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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; la Direccién de Alumbrado Publico.

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 Administracion Publica Centralizada de Benito Judrez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacién del origen y evolucidon de la Direccién de Alumbrado Publico.
designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la Direccion de Alumbrado Publico. de conformidad a lo senalado
en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los servidores puiblicos asignados
a la Direccién de Alumbrado Publico.

OBIJETIVO

Es el propdésito global que desea alcanzar o que persigue la Direccién de Alumbrado Publico. Para el
cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

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

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Direccién de Alumbrado Publico. y como se ve a largo plazo; enunciar
el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacion de los servidores publicos y colaboradores de la Direccién de Alumbrado Publico.
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03. CAPITULO | DE GENERALES

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

POLITICAS DE OPERACION

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

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la Direccién de Alumbrado Publico. 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
Direccién de Alumbrado Pudblico.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

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

LENGUAJE INCLUYENTE CON PERSPECTIVA DE GENERO.

En la Direcciéon de Alumbrado Publico. nos apegarnos a la igualdad social, reforzamos el respeto de género y
la NO violencia contra las mujeres.

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

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

La elaboracion del presente Manual de Organizacion de la Direccion de Alumbrado
Publico, tiene como finalidad, dar a conocer las principales labores que desempenan los
funcionarios publicos en ella adscritos, los cuales trabajan con el objeto de regular la
prestacion del servicio de alumbrado publico sin perder la finalidad de trabajar en
conjunto con la Direcciéon General, Pard alcanzar, superar y mejorar los diversos
programas de accion, que de manera anual son establecidos, asi como las metas y
objetivos que se cumplan en tiempo y forma, bajo la supervisién y evaluacién continua de

la Direccion General De Servicios Publicos Municipales.

La estructuracion, evaluacion al desempeno y actividades de los servidores publicos en
turno, es una preocupacién social en la actualidad, luego entonces, la realizacién del
manual de Organizacién de la Direccion de Alumbrado Publico, permite sentar las bases
de una mejor administracién, ya que en este se especifican ademas las funciones,
atribuciones y obligaciones de quienes la ejecuten, asi mismo como de los recursos

materiales, financieros y humanos que a ella se designen.

Por otro lado, permite ser una herramienta de consulta para la ciudadania del trabajo
diario de los funcionarios que ocupan las vacantes, que integran la estructura organica de

la Direccion de Alumbrado Publico.

7 L T
e ————————— — - =
LIC. MARIO ANUAR'J _ESTR PANTOJA
DIRECTOR DE ALUMBRAD® PUBLICO
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3.2 ANTECEDENTES

El proceso del afio de 1975 lo que hoy conocemos como la ciudad de Cancun, era un
territorio practicamente deshabitado, el inicio de un desarrollo turistico en la costa
turquesa como lo denomina FONATUR.

Para este entonces la zona urbana se encuentra dedicada en su mayoria al asentamiento
de la poblacién de apoya y se ubica en el continente. En su primera etapa la zona urbana
se desarrollé a lo largo de la Av. Tulum y cruce con la carretera Puerto Juarez — Mérida,
como parte integral del proyecto se lleva a cabo un programa de equipamiento de
instalaciones y servicios urbanos procurando que los habitantes y turistas reciban una
infraestructura con calidad de un centro turistico internacional. Cancun logra consolidarse
como uno de los centros turisticos del pais en pocos afnos.

El Ayuntamiento de Benito Juarez inicia en el afio de 1975 siendo su primer presidente
Municipal el C. Alfonso Alarcon Moreli. Desde su inicio el Municipio de Benito Juarez, es
uno de los polos mas dinamicos del Desarrollo Turistico del Pais.

“Es esta una regién en donde se esta escribiendo una de las paginas mas nuevas de la
historia de nuestra patria. Cancln no surgié por generaciéon espontanea, es producto de
un esfuerzo nacional de planificacion del Estado Mexicano".

Desde sus inicios Cancun fue un proyecto que dia a dia se fue haciendo cada vez mas
grande, los problemas que trajo su explosivo crecimiento siempre fue tarea pendiente
para las Administraciones Municipales, el mantenimiento de las calles, sus Parques y
Jardines, recoleccién de desechos siempre requieren del respaldo eficaz del aparato
Organizativo Municipal.

A través de la vida de Canclun como ciudad y de Benito Judrez como Municipio el
crecimiento de la poblacién ha sido un factor determinante en la generacién de los
problemas que a diario deben de enfrentar en materia de Servicios Publicos. Este
problema se incrementa si consideramos que la disposicion de los recursos, tanto
materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo que la demanda de los Servicios
en el Municipio.

Durante los diferentes periodos de la Administracion Publica Municipal desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cada trienio
el incremento de la poblacién y el crecimiento de la Ciudad son factores demandantes
que obligan a crear nuevas estrategias para la atenciéon de los Servicios Publicos
Municipales.
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3.3 MARCO NORMATIVO

) ULTIMA FECHA DE
NUM NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTOQ PUBLICACION
1 Constitucion politica de los Estados Unidos Mexicanos ,.ndic;l f.' ,/n?d?,/zﬁ,zi,,w
publicada)
8 - el . 11/02/202
2 Constitucién Politica del Estado Libre y Soberano de (Indica e{mgozporelscual fue
Quintana Roo. i
3 109/10/2024
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo. iy Tl
4 Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del 18/08/2022
Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo. ey s
Reglamento Orgdnico de la Administracion Publica 02/02/2023
5 Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana {indiea el medio porel cusifue
ROO. publicada)
Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Obras 13/05/2022
6 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, trwtica el medlo por el cua fue
Quintana Roo. publicada)
” Reglamento de servicios publicos del municipio de 13/05/2022
Benito Juarez, Quintana Roo. ey
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras Publicas y Servicios del Municipio
de Benito Juarez, Quintana Roo.

Articulo 21.- La Direccion de Alumbrado Publico contara con las siguientes facultades y
obligaciones:

I.  Coordinar y supervisar el servicio de alumbrado publico en avenidas, plazas,
parques y jardines, procurando su funcionamiento en forma permanente, general,
uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna;

. Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a la prestacion del servicio publico municipal a su cargo.

IIl.  lL- Ejecutar, supervisar y verificar la operacién del servicio de Alumbrado Publico
para que se preste de manera permanente, uniforme, regular y continua y en caso
de interrupcion, realizar su reparacion a la brevedad posible.

IV. Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién del servicio de Alumbrado
Publico.

V. Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacion la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento del servicio de Alumbrado
Publico.

VI. Integrar la informacién técnica relativa a la instrumentacion y desarrollo de los
planes, programas y actividades a su cargo, aplicando las politicas sobre el uso de
recursos que emita la autoridad competente;

VIl.  Elaborary proponer al Direccién General de Servicios Publicos, los proyectos para la
prestacién del servicio de Alumbrado Publico, asi como realizar los presupuestos
correspondientes.

VIll.  Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la correcta
prestacion del servicio de alumbrado publico;

IX. Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccion, de cumplimiento de
las disposiciones legales aplicables en materia de alumbrado publico municipal y
su prestacioén, asi como aquellas que sean del ambito de su competencia, tales
como leyes, reglamentos, normas y demas disposiciones legales;

X. Determinar los casos y términos para la aplicacién del Derecho de Alumbrado
Publico (DAP), asi como llevar un registro, control del mismo;

XlI. Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomiende la Direccion General de Servicios Publicos o el secretario.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la inversion en la infraestructura y servicios publicos con
una estrategia de cuidados al medio ambiente y al desarrollo urbano
sostenible para fincar los cimientos que seran el fututo de los Benito
Juarenses.

3.6 MISION

lluminar el Municipio de Benito Juarez con lampara de primera
generacion, que contribuyan al ahorro de energia para el cuidado del
medio ambiente sin sacrificar los niveles de iluminacién en beneficio de
la seguridad de los habitantes, trabajando en equipo con nuestros
colaboradores proporcionandoles los elementos para su desarrollo y
seguridad

3.7 VISION

La poblacién del municipio de Benito Juarez contara con un servicio de
alumbrado operando al 100%, con una Direccidén de Alumbrado Publico
con su operacion modernizada derivado de la consolidacién de los
procesos administrativos y colaboradores autosuficientes para el logro
de los objetivos, que nos acrediten con uno de los mejores, en el servicio
del alumbrado publico del estado y el pais.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« PROFESIONALISMO: Desempenarnos con toda honestidad,
disciplina, puntualidad, respeto y conocimiento en las
actividades que nos han sido encomendadas.

« COMPROMISQO: Los colaboradores nos sentimos identificados
con la Direccién que formamos, lo que nos compromete de
principio a fin a realizar nuestras funciones de la mejor manera
posible

e« ORDEN Y DISCIPLINA: Acatamos la normatividad vy
reglamentos que rigen en nuestra institucion para asegurar
una sana relacion y adoptamos una disposicion metodica en
el quehacer diario.

VALORES

¢ HONRADEZ: Somos rectos e integros en el actuar y proceder.
e HONESTIDAD: Decimos lo que pensamos y hacemos lo que
decimos.

RESPETO: Tenemos consideracion y atencion hacia las
personasy su entorno.
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO.

Solicitud de reparacion del servicio del Alumbrado
Publico.

Datos generales de quien solicita el servicio
(Nombre completo, nimero telefénico y direccion).

Proporcionar la ubicacién del lugar en donde se
requiere el servicio. (direccion completa, referencia)
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

EL H.

AYUNTAMIENTO : Honerable Ayuntamiento Constitucional de Benito Juarez.

EL MUNICIPIO : El Municipio Benito Juarez.

EL DIRECTOR DE : director general de Servicios Publicos Municipales.

SERVICIOS

PUBLICOS

EL REGLAMENTO : Reglamento Organico de la Administracién Puablica

ORGANICO Centralizada del Municipio de Benito Judrez, Quintana Roo.

ALUMBRADO . Conjunto de lamparas que iluminan algln sitio o ciudad.

PUBLICO Sisterna de luminarias que se establece a traves de la
energia eléctrica en los sitios publicos, tales como calles,
avenidas, parques, jardines, plazas que permite a los
habitantes de una localidad la visibilidad nocturna.

PARQUE : Lugar arbolado de cierta extension para el paseo y
recreacion, en donde la poblacion puede estar en contacto
con la naturaleza, realizar actos matutinos, vespertinos,
dominicales, excursiones campestres y todas esas
actividades de libre esparcimiento. Con el crecimientode las
areas urbanas, se da el fendmeno de la osificacion de los
parques, que se traduce en la insuficiencia de tales sitios y
que ha generado la necesidad de parques secundarios,
lugares para descanso y espacios para juegos organizados.

PLAZA : Lugar ancho y sin casas, dentro de poblado

SERVICIO : Funcién del Municipio de Benito Juarez, destinada a

satisfacer necesidades publicas, a través de los servicios
publicos.
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4.1 ORGANIGRAMA GENERAL

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ

m MUNICIPIO DE
& %8 BeNiTO JUAREZ SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
" QUINTANARCO —mmsanss PUBLICAS Y SERVICIOS
DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS
SECRETARIA Mum:lmu.coi DBRAS PUBL'COS MUN]C‘pALES
POBLICAS ¥ SERVICIOS
ESTRUCTURA ORGANICA GENERAL
|
DRECCION GENERAL DE
SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES
we
; JEFATURA DEL
c%megig: i DEPARTAMENTO O
] WEA SEGUI'-II:NTOYLQGESI‘ICA
ENLACE ADMINISTRATIVO(A)
wea
ASISTENTE SUPERVISOR (A) OPERATIVO
——1 CHOFER
S e DIRECCION ‘e orRECCION BIRECCION DE nrﬁr.cggn oe a5 i
zCcl IRECCION DE SUPERVISION DE POZOS Y PAROUES ¥ ATENGION A IRECCION G
DE TALLER ALUMDRADO DEL SISTEMA LIMPIEZA DE DIRECTION OE ARCAS DEMANDAS DIRECTION ENRECEES
municiPAL | poBuco | DE LUMPIA PLAYAS SALHEC YPIPAS JARDINADAS EMERGENTES PANTEONES DERASIRO OFRRATY
wee WCO WCECE [ weE WL [wecH wWEel [ :W:l
SUIETO ORLIGADO 1 T AR P . auvommaYvausd
©40I60
!) ; c_f-—.}D O b
B . , \Q: FECHA
. ( }{, 30/08/201
LIC, JOSE ANTONIO DE LA TORKE CHAMIE LIC. BARBARA JACKELINE [TURRALDL ORTIZ ESPINGEA HE TR
DIRECTOR GENEEAL DE SEAVICION PUBLICOS DIAEETORA GEHERAL DEC w0 9»: [ RavoR
MINISTRATIVO K INNOVACIGN
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO

MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
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4.2 ORGANIGRAMA ESPECIFICO
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MUNICIPIO DE BENITO JUAREZ
SECRETARIA MUNICIPAL DE OBRAS
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

) PUESTO NO. DE
NUM. TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD PERSONAS EN
_ADMINISTRATIVA O ENTIDAD MUNICIPAL.___|__EL CARGO_
1. Direccién de alumbrado publico 01
2. Enlace administrativo 01
3. Auxiliar administrativo (A) 22
4, Velador (A) Q7
5. Auxiliar de limpieza 01
6. Almacenista 01
7. Secretaria (O) 01
8. Chofer 0
9. Jefatura del departamento de censo 01
10. Supervisor (A) 01
11 Auxiliar 03
12. Jefat_ura del departamento del derecho de Alumbrado 0]
Publico.

13. Auxiliar 01
14. Jefatura del departamento de modernizacidon 01
15. Supervisor (A) . o1
16. Auxiliar - 0
177 Jefatura del departamento de proyectos | Oj
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

18. Supervisor (A) 01

19. Auxiliar 0

20 Jefatura del departamento de supervisién a la empresa 01
; concesionaria

21. Supervisor (A) 04

22, Auxiliar de supervisién 22

23, Electricista 0

24, Soldador (A) 01
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO
INFORMACIOH GENERAI. DEI. PUES'I' (o]

NOMBRE AR el Direccién De Alumbrado Piblico
JEFE INMEDIATO

i sunonnmnﬁos DIRECTOS
'L‘:;:g: :SE NOMBRE DEL PUESTO
1 Enlace Ad Administrativo (A)
1 Secretaria
0 Chofer
1 Jefatura Del Departamento De Censo
1 Jefatura Del Departamento Del Derecho De Alumbrado Publico
1 Jefatura Del Departamento De Modernizacién
1 Jefatura Del Departamento De Proyectos
1 Jefatura Del Departamento De Supervisidon A La Empresa

Concesionaria
SUBORDIHADOS INDIEECT 05

22 Auxrllar Admlistratwo

7 Velador (A)
1 Auxiliar De Limpieza
1 Almacenista
7 Supervisor (A)
Auxiliar I 3 MAR. 2025
22 Auxiliar De Supervisidon
0 HE]ectricista
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Coordinar, Supervisar Y Garantizar El Funcionamiento Eficiente Del Servicio De
Alumbrado Publico Del Municipio.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS PUBLICOS MUNICIPALES

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO <:|

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

SECRETARIA (O) CHOFER
JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE i DEPARTAMENTO
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE MODERNIZACION DE SUPERVISION
= ALUMBRADO A LA EMPRESA
PUBLICO CONCESIONARIA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

oordinar Y Supervisar El Servicio De Alumbrado Publico En Avenidas,
Plazas, Parques Y Jardines, Procurando Su Funcionamiento En Forma
Permanente, General, Uniforme Regular, Continua, Eficaz, Eficiente Y
Oportuna.




CODIGO: MO-OPS-SP-SP-AP-01

FECHA
MUNICIPIO DE
L‘s' DE EMISION: 13-02-2025

“4 BENITO JUAREZ iEee

\_.‘ QUINTANA ROO sy ans
-— ’ PAGINA: 24 DE 129

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Cuidar, Conservar Y Mantener En Buen Estado Los Bienes, Las Instalaciones,

ehiculos, Maquinaria Pesada, Equipos E Implementos De Trabajo Y Demas
Recursos Materiales Destinados A La Prestacion Del Servicio Publico
Municipal A Su Cargo.
Ejecutar La Operacion Del Servicio De Alumbrado Publico Para Que Se
2 Preste De Manera Permanente, Uniforme, Regular Y Continua Y En Caso De

Interrupcion, Realizar Su Reparacion A La Brevedad Posible.
[Elaborar La Programacién Y Presupuestacion De Los Recursos, Obras Y

4 Bienes Necesarios, Para El Eficiente Funcionamiento Y Prestacién Del
Servicio De Alumbrado Publico;
Proponer Los Programas Tendientes A Difundir Entre La Poblacion La
5 Necesidad De Contribuir Y Participar En El Adecuado Aprovechamiento Del
Servicio De Alumbrado Publico.
Integrar La Informacién Técnica Relativa A La Instrumentacion Y Desarrollo
De Los Planes, Programas Y Actividades A Su Cargo, Aplicando Las Politicas
Sobre El Uso De Recursos Que Emita La Autoridad Competente.
Elaborar Y Proponer Al director general De Servicios Publicos, Los Proyectos
Para La Prestacion Del Servicio De Alumbrado Publico, Asi Como Realizar
Los Presupuestos Correspondientes.
Coordinar Y Realizar Los Estudios Técnicos Y Proyectos Necesarios Para La
Correcta Prestacion Del Servicio De Alumbrado Publico.
Cumplir Y Supervisar Que El Personal Adscrito A Su Direccion, De
Cumplimiento De Las Disposiciones Legales Aplicables En Materia De
9 lAlumbrado Publico Municipal Y Su Prestacién, Asi Como Aguellas Que Sean
Del Ambito De Su Competencia, Tales Como Leyes, Reglamentos, Normas Y
Demas Disposiciones Legales.
Determinar Los Casos Y Términos Para La Aplicacién Del Derecho De
IAlumbrado Publico (DAP), Asi Como Llevar Un Registro, Control Del Mismo.
Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El d:rector general De Servicios Publicos.

FUNClONES PROPIAS DEL PUESTO

En El Caso Que El Servicio De AEumbrado Publico Se Brinde Mediante Una
1 Concesion, Se Supervisara Y Vigilara, Para Que Se Cumplan Los Objetivos
Ya Trazados.

Coordinar Y Supervisar La Entrega Recepcién Administrativa Y Técnica Del
2 Sistema De Alumbrado Publico Nuevo Para Fraccionamientos, Colonias,
Parques Espacios Recreativos Deportivos Y Jardines.

10

il
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Integrar E Informar De Los Resultados Obtenidos A Través De La

3 Modernizacién Del Sistema De Alumbrado Publico, En Términos
Financieros Y De Consumos.

Elaborar E Integrar Informacién Técnica Y Administrativa Del Censo Anual

4 [Del Sistema De Alumbrado Publico.

5 Coordinar Y Atender Acciones Con La Comision Federal De Electricidad,
Para La Mejora Del Servicio Al Alumbrado Publico.

6 Proponer Acciones Tecnoldgicas Adicionales, Para El Control Remoto E
Inteligente De Todo El Sistema De Alumbrado Publico.

7 Implementar Las Politicas Publicas Que Permitan Una Operacion Eficiente
Del Sistema De Alumbrado Publico En El Municipio.

8 Coordinar, Verificar Y Supervisar Las Acciones Encomendadas A Las
Defaturas De La Direccion.

9 \erificar, El Seguimiento De Los Tramites Administrativos, Para El Buen
JFuncionamiento De La Direccién.
Coordinar Trabajos Especificos, Asignados Por La Secretaria De Obras

10 Publicas Y Servicios, Asi Como Los De La Direccion General De Servicios
Publicos.

1 Participar En Las Reuniones De Trabajo, Para La Oportuna Atencion Del

Servicio Del Alumbrado Publico.
PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
< . z Preparatoriao
Primaria - Secundaria ‘ p. -
Técnica

Carrera

i Carrera
Profesional .

S - profesional X Postgrado -
no terminada i
= terminada
(2 anios)
Licenciatura o Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil, Electrénica O
carreras afines. Carrera A Fin.
Area de especialidad
r rida o e i v . N
i) Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Conocimiento Manejo de Programas | Aplicaciéon De Herramientas Basicas
Especifico. Informaticos: De Microsoft Office, Autocad.

Manejo de Equipo
Especializado y/o

N/A
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

Herramientas
10. Experiencia: 2 ANOS
Competencias Laborales
Lk e T T | Directivas: TR

s+ Toma De Decisiones.
+  Administracion.
« Liderazgo.
» Relaciones Humanas.
+« Solucién De Conflictos
Técnicas:
« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Habilidades Eléctricas.
= Manejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
General:
= Responsabilidad.
Trabajo En Equipo Y Organizado.
Trato Amable.
Dinamismo.
Tolerancia.
Actitud De Servicio.
Disponibilidad De Horario.
Manejo De Personal.
Empatia Con El Personal.
Horario Quebrado De lunes A viernes De 8:00 A 15:00 Hrs Y De 17:00 A 21:00
Hrs. Y sabados De 8:00 A 13:00 Hrs.

Actitudes.

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
Alta

L3 Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccién |, inciso b, de la LTAIPQROO

' AUTORIDAD:

obre El Personal Perteneciente Al Area. .

1. ISobre Bienes, Equipo, Maquinaria y Demas Insumos Que Se Le Asignan a La
IDireccién De Area. : BN

2.

13 MAR, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ALUMBRADO PUBLICO

ISobre Los Sistemas y Procedimientos Operativos Mediante los Cuales Se
|Realizan Las Actnndades Encomendadas a la Direccion.

Garantlzar Satlsfactoramente El FunC|onamlento Efl(:lente DeLa Red De
Alumbrado Publico Del Municipio.

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

JEFE INMEDIATO b

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

!.

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio De La
Torre Chambeée
Director General de Servicios Publicos
Municipales

HFeCha: 13-02-2025 nFecha: 13-02-2025

Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja
Director de Alumbrado Publico
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

b le2 NOMBRE DEL PUESTO Enlace Admlnlstratlvo (A)
! JEFE INMEDIATO ' DlreCC|on De Alumbrado Pubhco

SUBORDINADOS DIRECTOS
h:}:::gg :SE NQMBRE DEL PUESTO
22 - Auxiliar Admlnlstratlvo (A) )
07 Velador (A)
01 Auxiliar De Limpieza
01 Almacenista

suaonnmmos mmnecros E

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
(Anote hrevemente el obletivoomzon por Ia cual existe) TR e L R

DIRECCION DE ALUMBRADO PUBLICO

| / R ket & &

ENLACE ADMINISTRATIVO (A) <::|

[
| =

AUXILIAR VELADOR(A) AUXILIAR DE ALMACENISTA
ADMINISTRATIVO (A) LIMPIEZA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

Llevar A Cabo Y Coordinar Los Trabajos Administrativos, De Manera Eficiente
IQue Se Requieren Para El Funcionamiento De La Direccion.

2. Es El responsable Ante El director De Realizar Los Tramites Y Gestiones
dministrativas Necesarios Para El Funcionamiento De La Direccion.
3. Mantener Actualizados Los Inventarios De Bienes, Renovacion De Pélizas De
eguros Del Parque Vehicular, Contratos Por Servicios De Arrendamiento Y
Demds Documentos Que Garanticen El Suministro De Bienes Y Servicios.

4, Solicitar Y Analizar Al Inicio Del Mes El Presupuesto De La Direccion.

Elaborar El Borrador De Los Oficios De Requisiciones. Asi Como El Tramite Y
eguimiento Correspondiente A Las Mismas.

6. IRevisar Continuamente Las Notas De Salida De Almacén.

7. oordinar, Programar Y Supervisar Todas Las Acciones Necesarias Para El
ontrol De Asistencia De Todos Los Trabajadores Del Area.

8. Realizar Los Movimientos De Todo El Personal En Tiempo Y Forma. (Dar

eguimiento A Las Faltas, Incapacidades, Permisos Y Demads Prestaciones Del
rabajador Dentro Del Marco Juridico Constitucional, Contratos Y Convenios
igentes En La Materia.

9. |<E:laboraci6n De Actas Administrativas, Asi Como El Seguimiento
orrespondiente.

10. Proporcionar Informacién Necesaria En El Area Para El Procedimiento De
Registro Actualizacion Y Resguardo De Los Archivos.
n. IDar Seguimiento A Los Oficios Turnados Por La Coordinacién Administrativa.
12. Ilsntegrar Los Expedientes Con La Informacién Que Requiere El Programa
entre.
13. ICoordinar Los Trabajos De Captura Y Actualizacién Del Programa De Entrega-
Recepcion.
14. !{I;as Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne El
irector De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
| ESCOLARIDAD: 4 (X) el dltimo g q P D
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

5 Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carvera Carrera
pmfes'o."al - profesional - Postgrado -
no terminada A
(2 anos)
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento /A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo De Programas Computacionales,
Microsoft Office. Funciones Basicas De Un
Navegador Web. Etc.

Manejo de Programas

conccimiento Informaticos:

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS

Competencias Laborales

Directivas:
« N/A
Técnicas:
Habilidades s Manejo De Equipo De Computo
General:
*« Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo, Servidores
Publicos Y Ciudadania En General.
 Responsabilidad.
« Respeto.
Actitudes. + Discrecion.
L ]
.

Metédico
. Proactivo.

Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DEL ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccidn |, inciso b, de la LTAIPQROO

AUTORIDAD:

on el personal a su cargo, en el cumplimiento de las
unciones asignadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Arqg. Fabiola Serrano Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Hernandez Estrella Pantoja.
Enlace Administrativa Director de Alumbrado Publico

|Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-SP-AP-Q1

FECHA
MUNICIPIO DE
é“' : DE EMISION: 13-02-2025
= BENITO JUAREZ iz i
% QUINTANA ROD amemmms an s :
PAGINA: 32 DE 129

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| el nli] el B 1E S5 fe B Auxiliar Administrativo (a)
E JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

ES RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE DOCUMENTOS Y TRAMITES
ADMINISTRATIVOS DE SU AREA

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

I
AUXILIAR < ]
ADMINISTRATIVO (A)

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
NO APLICA

f 211 )
AR, 2025

1 1 M
1~ 1"
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

aptura de Informaaon Correspondlente a Ias InC|denc:|as del Personai de la

4 Direccion.

2 Captura de Reportes, Incidencias, Informacion de Archivos, Documentos y
Oficios varios de La Direccion

3 Elaborar Oficios, Circulares, Tarjetas Informativas Y Demas Documentos que
le Solicite el Enlace Administrativo de La Direccion.

5 IEntregar al Administrativo todo Documento Oficial para Revision.
IArchivar La Documentacién Oficial Y Mantenerlo En Orden.

6 Dar Seguimiento A Todas Las Indicaciones Para El Control De Asistencia De
H‘I’odos Los Trabajadores De La Direccion (Base, Confianza Y Eventuales)

7 Mantener Actualizadas Las Tarjetas De Registro De Asistencia De Todo El
Personal Que Integran La Direccion.

8 Mantener Actualizado El Archivo En Relacién A Los Expedientes Laborales De
[Los Trabajadores Realizados Con Su Registro De Asistencia.

9 Elaborar Reportes Y/O Incidencias Correspondientes A Faltas, Permisos,
Incapacidades, Primas Dominicales De Acuerdo Al Calendario Establecido
Por La Direccién.

10 lDar Cumplimiento En Las Responsabilidades Como Enlace De Transparencia.

n Recibir Y Tramitar Las Solicitudes De Acceso A La Informacién Y Darles
lSeguimiento Hasta La Entrega Del Mismo Acorde A La Ltaipgroo

12 apturar La Informacién Requerida En Materia De Transparencia Y Acceso A
|Ea Informacion Publica, Generada En La Direccion.

13 Elaborar Y Actualizar Los Avisos De Privacidad: Simplificado E Integral De La
Dependencia.

14 olventar Las Solicitudes De Derechos De Acceso, Rectificacion, Cancelacion
I:Cl Oposicién (Arco)

15 Proteger Y Resguardar La Informacién Clasificada Como Reservada O
IConfidenciai

16 tender Requerimientos, Observaciones, Recomendaciones Y Criterios Que,
En Materia De Transparencia, Acceso A La Informacién Publica Del Municipio
De Benito Juarez.

17 [Proporcionar La Informacién Publlca Clara, Veraz, Oportuna, Pertinente,
Verificable, Completa Y Términos Previstos Por La Ley.

18 ICapturar La Informacion Requerida Del Sentre
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19 apturar E Integrar La Informacién Correspondiente Para Los Tramites En La
H‘E:)ireccién Del Archivo Municipal.

20 ontrol De La Carga De Combustible Y Del Reporte De Vehiculos Asignados A
lﬁa Direccion.

21 Elaborar Ordenes De Trabajo Para Las Reparaciones De Los Vehiculos
Asignados A La Direccidn.

22 Capturar La Informacion Requerida Para La Elaboracion De Reportes
Solicitados

23 Capturar En Los Diferentes Sistemas Gubernamentales, Las Solicitudes
Atendidas.

24 |[Recepcion De La Documentacién Dirigida A La Direccion.

25 Es Responsable De Entregar Y/O Informar, La Documentacién Recibida.

26 Proporcionar Al Ciudadano Los Datos Necesarios (Teléfonos, Pagina Web,
Etc.) Para Que El Ciudadano Realicé El Reporte Correspondiente Para La
Reparaciéon De Luminaria.

27 Llevar Y Entregar Toda Documentacion De La Direccidn A Las Diferentes
Dependencias, Para Su Tramite Correspondiente.

28 Captura De Las Solicitudes De Servicio Atendidas Por La Supervision De
Alumbrado Publico

29 Captura De Las Solicitudes De Servicio Atendidas Por La Empresa
[Concesionaria Del Alumbrado Publico.

30 Registros Y Supervision De Costeos, Ocasionados Por Terceros (Dafios Por
IA[gan Evento Como, Robo, Vandalismo, Accidentes Vehiculares)

31 Dar Seguimiento A Los Reportes De La Concesionaria Del Alumbrado Publico,
si Como El Soporte En Las Etapas De Modernizacion (Administrativo,
perativo Y Técnico)

32 ontrol De Las Actividades Realizadas, Para La Elaboracién De Los Reportes

Informativos A La Direccién General De Servicio Publicos.

33 ontrol Y Cotejo De Los Consumos Del Alumbrado Publico Del Municipio.

34 ICaptura De Los Importes De Consumos Del Alumbrado Publico Del
[Municipio.

35 Captura Del Reporte De Censo De Luminarias Y Elaboracién De Cedulas De
Validacion, En Donde Se Indican; Luminarias Totales, Capacidades Y
Caracteristicas, Para Dar El Seguimiento Al Dap.

36

Captura De Base De Datos Del Censo, Para Tener Actualizado El.Dap;
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

37 aptura De Actividades Realizadas Por Del Personal De Proyectos De La
Darecclon
38 ficios De Tramite En Relacion A Las Obligaciones De Los Fraccionadores,

ntes De Iniciar La Obra De Electrificacion Para La Evaluacion Del Proyecto.
(Aprobacién, Modificacion O Rechazo Del Diseno)

39 ficios De Tramite En Relacién A Las Obligaciones De Los Fraccionadores,
ntes De Iniciar La Obra De Electrificacion Para La Evaluacién Del Proyecto.
(Aprobacaon. Modificacion O Rechazo Del Disefio)

|gne.

40 s Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Se Le

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

PERFIL DEL PUESTO

Preparatoria o X

(Conocimiento
Técnico).

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

s Carrera
Profesional :

= profesional - Postgrado -
no terminada .
A terminada

(2 anos)
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
SEGRT NO APLICA

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

MANEJO DE PROGRAMAS
COMPUTACIONALES, MICROSOFT
OFFICE. FUNCIONES BASICAS DE UN
NAVEGADOR WEB. ETC.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

NO APLICA

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS

Directivas:
«  N/A

Técnicas:

« MANEJO DE EQUIPO DE COMPUTO
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General:
« RESPONSABILIDAD
« TENER BUENAS RELACIONES CON COMPANEROS DE TRABAJO,
SERVIDORES PUBLICOS Y CIUDADANIA EN GENERAL.

s HONESTIDAD
« RESPETO

12. Actitudes. + DISCRECION
+ DINAMISMO

13. Horario Laboral. 8:00-15:00 HRS.

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

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

x oo
3. Manejo de Presupuesto: Art. 93 Fraccion |, inciso b, de la LTAIPQROO
AUTORIDAD:
1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Dar Seguimiento a los Tramites Administrativos.

Cumplir Satisfactoriamente en la Elaboracién de Documentos y Tramites
Administrativos de su Area

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Arq. Fabiola Serrano Hernandez.
Enlace Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Cordoba Cotarelo Selenia
Auxiliar Administrativo

Nombre y Cargo: C. Daniel Olan Jiméz
Auxiliar Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Daniela Hernandez Nombre y Cargo: Ortiz Barajas Doris Del
Garcia. Carmen
Auxiliar Administrativa Auxiliar Administrativa

[Fecha: 13-02-2025 IFecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

omiven s e b o SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

PUESTO

3
\

FIRMA FIRMA
Nombre y Cargo: Ramirez Garcia Antonia. hombray ng:;;in?e Yeh Leidy
Auxiliar Administrativa 5 M 5
Auxiliar Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 7 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

5@ .
Nombre y Cargo: C. Sarabia Lugo Eva hombre y Cange: pgég‘ﬁ;”ar Mendez Elmer

Auxiliar Administrativa

Auxiliar Administrativo
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

'
B

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Carlos Antonio Lopez
Baesa
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025 Fecha: 13-02-2025

Nombre y Cargo: C. Maria Imelda Cob Pat
Auxiliar Administrativa

1 9 MAD SNH
1 3 MAR 2075
I} 9 MAN, [UuZ)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEI.

Nombrey Cargo: C. bigahyl De Jesus
Koyoc Cab.
Auxiliar Administrativa

Nombrey Carg: C. Trejo Mendez Narciso
Crescenciano
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. José Francisco Dzib
Sulu
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |
__PUESTO _

Nombrey Cargo: C. Julio Cesar Cauich Loira
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Gerardo Aguayo
Iturralde
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: C. Sergio Zepeda Zavala
Bardales Auxiliar
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Hipolito Sulvaran Leticia
Auxiliar Administrativo

- SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL

Nombrey Cargo: C.Juan Daniel Pinkney
Bardales Auxiliar
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Auxiliar Administrativa

Nombre y Cargo: C. Chuc guayo Luz Arely

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL
__PUESTO =

Nombrey Cargo: C. Carolina Irra Martinez
Auxiliar Administrativa

Fecha: 13-02-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Baas (comisionada de la direccién de
pozos y limpiezas de playa)
Auxiliar Administrativo

Fecha: 13-02-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

(comisionada de la direccién de pozos y
limpiezas de playa)
Auxiliar Administrativo .

Fecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO NELLLAS
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA
TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

VIGILAR LAS INSTALACIONES Y AREAS QUE SE LE ASIGNEN.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

I

VELADOR (A) <:1

I

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
| NO APLICA




CODIGO: MO-OPS-SP-SP-AP-01
FECHA
MUNICIPIO DE
"" DE EMISION: 13-02-2025

4
€2 BENITO JUAREZ .

J

QUINTANA ROQ s s s mow w s s
"-'-'.."' PAGINA: 42 DE 129

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

I igilar Ias Instalac:onesy el Area de la Direccion de Alumbrado Publico

5 igilar las Instalaciones y el Area en la Que Este Asignado Asi, Como Las
Unidades

IPermitir el Acceso a Las Instalaciones al Personal Autorizado.

]Reatizar Recorridos a Efecto de Prevenir Cualquier acto Delictivo.

3
4 nReportar las Incidencias Observadas durante el Turno.
5
6

|Llevar el Control de Salida y Entrada de Vehiculos.

y No Permitir el Acceso a Las Instalaciones, a Personas que se Presenten en
Estado Inconveniente.
8 Participar en las Estrategias de Apoyo a La Ciudadania en Caso de
ontingencia.
9 IEstar Uniformado y Portar el Gafete de Identificacidn.
10 Las demas Funciones Inherentes a Su Puesto o las Que su Caso Asigne el
Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO
IMarque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: lpuesto
. ' X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera S o
Profesional p
. - profesional - Postgrado -
no terminada A
= terminada

(2 anos)
Licenciaturao
carreras afines. I APLIGA
Area de especialidad
requerida NO APLICA
(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: IEspaﬁol.
Conocimiento M:nejo‘d_e Pr.ogramas NO APLICA.
Especifico. In orrpatlcos. -

Manejo de Equipo

Especializado y/o NO APLICA

Herramientas
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

10. Experiencia: 2 ANOS
Competencias Laborales
Directivas:
e NO APLICA
Técnicas:
« NOAPLICA
Habilidades General:

« Responsabilidad
« Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

+ Honestidad

« Discrecién
12 Actitudes. e« Seriedad

« Dinamismo

13. Horario Laboral. 14:00 A 22:00 hrs./ 22:00 A 05:00 hrs.

RESPONSABILIDAD

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

- Manejo de Informacion: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/ |
AUTORIDAD: l
N/
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
s Vigilar Las Instalaciones y el Area de la Direcciéon de Alumbrado Pudblico

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

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

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables. : ;
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Cargo: C. Miguel Euan Géngora
Velador

Nombre y Cargo: Arq. Fabiola Serrano Hernandez.
Enlace Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Nestor Hugo Pérez
Chan
Velador

Fecha:

Nombre y Cargo: C. Juan Pablo
Escamilla lut

Velador

Fecha:

i

Nombre y Cargo: C.Jonathan Fernando
Diaz Sanchez
Velador

i 9 MA AN
1 3 EI\.HQ NS
o AN, LULJ
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIFFMA

Nombre y Cargo: C. Feliciano Martinez
Vazquez
Velador

Nombrey Cargo: C. Gerénimo Chable
Martin
Velador

IFecha: 13-02-2025
| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Mario Rosas Pérez
Velador

IFecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
i NOMBRE DEL PUESTO XU

E JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo (A)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Realizar los Trabajos de Mantenimiento y Limpieza Pertinentes a su Cargo

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

EFUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

[Realizar las Actividades Asignadas Para Contribuir Con La Higiene Y Una
[Buena Imagen En Las Instalaciones De La Direccion.

2 Actividades De Limpieza E General, En Las Areas De La Direccion.

2 M_ante.n‘er En Optimas Condiciones De Limpieza Las Oficinas De La
Direccion.

4 |Uti|izar De Forma Adecuada El Material De Limpieza.

5 I;;g;.\:,c;ar A Los Compafieros A Mantener Sus Areas De Trabajo Limpias Y Sin

ﬂReaIizar La Limpieza De Toda El Area De Las Instalaciones.

Reportar Los Dafos Detectados En Todas Las Instalaciones Para Su
Reparacion.

6
7
8 IReaIizar La Limpieza De Los Banos.
9

LL\as Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
signe El Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

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

X X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 3
anaarnilbads - profe_swnal - Postgrado -

= terminada
(2 afos)
Licenciaturao NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
Dequends NO APLICA
{Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Conocimiento NO APLICA

Especifico.

Experiencia:
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

Competencias Laborales

Directivas:
+« NOAPLICA
Técnicas:
+« NOAPLICA
General:
+ Responsabilidad
e Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
+ Honestidad

Habilidades

2 ¢« Dinamismo
12. Actitudes. & Sefiedsd
‘ 13. Horario Laboral. 600-14:00 HRS.
RESPONSABILIDAD
[ Mobiliario y Equipo:
1 Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién: N/A

foe TR

3. Manejo de Presupuesto: N/A

2.

IAlta

4. Alta
AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar Satisfactoriamente Las Actividades Para Contribuir Con La Higiene Y

1. p : oo
| Una Buena Imagen En Las Instalaciones De La Direccion.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE LIMPIEZA

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

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Manuel Jesus Huchim Nombre y Cargo: Arg. Fabiola Serrano
Castro. Hernandez.

Auxiliar De Limpieza. Enlace Administrativa
Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F:\lgsbl=1s15 ]
JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo (A)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

= Responsable de Administrar y Controlar las Existencias del Almacén, Herramientas,
Material Eléctrico y Otros Materiales que se Utilizan para la Reparacién y Colocacién del
Alumbrado Publico.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO (A)

ALMACENISTA <:|

|
NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

: ontrol en Exustencras en el Almacen de La Direccidon de Alumbrado Pudblico

> EAdministrar, Controlar Y Salvaguardar Los Recursos Materiales Asignados A
La Direccion De Alumbrado Publico.

3 EDar Entrada A Todo Material Y Herramienta Nueva.

4 Recibir Las Entradas Y Salidas De Material, Ademas De Resguardar Los
Materiales Adquiridos.
Elaboraciéon De Reportes Diarios Y Semanales Del Material Utilizado,

5 ; : e :
Existencias Fisicas De Materiales.

6 Mantener El Inventario Del Almacén Actualizado, Llevando El Registro
Detallado, Para Un Mejor Control De Existencias.
Mantener Organizada La Existencia De Material Y Herramientas, Para Un

7 2 ¥
Mejor Control En Su Budsqueda.

8 Realizar Inspecciones En El Almacén, Para Detectar Humedad, O Fauna
Nociva Que Pudiera Danar El Material Existente.

9 iMantener El Archivo Y Control De Las Copias De Facturas Entrantes.

10 lI\E/Intret_:jar Al Enlace Administrativo El Inventario Correspondiente De Cada

es.

n Proponer La Baj; De Material Por Obsolescencia, Deterioro O Pérdida,
Dentro De Los Lineamientos De Control De Inventarios.

2 Llevar |§1 Control De Material Para Uso Del Personal De Almacén Y

perativo.

13 ISoIicitar El Material Que Sfa :I'grmina Al Enlace Administrativo Para Realizar
La Correspondiente Requisicion.
Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

14 : e :
Asigne El Enlace Administrativo.

PERFIL DEL PUESTO

I Margue con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
' Preparatoria o

= 5 s X
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

. Carrera
Profesional "
no terminada - prafesional ) B
terminada

_ (2 afos) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

Area de especialidad

requerida
(Conocimiento NEARLIEN

Técnico).

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo De Programas

c e Manejo de Programas | Computacionales, Microsoft Office.
onocimiento

= Informaticos: Funciones Basicas De Un Navegador
Especifico. Web. Etc
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

10. Experiencia: 2 anos

3 Competencias Laborales
Directivas:

s N/A
Técnicas:

+ Manejo De Equipo De Computo

Habilidades General:

e« Responsabilidad

+ Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

+ Honestidad

+ Discrecién
. s Dinamismo
Actitudes. e Sorindad
+ Ser Muy Responsable Y Respetuoso
13. Horario Laboral. [7:00-15:00 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 Informacion: N/A

| oo [
Nulo__|

2.
Alta

B Manejo de Presupuesto: N/A

| AUTORIDAD:

MAD 809
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INDICADOI! DE DESEMPENO PROFESIONAL

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

Nombrey Cargo: C. José Luis De Asuncion Nombre y Cargo: Arg. Fabiola Serrano
Gil Vallejos. Hernandez.
Almacenista. Enlace Administrativa

IFecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (0)

NFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO oG
JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

NO APLICA

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Ser responsable del Control de la Correspondencia, Elaboracion de Documentos y
Tramites Administrativos de su Area

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO
I

SECRETARIA (O) <:I

NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

I aptura De La Documentacién Ofi cial, Correspondlente A La Direccion De
lAlumbrado Publico, Asi Como Todos Los Asuntos De Competencia De La
IDireccion.
2. ﬂglaborar Oficios, Circulares, Tarjetas Informativas Y Demas Documentos
ue Le Solicite La Direccion.

ILlevar EI Control De La Agenda Y Correspondencia De La Direccién.

IContestar El Teléfono.

IEIaborar Ordenes De Trabajo Y Servicio De La Ciudadania.

3
4
5 IArchivar La Documentacién Oficial Y Mantenerlo En Orden.
6
7

Mantener Actualizados Los Directorios De Las Diferentes Dependencias Del
Municipio.
8. [Entregar Al Administrativo Todo Documento Oficial Para Revision.

9. Vigilar La Actualizacién Y Registro, Asi Como El Resguardo De Los Archivos

IAdministrativos En Su Area.

10. Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
La Direcciéon De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o
Técnica

Primaria Secundaria

Carrera

Profesional Carrera

no terr:'linada - profesional 2 )
2 af terminada

Seton Postgrado
Licenciaturao

carreras afines. NO APLICA

Area de especialidad

requerida NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

(Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo De Programas

Manejo de Programas | Computacionales, Microsoft Office.
Informaticos: Funciones Bésicas De Un Navegador
Web. Etc.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

2 ANOS

10. Experiencia:

Competencias Laborales

Directivas:
s« N/A
Técnicas:
Habilidades » Manejo De Equipo De Computo
General:
+ Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

e Servicio
« Responsabilidad
Actitudes. s Respeto
+» Discrecion
13. Horario Laboral. De lunes a viernes de 8:00 a 15:00 hrs
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

precie [ERE=

3. Manejo de Presupuesto: N/A

‘.
AUTORIDAD:
NO APLICA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

2.

Nulo

2

Alta

1.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA (O)

Atender Satisfactoriamente, Los Asuntos de Competencia de la Direccion.

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

Nombrey Cargo: C. Leidi Noemy Puc Tuz. Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Secretaria Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico

Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| %.4.8 NOMBRE DEL PUESTO Chofer
JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMERE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
0] TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
Transportar al Personal y Herramientas a sus Areas de Trabajo

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE

ALUMBRADO PUBLICO
I

CHOFER <:

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ser El Conductor Oficial De La Direccion De Alumbrado Publico.

2 Transportar A Los Lugares Que Se Requiera La Direccion, Para El
ICumplimiento De Actividades Oficiales.

3 Transportar Eficientemente Al Personal Y Herramientas A Sus Areas De
Trabajo, Solicitadas Por La Direccion.

4, IChecar El Estado Fisico Y Mecanico Del Vehiculo Que Recibe En Turno Y
Solicitar Oportunamente Los Combustibles Y Lubricantes Necesarios.

5. Informar Oportunamente Cualquier Accidente De Transito Que Se
Presente En Cumplimiento De Sus Funciones.

6. ICumplir Estrictamente Con Las Normas De Seguridad Y Prevencién De

Accidentes De Transito Y Mantener En Regla Todos Los Documentos Para
El Transito Del Vehiculo Como La Licencia Y El Seguro Del Vehiculo

Vigente.

7 [Acudir A La Estacion De Servicio Autorizada Para El Abasto Del
Combustible.

8. Reportar Cualquier Anomalia Detectada Durante El Servicio.

. Guardar Absoluta Discreciéon Sobre Los Temas Comentados, O Que No
Sean De Su Incumbencia, Dentro Y Fuera Del Vehiculo Asignado.

10. Entregar Limpia La Unidad Al Término De Turno.

1. Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

igne La Direcciéon De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO
ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. A 2 Preparatoria o

Primaria - Secundaria X Técnica -
| Carrera
| Profesional - srgzzz?onal - Postgrado -
| no terminada Sarmilnads
| (2 afios)

Llcenclatha © NO APLICA
| carreras afines.

Area de especialidad

requerida. NO APLICA

{Conocimiento

Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Mane;o_d.e Programas NO APLICA
g e Informaticos:
| Conocimiento - =
| Especifico Manejo de Equipo
I . Especializado y/o Conocimientos Basicos De Mecanica.
Herramientas
10 Experiencia: 2 ANOS
 Competencias Laborales
I Directivas:
* NO APLICA
Técnicas:
Habilidades __MECANICA
General:

+» Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo.

s Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
+ Habilidad Al Manejar Vehiculos.
s« Servicio
* Responsabilidad
Actitudes. * Respeto
« Discrecion
13. | Horario Laboral. 7:00 A15:00 HRS
RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacidn: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

 AUTORIDAD:
(R N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Cumplir Satisfactoriamente con las Normas de Seguridad y Prevencién de
Accidentes de Transito.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
| profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfogue basado en Derechos

1.

IAN, LV
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Vacante Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Chofer Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico

|Fecha: 13-02-2025 Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| " G lelllzia el Bl 2oy fe B Jefatura del Departamento de Censo
JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico.

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

upervisor (A)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

: {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, Supervisar Y Verificar La Continua Actualizacién De La Infraestructura Del
| Alumbrado Publico Del Municipio Con El Censo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion De Alumbrado Publico
|

Jefatura Del Departamento De Censo <:

|
Supervisor (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Del Alumbrado Publico.

[Realizar E| Contero De Los Aditamentos Que Integran La Red Del Sistema |

Alumbrado Publico

Actualizar Las Especificaciones Que Integran La Red Del Sistema Del

Modificaciones De Manera Anual.

Elaboracién Del Censo De Alumbrado Publico Y Seguimiento De Las

|[Electricidad (Cfe)

Conciliacién Del Censo De Alumbrado Publico Con La Comision Federal De

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
Asigne El director De Alumbrado Publico.

| ESCOLARIDAD:

puesto

PERFIL DEL PUESTO

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

‘ D Preparatoriao 5
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional ) c:or;:;?onal i
no terminada rerminada
(2 afios) Postgrado

| carreras

MLicenciaturao

afines.

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electronica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas

Idioma o Lengua:

Espanol.

Conocimiento
Especifico.

Manejo de Programas
Informaticos:

IManejo De Programas
IComputacionales, Microsoft Office,
lAutocad, Etc.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

INo Aplica

Experiencia:

Competencias Laborales

Habilidades

2 anos

Directivas:
* Liderazgo.

+ Proceso Administrativo
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE CENSO

Técnicas:
« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Eléctricas.
+ Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
Ceneral:
« Responsabilidad
+ Tener Buenas Relaciones Con Comparneros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

« Honestidad.
+ Discrecion
Actitudes. ¢ Dinamismo
| + Seriedad
‘ 13. Horario Laboral. [7:00-15:00 HRS
' RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento.
Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

% IAlta ' IMedia ' Baja

L # Manejo de Presupuesto: N/A
' AUTORIDAD:

Con El Personal a su Cargo para el Cumplimiento de las
[Funciones Asignadas

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

[ Verificar Satisfactoriamente Que Cfe Facture, Correctamente Los Servicios
| Del Alumbrado Pubilico.

2. Dar Seguimiento A Los Tramites Administrativos.

1.

1-

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Héctor Alberto Del Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Angel Balam. Estrella Pantoja.
Jefe del Departamento de Censo. Director de Alumbrado Publico.

|Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
el ll=121 0] M-1V] 5 (e Bl Supervisor
JEFE INMEDIATO Jefatura Del Departamento De Censo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS

No Aplica

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, Programar Y Optimiza Todos Los Trabajos Operativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura Del Departamento De Censo
|

Supervisor (A) <:|

[
Auxiliar

‘ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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ESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

Dirigir, Orientar Y Verificar Los Trabajos Asignados Para Realizar el Censo
del Sistema del Alumbrado Publico.

Programar y Vigilar los Trabajos a Realizar en Campo en el Censo del
Sistema del Alumbrado Publico.

Reportar a la Jefatura De Censo, los Medidores Que Se Encuentren
Dafados (Quemados, Destrozados), Robados o Estén El Mal Estado, Para el
Tramite Correspondiente.

Programar las Actividades Especificas Para el Censo de los Servicios
IMunicipales.

Reporte de Actividades Realizadas, Por el Personal Operativo.

Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos
Programados.

Las demas Funciones Inherentes a Su Puesto o las que en su Caso Asigne
La Jefatura De Departamento de Censo del Sistema de Alumbrado Publico.

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
; ) Preparatoriao )
| Primaria Secundaria Técnica
Fotonm Carrera
Profesional . X
| no terminada 3 pratesious -
| (2 aR terminada
| (2 afics) Postgrado

carreras

Licenciaturao

ety Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica

requerid

| Técnico)

Area de especialidad

(Conocimiento

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.
Conocimiento De Alumbrado Publico.

Conocimiento

Idioma o Lengua: No Aplica

IManejo De Programas

Manejo de Programas IComputacionales, Microsoft Office,

Informaticos:

Especifico. lAutocad, Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o No Aplica
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS

Competencias Laborales
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

Directivas:
* Liderazgo.
*» Proceso Administrativo
Técnicas:
+ Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Habilidades Eléctricas.
General:
* Responsabilidad
= Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

+ Honestidad
« Discrecion
12. | Actitudes, ¢« Dinamismo
* Seriedad
13. | Horario Laboral. [7:00-15:00 HRS.
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
L Es Responsable de dar el uso para el que estdn destinados, asi como,

| procurar su conservacién y oportuno mantenimiento
| Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

- - -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

%AUTOR!DAD:

RN/ A

| %
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Dirigir y Verificar Satisfactoriamente los Trabajos Asignados Para Realizar el
Censo del Sistema del Alumbrado Publico.

1.

2. Dar Seguimiento A Los Trabajos Operativos
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

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
(efs) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Héctor Alberto Del

Nombrey Cargo: C. Alejandro Melchor Plata
i Angel Balam
P Jefe del Departamento de Censo
Fecha: 13-02-2025 Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO F-\OAdIE]s
- JEFE INMEDIATO Supervisor (A)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar las Actividades Encomendadas, durante la Jornada Laboral

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (A)

I

Ausiliar —

No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

13 MAR. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

1 Cumplir de Manera Eficiente, el Trabajo Asignado.
2 Solicitar los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.
3 Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.
Realizar El Conteo Del Equipamiento Del Alumbrado Publico, Para Los
4 : . :
Fines Del Propio Censo A Realizar.
5 |Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.
6 Reportar Entrada Y Salida.
7 Realizar Las Actividades Encomendadas.
8 Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.
9 Las demas Funciones Inherentes a su Puesto o las que en su Caso Asigne
El Supervisor de Turno.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoriao

| Primaria Secundaria Técnica

Carrera
Profesional

| no terminada
| (2 afios)

Carrera
| profesional - -
| terminada

Postgrado

| Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

NO APLICA

Manejo En Herramientas Varias

Idioma o Lengua: Espanfiol.

Manejo’cl_e Programas NO APLICA
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

| Experiencia: 2 ANOS wbbphdlrplioolicd

' Competencias Laborales
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
« NOAPLICA

Técnicas:
« Manejo De Herramientas Varias.

Habilidades General:

* Responsabilidad.

» Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

« Honestidad
« Discrecion.
12. | Actitudes. e Dinamismo.
| + Seriedad.
I
13. ! Horario Laboral. [7:00 - 15:00 HRS

' RESPONSABILIDAD

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

T

Manejo de Informacién: N/ A

-

3. | Manejo de Presupuesto: N/A

. -

AUTORIDAD:
1. N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar Satisfactoriamente el Conteo Del Equipamiento del Alumbrado
[Publico, Durante el Censo.

| 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 companieras(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.

2.
Alta

TR

1.

WYUNTAMIE
BENITG

IMDA |
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Alejandro Melchor Plata
Supervisor

Fecha: 13-02-2025
‘ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL f SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO ; PUESTO

Nombre y Cargo: C. Fausto Rene Hernandez
Novelo.
Auxiliar

Fecha: 13-02-2025 IFecha: 13-02-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. Reyes Herrera Francisco
Auxiliar

Nombre Y Cargo: C. Héctor Valdez Chan
Auxiliar

lFecha: 13-02-2025

i AYUNTAMIENTO DE
BENITO JUAREZ

IRADIA
I LA\

179 MAR 91198
I J :"iAﬁ. LUl)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

Jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico

JEFE INMEDIATO Direccién de Alumbrado Publico.
SUBORDINADOS DIRECTOS

PWX;] NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE PEL PUESTO

AUXILIAR
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar, Evaluar y Gestionar la Correcta Facturacién por Conceptos de Consumo de
Energia Eléctrica del Sistema de Alumbrado Publico del Municipio de Benito Juéarez
Ante la CFE

: UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Alumbrado Publico

]

Jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico <:l
|

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
1 NO APLICA IMDA |

13 n*ﬁp 2075

1Al
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

\Verificar Q Cfe Facture, Correctamente los Servicios del Alumbrado
Publico.

Revisar Que la Cfe Facture Correctamente los Servicios Contratados Por el
Municipio De Benito Juarez.

Gestiona Los Medidores Que Se Encuentren Danados (Quemados,
Destrozados), Robados O Estén El Mal Estado, A La Comision Federal De
Electricidad. (Cfe)

Gestiona Ante Cfe la Diferencia entre Consumo y Aportacion del
Ciudadano.

Supervisar la Facturacion de La Recaudacion del Derecho de Alumbrado
Publico (D.A.P)

Conciliacion de las Notificaciones de Ajustes Imputadas Por La Comision
Federal De Electricidad

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

Asigne el director de Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD:

puesto

‘ ) B Preparatoria o i
| Primaria Secundaria Técnica

Careaca Carrera

Profesional "

s b avrativadli - profesional X -

2 ait terminada
| 2adios) Postgrado

| Licenciaturao
| carreras afines.

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Técnico)

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo De Programas
Computacionales, Microsoft Office,
lAutocad, Etc.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

INO APLICA

Experiencia:

2 anos
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

| Competencias Laborales

Directivas:
+ Liderazgo.
* Proceso Administrativo
Técnicas:
* Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Electricas.
Habilidades « Manejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
General:
* Responsabilidad
* Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad.
Discrecién
Dinamismo
Seriedad

[7.00-15:00 HRS

12. Actitudes.

e o ol

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A
=

 AUTORIDAD:
Con el Personal a su Cargo para el Cumplimiento de las
Funciones Asignadas

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Verificar Satisfactoriamente Que Cfe Facture, Correctamente Los Servicios
| Del Alumbrado Publico.

2. | Dar Seguimiento A Los Tramites Administrativos.

1.

1.

ri)

N4 nd
NITO JUAREZ

IMDA]

13 MAR 2075

W, LUL)
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEL DERECHO DE ALUMBRADO PUBLICO

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

Nombrey Cargo:the:Eethllo ol Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja.
Jefe del Departamento del Derecho de Ditetards Alambrade Phbilics.

Alumbrado Publico
Fecha: 13-02-2025 Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO p:UShdIE]s

Jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico.

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA D
0 TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar las Actividades Encomendadas, durante la Jornada Laboral

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

jefatura del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico

I

Auxiliar <:|
l

No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

I IE) JUAHEZ
i Al L') Fa g

13 MAR, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 [Cumplir De Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

2 Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

3 (Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

4 F{ealizar El Con‘teo Del Equipamiento Del Alumbrado Publico, Para Los
Fines Del Propio Censo A Realizar.

5 Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

6 |Reportar Entrada Y Salida.

7 Realizar Las Actividades Encomendadas.

8 |Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

9 Ik? Demas Funcipnes Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

igne El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
: ) % Preparatoria o i
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional =
no terminada y profesional . &
™~ terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao NO APLICA

| carreras afines.
Area de especialidad

requerida L . :
(Conocimiento Manejo En Herramientas Varias
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Y Manejo de Programas
Conoc_lmuento Informsticos: NO APLICA
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas N
Experiencia: 2 ANOS i
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| Competencias Laborales

Directivas:
« N/A

Técnicas:
« Manejo De Herramientas Varias.

Habilidades GCeneral;

I * Responsabilidad.

+« Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

s Honestidad
* Discrecion.

12, Actitudes. » Dinamismo.

I ¢ Seriedad.
13. Horario Laboral. [7:00 - 15:00 HRS
RESPONSABILIDAD
| Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Baja
Baja :

Manejo de Informacion: N/A

ST

- |

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

1. A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar Satisfactoriamente el Conteo del Equipamiento del Alumbrado
Publico.

1.

YUNTAMIENTO
BENITO JUAREZ

i " ¥
IMDAI

19 MAR 9%
1 3 MAR. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa

(e/s) inmediata(o/s); con mis compaferas(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL 5
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Julio Nestor Orozco

Nombre y Cargo: C. David Eduardo Polanco Plras
Nﬁ&?ﬁ:ﬁ Jefe del Departamento del Derecho de
Alumbrado Publico
|Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025

.

e 3
L Faz
" )
4

.":’3;‘ e e |
\ L
{ |

13
1 < iR,
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
: (o]0 =10 e S B8 2 E S5 (o B Jefatura del Departamento de Modernizacidn.
= JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Publico
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMEBRE DEL PUESTO

-~ upervisor (a)

SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
Coordinar, Programar Y Optimiza todos los Trabajos Operativos

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon de Alumbrado Publico
Jefatura del Departamento de <:|
Modernizacién
|

Supervisor (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

13 MAR. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION

1 NO APLICA.
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Es Responsable De La Planificacion Y Ejecucmn De Los Trabajos Operatlvos
Asignados.

5 Realizar Levantamientos De Las Areas Publicas, En Cuanto A La
Infraestructura Del Alumbrado Pudblico.
\Verificar E Informar De Todas Las Areas Publicas Como Son Las Calles,

5 Parques, Jardines, Andadores, Plazas, Canchas, Domos Deportivos, Etc,,
Donde No Existe La Infraestructura Necesaria Del Servicio De Alumbrado
Publico.

4 Supervisar Los Recursos Humanos Y Materiales Para La Realizacion De Las
Actividades Asignadas.
Programacion De Trabajos A Realizar En Campo, Asignados Por La
Direccidon General De Servicios Publicos.

6 Realizar Recorridos Para La Verificacion De Los Trabajos Realizados En
ICampo.

7 Reporte De Todas Las Actividades Realizadas.

8 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne
El director De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional =
g - profesional X -
no terminada o
terminada

(2 afios) Postgiado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industria, Ingenieria Civil Electrénica.

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.

(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
EonoEmiento Manejo De Programas i vl L JEN |
2 - v h P
Especifico. Manejo’d‘e Programas Computacionales, Microsoft Of‘Fce,
Informaticos: Asitecasl Bie

MAD
TRAK
il
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA.
Herramientas
| 10. Experiencia: 2 ANOS
Competencias Laborales
Directivas:

e Liderazgo
+ Proceso Administrativo
Técnicas:
+ Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas
+ Manejo De Equipo De Cémputo Con Paqueteria Bésica De

Habilidades Oficina.
General:
* Responsabilidad
+ Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

* Honestidad.
+ Discrecion

12. Actitudes. » Dinamismo

‘ « Seriedad

13. Horario Laboral. 4:00a22:00 hrs

i
RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

3. Manejo de Presupuesto: N/A

' AUTORIDAD:

Con el Personal a su Cargo para el Cumplimiento de las
Funciones Asignadas.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Realizar Satisfactoriamente los Levantamientos Requeridos, parala
Modernizacion a Tecnologia Led.

1.

1.

2. Dar Seguimiento A Los Trabajos Operativos : PIVERAN




CODICO: MO-OPS-SP-SP-AP-01

‘s" HEN L e Eic:azsmn- 13-02-2025
= BENITOJUAREZ o

”@‘,—' QUINTANA ROOD smmmes s amcmr VERSION: 01

— PAGINA: 85 DE 129

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE MODERNIZACION

| 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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL -
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Martin Leonardo Loria] Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Palma. Estrella Pantoja.
Jefe Del Departamento De Modernizacion. Director De Alumbrado Publico.

|Fecha: 13-02-2025 IFecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

_ NOMBRE DEL PUESTO 8|1 4E))
f JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Modernizacién

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar

SUBORDINADOS INDIRECTOS :

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Coordinar, Supervisar y Verificar La Infraestructura del Alumbrado Publico que se
| Requiere Modernizar para que se Encuentren en Optimas Condiciones.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de Modernizacion

Supervisor (a <__—__|
P ( ) . 1 ;','01 ™ ,‘ '

Auxiliar 1 3 MAR. 2025

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES_

Reportar a La Jefatura De Modernizacién Todos Los Trabajos Realizados
Por La Empresa Concesionaria.

2 upervisar y Verificar Los Trabajos A Realizar En Campo, Para Programar La
Modernizacion Del Alumbrado

3 Igrogramar Las Actividades Especificas Requeridas Por La Direccion

eneral De Servicios Publicos.

4 |Reportar Actividades Realizadas, Por El Personal Operativo.
Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacién De Los Trabajos
Programados.

6

efatura De Departamento De Modernizacion Del Sistema De Alumbrado
Publico.

Fas Demas Funciones A Su Puesto O Las Que En Su Caso Asigne La

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

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

lpuesto
= . Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada = profesional X i
fi terminada
i Postgrado

carreras

Licenciaturao

s Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Técnico)

Area de especialidad
requerida Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,
{Conocimiento Conocimiento De Alumbrado Publico.

Conocimiento
Especifico. Etc.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo De Programas

Manejo de Programas Computacionales, Microsoft, Autocad,

Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA

Herramientas i h A YA

LEn

-



CODIGO: MO-OPS-SP-SP-AP-01

i FECHA
$ MUNICIPIO DE
L" DE EMISION: 13-02-2025

& BENITO JUAREZ il

‘._.- UINTANA ROD ssws s nes o
. . PAGINA: 88 DE 129

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Experiencia: 2 ANOS

10.

Competencias Laborales

Directivas:
Liderazgo
* Proceso Administrativo
Técnicas:
* Mantenimiento De Redes Electronicas, Tendido De Redes
Habilidades Electrénicas.
General:
« Responsabilidad
¢ Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo.
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.

» Honestidad
e« Discrecién
12. Actitudes.  Dinamismo
*« Honestidad
_ 13. Horario Laboral. 14:00 A 22:00 Hrs
! RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

| procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

2. -

3. Manejo de Presupuesto: N/A

.

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisar y Verificar Satisfactoriamente, la Programacién de Modernizacion
| del Alumbrado BENITO JUARE;

——
Wl L £ |

1.

B

2 MAD 998
13 MAR ;'{.‘,—.

i, LU
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ;

FIRMA ' FIRMA

Nombre y Cargo: Ing. Luis Miguel Polanco [Nombrey Cargo: Ing. Martin Leonardo Loria
Coral. Palma

Supervisor Jefe del Departamento de Modernizacion

|Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
- NOMBRE DEL PUESTO WOdIIE]
? JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 NO APLICA
0 TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Realizar Las Actividades Encomendadas, Durante La Jornada Laboral.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)
|

Auxiliar <:

No Aplica

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

o

ICumplir de Manera Eficiente el Trabajo Asignado

Solicitar los Materiales, Herramientas y Equipo de Trabajo Necesarios.

IConocimiento y Manejo de Herramientas y Equipo Varios.

|Reportar al Supervisor Cualquier Eventualidad.

IReportar las Actividades Encomendadas.

IDar buen uso de las Herramientas Y Equipo.

[o0] NSNlofbhM|lH|N

Las demas Funciones Inherentes a su Puesto o las que en su Caso Signe el
upervisor de Turno.

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

PERFIL DEL PUESTO

Primaria

Preparatoria o
Secundaria Técnica

Carrera

carreras afines.

B Carrera

noterminada | - [ profesionat | - '
€ terminada

(2 aos) Postgrado

Licenciaturao NO APLICA

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Manejo De Herramientas Varias.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

4 NO APLICA
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Experiencia:

| Competencias Laborales

Habilidades

2 ANOS

Directivas:
NO APLICA
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Técnicas:
« Manejo de Herramientas Varias.
General:
¢ Responsabilidad
*« Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

» Honestidad
. Discrecion
Actitudes. + Dinamismo
+ Seriedad
Horario Laboral. 7:00 A15:00 HRS/ 14:00 A 22:00 HRS

| RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: N/A

Manejo de Presupuesto N/A

e - )
' AUTORIDAD:

5 L NO APLICA
|

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Reportar Satisfactoriamente Los Trabajos Asignados.

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




FECHA

DE EMISION: 13-02-2025
VERSION: 01

PAGINA: 93 DE 129

“' MUNICIPIO DE
%Ja- BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO s cos o v v e

) CODIGO: MO-OPS-SP-SP-AP-01

4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Ing. Luis Miguel Polanco
Coral
Supervisor

Fecha: 13-02-2025 HFecha: 13-02-2025

Nombrey Cargo: VACANTE
Auxiliar
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| WA, ] NOMBRE DEL PUESTO REFIVECRE partamento de Proyectos
. JEFE INMEDIATO Direccion de Alumbrado Puablico
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar Evaluaciones De Los Anteproyectos Y Revisién Fisica De Los Proyectos De La
Distribucion Del Alumbrado Publico, Para El Cumplimiento De Las Normas Establecidas

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direcciéon de Alumbrado Publico

I
Jefatura del Departamento de Proyectos <:|

|
Supervisor (a)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

] ”

' 3 MAR, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

1 NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Es responsable de la planificacion y ejecucion de los trabajos operativos

asignados.

2 Revisar y evaluar el disefio de la obra de electrificacion a los fraccionadores.

3 \Verificacion de proyectos municipalizados, asi como su historial de
lconsumo.

4 Revisién a CFE los proyectos aprobados por el gobierno estatal y federal de
colonias irregulares para su electrificacion.

5 Supervisar los recursos humanos y materiales para la realizacion de las
actividades asignadas.

6 Programacion de trabajos a realizar en campos, asignados por la direccion

eneral de servicios publicos.

7 [%ealizar recorridos para la verificacidén de los trabajos realizados en campo.

8 Reportar de todas las actividades realizadas.

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

director de alumbrado publico.

PERFIL DEL PUESTO

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

i ; Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional =
no terminada ‘. profesional X )
terminada

(2 afios) Postgrado

Carrera

Licenciatura o
carreras afines.
Area de especialidad

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Eléctrica.

;23::::?:1”:0 Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo De Programas
Especifico. Manejo de Programas j g

Computacionales, Mlcrosoft'Off”g:e, Al

Informaticos: Autocad. Ete.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

Manejo de Equipo
Especializado y/o NO APLICA
Herramientas

Experiencia: 2 ANOS

| Competencias Laborales

Directivas:
« Liderazgo
»  Proceso Administrativo
Técnicas:
« Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Electricas.
« Manejo De Computo Con Paqueteria Basica De Oficina.
General:
« Responsabilidad
¢ Tener Buenas Relaciones Con Compafieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

Habilidades

+ Honestidad
* Discrecion

Actitudes. s Dinamismo
s« Seriedad

Horario Laboral. 7: 00 A15: 00 HRS

' RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidn: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

A Manejo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD:

. Con El Personal A Su Cargo Para El Cumplimiento De Las
| : Funciones Asignadas

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cumplir Satisfactoriamente Con Los Trabajos Programados
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE PROYECTOS

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

Nombre y Cargo: Ing. Javier Fernando Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Benitez Baeza. Estrella Pantoja

Jefe del Departamento de Proyectos. Director de Alumbrado Publico.
Fecha: 13-02-2025 |Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

‘ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
PWR| NOMBRE DEL PUESTO  ISV.ELVELTIE))
JEFE INMEDIATO Jefatura del Departamento de Proyectos

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Supervisar, Programar Y Optimizar Los Trabajos Operativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de
Proyectos

Supervisor (a) <:'

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

HENITO JUAREZ

I DAL

13 MAR, 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Dirigir, Orientar y Vigilar Los TrabaJos Amgnados

2 Reportar a La Jefatura De Proyectos Todos Los Trabajos Realizados En Las
Revisiones De Las Obras De Electrificacion, A Los Fraccionadores.

3 Supervisar Los Trabajos A Realizar En Las Verificaciones De Proyectos
Municipalizados.

4 Programar Las Actividades Especificas Requeridas Por La Direccion
General De Servicios Publicos.

5 Reporte De Actividades Realizadas, Por El Personal Operativo.

6 Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacion De Los Trabajos
Programados.

7 Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
Asigne La Jefatura De Proyectos Del Sistema De Alumbrado Publico.

| ESCOLARIDAD:

Marque con una (X) el ditimo grdo de estudios requerido para desarrollar el
puesto
i N Preparatoria o
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
Profesional . c:;;:;iaonal X )
no terminada prons
> af terminada
{2 afios) Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial, Ingenieria Civil Electrénica.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico),

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,
Conocimientos De Alumbrado Publico.

Conocimiento
Especifico,

Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejos De Programas
Computacionales, Manejo De
Microsoft Office, Autocad, Etc.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

No Aplica

Experiencia:

2 ANOS

Competencias Laborales
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Directivas:
* Liderazgo
*  Proceso Administrativo
Técnicas:
Habilidades * Mantenimiento de redes eléctricas, tendido de redes eléctricas.
General:
+« Responsabilidad
» Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General
« Honestidad
+ Discrecion
Actitudes. « Dinamismo
s Seriedad
Horario Laboral. 7:00 A15: 00 HRS

RESPONSAB!!.IDAD

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

Manejo de Informacién: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

Manejo de Presupuesto: N/A
 AUTORIDAD:
| 1. | N/A
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Dar Seguimiento a los Trabajos, en las Verificaciones Asignadas.

Cumplir Satisfactoriamente con los Trabajos Asignados
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

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

Nombre Y Cargo: Ing. Victor Manuel Nombre Y Cargo: Ing. Javier Fernando
Oropeza Carballo. Benitez Baeza.
Supervisor Jefe del Departamento de Proyectos.

|Fecha: 13-02-2025 IFecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

P nomere DEL PUEsTO [P
JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

NO APLICA
SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA

TOTAL

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Realizar las Actividades Encomendadas, durante la Jornada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)
I

Auxiliar <::|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

;FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Cumpllr de manera eficiente, el trabajo aS|gnado

Solicitarlos materiales, herramientas y equipo de trabajo necesarios.

Conocimiento y manejo de herramientas y equipo varios.

Reportar al supervisor cualquier eventualidad

Reportar su entrada y salida.

Realizar las actividades encomendadas

Qloalolsrlw]n

Dar buen uso de las herramientas y equipo

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

@

PERFIL DEL PUESTO

Marque con un (X) e irno grado de estud uerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto

" X Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional E iofasional ) }
no terminada profe d
2 afios) terminada
( Postgrado

Licenciaturao

| carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Manejo de Herramientas Varias.

Idioma o Lengua: Espanfiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A
Herramientas

Conocimiento N/A

Especifico.

Experiencia: 2 ANOS

Competencias Laborales
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

Directivas:
+ N/A
Técnicas:
+ Manejo de Herramientas Varias.
Habilidades General:
* Responsabilidad
* Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad

« Discrecion
Actitudes. + Dinamismo

+ Seriedad
Horario Laboral. 7:00 A 15:00 HRS

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: N/A

4.
AUTORIDAD:

1. N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Cumplir Satisfactoriamente con los Trabajos Asignados.

i i b A L

13 MAR. 2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

| 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 comparieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

| disposiciones que establezcan las leyes .

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL -
PUESTO | JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: VACANTE Nombre y Cargo: Igg.r;/;i?r Manuel Oropeza

AUXILIAR .
Supervisor

IFecha: 13-02-2025 HFecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Defatura del Departamento de Supervision a la
Empresa Concesionaria.

JEFE INMEDIATO Direccidon de Alumbrado Publico
SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

Supervisor (a)
SUBORDINADOS INDIRECTOS
Auxiliar

TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Coordinar, Programar y Optimizar Todos los Trabajos Operativos en las Reparaciones
del Alumbrado Publico del Municipio.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Direccion de Alumbrado Publico

Jefatura del Departamento de Supervision a la <:|

Empresa Concesionaria
|

Supervisor (a)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Es Responsable De La Planificacion Y Ejecucion De Los Trabajos Operativos
Asignados.

5 Supervisar Y Vigilar Los Trabajos Realizados Por La Empresa Concesionaria
Del Servicio Del Alumbrado Publico.

3 Supervisar Los Recursos Humanos Y Materiales Para La Realizacion De Las
Actividades De Mantenimiento Preventivo Y Correctivo.

& Programacién De Trabajos A Realizar En Campo, Asignador Por La
Direccion General De Servicios Publicos.

5 Realizar Recorridos Para La Verificacion De Los Trabajos Realizados En
Campo Por La Empresa Concesionaria.

6 Reporte De Todas Las Actividades Realizadas Por La Empresa
Concesionaria.

7 tzs Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

igne El director De Alumbrado Publico.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. ) Preparatoria o )
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional .
o - profesional X -
no terminada M
2 aft terminada
(2 aftos) Postarado

Licenciaturao
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida
{Conocimiento
Técnico).

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial Civil Electrénica

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo De Programas

Manejo da Programas Computacionales, Microsoft Office,

| Conocimiento

Especifico. i ey Autocad, Etc.
Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

| Experiencia: 2 ANOS
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

- Competencias Laborales

Directivas:
e« Liderazgo
*« Proceso Administrativo
Técnicas:
* Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes
Eléctricas.
Habilidades *« Manejo De Equipo De Computo Con Paqueteria Basica De
Oficina.
General:
« Responsabilidad
* Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.
Honestidad
Discrecién
Dinamismo
Seriedad

[7:00 -15:00 HRS

12 Actitudes.

13. Horario Laboral.

 RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Art. 03 FRACC. VIII, IX, XV DE LA LTAIPQROO

2.

3. Manejo de Presupuesto: N/A

~ TEN
| AUTORIbAD: |

L | N/A
| INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Supervisar y Vigilar Satisfactoriamente Los Trabajos Realizados Por La
Empresa Concesionaria Del Servicio Del Alumbrado Publico.

2. Dar Seguimiento a Los Trabajos Operativos Programados.

Media X Baja |
Media |

1.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO DE
SUPERVISION A LA EMPRESA CONCESIONARIA

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

disposiciones que establezcan las leyes

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: Lic. Rubi Francisca Garcia
Cahun

Jefa del Departamento de Supervision a la

Empresa Concesionaria.

lamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. Mario Anuar Jesus
Estrella Pantoja.
Director de Alumbrado Publico.

Fecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
(el liz1>{=feld S -1V (e B8l Supervisor (a)

| 4.4.21

Jefatura del Departamento de Supervisiéon a la
Empresa Concesionaria.

SUBORDINADOS DIRECTOS

JEFE INMEDIATO

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Auxiliar De Supervision
SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

1 {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe)
| Supervisar, Programar y Optimiza Todos Los Trabajos Operativos.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Jefatura del Departamento de Supervision a la Empresa
Concesionaria

Supervisor(a) <:]
|

Auxiliar

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

‘FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Dirigir, Orientar Y Verificar Los Trabajos A5|g nados.

Reportar A La Jefatura De La Supervision Todos Los Trabajos Realizados
Por La Empresa Concesionaria.

Supervisar Y Vigilar Los Trabajos A Realizar En Campo, Por La Empresa
Concesionaria.

Programar Las Actividades Especificas, Requeridas Por La Direccion.

Reporte De Actividades Realizadas, Por El Personal Operativo.

Realizar Los Recorridos Necesarios Para La Verificacién De Los Trabajos
Programados.

signe La Jefatura De Departamento De Censo Del Sistema De Alumbrado
Publico.

Fas Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
} ) Preparatoriao
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Carrer?
no terminada i profasicnnt = )
2 aft terminada
(2 afios) Postgrado

carreras

Licenciaturao

Ingenieria Eléctrica, Ingenieria Industrial Civil Electrénica.
afines.

| requerid

Area de especialidad

: (Conocimiento
| Técnico).

Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido De Redes Eléctricas,
Conocimiento De Alumbrado Publico.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo De Programa Computacionales,
Microsoft Office, Autocad, Etc.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Experiencia:

| Competencias Laborales

2 ANOS
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Directivas:

« Liderazgo

*« Proceso Administrativo
Técnicas:

+ Mantenimiento De Redes Eléctricas, Tendido Redes Eléctricas.
General:

+ Responsabilidad

* Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,

Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

+ Honestidad.
* Discrecion.
I Actitudes. ¢ Dinamismo
I + Seriedad

Horario Laboral. 6:00 A 14:00 HRS/ 14,00 A 22:00HRS. /22:00 A 4:00 HRS.

| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacnon Art. 03 FRACC VI, IX, XV DE LA LTAIPQROO

2.

L )
.
AUTORIDAD:
1 N/A

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

: Supervisar y Vigilar Satisfactoriamente los Trabajos A Realizar por la Empresa
| Concesionaria.

]I

| dar Seguimiento a los Trabajos Operativos

Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
s Humanos hama la CIudadanla Bemtomarense Asi mismo reconozco el hderazgo de mi(s) jefa

| buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
| disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

JEFE INMEDIATO

f SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

W2-X

Nombre y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez
Supervisor

Nombre y Cargo: Lic. Rubi Francisca Garcia Cahun
Jefa del Departamento de Supervision a la Empresa Concesionaria.

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Margarito Pefialosa
Ramirez
Supervisor

Fecha: 13-02-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Armando De Jesus
Valencia Tejero
Supervisor

| FIRMA FIRMA

Fecha: 13-02-2025

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Eric Eduardo Aguayo
Calderon.
Supervisor

Fecha: 13-02-2025

Fecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

el =121 e BN 218 Sy ge ] Auxiliar de Supervision
| JEFE INMEDIATO Supervisor(a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

o Aplica

SUBORDINADOS INDIRECTOS
No Aplica
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Realizar las Actividades Encomendadas, en la Supervisién a La Empresa Concesionaria,
| durante la Jornada Laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)

Auxiliar de Supervision <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

1 NO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 ICumplir de Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajos Necesarios.

Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Reportar Su Entrada Y Salida.

Realizar Las Actividades Encomendadas.

Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

0 |INjojun]lpr]|W]N

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
Asigne El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
_ X Preparatoriao )

Primaria Secundaria Técnica
Carera Carrera

| Profesional :

Lo terniinadn - profesional - .

| (2 2R terminada

| (2 afion) Postgrado
Licenciaturao NO APLICA

| carreras afines.
Area de especialidad

requerida : = .
| (Conocimiento Manejo De Herramientas Varias.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
= Manejo de Programas
‘ :::::i'f'i:i:"m Informaticos: N/A
% i Manejo de Equipo
Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia: 2 ANOS
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4.4, DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

Competencias Laborales
‘L | Directivas:
o N/A
Técnicas:
* Manejo De Herramientas Varias
Habilidades General:
* Responsabilidad
* Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

+ Honestidad
I + Discrecion
12. | Actitudes. * Dinamismo
* Seriedad
13. Horario Laboral. 6:00 A 14:00 HRS/ 14;00 A 22:00HRS. /22:00 A 4:00 HRS.
| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. | Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informacién' N/A

-

= Manejo de Presupuesto N/A
‘.
AUTORIDAD.
S N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Cumplir Satisfactoriamente los Trabajos Asignados de Supervisién.

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

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

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

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

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez

Nombrey Cargo: C. Armando De Jesus
Valencia Tejero
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Uc.
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Xiu Cima
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Jorge Silverio Barrera :

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Margarito Pefalosa
Ramirez
Supervisor

Nombrey Cargo: C. Eric Eduardo Aguayo
Calderon.
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Donaciano Ramirez
Lépez
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Manuel Caamal
Mendezu. svimrswena
Auxiliar de Supervision

¥V iYW A ]
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Pérez
Auxiliar de Supervisiéon

Nombre y Cargo: C. Avimael Ruiz Suarez
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Soberanis|

Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Antonio Chacon
Loria
Auxiliar de Supervisién

Nombre y Cargo: C. Valeriano Balam Rején

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Narciso Gallegos Garcia
Auxiliar de Supervisiéon

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Angel Nicasio Yeh
Crespo

Auxiliar de Supervisién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Isidro Campos Ruiz
Auxiliar de Supervisién
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jesus Alejandro Nava
Canto . avinras
Auxiliar de Supervision

BEWFE
R | bt & )\ §
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Genaro De Jesus Cob
Pat

Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Flotentino Pineda
Garcia
Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Hilario Tun May.
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Salomon David Canche

Fecha: 13-02-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO
L 7

¥Z

Moo

Auxiliar de Supervision
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

.; vwn Luis & ta

Nombre y Cargo: C.Juan Luis Quijano
Montalvo

Auxiliar de Supervision

'Fecha: 13-02-2025

IFecha: 13-02-2025
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR DE SUPERVISION

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel Hernandez
Ignacio
Auxiliar de Supervision

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Gamboa Carlos Justino
Auxiliar de Supervision

Nombre y Cargo: C. Meliton Palacios
Sanchez
Auxiliar de Supervision
Fecha: 13-02-2025 Fecha: 13-02-2025

Nombre y Cargo: C. Juan Pascacio Villalobos
Auxiliar de Supervision

i ;
iYW AN
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| 3 MAR. 2003
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

I Supervisor (a)
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
- PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS
NO APLICA
TOTAL

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| {Ancte brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
| Realizar las Actividades Encomendadas, durante la Jornada Laboral.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)

Electricista <:|

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

4 4 sdaD 90D
F " 1 h Fey s
13 MAR, £VL
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

—

:FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Cumplir De Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

Mantenimiento Y Reparacion De Luminarias, Bancos Y Control Y Lo
|Requerido En La Red De Alumbrado Publico

Conocimiento Y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

lReportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

IReportar Su Entrada Y Salida.

Realizar Actividades Varias Encomendadas.

Nl W N

|Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

W

Las Demas Funciones Inherentes A Su Puesto O Las Que En Su Caso
)Asigne El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO

I Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
' - X Preparatoria o ]
Primaria Secundaria Técnica
Carrera G
Profesu!nal - profesional - -
no terminada trad
2 afios) terminada
( Postgﬁdo
Llcenciatuta o NO APLICA
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento M
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento Manejo‘d‘e Plogramas N/A NTAM
5 Informaticos: by
Especifico. - -
Manejo de Equipo "°v"£ rl A
Especializado y/o N/A b2 k.
Herramientas
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

‘ 10 Experiencia: 2 ANOS
 Competencias Laborales
Directivas:
s N/A
Técnicas:
s+ Manejo De Herramientas Varias
Habilidades General:

» Responsabilidad

« Tener Buenas Relaciones Con Companeros De Trabajo,
Supervisores Publicos Y Ciudadania En General.

e« Honestidad

. Dinamismo

12. Actitudes.

Seriedad
13. Horario Laboral. 07:00 A 15:00 HRS
| RESPONSABILIDAD
Mobiliario y Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

Manejo de Informaciéon: N/A

3. Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD: |

= NO APLICA

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

oo [

X

1. Cumplir Satisfactoriamente Con Las Actividades Asignadas.
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE ELECTRICISTA

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

JEFE INMEDIATO

Nombre Y Cargo: C. Misael Gallegos
Rodriguez
Supervisor

Nombre y Cargo: C. Armando De Jesus

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Margarito Pefialosa
Ramirez
Supervisor

Nombre y Cargo: C. Eric Eduardo Aguayo |

Nombrey Cargo: VACANTE

Electricista
Fecha: 13-02-2025

Valencia Tejero Calderodn.
Supervisor Supervisor
»le = D O P A »
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR
| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
) NOMBRE DEL PUESTO NGl
" JEFE INMEDIATO Supervisor (a)

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

NOMBRE DEL PUESTO

_N/A - ]

SUBORDINADOS INDIRECTOS

TOTAL

PERSONAS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razdn por la cual existe)
Realizar Las Actividades Encomendadas, Durante La Jornada Laboral.

_ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

Supervisor (a)
|

Soldador (a) <:|

I
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

ICumplir De Manera Eficiente, El Trabajo Asignado.

Solicitar Los Materiales, Herramientas Y Equipo De Trabajo Necesarios.

Conocimiento y Manejo De Herramientas Y Equipo Varios.

Reportar Al Supervisor Cualquier Eventualidad.

Realizar Actividades Encomendadas.

|Dar Buen Uso De Las Herramientas Y Equipo.

2
3
4
5 Reportar Su Entrada Y Salida.
6
7
8

Las demas Funciones Inherentes a Su Puesto O Las Que En Su Caso Signe
El Supervisor De Turno.

PERFIL DEL PUESTO

I Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
) X Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera Cavii
Profesional ) rof:s?onal N
no terminada PLare
(2 afos) terminada
Postgrado

Licenciaturao
carreras afines. NOAPLICA
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.
Conocimiento M0 da Pr.ogramas N/A
Especifico. Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o N/A

Herramientas

Experiencia: 1ANO Yt A RO AN ||
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

 Competencias Laborales
[ Directivas:
s« NO APLICA
Técnicas:
« Manejo De Herramientas Varias.
Habilidades General:
s Responsabilidad.

« Tener Buenas Relaciones Con Comparieros De Trabajo,
Servidores Publicos Y Ciudadania En General.

s Honestidad.
« Discrecion

12 Actitudes. +« Dinamismo
s« Seriedad

13. Horario Laboral.’ [7: 00 A 15:00 HRS

 RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:
1. Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

T

Manejo de Informacién: N/A

© T

3. Manejo de Presupuesto: N/A
AUTORIDAD:

1. NO APLICA
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. umplir Satisfactoriamente Los Trabajos Asignados.

| Me comprometo a desempenfiar 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. i
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4.4. DESCRIPCION Y PERFIL DE SOLDADOR

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

2E)

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Misael Gallegos Nombre y Cargo: C. Margarito Penalosa
Rodriguez Ramirez
Supervisor Supervisor

JEFE INMEZIATO

Nombrey Cargo: C. Eric Eduardo Aguayo
Calderon.
Supervisor

Nombre y Cargo: C. Armando De JesUs
Valencia Tejero
Supervisor
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Miguel.
Guevara Jiménez

Soldador.

it hRATYAL
BA4 R " F49

Fecha: 13-02-2025

| 3 MAR, 2025

p,
Al LULJ
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION - FECHA DE

ANTERIOR | ACTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION | o ) 1o
01 01

2021-2024 | 2024-2027 N/A 13-02-2025




