Estado.
V. Las destinadas a conmemorar alguna fecha importante del calendario civico
nacional o estatal.
V. En las que se haga entrega de algun tipo de reconocimiento o premio que el
Ayuntamiento determine otorgar.
VI. Las que se celebren para declarar huéspedes distinguidos a quienes el
Ayuntamiento haya decidido honrar con esta distincion.
VIl. Las que se celebren para suscribir hermanamientos con otras ciudades.
= Reunidn de comisién: Es donde se estudian, examinar, evaluar y proponen un
j mejoramiento a los trabajo que se realizan en administracion publica.
= Cabildo: También se le conoce como Ayuntamiento, es el maximo colegiado en un
municipio.

H. AYUNTAMIENTO DE
S8ENITO JUAREZ
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% MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
H. AYUNTAMIENTO DE BENITO JUAREZ
REGIDURIA DE LA COMISION DE INDUSTRIA,
COMERCIO Y ASUNTOS AGROPECUARIOS

H.AYUNTAMIENTO
Benrro JUAREZ
WNIDOS

€. CLARA [MIUA DIAZ AGUILAR
PRIMERA REGIOORA

03+ - 2020

ZVAM&ADO




CODIGO: MO-REG-RE-001

¥ 0
9 ¥ ;
3 ¥ FECHA DE 3 DE ABRIL DE 2020
§As”4’=~ EMISION:
01

M VERSION: |
0‘ O PAG|NA: 30 DE106

4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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| PUESTO ' : '
| No. } TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA (o
| ENTIDAD MUNlClPAL

1 Regldor T T TR 15
2 | Secretaria 17
3 | Asistente 38
4 | Auxiliar Administrativo 3
5 | Intendente 2
6 Fotdgrafo 1
7 | Asesor 21
8 | Gestor 4
9 | Promotor 3
10 | Chofer 1
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDOR CON

SUBORDINADOS DIRECTOS

":,%gggg :SE_ - NOMBRE DEL PUESTO
17 Secretaria
38 Asistentes
3 Auxiliar Administrativo
2 Intendentes
1 Fotografo
21 Asesor
4 Gestor
3 Promotor

OBJETIVO GENERAL DELPUESTO =

(Anote brevemente el objetivo 6 razén por la cual existe)

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

__(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
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5.’4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDORV’CONH
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UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

REGIDURIA
[ |
REGIDOR
(15)
y
-
SECRETARIA ASISTENTES
azn (38)
- \
( N .
AUXILIAR
ADMINISTRATIVO |NTE"(12D)ENTE
1 &) i ] |
N\
FOTOGRAFO ASESOR
m @n
J L y
GESTOR PROMOTOR
4 3
.
[ &
CHOFER
m

DescrlpCIon Anahtlca de Funcwnes

1. Asistir puntualmente a Ias sesiones deI H. Ayuntamlento

2 Vigilar la correcta observancia de los acuerdos y disposiciones del Ayuntamiento.

3 Integrar las comisiones para las que fueron designadas, actuando en las mismas con
la mayor eficiencia y prontitud.

4 Cumplir las funciones correspondientes a su cargo, asi como a las inherentes alas
comisiones de que formen parte.

5 Rendir los informes relacionados a su comision cada que lo

U 3 L 2020

VALIDADO
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4 4.1 DESCRIPCION Y PERF[L DE REGIDOR CON i

PERSPECTIVA DE GENERO

Vigilar los ramos de la administracidon que le encomiende el Ayuntamiento, los
programas respectivos y proponer en su caso al ayuntamiento, las medidas que
estime procedentes para mejorar el funcionamiento de la administracion publica
municipal.

Presentar al Ayuntamiento, iniciativas de reglamentos, bando de policia y gobiernoy
demas disposiciones administrativas de observancia general o, en su caso, de
reformas y adiciones a los mismos.

Presentar propuestas para los cargos de Secretario General, tesorero, contralor
municipal, director de seguridad publica municipal, y los directores de ingresos vy
egresos de la tesoreria municipal, cuando el Ayuntamiento haya rechazado una o
mas de las propuestas presentadas por el presidente municipal.

Solicitar la autorizacion del Ayuntamiento en caso de ausencia o faltas temporales,
que excedan de quince dias naturales y hasta noventa dias, requieren. En estos
casos se llamara al suplente respectivo para que asuma el cargo

Solicitar al sindico, informe relativos a su gestion, referente a la hacienda,
atrimonio municipal

Deberan sefalar por lo menos el término de ausencia de sus responsabilidades vy las
causas que la motivan cuando realicen la solicitud de licencia y la autorizacidn que al
efecto realice el Ayuntamiento, debera ser publicada en el periddico oficial del
gobierno del Estado.

Llamaran a los suplentes respectivos, en el caso de falta absoluta de algun miembro
del Ayuntamiento, quienes rendirdn la protesta y asumiran el desempeno del cargo.

En caso de que no se presentare el presidente municipal electo a rendir la protesta
de ley, el primer regidor o a falta de éste, a quien se elija por mayoria de votos de la
totalidad de los integrantes del ayuntamiento, rendird protesta, y procedera a
tomarla a los demas miembros del Ayuntamiento presentes.

Se nombrara una comision instaladora, integrada por tres regidores en la ultima
sesion ordinaria del mes inmediato anterior a la fecha de terminacion del periodo
constitucional del Ayuntamiento que concluye, con el objeto de acordar con el
Ayuntamiento evento, lo conducente respecto a la sesidon de instalacion.

Solicitar al presidente municipal la remocion de algun funcionario o empleado de
confianza que incurra en las faltas que afecten el eficaz funcionamiento de la
administracion municipal en alguno de sus ramos.

Presentar al Ayuntamiento el plan anual de trabajo de sus respectivas comisiones la
adopcion de las medidas que estime pertinentes para el mejor desempefo de sus
funciones.

Contribuir a estudiar y supervisar que se ejecuten los acuerdos del cuerpo colegiado,
asi como para elaborar las propuestas de solucién a los asuntos de las distintas
ramas de la administracion publica municipal relacionados con la materia propia de
su denominacion.

Recibir, estudiar, analizar, discutir y dictaminar los asuntos tu

Ayuntamiento.

10.

Presentar al Ayuntamiento los dictdmenes e informes, result
investigaciones y demas documentos relativos a los asuntos

U3 A= 2020

VALIDADO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDOR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Participar del control y evaluacién de los diversos ramos de la actividad publica

1 rnunicipal que corraspondan a sus atribuciones, mediante la presentacion de
' informes Y la participacion de los procesos de planeacion y presupuesto del
municipio.
Evaluar los trabajos de la dependencia municipal en la materia que corresponda a
12. sus atribuciones y con base en sus resultados, proponer las medidas pertinentes

para orientar la politica municipal al respecto.

Solicitar, por conducto del presidente municipal, que sean citados los titulares de las
13 dependencias y entidades de la administracion publica municipal, en los casos en
gue su comparecencia sea necesaria para el adecuado desempeno de sus
atribuciones.

14 Solicitar por escrito a los servidores publicos de la administracion municipal la
informacion que requieran para el despacho de los asuntos de su conocimiento.
Estudiar y, en su caso, proponer la celebracion de convenios, y contratos con la

15 Federacion, el Estado u otros municipios respecto de la materia que le corresponda
en virtud de sus atribuciones.

Como Primer regidor corresponde cubrir las ausencias o faldas temporales del

16 presidente municipal que no excedan de quince dias naturales, como encargado del
despacho, sin la necesidad de autorizacion del Ayuntamiento.

Correspondera al primer regidor cubrir las ausencias o faltas temporales del

17 presidente municipal que se prolongue en mas de quince y hasta noventa dias, como
encargado del despacho, con la debida autorizacion del Ayuntamiento.
18 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el H.

Ayuntamiento.

19 Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el H. Ayuntamiento.

PERFIL DEL PUESTO |

are con ua () el UItim rad de etudio requerido para
desarrollar el puesto

x ) Preparatoria )
Secundaria E o Téenlca
Carrera

profesional - Postgrado -
terminada

| ESCOLARIDAD:

 Primaria - r

Carrera
| Profesional no
terminada ( 2
| afos
Licenciatura o

| carreras afines.

No Aplica

i Administracion Publica de los 3 niveles de gobierno.

i Area dledespecialldad Conocimientos en legislacion, reglamentacion y normatividad, Municipal,
jroquenca Estatal y Federal. ——— =

| (Conocimiento Técnico). H. AYUNTAMIENTODE

Idioma o Lengua: N/A

UJ £~ 2020

VALIDADO

—
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDOR CON
PERSPECTIVA DE GENERO

| T :‘::re'j:é:z:sr?gramas Programas de Microsoft Office
Conocimiento =
‘ Especifico. Manejo de Equipo
\ Especializado y/o N/A
s ‘ Herramientas

Tener conocimientos basicos de la Administracion Publica Municipal y en
la actividad politica con la ciudadania.

i 10 Experiencia:

| Competent:las Laborales

Directivas:

o Liderazgo,

e Capacidad Cognitiva,

° Planificacion,

e Organizacion,
Direccion y Control.
Técnicas:

e Conocimiento de la paqueteria de Office

e Internet y manejo de Redes Sociales

General:
e Facilidad de palabra y comunicaciéon con la ciudadania.

ilidades

e Organizacion
| = e Servicio
| Actitudes. e Responsabilidad
o | e Honestidad

13. 1 Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y E y Equ|po.
Es Responsable de dar el uso adecuado para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Es responsable de la informacion que genere su area.

B W B [T

Manejo de Presupuesto'

Proponer Iniciativas con relaciéon a su comision o los que crea necesarios.
e Reforma de la reglamentacién interna del H. Ayuntamiento.
e Derecho a voz y voto en las sesiones de Cabildo.

» Suplir al Presidente Municipal cuando le sea encomend ajf@{xl q. AYUNTAMIENT DE

Ayuntamiento. ST TO JUAREZ

A S

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

U 3 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE ﬁ,EGIDOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

En proceso de desarrollo.

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

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

Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

NOMBRE CCIaraEmllla Dlaz AgUIIar 7

CARGO: Primer Regidor vy Presidente de la
Comision de Seguridad Publica, Policia
Preventiva Y Transito.

NOMBRE C. Jorge Arturo Sanen Cervantes

CARGO: Segundo Regidor y Presidente de la

Comision de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE LIC Paola EllzabethMoreno |

Cordova.
CARGO: Tercer Regidor y Presidente de la

Comision de Educacion, Cultura Y Deportes.

NOMBRE: C. Pablo Gutiérrez Fernandez.
CARGO: Cuarto Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Urbano y Transporte

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

e, 4 AYUNTAMIENTO
'f Ny BENITOJUAREZDE

U 3 ABR 2020

'VALIDADO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDOR CON |
PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE L|c Alma Anahl Gonza!ez
Hernandez.

CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la

Comision de Turismo y Ecologia.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco.
CARGO: Séptimo Regidor y Presidente de la

Comision de Salud Publica y Asistencia Social.

7 rIRMA

NOMBRE C. LUIS Humb to Aldana Navarro

CARGO: Octavo Regidor y Presidente de la

Comision de Industria, Comercio y Asuntos
Agropecuarios.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

e

FlPMA
NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comision de Planeacion.

I ——
SERVIDOR PUBLICO QCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE C. Jose Luis Acosta Toledo :
CARGO: Décimo Regidor y PreSIdente de la
Comisién de Desarr

Vulne} aiies

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

0 3 £BR 2020

VALIDADO
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE REGIDOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

7

’

 FIRMA'

NOMBRE: C. Issac Janix Alanis.
CARGO: Décimo Primer Regidor y Presidente
de la Comision de Mejora Regulatoria

NOMBRE: C. Luis ablo Bustamante Beltn.

CARGO: Décimo Segundo Regidor vy
Presidente de la Comision de Desarrollo
Juvenil.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

CO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: Dra.H.C. Niurka Alba Saliva Benitez.
CARGO: Décimo Tercer Regidor y Presidente
de la Comisién de Trabajo y Prevision Social.

NOMBRE: C. Reyna.Lesley Tamayo Carballo.
CARGO: Décimo Cuarto Regidor y Presidente
de la Comisiéon de Espectaculos y Diversiones.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Jacqueline Hernandez Fuentes.
CARGO: Décimo Quinto Regidor y Presidente
de la Comision de Igualdad de Género.

Fecha: 03/04/2020

s W AYUNTAVIENTO DE
SYIM, | BENITO JUAREZ

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :
NOMBRE DEL Secretaria :
PUESTO sl
JEFE INMEDIATO | Regidores

SUBORDINADOS DIRECTOS
[ NUMERODE 7| = e -

_PERSONAS NQ@ERE,,DEL PUESTO

Secretaria

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO =

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

Ser el primer vinculo entre la ciudadania y el regidor

"UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo |a gente aue depende de usted, si no aplica cologue NA) |

REGIDORES
x |
SECRETARIA
az)
-
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

CAYUNIA 14
BENITO JUAR PF
il | B3 £1

No aplica

03247 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Funcnones prop|as del puesto :

i Recepcion y sello de los documentos dlrlgldos alas Regldurlas

Atender las llamadas y transmitir el mensaje al regidor.

2
3. Auxiliar en la elaboracion de Oficios.
4

Fungir como avanzada del regidor en los eventos desarrollados dentro de Palacio
Municipal.
Apoyar al personal de regidores; Asesores, asistentes y administrativos, en copias,
5. impresiones y scanner de los documentos necesarios para el desarrollo de las
actividades.
6 Atender en primera instancia a los ciudadanos, y canalizarlos a la regiduria de

) acuerdo al tema gue se trate.
7 !_as demas inherentes a mi o puestos o las que en su caso asigne mi superior

; jerarquico.

 PERFIL DEL PUESTO

(Descraba Ios s requerimientos ideales para el el puesto.). e AE e
Marque con una (X) el ultimo grado de estuduos requerldo para

desarrollar el puesto

oy Preparatoria
= Secundaria & o Técnica )

| Primaria -

| Carrera
| Profesional no
terminada ( 2
| afios
| Licenciatura o
| carreras afines.

Carrera
profesional =

s : ; Postgrado &
; terminada

No aplica

Area de
especialidad
| reqquerida _ S .,
| (conocimiento Conocimientos basicos de computacion.
. | Técnico).
! idioma o Lengua: | Castellano
‘ Manejo de
| Conocimiento Programas Programas de Microsoft Office
| Especifico. Informéaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o | Computadora, Impresora y sello
Herramientas

| Experiencia: Tener conocimientos Basicos de comp Ot 1 AYUNTAMIEN ‘

0347+ 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON

PERSPECTIVA DE GENERO

 Competencias Laborales

Directivas: No Aplica

Técnicas:
e Manejo de equipo de cémputo,

|
|
: ‘ e Manejo de copiadora.

s e Internet.
| Habilidades e Paqueteria de Office.
| General:
3 o Amabilidad.
e Disposicion.
e Facilidad de palabras.
e Trabajo en equipo.

| Amabilidad.
Servicio.
Disponibilidad.
Honestidad.
Responsabilidad.

Puntualidad.

09:00 a 16:00 hrs.

12, Actltudes.

X

13. w Horario Laboral.

\
|
‘; RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de

 AUTORIDAD:

| [ No Aplica

e

1. En proceso de desarrollo

INDICADOR DE DESEMPENO PROFE

[ Me omprometo a desempenar las labores del puesto publico que represento con éticay
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basadgo.en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el lidgy¥&to old AY%’ISWAENT DE

(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabaj AR
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegang
disposiciones que establezcan las leyes v reglamentos aplicables.

U 3 Al 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

e SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Bacelis y Bacab Maria Pilar.
CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO

I'- |RMA

NOMBRE C Clara Emllla Dlaz Agunar
CARGO: Primera Regidora, Presidenta de la
Comision de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Monasterio Arias Silvia.
CARGO: Secretaria

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Primera Regidora, Presidenta de la
Comisidn de Seguridad Publica, Policia

Preventiva y Transito

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Diaz Barriga Sandoval Norma
Angélica.
CARGO: Secretaria

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Primera Regidora, Pre5|denta de la

Comisién de Segu W
Preventivis it 'esmro\l{fhw PE

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

U3 Abx 2020

VALIDADO |
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Cabos Burgos Elsy Ruth.
CARGO: Secretaria

MO-REG-RE-001
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ECLA25| 3 DE ABRIL DE 2020
WERSICH 01
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50 DE 106

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Primera Regidora, Presidenta de la
Comision de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Ahumada Rodriguez Silvia.
Concepcion
CARGO: Secretaria

NOMBRE C Clara Emllla Dla Agunar
CARGO: Primera Regidora, Presidenta de la
Comisidn de Seguridad Publica, Policia
Preventiva y Transito

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Tamayo Ek Claudia Patricia.
CARGO: Secretaria

NOMBRE C Clara Emlha DlazAgunar .

CARGO: Primera Regldora Presidenta de la

Comision de Seg O AYORTRIENTO
Preventi 7,1: ltOBENITOJUARE

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020:

03 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y >PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

:ﬁ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE,DEL PUESTO

NOMBRE: C. Castro Padrdn Laura Verdnica.
CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO

) NOMBRE C Issac Janlx Alams
CARGO: Décimo Primer Regidor y Presidente
de la Comisidn de Mejora Regulatoria

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04,/2020

‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

X
~

‘ FIRMA

NOMBRE: C. Valencia Vazquez Luz Del Alba.
CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO

FIRMA
NOMBRE: C. Pablo Gutiérrez Ferndndez.
CARGO: Cuarto Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Urbano y Transporte

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Herrera Araujo Heidi Angélica.
CARGO: Secretaria

. JEFE INMEDIATO

Y.

" FIRMA

NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez Hernandez.
CARGO: Quinto Regid re5| en e |a
Comision de Turigiig

BENITO JUAREY

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

037 2020

NTAMIENTODE |

VALIDADO




oE BEN,
Q\0 7'0
&
2
2 0
x

———dll

Q (o]
Ynrann *°

v,
<
¥
£l
m
N

CODIGO: MO-REG-RE-001
EEA el 2.DE ABRIE DE 2020
VERSION: O'l

PAGINA: 52 DE 106

4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

]‘i

CARGO: Secretaria

NOMBRE: C. Marrufo De La Torre Mayra lvone.

F JEFE INMEDIA :

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO ;‘

CARGO: Secretaria

NOMBRE: C. Cabrera Navarrete Yuleydi Edith.

JEFE INMEDIATO ‘

s S e R S S |

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco.
CARGO: Séptimo Regidor y Presidente de la
Comisidon de Salud Publica y Asistencia Social.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO A\

NOMBRE: C. Chan Cortes Miriam Deisy.
CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco.
CARGO: Séptimo Regldor y Presndente de la

Comision de Salud Puplig

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

0 3 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Cortez Cuahutla Senorina.
CARGO: Secretaria

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco.
CARGO: Séptimo Regidor y Presidente de la
Comisiéon de Salud Publica y Asistencia Social.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

e o
] o
,«4/1 %

7
2
FIRMA

NOMBRE: C. Calles Marin Adriana.
CARGO: Secretaria

JEFE INMEDIATO

AN
\ X
!;
FIRMA

NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comisiéon de Planeacion.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Pérez Ramirez Laura Lizbeth.
CARGO: Secretaria

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020 | 4%y

U3 ASR 2020

VALIDADO
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA CON
PERSPECTIVA DE GENERO _

~ JEFE INMEDIATO

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL'PUESTO' \

[/

NOMBRE: C. Luis Pablo Bustamante Beltran.
CARGO: Décimo Segundo Regidor vy Presidente

NOMBRE: C. Valerio Peniche Rocio.
CARGO: - cdreloria de la Comision de Desarrollo Juvenil.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: Dra. H.C. Niurka Alba Saliva Benitez.

NOMBRE: C. Pintado Torres Leonardita de
Jesus. CARGO: Décimo Tercer Regidor y Presidente
CARGO: Secretaria de la Comision de Trabajo y Prevision Social.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

H. AYUNTAMIENTO DE
SENITO JUAREZ

U3 Asx 2020

VALIDADO
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- 4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL .
 PUESTO .j Asistentes

JEFE INMEDIATO Regidores

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Asnstente
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No apllca

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO .

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

’ Orgamzar y ejecutar la agenda de las y los regidores, de acuerdo a las actividades propias de la |
comision que tenga asignadas, por el H. Ayuntamiento.

~ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato .y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA)

.
REGIDORES
\. .
( I N
ASISTENTE
(38)
\
NO APLICA
\

No aplica

347 2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Funcnones proplas del puesto S

1 Es responsable de realizar y organizar la agenda del regidor.

Representar o suplir a las y los Regidores en las actividades que no pueda asistir.

Elaborar el informe de actividades trimestral del regidor.

Asistir al regidor en los actos publicos, ceremonias, sesiones ordinarias,
extraordinarias, solemnes vy las sesiones de la comision al que corresponda.

Coordinar la calendarizacion de las sesiones de trabajo de las y los regidores.

O A~ |WN|N

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

e e e e

;'PERFIL DEL PUESTO ‘ 2 : , ‘ |
Marque con una (X) el uIt|mo grado de estudlos requerldo para B

i desarrollar el puesto
B i 1 " | Preparatoria o
s | Primarila ms“undarla | Técnlca X
‘ Carrera s |
= Carrera i
; :::':‘e“s‘::::l(;o - |2 | profesional - - | Postgrado -
i | | terminada

Lic. En ciencias de la unicacién.
e Lic. En Derecho.
o Lic. En Ciencia Politica y Administracion Publica.

| Licenciatura o
~ carreras afines.

requerlda e Administracion Publica.
| (conocimlento e Relaciones Publicas.

| Técnico).
Idioma o Lengua: Castellano
Manejo de
Conocimliento Programas Programas de Microsoft Office
| Especifico. Informéticos:
Manejo de Equipo ;
Especlalizado y/o [C:thr‘ggggggsra, Impresora y Cdmara
Herramientas
| Exneriencia: Tener conocimientos Basicos de la Administracion Publica
\ | P i Municipal.

e ———
H. AYUNTAMIEN
BENITO JUAJDE

' U 3 ABK 2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON

PERSPECTIVA DE GENERO

COmpetenclas Laborales

| "~ | Directivas:
e Coordinacion de personal.
e Capacidad resolutiva.
e Personalidad dinamica.
e Planificacion.
| e Organizacion.
| Habilidades £ S,
| Técnicas:
e Manejo de paqueteria Office
o Internety redes Sociales.
General:
e Facilidad de palabra

Atencion al Publico.
Excelente oratoria.

; e Amabilidad.
o Organizacion
l‘ 12. ‘ Actitudes. e Servicio
I ‘ o Responsabilidad
| o Discrecion.
| Horario I.aboral 09 OO a 16 OO hrs. '

= T —_—s_s-s s s s

RESPONSABILIDAD

| | Mobiliario y Equlpo-

| Es Responsable de dar el uso adecuado al mobiliario y equipo asignado a su area,
| asi como procurar su conservacion.

| Manejo de Informacién: Es responsable de guardar discrecion de la informacion
generada en su area.

\
i
It

| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

. . Control de la agenda

H AYUNTAMIEN ODE

1. ‘ e Manejo de directorio. BEN“‘OJUAR
o Informe diario de la atencidn prestada a la ciudadania.  GRRTRL ]
0 3 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON :
PERSPECTIVA DE GENERO v

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

- JEFE INMEDIATO .

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.

NOMBRE: C. Mata Huitron Beatriz. CARGO: Regidor Y Presidente De La Comision
CARGO: Asistente De Seguridad Publica, Policia Preventiva Y
Transito.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANT;_DEL;P s b e e

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.

NOMBRE: C. Lemos Dive Alma Edith. CARGO: Regidor Y Presidente De La Comisidon
CARGO: Asistente De Seguridad Publica, Policia Preventiva Y
Transito.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

H. AYUNTAMIE
BENITO JUI{gEoZDE

03 A5 2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

~ JEFE INMEDIA

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Regidor Y Presidente De La Comision

NOMBRE: C. Pifa Espinoza Karla Judith.
CARGO: Asistente De Seguridad Publica, Policia Preventiva Y
Transito.
Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | ‘

)

7

CFIRMA T

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.

NOMBRE: C. Amador Vezeuez Lesnardo CARGO: Regidor Y Presidente De La Comision
Alberto. : C o X
CARGO: Asistente De Seguridad Publlga, ‘PoI|C|a Preventiva Y
! Transito.
Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | . JEFEINMEDIATO

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Regidor Y Presidente De La Comision

|

NOMBRE: C. Reyes Garcia Yolanda Elizabeth
CARGO: Asistente De Seguridad Publica, Policia Preventiva Y
Tranrst e |
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020 |3.00 %, . BENITOJUAREZ®
o SR YR

U 3 "\;h'- ZUZU

VALIDADO |
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

- SERVIDOR PUBLICO OCUP

NOMBRE: C. Castro Marcial Jissel.
CARGO: Asistente

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Regidor Y Presidente De La Comision
De Seguridad Publica, Policia Preventiva Y

Transito.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Marin Eb Namil Noemi.
CARGO: Asistente

CARGO: Segundo Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Cupul Paredes Marcos Antonio.
CARGO: Asistente

SERVIDOR PUBLICO ocuﬁANT‘EbEL, PUESTO |

NOMBRE: C. Jorge
CARGO: Segundo Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Social y Participacion

Ciug H. AYUNTAM

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020|&: %

0347 2020

VALID




1 {Hhe
""’I‘qn# "

ST MO-REG-RE-001
FLCHSDE] - 2 BEABRIL DE 2020

15l g I BRI
VERSIGH 01

BAiaiNg 61DE 106

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Tirado Zamarripa Jorge.
CARGO: Asistente

 JErEnmEDATO

NOMBRE: Lic. Paola Elizabeth Moreno Cdérdova.
CARGO: Tercer Regidor y Presidente de la
Comision de Educacion, Cultura y Deportes

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Mata Gonzalez Amparo.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Paola Elizabeth Moreno Cdérdova.
CARGO: Tercer Regidor y Presidente de la
Comision de Educacion, Cultura y Deportes

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Leyva Garcia Ma. Guadalupe.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Paola Elizabeth Moreno Coérdova.
CARGO: Tercer Regidor vy Presidente de la

Comision de Educacion, Cultura y Deportes

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLlCO OCUPA E DEL PUESTO F U JEFE INMEDIS

NOMBRE: C. Gamboa Hernandez Eunice
Alejandra.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Paola Elizabeth Moreno Cérdova.
CARGO: Tercer Regidor y Presidente de la
Comision de Educacion, Cultura y Deportes

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Moreno Porihe Oskar.
, CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Paola Elizabeth Moreno Cérdova.
CARGO: Tercer Regidor vy Presidente de la
Comision de Educacion, Cultura y Deportes

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

- NOMBRE: C. Montafnez Ricalde Norma
Aracelly.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez Hernandez.
CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la
Comision de Turismo v Ecologia.
4_— oo e

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez Herndndez
CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la

NOMBRE: C. Lépez Sanchez Diana Yadira
CARGO: Asistente Comisién de Turismo vy Ecologia
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020
JEFE lNMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

. Siio . ; NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez Hernandez
NOMBRE: EAF:(I."S?Z?SZ,C:Q:IB Jocelin. CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la
: Comisiéon de Turismo y Ecologia.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020
e TEFEW

B SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

brc.y-Semms.Publlras
$ HAYUNTAMIENT
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020
V 3 Aor 2020

VALIDADO

NOMBRE: C. Roman Maldonado Gabriela del
Rocio. CARGO:
CARGO: Asistente isio




~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

e
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Lopez Hernandez Sheila.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco
CARGO: Séptimo Regidor y Presidente de la
Comision de Salud Publica y Asistencia Social.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO }

NOMBRE: C. Acevedo Sosa Gerardo.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Profa. Maricruz Carrillo Orozco
CARGO: Séptimo Regidor y Presidente de la
Comisidn de Salud Publica y Asistencia Social.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Vazquez Guzman Isidro Roberto
CARGO: Asistente

CARGO: Octavo Regidor Y Presidente De La

Comision De Industria, Comercio Y Asuntos

arieSAYUNTAMIENTO DE
—— CVORRES

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/202¢

VAL!DADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Calzada Maria de los Angeles
CARGO: Asistente

NOMBRE: C. Luis Humberto Aldana Navarro.

CARGO: Octavo Regidor Y Presidente De La

Comision De Industria, Comercio Y Asuntos
Agropecuarios.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Gomezcesar Hernandez Edna
Miryam Guadalupe.
CARGO: Asistente

NOMBRE: C. Luis Humberto Aldana Navarro.

CARGO: Octavo Regidor Y Presidente De La

Comision De Industria, Comercio Y Asuntos
Agropecuarios.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

CARGO: Asistente

NOMBRE: C. Velasco Céardenas Diana Sarain.

NOE: Luis Humberto Aldana Navarro. |
CARGO: Octavo Regidor Y Presidente De La
Comision De Industria, Co

Agro

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/202

0 3 ABR 2020

VALIDADO




NOMBRE: C. Salvador Herndndez Adriana Del
Carmen.
CARGO: Asistente

R RIISTE MO-REG-RE-001
FECHA & -3 DEABRIL. DE 2020

o o I B R
VERSICH 01
PSS 66 DE 106

4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Luis Humberto Aldana Navarro.

CARGO: Octavo Regidor Y Presidente De La

Comision De Industria, Comercio Y Asuntos
Agropecuarios.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPA

NOMBRE: C. Dominguez Polanco Lizbeth
Fabiola.
CARGO: Asistente

TEDELPUESTO | @

NOMBRE: C. Luis Humbekto Aldana Navarro.

CARGO: Octavo Regidor ¥ Presidente De La

Comision De Industria, Comercio Y Asuntos
Agropecuarios.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Aguirre Martinez Karla.
CARGO: Asistente

NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la

Comision de P ion.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/202[3.%¢ &

0372020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTC JI JEFE INMEbIATO

| FIRVMA |
(R e e S ) Sens iR e he A O N R e s T e B bR e RS i SN (90 NSRBI R S e & iy Sl A
NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comisiéon de Planeacion.

NOMBRE: C. Vidal Calles Brian Lozier.
CARGO: Asistente

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

—_——

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Gobmez Hernandez Luis Javier. CARGO: Décimo Regidor y Presidente de la
CARGO: Asistente Comision de Desarrollo Familiar y Grupos
Vulnerables.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Issac Janix Alanis

NOMBRE: C. Novelo Herrera Karina Elena. CARGO: Décimo Primer Regidor
CARGO: Asistente y Presidente de la Comisidon de Mejora
Regu-ta‘&g%i-ae——— =
P e i G SA N virels
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/202 / BENITO JUAREZ |
LA amoenmg

| B A

U3e 2020

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON :
PERSPECTIVA DE GENERO . )

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Palma Almendra José Amado.
CARGO: Asistente

CARGO: Décimo Primer Regidor
y Presidente de la Comisién de Mejora
Regulatoria.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO J JEFE INMEDIATO

NOMBRE: C. Segura Martinez Michelle
Georgina.
CARGO: Asistente

—

I

NOMBRE: C. Luis Pablo Bustamante Beltran.
CARGO: Décimo Segundo Regidor y Presidente
de la Comisiéon de Desarrollo Juvenil.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Alvarez Valenzuela Mario.
CARGO: Asistente

JEFE INMEDIATO

NOMBRE: C. Luis Pablo Bustamante Beltran.
CARGO: Décimo Segundo Regidor y Presidente

de la Comision de_Desarrollo Juvenil

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/202

VALIDADO
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Luis Pablo Bustamante Beltran.
CARGO: Décimo Segundo Regidor y Presidente

NOMBRE: C. Montero Garcia Vanessa Deciree.
de la Comision de Desarrollo Juvenil.

CARGO: Asistente

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: Dra.H.C. Niurka Alba Saliva Benitez.
CARGO: Décimo Tercer Regidor Y Presidente

NOMBRE: C. Figueroa Sanchez Pablo.
De La Comision De Trabajo Y Prevision Social.

CARGO: Asistente

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: Dra.H.C. Niurka Alba Saliva Benitez.

CARGO: Décimo Tercer Regidor Y Presidente
j v1$|on Socual

NOMBRE: C. Mora Gasca Vladimir Alejandro.
CARGss fslasnle De La Comision De Tr.
NIBOs

Fecha: 03/04/2020 5+¢

Fecha: 03/04/2020

U 3 Asr 2020

VALIDADG
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE CON :
PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Verde Cortes Robert Adrian.
CARGO: Asistente

NOMBRE: C. Reyna Lesley Tamayo Carballo
CARGO: Décimo Cuarto Regidor y Presidente
de la Comisidon de Espectaculos y Diversiones.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020
" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO i EFEINMELIATOD .+

NOMBRE: C. Almazéan Barranco Lisania lraida.

NOMBRE: C. Jacqueline Hernandez Fuentes
A CARGO: Décimo Quinto Regidor y Presidente
CARGODfsistents de la Comisién de Igualdad de Género.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

i . - NOMBRE: C. Jacqueline Hernandez Fuentes

NOMERE: SAEZ%]_CAUSPQLg'tieyda Isela. 'CARGO: Décimo Quinto Regidor y Presidente
A de la Comision de lgualdad de Género.

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

S MR
.. .

.

0 3 Al 2020

VARLIDADO
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4.4. 4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CON PERSPECTIVA DE GENERO :

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Auxiliar Administrativo

JEFE INMEDIATO Regldores

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS "NOMBRE DEL PUESTO

No aphca
SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aphca
TOTAL

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(@Naleld=} brevementeﬁel ObjetIVO (o) razon por la cual exnste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe lnmediato v abajo la gente que depende de usted, sino aplicaicoloque NA)

REGIDORES
4 N

AUXILIAR

ADMINISTRATIVO
(3)
. J
NO APLICA

Descrlpcmn Analltlca de Funcmnes

Dar segwmlento al Slstema de Transparenaa (SIPOT).

VAL'DADO
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4.4.4 DESCRlPCION v PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

' CON PERSPECTIVA DE GENERO

2 Realizar el Informe de Actividades del Regidor.

3. Auxiliar en la redaccion de Oficios.

4. Auxiliar en la clasificacion y archivo de Documentos.

5. Relacion de Gastos de la Regiduria. '

6 Operacion de Programa Institucional (OPERGORB).

5 Administracién del personal de la Oficina, (vacaciones, Faltas, Reloj Checador, Altas
y Bajas).

8 Dar Seguimiento al Programa Institucional (SENTRE).

9. Las demas inherentes al puestos o las que en su caso asigne mi superior jerarquico.

| ESCOLARIDAD:

: rque con w,, eltioado de estudios requerido para

| Primaria

desarrollar el puesto

Carrera
Profesional no
termlnada (2

j Preparatoria
secundarla o Téenlen X
Carrera
- '| profesional Postgrado -
| terminada

1 Licenciatura o

_\ carreras afines.

Lic. En Derecho.
Lic. En Ciencia Politica y Administracion Publica.
Lic. En Administracion.

| Area de
| especialidad
| requerida Conocimientos basicos de Administracion Publica.
| (Conocimiento
& | Técnico).
| Idioma o Lengua: | Castellano
il Manejo de Programas de Microsoft Office,
| conocimiento Programas Internet y Programas Institucionales
Especifico. informaticos: (SIPOT, OPERGOB Y SENTRE).. .
i Manejo de Equipo S e
Especializado y/o | Computadora, rawM. AYUNTAMIENT DE
Herramientas 8 NITO JUA
| o Tener conocimientos Basicos de la A a
| Experiencia: .
| Municipal.

U3 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO
CON PERSPECTIVA DE GENERO

ompetencias Laborales” ”

| Directivas:
e No aplica.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo.
e Manejo de Programas de Microsoft Office.

| Habilidades

1 e Internet.
‘ General:
e Trabajo en equipo.
1 e Amabilidad
| « Disponibilidad.
| Actitudes. o Discrecion.
. e Responsabilidad.
:‘ e Honestidad.

' 13. | Horario Laboral.

09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: Clasificada

Manejo de Presupuesto'

AUTORlDAD

‘ 1. | No Aphca
INDICADOR DE DESEMPEFIO PROFESIONAL

1. No Aplica

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) v 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. WL AV INTAREIERTE > DE
\ BENITO JUAREZ

03 ABR 2020

VALIDADO
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CON PERSPECTIVA DE GENERO

NOMBRE: C. Herndndez Lemos Maria Fernanda
CARGO: Auxiliar Administrativo

T =

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar
CARGO: Regidor vy Presidente de la Comisidon
de Seguridad Publica, Policia Preventiva y

Transito.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

[N -

FIRMA

NOMBRE: C. Casiano Rodriguez Ernesto
CARGO: Auxiliar Administrativo

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Jorge Arturo Sanen Cervantes.
CARGO: Segundo Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Cocom Dzib José Alejandro.
CARGO: Auxiliar Administrativo

NOMBRE: C. Reyna Lesley Tamayo Carballo.
CARGO: Décimo Cuarto Regidor y Presidente
de la Comisién de Espectaculos v Diversiones

Fecha: 03/04/2020

H. AYUN [AVIIEN [
o ENITO JUARE:

Fecha: 03/04/2020 |32

7 ' A

03 Ah2 7020

VALIDADO
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4.4, 5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE CON
. PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
 PUESTO G Intendente

JEFE INMEDIATO | Regidores

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DE,L PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener en condiciones adecuadas de limpieza y orden en el édrea de las y los regldores asi
como apovar en las acciones de mantenimiento correctivo vy preventivo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende de usted, sino aplicacoloque NA) = |

REGIDORES

INTENDENTE

NO APLICA

Descrlpcwn Analitica de Funcmnes

Funciones Institucionales

Limpieza general del drea de Regiduria.

Funciones propias del puesto

03 Ak 2000

VALIDADO
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE CON

PERSPECTIVA DE GENERO

1 Realizar diariamente la limpieza general de las oficinas, la recepcidn vy el salén Judrez
: de las y los regidores.
> Informar oportunamente al administrativo sobre los requerimientos de material para
g el desempefo de sus labores.
3 Mantener en servicio los sanitarios y que estén habilitados con los materiales
' necesarios para su uso.
4., Las demas inherentes a mi puesto o las que en su caso asigne el regidor.
= » o
. Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para
ESCOLARIDAD: desarrol!ar el puesto
. s | Preparatoria
Primaria X Secundaria | o Técnica
Carrera |
Profesional po - cra;;::onal Sl Postgrado -
terminada (¢ 2 sl rerminada Lo .
afios 5
Licenciatura o Ninguna
carreras afines.
Area de
especialidad
: requerida Limpieza
(Conocimiento
Técnico).
idioma o Lengua: | Castellano
Manejo de
Programas Ninguno
, Conocimiento informaticos: .
Espec"ico. ° Trapeador_
Manejo de Equipo . Esenba
Especializado y/o . B e' S
Herramientas 9 i
e Insumos de limpieza.
o Experiencia: Tener conocimientos en el area de limpieza en general.
Iy Directivas: No Aplica vy 1. AYUNTAMIENTO DE

Técnicas: No Aplica

S

03 b3 2020

VALIDADO
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO

General:

e |niciativa

e Dinamismo.

e Limpieza.
Rapidez.
Responsabilidad.
Sentido de Orden.
Limpieza.

Espiritu de apoyo.
Colaboracion. .

i Horario Laboral. 07:00 a 15:00 hrs.

T R A T e T e T e T TR A T R T T T S A R T T T T T |

RESPONSABILIDAD

"Mobiliario y Equlpo.
) i Es Responsable de dar el uso adecuado al material asignado para el que estan
'l destinados, asi como, procurar su conservacion.

| Manejo de Informaclén. No aplica

 AUTORIDAD:

1. No Apllca

‘ INDICADOR DE DESEMPENO' ISI?OFESIONAL , e
[1-7, -]

| 1. ' No Aplica

| Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay

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

| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

03 ABR 2020

VAL!IDADO
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE CON
PERSPECTIVA DE GENERO :

NOMBRE: C. Clara Emilia Diaz Aguilar.
CARGO: Regidor vy Presidente de la Comisién de Seguridad Publica, Policia Preventiva y Transito.

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Maria Onésima Bacab Canche.
CARGO: Intendente

_ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Joselin Azucena Ruiz Alfaro.
CARGO: Intendente

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

H. AYUNTAMIENTODE |
BENITO SUALEZOE

U3 ABR 2020

VALIDADO
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.4 6 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO CON
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

B NOMBRE DEL
PUESTO
JEFE lNMEDIATO Regidores

Fotografo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No aplica

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

Tomar Fotograﬁa de todos los eventos Publicos de las vy los Regidores, que seradn de gran
Utilidad para la elaboracion de los informes Trimestral de Actividades.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de'su Jefe Inmediato v abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

( y
REGIDORES
~
FOTOGRAFO
-
NO APLICA
7

U 3 AR 2020

VALIDADO
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO CON
PERSPECTIVA DE GENERO

Funcnones proplas del puesto : e

1 Tomar Fotografla de los. eventos publlcos y las Se5|ones a las que asistan Ias y los
) regidores.
5 Tener la capacidad de manejar una cdmara de buena calidad digital o analdgica, vy
' poseer una junto con el equipo necesario.
3. Clasificar y optimizar los archivos digitales.
4 Utilizar computadora para retocar las imagenes haciendo uso de programas de
i edicion, tales como Photoshop y CorelDraw.
5 Generar un boletin por cada evento, destacando la presencia de los regldores con el
. fin de publicarlo en la pagina oficial de H. Ayuntamiento.
6 Proporcionar las fotografias organizadas por fecha y nombre del evento a las y los

regidores, con el fin de ser Utiles para sus Informes de actividades.

7. Las demas inherentes al puesto o las que en su caso asigne el regidor.

~ PERFILDEL PUESTO |

ESCOLARIDAD: gjégtuoe con una (X) el ultimo grado de estudlos requerldo para desarrollar eI

e d - R Sl

Carrera
| Profesional no _ profesional -

;' 5 | terminada ¢ 2
i alios terminada

7 | Licenclatura o carreras o Disefo Grafico
: | afines. o Fotografia

Carrera
= | Postgradoc -

[Area de especlalidad
requerlda (Conoclmliento | Manejo de cdmara fotografica y analdgica.
| Técnico).

Idioma o Lengua: Castellano

e Paqueteria de Office.
o Photoshop.
e Corel Draw.

Manejo de Programas
Conocimiento Informéticos:

Manejo de Equipo
Especlallzado y/o
Herramlientas

e Camara Foti
e Computadora

H. AYUNTAMIEN'I [ODE
”‘g UAREZ

03 £6< 000

VALIDADO
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Experiencia: Tener conocimientos en disefio Grafico y Fotografia.
Competenmas Laborales ‘1
Directivas: No Aplica
Técnicas:
| e Manejo de equipo de coémputo.
| Habilidades e Photoshop.
| e Corel Draw.
General:
e Responsabilidad.
s Disponibilidad.
e Servicio.
e Amabilidad.
e Disponibilidad.
e Responsabilidad.
| Actitudes. «  Puntualidad.
| o Comunicacion.
e Trabajo en equipo.
| e Organizacion.
| Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

[ Mobiliario y Equlpo-
Es Responsable de dar el uso adecuado para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
No Aplica

03 A8® 2020

VALIDADO
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE FOTOGRAFO CON

PERSPECTIVA DE GENERO

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con éticay

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

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

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

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
dlsposmlones que establezcan las leyes y reglamentos aphcables

EL PUESTO

NOMBRE C Clara Emilia Diaz Aguﬂar
CARGO: Regidor vy Presidente de la Comision
de Seguridad Publica, Policia Preventiva y
Transito.

NOMBRE: C. Povedano Cabrera Armando
Antonio.
CARGO: Fotografo

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

YUNTAMIENTO DE
H gENlT JUAREZ

036’ 2020

VALIDADO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA.‘ :
DE GENERO : =

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL
4.4.7 Bi=Eue

JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

{

|

i

| No aplica
— - -

SUBORDINADOS INDIRECTOS ' :
No Aplica

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brindar asesoria juridica a la regiduria, verificando todos los instrumentos normativos para fijar
criterios que contribuyan a mejorar la organizacion interna de la comision correspondiente,
garantizar el buen funcionamiento de la Administracion Publica del Municipal de Benito Juarez,
Quintana R00.2018-2021.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y. abajo la gente que depende de usted, si no aplica coloque NA)

,
REGIDORES
\
q I )
ASESOR
L @n
NO APLICA

Descripcion Analitica de Funciones

Funciones Institucionales

| No Aplica

03 Abr 2020

VALIDADO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

| Anallzar los documentos e iniciativas que le sean aS|gnados por el regldor con Ia
3 finalidad de emitir su opinidn juridica.

2 Actuar como érgano de consulta, asesoria e investigacion en los asuntos inherentes
) a la comision que preside el regidor.

3 Asesorar y apoyar al regidor en la elaboracion de las reformas e iniciativas de los
) reglamentos internos.

4. Proporcionar asistencia técnica y operativa en materia juridica de acorde a la

comision de su competencia.

Asistir en representacion de las y los regidores, a reuniones y juntas de trabajo
cuando asi se lo solicite.

Conocer y dar siguientes a los asuntos que le asigne el regidor

Coordinar las sesiones de la comision que preside el regidor.

5
6
7. Asistir al regidor en la elaboracion de su proyecto de trabajo anual de su regiduria.
8
9

Realizar las actas de las sesiones de la comision del regidor.

10 Y demas funciones que le sean comisionadas por el regidor.

Marque con una (X) eI ultlmo grado de estudlosrequerldo para

ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
‘ Z e | Preparatoria
Primaria - Secundaria - o Téenlea -
Carrera
| Carrera
:;:':‘e"s‘r;aal(;o - | profesional X Postgrado -
| terminada |
afios
| Licenciatura o Lic. En Derecho.
| carreras afines. Lic. En Ciencia Politica y Administracion Publica.
| Area de
especialidad Politicas Pubilicas.
* | requerida Administracion Publica
| (Conocimiento Asuntos juridicos
.| Técnico).
idioma o Lengua: | Castellano
Manejo de : .
o] Programas de Microsoft Office e
| Conocimiento Programas integr]net.
.| Especifico. Informaticos:
: Manejo de Equipo
Especializado y/o | Computadorp& yr e%rég%v%wﬂg :", DE
Herramientas ] i ,

03 481 2020

VALIDADO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA

DE GENERO

e Tener conocimientos Basicos de la Administracion
Publica Municipal.

e Dominio de los Asuntos Juridicos.

o Derecho Admmlstratlvo .

Directivas:

o No aplica
Técnicas:
e Conocimiento de la paqueteria de Office.
e e Internet.
Habilidades e Manejo de Redes Sociales.
General:

e Iniciativa.
e Dirigencia.
e Gestionar.
Amabilidad.
Organizacion.
Servicio.
Responsabilidad.
| e Honestidad.
Horarlo Laboral. 09:00 a 16:00 hrs.

RESPONSABIL!DAD S

| Mobiliario y Equlpo'
\ Es Responsable de dar el uso adecuado al mobiliario v equipo para el que estan
| destinados, asi como, procurar su conservacion.
Manejo de Informacién: Es responsable de guardar discrecién de la informacion
‘ 41 que enere su area.

l Actitudes.

| AUTORIDAD

3‘ 1. No apllca

L,, Sne M

INDICADOR DE ESEMPE

S e S T e paey ey

J 1. En proceso de desarrollo

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con etlca y

profeSIonallsmo desde la perspectiva de género y con un enfoque basadg-e

| Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el lidg
| (e/s) inmediata(o/s); con mis companeras(os) y personal a cargo trabajo
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegénﬂ
| disposiciones que establezcan las leyes v reglamentos aplicables.

ODE
REZ

VALIDADO




4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPE

DE GENERO

NOMBRE: C. Rodriguez Mufoz José Ignacio.
CARGO: Asesor
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NOMBRE: C. Jorge Arturo Sanen Cervantes.
CARGO: Segundo Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Social y Participacion

Ciudadana

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Rey Ibarra Alejandro.
CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Jorge Arturo Sanen Cervantes.

CARGO: Segundo Regidor vy Presidente de la
Comision de Desarrollo Social y Participacion
Ciudadana

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Hernandez Colorado Maria
Yolanda.
CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Pablo Gutiérrez Fernadndez.
CARGO: Cuarto Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Urbanaylransparte

CTIVA

R WUBOs

o, H. AYUNTAMIEN

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020 BENITO JUAER

03 ARY 2020

VALIDADO




4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPEC

DE GENERO

. SERVIDORPUBLICO OCUPANTEDELPUESTO = JEFEIN

CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Sotomayor Landeta Oscar Luis.

MO-REG-RE-001
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NOMBRE: C. Pablo Gutiérrez Fernandez.
CARGO: Cuarto Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Urbano y Transporte

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Rivero Suarez Cielo Maria.
CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Pablo Gutiérrez Fernandez.
CARGO: Cuarto Regidor y Presidente de la
Comision de Desarrollo Urbano y Transporte

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Arias Hernandez Candelario.
CARGO: Asesor

NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez
Hernandez.
CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la

TIVA

Comision de Tyrt

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020 !5+,

034> 2020

IDE

VN

VALIDADO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

JEFE INMEDIATO

\
(L
FIRMA

FIRMA J‘
NOMBRE: Lic. Alma Anahi Gonzalez
NOMBRE: C. Trejo Quijano Maria Fernanda. Hernandez.
CARGO: Asesor CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la
Comision de Turismo y Ecologia.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NBRE: Lict Ia Ana oné

NOMBRE: C. Remes Diaz Gabriel. Hernandez.
CARGO: Asesor CARGO: Quinto Regidor y Presidente de la
Comisiéon de Turismo y Ecologia.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

_———
' SERVIDOR PUBLJCO OCUPANTE DEL PUESTO 1 JEFE INMEDIATO

|— St s s e —

NOMBRE: C. Canto Cancino Ivan Alejandro.

CARGO: Asesor Comi i.(jn de Obyas y.Servicios Publicos

Sude,  H AY DE
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020 [&xciid: AR

U034 2020

VALIDADG |
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4.4.? DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

R PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO | : JEFE INMEDIA ‘O :

SERVIDO

NOMBRE: C. Carrillo Riguelme Alejandra. NOMBRE: Ing. Mlgue!
CARGO: Sexto Regidor

CARGO: Asesor Eafy /]
Comisiéon de Obras

Angel Zgntigno Cortés.
Presidente de la

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

IR

. ; IR NOMBREIng./Miglel/Apgel Zenteno Cortés.
NOMBRE: C. Ballina Gonzalez José Luis. [ = R )
CARGO: Asesor CARG _. Sexffo Regjdor y Presidente de la

Fecha: 03/04/2020

.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

 FIRMA

77777 7 G . Lui HumAIda Narro. )
NOMBRE: C. Martinez Alvarado Juan Antonio. CARGO: Octavo Regidor y Presidente de la
Comision de Industria, Comercio y Asuntos

CARGO: Asesor
Agropeq
Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

U3+ 2020

VALIDADG
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NOMBRE: C. Martinez Romero Jorge Alberto

NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Asesor CARGO: Novepc_)'Regldor y Pre.stldente de la
Comision de Planeacion.
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

CARGO: Asesor

Fecha: 03/04/2020

( SERVIDOR PUBLIZD OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Sandoval Romero Hector Jesus.

NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos.
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la

Comision de Planeacion.
Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Matos Arroyo Cesar Augusto
CARGO: Asesor

Fecha: 03/04/2020

Vulne
Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. José Luis Acosta Toledo.
CARGO: Décimo Regidor y Presidente de la
Comisiéon de Desarro

-amiliar v Grupos

VALIDADO
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA

DE GENERO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPA EDEL PUESTO e e e

NOMBRE: C. Chale Ake Grisel Isabel.
CARGO: Asesor

NOMBRE: Dra.H.C. Niurka Alba Saliva Benitez.
CARGO: Décimo Tercer Regidor Y Presidente
De La Comision De Trabajo Y Prevision Social.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Gomez Echazarreta Jhonny
Rafael.
CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Reyna Lesley Tamayo Carballo.

CARGO: Décimo Cuarto
De La Comision de

Diversiones..

Regidor y Presidente
Espectaculos y

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

CARGO: Asesor

NOMBRE: C. Leyva Alvarado Xochil Verdnica.

NOMBRE C Reyna Lesley Tamayo CarbaIIo

CARGO: Décimo Cuarto
De La Comision de
Diversio

Regidor y Presidente
Espectaculos y

NTODF

Fecha: 03/04/2020

BENITO JUAREZ

Fecha: 03/04/2020

0 3 ABKR 2020

VAL DADO
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4.4-? DESCRIPCION Y PERFIL DE ASESOR CON PERSPECTIVA
DE GENERO :

. SERVIDOR PU

NOMBRE: C. Reyna Lesley Tamayo Carballo

NOMBRE: C. Neri Ortega Keyla Carola. CARGO: Décimo Cuarto Regidor y Presidente
CARGO: Asesor De La Comision de Espectaculos y
Diversiones..
Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

. - 57 NOMBRE: C. Jacqueline Hernandez Fuentes

NOMBRE: C. Gutlerrez- Arredondo José Luis. CARGO: Déclimo Quinto Regidor v Presidente
CARGO: Asesor e s

de la Comision de Igualdad de Género.

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

HAaE e
. . : NOMBRE: C. Jacqueline Hernandez Fuentes
NOMBRE: Céiirggl?dAeszengrentes Dapicl CARGO: Décimo Quinto Regidor y Presidente
: de la Comision de Igualdad de Género.
%%, H. AYUNTAN DDE

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020 \ . ‘

03 ABX 2020

VALIDADO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR CON PERSPECTIVA
DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

] NOMBRE DEL -

4.4.8 PUESTO o
JEFE INMEDIATO Regidores

SUBORDINADOS DIRECTOS

Gestor

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Dar Solucién a las Gestiones de la ciudadania, involucrando a las y los Regidores y otras |
dependencias, Municipales y Estatales. 1

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puesto al centro, arriba el puesto de su Jefe Inmediato y.abaio Ia gente que depende de usted, sino aplica cologue NA)

e
REGIDORES
\ J
GESTOR
4)
\
NO APLICA
\

Descrlpcmn Analltlca de Funmones

Funcmnes Instltucmnales
[Noaplica
~ Funciones proplas del puesto

Recepcion y seguimiento a las gestiones emitidas por la ci
de dar solucion en el menor tiempo posible.

VALIDADO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR CON PERSPECTIVA

DE GENERO

Presentar un informar mensualmente al Regidor de los apoyos otorgados a la
ciudadania.

Auxiliar en la elaboracion de oficios.

Atender en primera instancia a las y los ciudadanos, procurando dar solucién
inmediata a los temas presentados, que estén dentro de su competencia.

LA BESN Rl B

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

ESCOLARIDAD. Marque con una (X) el ultir ultlmo grado de estudlos requerldo para

desarrollar el puesto )
. _ |[F | Preparatoria
Prlmarla | Secundaria L o Técnica X
"1 Carrera
| . | Carrera
8 o lemme 1 frofasional v - | 3 | profesional - -~ | Postgrado -
I \ terminada ( 2 B terminada
| . | afios
Licenciatura o :
| carreras afines. Neaplica
1 | Area de
| especialidad
requerlda No Aplica
(Conoclmlento
e } Técnico).
| idioma o Lengua: | Castellano
| Manejo de
Conocimiento Programas Programas de Microsoft Office
| Especifico. Iinformaticos:
L Manejo de Equipo
Especializado y/o | Computadora, Impresora y sello
R Herramientas
‘ 10. ExperlenCIa Relauones Publicas.
yi'%—— S R R R e S R T T T e S T T
Competenclas Laborales ;
Directivas: No Aplica
| Técnicas:
1; | Habilidades e Manejo de equipo de computo,
1 e Manejo de copiadora.
| e Internet.
| o __Paqueteria de Office. s, H.AYUNTAVIENTO DE

DAL
03 £k 2020

VALIDADO




0 9% Ding, LD MO-REG-RE-001

;ﬁm "Lt | 3 DE ABRIL DE 2020
o, . VERSIGH 01

Hirrrgnes, W BALSIN A 95 DE 106

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR CON PERSPECTIVA

DE GENERO

General:
e Amabilidad.
e Facilidad de palabras.
e Trabajo en equipo.
e Amabilidad.
e Servicio.
Responsabilidad.

e 09:00 a16:00 hrs.

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

" Mane]o de Informaclén- No Ap|lca
i

AUTORIDAD:
| 1. | No aplica
INDICADOR DE DESEMPENb PﬁOFESIONAL SR

1. ‘ En proceso de desarrollo.

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

H. AYUNTAMIENTODE
BENITO JUAREZ

03 AR 2020

YVAL'DADO
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR CON PERSPECTIVA o

DE GENERO

R T T T

= SERVIDOR pusuco OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Gdmez Ortiz Maria Imelda.
CARGO: Gestor

NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comision de Planeacion.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO |

NOMBRE: C. Santiago Gonzalez Irma.
CARGO: Gestor

ARGaE Ty g

 JEFEINMEDIATO o

[/
NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comision de Planeacion.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

H. AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

0 3 ABR 2020

VALIDADO



DE GENERO

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO E

NOMBRE: C. Murcia Reyes Maria Elena
CARGO: Gestor

CODIGO: MO-REG-RE-001
FECHADE] 3 DE ABRIL DE 2020
VERSION: O‘]

PAGINA: 97 DE 106

4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE GESTOR CON PERSPECTIVA

e

JEFE INMEDIATO

l/
NOMBRE: Lic. Lorena Martinez Bellos
CARGO: Noveno Regidor y Presidente de la
Comision de Planeacion.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

- S I il o Sl
B SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Segura Enriquez Jorge Manuel.
CARGO: Gestor

JEFE INMEDIATO

CARGO: Décimo Segundo Regidor y
Presidente de la Comisiéon de Desarrollo
Juvenil.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

03 48R 2020

H. AYUNTAMIE
BENITO JUA%TEOZDE
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR CON :
PERSPECTIVA DE GENERO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Bl NOMBRE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO Regidores

Promotor

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

e L . (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) E
Promover, informar y otorgar a la ciudadania las ayudas proporctonadas por fas. regldurlas
dando prioridad a los que menos tienen.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

(Anote su puestoal centro, arriba el puesto de su.Jefe Inmediato:y abajo la gente que depende de usted, si no aplica cologue NA):

f )
REGIDORES
J
,
PROMOTOR
NO APLICA

' Fun<:|ones Instltucmnales

=

Funcmnes propias del puesto

U3 ABx 2020

VALIDADO)
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

1 Implementacion de estudio socio-econdmico, a la ciudadania, para valorar si son
' acreedores a los beneficios emitidos por la regiduria.

2, Promocion, control y entrega de los apoyos, otorgados por las y los regidores.

3 Atender en primera instancia a las y los ciudadanos, procurando dar solucion
: inmediata, a las peticiones presentadas ante la regiduria.

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

ESCOLARlDAD'

" PERFILDELPUESTO

__(Describa los requerimientos ideales para el puesto) :
Marque con una (X) el ultimo grado de estudxos requerldo para

desarrollar el puesto

= = | Preparatoria
71_.7 ; i Primaria - Secundaria X o Téenlca -
Carrera = |
| | Carrera
1 :;::‘e':l::: I( ';° - - | profesional - | Postgrado -
| terminada
afios ]
Licenciatura o Nobliea
carreras afines.
| Area de
| especialidad
| requerida No Aplica
(Conocimiento
Técnico).
| idioma o Lengua: | Castellano
Manejo de
l Conocimiento Programas Programas de Microsoft Office
<‘ Especifico. Informaticos:
‘ Manejo de Equipo
; Especializado y/o | Computadora, Impresora y sello
| Herramientas

10. Experiencia'

\

COmpetenclas Laborales ;

Relaciones Publicas.

Directivas: No Aplica

Técnicas:

e Manejo de equipo de computo

Habilidades H. AY
; e Manejo de copiadora. 35%'}’1%“\?{5% DE
e [nternet.
o Paqueteria de Office.
03 45r 2020

VALIDADGD |
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE PROMOTOR CON

PERSPECTIVA DE GENERO

General:

e Amabilidad.

e Facilidad de palabras.
Trabajo en equipo.
Amabilidad.

Servicio.

Responsabilidad.

Dinamismo.

Proactividad.

comunicacion.

Iniciativa.

Orientacion al logro de resultados.

09:00 a 16:00 hrs.

| Actitudes.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informac ica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

_, En proceso de desarrollo.

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

H AYUNTAMIENTO
8ENITO JUAREZDE

03451 2020

VALIDADG
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NOMBRE: C. Lara Dzul Mitzi
CARGO: Promotora

NOMBRE: C. José Luis Acosta Toledo.
CARGO: Décimo Regidor Y Presidente De La
Comision De Desarrollo Familiar Y Grupos
Vulnerables.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Martinez Rivera Juan De Dios.
CARGO: Promotora

T

NOMBRE: C. José Luis Acosta Toledo.
CARGO: Décimo Regidor Y Presidente De La
Comision De Desarrollo Familiar Y Grupos
Vulnerables.

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

NOMBRE: C. Dzul Villanueva Irma Lucely.
CARGO: Promotora

NOMBRE: C. José Luis Acosta Toledo.
CARGO: Décimo Regidor Y Presidente De La
Comision De Desarrollo Familiar Y Grupos

Vulnefapies

Fecha: 03/04/2020

Fecha: 03/04/2020

03477 2020

VALIDADG
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: 4.4.10 ESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER CON
PERSPECTIVA DE GENERO ;

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO :

\ NOMBRE DEL PUESTO Chofer
4.4.10 ‘ e -
| JEFE INMEDIATO Regidores

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

No Apllca

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
__(Anote brevemente el ObjetIVO oﬁ razon por la cual exnste)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA:

. (Anote su-puesto al-centro, arriba el puesto'de su Jefe Inmediato'v abajo |a gente aue depende de usted, sino aplica cologue NA) .

7
REGIDORES
e I ~
CHOFER
J
NO APLICA
\

- Descripcion Analitica de Funciones:

‘ Funcmnes Instltucmnales

| Noepica B ciuolan

3 Funciones propias del puesto
1 e S P P Eeeih

03 ABR 2020

VALIDADOD
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFlL DE CHOFER CON

PERSPECTIVA DE GENERO

1 Brindar servicio de traslado a las y los Regidores segun sus requerimientos, con
' precaucion, eficiencia y eficacia.

5 Conducir el vehiculo bajo condiciones de 6ptima seguridad y con los reglamentos vy
i normatividad vigente.

3 Revisar, verificar y llevar el control de las condiciones generales del vehiculo.

i Control de bitacora y agenda de las y los Regidores, para el traslado oportuno a las

actividades que indigue fuera de la oficina.
Mantener en dptimas condiciones de funcionalidad el vehiculo, que se le asignhe para

B el cumplimiento del objetivo del puesto.

6 Gestionar dentro del periodo oficial establecido los tramites para el cambio de
G placas y pago de tenencia.

Ve Prever las necesidades de refaccion y combustible, para el vehiculo asignado.

Solicitar al area correspondiente el mantenimiento preventivo de la unidad de
8. transporte asignada para la buena conservacion de la misma, y evitar cualquier
inconveniente durante el traslado.

Las demas mherentes aI puestos o las que en su caso asigne al superior jerarquico

o Marque con una (X)elultlmogrado de estudios requerldo
ESCOLARIDAD: desarrollar el puesto
o . Preparatoria )
= Primaria Secundaria X o Técnlea
| g::;:;?onal no § Carrera
terminada ¢ 2 = .| profesional = Postgradeo -
| terminada
afios
_' 3 Licenciatura o No Aplica
| carreras afines.
[ Area de
especialidad
| requerida .
(Conocimiento e Eples
| Técnico).
idioma o Lengua: | Castellano
Manejo de
Conocimiento Programas No Aplica
Especifico. Informaticos: s -
b H AYONTAVIENTO]
Manejo de Equipo ° Vehlcuig BENITO JUAREZPE
Especializado y/o s "Badie §A8
Herramientas %

03 ASR 2020

VALIDADO
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER CON

PERSPECTIVA DE GENER_O

“ Experiencia: Dos aios de experiencia como chofer.

I Competencias Laborales

Directivas: No Aplica

Técnicas:

e Experiencia como conductor de vehiculos.

e Auxilio Vial.
General:

e Disponibilidad.
Responsabilidad
Habilidad de manejo.
Amabilidad.
Discrecion Absoluta.
Puntualidad.
Servicio.
Compromiso.
Seriedad.

Horario Laboral. 09:00 a 16:00 hrs.

Habilidades

Actitudes.

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y Equipo.
Es responsable de dar un buen uso al vehiculo asighado.
Manejo de Informacién: Es Responsable de guardar total discrecion en la
informacion de Ias y los Regldores

Cm S

AUTORIDAD:
No Apllca

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL =
En proceso de desarrollo.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equo desde eI

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegd
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER CON

PERSPECTIVA DE GENERO

SERVIDOR PUBLIC D )CUP

"

»‘

PUESTO

l-‘IRMA ———————

NS i 2ol | S e SRR A s i 3 SR e R RIS Y, A BN |

NOMBRE: C. Jagueline Hernandez Fuentes

CARGO: Décimo Quinto Regidor y Presidente
de la Comision de lgualdad de Género.

NOMBRE: C. Vandenabeele Reyes Michel

CARGO: Chofer

Fecha: 03/04/2020 Fecha: 03/04/2020

H. AYUNTAM!ENT
(RUAR&DE

U 3 ABSx 2020

VALIDADOD
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

SECCION DE CAMBIOS

VERSION VERSION RAZON DE LA ULTIMA FECHA
ANTERIOR ACTUAL MODIFICACION
00 01 N/A

H. AYUNTAMIENTODE
BENITO JUAREZ

0 3 A6 2020
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