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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

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

CARATULA DE AUTORIZACIONES

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

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

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

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

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

INTRODUCCION

Seccidn 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 evolucién de la dependencia, Unidad Administrativa
y/o Entidad Municipal designe como enlace Responsable.

MARCO NORMATIVO

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

ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Indican las facultades que le corresponden a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal, de
conformidad a lo sefialado en la normativa aplicable. Asimismo, sefala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBIJETIVO

Es el propésito global que desea alcanzar o que persigue la dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
para el cumplimiento de las actividades que por su atribucién le corresponde.

MISION

Es la razén de ser de la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal, con la cual todos los
servidores publicos que laboran para la Institucion deberan identificarse para su Cumpllmlento Esta
descripcion debe ser clara, concreta y especifica.

VISION

En ella se expone a donde se dirige la Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal y como se
ve a largo plazo; enunciar el escenario en el que se desea posicionar a la dependencia y/o entidad

PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

Consiste en un referente ético que consolida y guia el pensamiento, las actitudes, practicas y formas de
actuacién de los servidores publicos y colaboradores dela Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad
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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
organizacion que rigen la actuacién de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la mision.

ORGANIGRAMA GENERAL

Representa grafica de la estructura organica general por la dependencia, Unidad Administrativa y/o Entidad
Municipal, debidamente validada por la ley o reglamento que la defina.

ORGANIGRAMA ESPECIFICO

Es la representacion grafica de la estructura organica de un area en particular, que permite observar las lineas
de autoridad y responsabilidad e identifica los canales de comunicacién para el buen funcionamiento de la
Dependencia, Unidad Administrativa y/o entidad Municipal.

MARCO CONCEPTUAL

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

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el ndmero de versiéon 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 dependencia, unidad administrativa y/o entidad municipal nos apegarnos a la igualdad social,
reforzamos el respeto de género y la NO viclencia 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 Direccion de Bacheo y Pipas, tiene como funcién principal procurar y velar por el
bienestar de los Benito juarenses, en lo que el alcance de la esfera de facultades y
obligaciones que le otorgan las legislaciones aplicables permitan y en relacién a las
actividades tendientes a la conservacion de una infraestructura urbana de calidad.

Por este motivo es que, debe ejecutar la administracion y operacion de la misma para que
los servicios de bacheo y el suministro de agua potable en zonas rurales y urbanas, se
presten de manera permanente, uniforme, regular y continua, en conjunto con las areas
operativas que conforman a esta Direccidn.

Es por ello que se llevan a cabo actividades para beneficio de la ciudadania, por
consiguiente, con la colaboraciéon de los ciudadanos y con la denuncia, asi como la
canalizacion que podemos ejecutar los servicios podremos mejorar la imagen de nuestro
municipio como y brindar las condiciones necesarias de vida para sus habitantes.

En virtud de lo antes expuesto que resulta de suma importancia la elaboracién del
presente Manual de Organizacion la tiene como finalidad, dar a conocer las principales

labores que desempefien los funcionarios publicos como las actividades que a diario se
realizan.

LIC. mcm

SRAEL HERNANDEZ MONTIEL
DIRECT R DE BACHEO Y PIPAS
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3.2 ANTECEDENTES

“Es esta una region en donde se esta escribiendo una de las paginas mas nuevas de la
historia de nuestra patria. Cancun no surgié por generacion 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, avenidas poco a
poco las colonias.

A través de la vida de Cancin 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 disposicién de los recursos, tanto

materiales como humanos no ha crecido al mismo ritmo que la demanda de los Servicios
en el Municipio.

Actualmente la Direccion de Bacheo y Pipas otorga el mantenimiento de vialidades si bien
se cuenta con poco mas de mil kildmetros de los cuales el 80% son de pavimento asfaltico
y 18% son terracerias. Para el pavimento asfaltico se le da mantenimiento con programas
de bacheo, las terracerias se compactan y escarifican segln las necesidades del area
teniendo en cuenta las condiciones climatoldgicas ya que estas tienen incidencia directa
en el deterioro de las vialidades aunado al incremento de la poblacién con su consecuente
incremento en el parque vehicular (privado, publico y maquinaria pesada).
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE
5 PUBLICACION
NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO
31/12/2024
1 Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos e e e ks o
la Federacion
Ley General de Responsabilidades Administrativas 31/05/2023
2 . Publicado en el Diario Oficial de
la Federacién
Constitucidon Politica del Estado Libre y Soberano del
. Y 19/03/2025
7 Estado de Quintana Roo
Publicado en el Periédico Oficial
de Quintana Roo
Codigo de Justicia Administrativa del Estado de Qui
g Quintana 01/01/2018
% Roo
Publicado en el Periédico Oficial
de Quintana Roo
Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo 09/10/2024
5 Publicado en el Periédico Oficial
de Quintana Roo
Reglamento Organico de la Administracion Publi
S e ket s 02/01/2024
6 Centralizada del Municipio de Benito Juarez Quintana Roo
Publicado en el Perigdico Oficial
de Quintana Roo
Reglamento Interior de la Secretaria Municipal de Obras
Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, 13/05/2022
7 QUEnta na ROO Publicada en el Periddico Oficial
de Quintana Roo
E ?\“'E 1,-;‘ el
g Reglamento de Servicio Publicos del Municipio de B?’?EE? : 13/05/2022
JUéreZ, QUintana Roo I MAR, -'-'“—:.I;;th'ca:;a en el Periédico Oficial
e Quintana Roo
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

l.- Operar y administrar el mantenimiento de calles y avenidas a través del bacheo, asi
como los servicios que se prestan con las pipas, garantizando que éstos se presten de
manera permanente, general, uniforme, regular, continua, eficaz, eficiente y oportuna;

Il.- Elaborar la programacion y presupuestacion de los recursos, obras y bienes necesarios
para la eficiente operacién del bacheo y servicio de pipas;

IIl.- Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad de
contribuir y participar en el adecuado mantenimiento de las calles a través del bacheo, asi
como de los servicios que se prestan con pipas;

IV.- Integrar la informacion técnica para la instrumentacion y desarrollo de los planes,
programas, estudios y actividades de bacheo, asi como del servicio de pipas, aplicando las
politicas sobre el uso racional de recursos;

V.- Ser responsable del adecuado mantenimiento de las vialidades del municipio a través
del bacheo y repavimentacion, conservacién de terracerias, guarniciones, banquetas,
postes y pasos peatonales, asi como de la eficiencia de los servicios que se presten con las
pipas;

VI.- Dar mantenimiento programado a las vialidades del municipio en cuanto al bacheo;

VIl.- Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales destinados a la prestacion de los servicios a su cargo;

VIIl.- Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en ,materia de servicios
publicos municipales y su prestacion, asi como aquellas que le corresponda en su
caracter de servidor publico municipal;

IX.- En caso de que el bacheo y la operacion de pipas :se- realizaran por
concesionarios, verificar, vigilar y supervisar que éstos se presten de-manera permanente,
general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna, y en tiempos y formas
establecidos en el contrato y titulo de concesion respectivo, asi como en cumplimiento de
las disposiciones de caracter federal, estatal o municipal aplicables;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

X.- Documentar e informar oportunamente al director general de Servicios Publicos, sobre
cualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste pueda imponer las
sanciones que correspondan de conformidad con las disposiciones legales aplicables en
la materia;

Xl.- Con base en la reglamentacién aplicable, determinar las infracciones en las que
incurran los particulares por danos o afectacién a las vialidades municipales y al servicio
de pipas, a efecto de que el director general de Servicios PuUblicos imponga las sanciones
gue correspondan;

Xll.- Elaborar, coordinar y proponer al director general de Servicios Publicos, los proyectos
y estudios técnicos necesarios para la prestacion de los servicios de mantenimiento a
su cargo,asi como elaborar los presupuestos correspondientes;

Xlll.- Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que les encomiende
el director general de Servicios Publicos
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la inversion en infraestructura y servicios publicos con una
estrategia de cuidado al medio ambiente y al desarrollo urbano
sostenible para fincar los cimientos que seran el futuro de los Benito
juarenses

3.6 MISION

Mejorar la calidad de vida de la poblacién del municipio de Benito Juarez,
Quintana Roo, garantizando su integridad fisica y su patrimonio;
proporcionandoles servicios publicos de calidad; reconociendo e
impulsando la igualdad social y de oportunidades en todas sus
dimensiones; cuidando el medio ambiente con enfoque de
sostenibilidad e implementando politicas publicas orientadas a
resultados de desarrollo, que dirijan los resultados econdmicos
materiales y humanos hacia los grupos en situaciones de vulnerabilidad,
mediante mecanismos abiertos, incluyentes y con enfoque de derechos
humanos.

3.7 VISION

Para 2030, el municipio de Benito Juarez, Quintana Roo en un referente
nacional e internacional en el reconocimiento y ejercicio del derecho
humano a la seguridad y la paz; el ejercicio de los derechos sociales y
econoémicos basicos para el desarrollo pleno de las personas y en el
modelo de desarrollo turistico, urbano y ambiental sostenible.
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

« |IGUALDAD

« EFICACIA

« EFICIENCIA

« LEALTAD

« MEJORA CONTINUA
« TRANSPARENCIA

VALORES

e SOLIDARIDAD

e PERTENENCIA

e [NTEGRIDAD

e TRABAJO EN EQUIPO
e COMPROMISO

e RESPETO
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS
HORARIO DE ATENCION A LA CIUDADANIA
LUNES A VIERNES 8:00 A16:00 HRS
SABADO DE 08:00 A 14:00 HRS

B. DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS
LUNES A VIERNES 8:00 A 15:00 HRS
TELEFONO (998)6884304
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

CALLE

CAMINO

CAMINOS

MEZCLA
ASFALTICA EN
CALIENTE

EMULSION
CATATONICA
PARA RIEGO
DE LIGA

APLICACION
DE MATERIAL
CEMENTANTE

AGUA

AGUA
POTABLE

La calle es parte de la via publica y ésta es todo espacio de uso comun,
asi como el conjunto de redes de infraestructura, que, por su propia
naturaleza, por el fin a que estd afecto o por disposicién legal, se destina
al libre trénsito y se utiliza, ademas, para dar acceso vehicular o
peatonal, dar iluminacién, asoleamiento o ventilacién a construcciones
y demas servicios publicos o privados.

Tierra hollada y preparada de cierto modo, por donde se transita para
ir de un sitio a otro.

Conjunto de obras de vialidad que sirven para desplazar el transito de
vehiculos, personas y bienes de un sitio a otro, en forma rapida y
segura, coadyuvando a reducir los tiempos de recorrido entre los
centros de poblacion.

Material a base de petrdleo utilizado para trabajos de bacheo de
vialidades dafiadas.

Utilizado para trabajos de bacheo

Material utilizado para nivelacién de baches como base para su
posterior bacheo

Liguido transparente, insipido e inodoro, fundamental para‘ la vida del
planeta.

Es agua apta para consumo humano, es decir, el agua que puede
beberse directamente o usarse para lavar y/o preparar alimentos sin
riesgo alguno para la salud.
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS.

PUESTO NO. DE
NUM. PERSONAS
TITULAR DE LA DEPENDENCIA, UNIDAD ADMINISTRATIVA O EN EL
ENTIDAD MUNICIPAL. CARGO
R R e |

1. Direccién de Bacheo Y Pipas S
2. Enlace Administrativo 1

2 Jefe del Area de Almacén 1

4., Almacenista 1

5; Ayudante 7

6. Auxiliar Administrativo 9

7 Capturista 2

8. Secretaria(o) ' 1

. Intendente 1

10, Velador(a) 7

1. Diligenciero(a) 1

12. Asistente 0

13. Secretaria (o) 0

14. Jefatura del Departamento Operativo de Bacheo y Pipas 1

15. Auxiliar Operativo 0

16. Jefatura del Area Operativa de Bacheo ‘ ot : 1

17. Supervisor(a) . —— ‘ 13

18. Asistente Operativo 1

19. | Ayudante General B 57

20. | Chofer AYILD i 14
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS.

21. Cabo 7
22. Operador(a) de Maquinaria Pesada 1
23, Ayudante 1
24, Operador de Jet-Patcher 1
25. Ayudante 1
26. Mecéanico(a) 1
27 Ayudante 3
28. | Jefatura del Area Operativa de Pipas 1
29. Supervisor 1
30. | Chofer 2
31. Ayudante General 1
32. Jefe de Departamento de Municipalizacién de Fraccionamiento 0
TOTAL 130
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

INFORMACION GENERAL DEL PUES'-I'O.

ok NOMERE DEL PUESTO ol ool s y Pipas
: ? JEFE INMEDIATO Direccién General de Servicios Publicos Municipales

| SUBORDINA%
NOMBRE DEL PUESTQ
0 Secretaria e A L
0 Asistente
1 Enlace Administrativo
1 Jefatura del Departamento Operativo de Bacheo y Pipas
0 Jefatura del Departamento de Municipalizacién de Fraccionamientos

SUBORDINADOS INDIRECTOS

9 Auxiliar Administrativo

1 Jefatura del Area de Almacen

—

Almacenista

7 Ayudante

2 Capturista

1 Secretaria

1 Intendente

7 Velador

1 Diligenciero : : Hl,.;; , :
0 Auxiliar Operativo TV LN
1 Jefatura de Area Operativa de Bacheo 2 1 MAR. 2075
13 Supervisor

1 sistente Operativo
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

57 Ayudante General

14 Chofer

7 Cabo

1 Operador de Maquinaria Pesada

1 Operador de Jetpatcher

1 Mecanico

1 Jefatura de Area Operatlva de Pipas

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

Dirigir la operatividad del mantenimiento de las vialidades, distribucion de agua potable
en zonas irregulares del municipio de Benito Juarez.
Garantizar la operatividad del area de la direccion a su cargo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

DIRECCION GENERAL DE

SERVICIOS PUBLICOS
I

DIRECCION DE BACHEO <:
Y PIPAS

ENLACE
ADMINISTRATIVO

ASISTENTE SECRETARIA
| . I
JEFE DEL DEPARTAMENTO JEFE DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE BACHEO Y DE MUNICIPALIZACION DE
PIPAS FRACCIONAMIENTOS

Descmpcnén ANAI.ITICA DE Funmoues

F NCIONES INSTITUCIONALES

Operar y admlnlstrar eI mantemmiento de calles \Y avenldas a traves del

] Ibacheo, asi como los servicios que se prestan con las pipas, garantizando que
éstos se presten de manera permanente, general, uniforme, regular, continua,
leficaz, eficiente y oportunag;
5 Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
Inecesarios para la eficiente operacién del bacheo y servicio de pipas;
Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la necesidad
5 de contribuir y participar en el adecuado mantenimiento de, Ias calles a través
del bacheo, asi como de los servicios que se prestan con plpas '
Integrar la informacidn técnica para la instrumentaciéon y desarrollo de los
4 planes, programas, estudios y actividades de bacheo, asi’como/dél’servicio de
pipas, aplicando las politicas sobre el uso racional de recursos,
Ser responsable del adecuado mantenimiento de las vialidades del municipio a
ravés del bacheo y repavimentacion, conservacion de terracerias, guarniciones,

0]
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

banquetas, postes y pasos peatonales, asi como de la eficiencia de los servicios
que se presten con las pipas;

6 Dar mantenimiento programado a las vialidades del municipio en cuanto al
bacheo;
Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, instalaciones,

7 vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas

recursos materiales destinados a la prestacién de los servicios a su cargo;

Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de

8 servicios publicos municipales y su prestacion, asi como aquellas que le

corresponda en su caracter de servidor publico municipal;

En caso de que el bacheo y |la operacion de pipas se realizaran por

concesionarios, verificar, vigilar y supervisar que éstos se presten de manera

9 permanente, general, regular, uniforme, continua, eficaz, eficiente y oportuna, y

en tiempos y formas establecidos en el contrato y titulo de concesidn

respectivo, asi como en cumplimiento de las disposiciones de caracter federal,

estatal o municipal aplicables;

Documentar e informar oportunamente al director general de Servicios

10 Publicos, sobre cualquier incumplimiento de los concesionarios para que éste

pueda imponer las sanciones que correspondan de conformidad con las

disposiciones legales aplicables en la materia;

Con base en la reglamentacion aplicable, determinar las infracciones en las que

1 incurran los particulares por danos o afectacién a las vialidades municipales y al

servicio de pipas, a efecto de que el director general de Servicios Publicos

imponga las sanciones que correspondan;

Elaborar, coordinar y proponer al director general de Servicios Publicos, los

2 proyectosy estudios técnicos necesarios para la prestacion de los servicios de
mantenimiento a su cargo, asi como elaborar los presupuestos
correspondientes; y,

12 Las demas que le confieran otras disposiciones legales y aquellas que les
encomlende el Dtrector General de Serwc:los Publlcos 7 _
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO ' | |

V[gllar el cwdado y conservacion de Ios blenes mstaIaCIones Vehlculos

] maguinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas recursos
materiales, destinados para la prestaciéon de los servicios publicos municipales
a su cargo. ,

Vigilar la administracion de los recursos econdémicos ‘asignados para la
operatividad de la Direccidén a su cargo.

2 Verificar la eficacia del trabajo administrativo que conlleva la operatividad de
las areas de la Direccidn a su cargo.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

4 Vigilar la administracién y manejo de los recursos humanos adscritos a la
Direccidon a su cargo.
5 Procurar y verificar que la atencién a las demandas ciudadanas sea realizada de

manera oportuna y eficaz.
Tener trato directo con la ciudadania, verificar la atencién y conformidad de las

6 demandas ciudadanas atendidas, para que prevalezca la buena imagen del
buen Gobierno.
- Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que les

encomiende el secretario Municipal de Obras Publicas y Servicios.

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

puesto
Preparatoria o

‘Primaria - J-I Secundaria - m s
Técnica

carrera Carrera
Profesional
4 profesional X Postgrado -
no terminada
i terminada
(2 afos)

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida Verificacion de programas de trabajos, reportes de actividades,
(Conocimiento seguimiento del trabajo administrativo e incidencias del personal.
Técnico).

Licenciatura en administracion o afines

Idioma o Lengua: Espanol
Manejo’d.e Programas Paqueterfa Office
Gl Informaticos:
Conocimiento =
Especifico - Pavimentos
Manejo de Equipo - Hidraulica M
Especializado y/o - Trabajos de Constru c;cmm YA |
Herramientas - Leyes y Reglamentos sobre &
Construccion.
,-’? : ?“?‘j‘: g\?. .'Jvr‘ :’:
Experiencia: 2 Afos de Administracién Publica o Puesto Directivo preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
e Proceso Administrativo, Solucién de Conflictos,
Comunicacion.
Técnicas:
. Manejo de equipo de computo con pagueteria basica de
oficina, interpretacion de planos.

Habilidades
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

General:
¢ Buena presentacién, responsabilidad, puntualidad,
honestidad, trato amable y dinamismo.
e |niciativa,
12 Actitudes. s Liderazgo
e Disposicion
Lunes - Domingo 6:00 a 14:00 - 15:00 a 22:00

13 ‘ Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD
Mobiliy Equipo:

Es Responsable del Cuidado, Resguardo y Buen Uso del Mobiliario y
Equipo Asignado a la Direccion de Bacheo y Pipas.

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

- - - |

Manejo de Presupuesto: Fracc. 3,15, art.9 fracc.2

Planeacion, ejecucion y programacion de trabajos,
Movimientos de personal, Asignacion de vehiculos.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

AUTORIDAD:

1

Informes mensuales de las actividades generales de las areas a su cargo

Avances fisicos de las actividades operativas.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DEL PUESTO DE
DIRECCION DE BACHEO Y PIPAS

Nombrey Cargo: Lic. Ricardo Israel
Hernandez Montiel
Direccion de Bacheo Y Pipas

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

. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Torre Chambe
director general de Servicios Publicos
Municipales

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025

) s
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Enlace Administrativo

JEFE INMEDIATO Direccion de Bacheo Y Pipas
 SUBORDINADOS DIRECTOS
'::I::gg :sE \ NOMBRE DEL PUESTO

4 Auxiliar Administrativo

2 Capturista

1 Secretaria

1 Intendente

1 Jefe de Almaceén

1 Diligenciero

7 Velador

SUBORDINADOS INDIRECTOS

1 Almacenista

2 Ayudante de Almacén

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| _(Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe)
Mantener en orden la documentacion oficial de la Direccidn a la vez que se realizan los
tramites necesarios para cada proceso operativo o administrativo de la misma.

HENITO JUARES

"4 AL
’ wa‘! L7sal
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

ADMINISTRATIVO (A)
' un@ckciéu EN EL oncAﬁianﬁA

DIRECCION DE BACHEQ Y

PIPAS
|

ENLACE  rw——
ADMINISTRATIVO

JEFE DEL
AUXILIAR CAPTURISTA SECRETARIA INTENDENTE AREA DE DILIGENCIERO VELADOR
ADMINISTRATIVO ALMACEN

|
ALMACENISTA

|

AYUDANTE
DE ALMACEN

DESCRIPCIéN ANALlTICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

NO APLICA

|g|laryver|f|car el segmm!ento del trabajo admlmstratlvo el tramite
oportuno de los documentos elaborados y recibidos, turnar la
documentacién de acuerdo a la competencia de drea para su atencion.

ICoordinar y supervisar las actividades del personal administrativo a su

2
cargo.
Vigilar la actualizacién permanente de los inventarios de Bienes
Patrimoniales, la solicitud oportuna de renovacién de podlizas de seguros y
3 tarjetas de circulacién sin placa del parque vehicular y demas documentos
gue garanticen el buen funcionamiento de la operatlwf:!ag! de los Servicios
Publicos a cargo de la Direccion. e
4 Verificar que, en las facturas de servicio, apliquen las codm’gacmnes

correspondientes. 7 1 MAR. 2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

Vigilar el tramite y seguimiento de documentos oficiales, requisiciones y

5 suministro de materiales necesarios para el trabajo administrativo en las
Dependencias de gobierno.

Vigilar el cumplimiento de todas las acciones necesarias para el correcto
6 control de asistencia de los trabajadores de base, lista de raya y confianza de

las areas a su cargo dentro del marco juridico Constitucional, contratos y
convenios vigentes en la materia.

7 Revisar toda la documentacidn, para firma del director.

8 Procurar la superacién académica y de conocimiento del personal, para
optimizar el desempeno del trabajo administrativo.

9 Mantener el orden y respeto entre los trabajadores de las areas de trabajo a
su cargo.
Representar a la Direccion en reuniones y cursos de actualizacion del

10 trabajo administrativo, disposiciones y lineamientos, para optimizar el
desempeno de las areas a su cargo.

1 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asignen

el director de Bacheo y Pipas

PERFIL DEL PUESTO

Marque ona (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el

puesto
Primaria - m Secundaria = J- Prepdrtuzia 5
Técnica
Carrera
H Carrera
Profesional 3 P
no terminada - profesional X Postgrado -
= terminada
(2 afios)

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad

Licenciatura en Administracién, Contabilidad o afines

requerida

(Conocimiento B BENITO JUARE

Técnico). IMNATYAL
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo'd.e Programas PaqUStEra Ofica | 1 MAR. 2025
Informaticos:

Conocimiento Capacidad de manejo de personal, en

Especifico. Misnsiiids Baulos procedimientos administratives.
Especjializad?: y)?o Conogimiento. (Eie la ley federal del .
Hasearalentas Trabajo, condiciones generales de trabajo.

o Ley de responsabilidades del servidor
publico.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

n Experiencia:

Competencias Laborales

2 afios en la administracién publica municipal preferentemente.

Directivas:

¢ Relaciones Publicas, Administracion

e Relaciones Humanas y Comunicacién.
Técnicas:

e Tener conocimiento en el manejo de paquete de office

Word, calculadora entre otros.

General:

» Iniciativa

e liderazgo

e Responsabilidad

e Disponibilidad

e actitud positiva

Habilidades

F

Lﬁ

RESPONSABILIDAD

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

i

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

Buena presentacion.

Trato amable.

Facilidad de palabra.

Capacidad para tomar decisiones.
Iniciativa y dinamismo.

Actitudes.

Horario Laboral.

Lunes- viernes 08:00 a 15:00 horas.

Manejo de Presupuesto Frace 3,15, art9 fracc2

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.

1 1 Aprobar autorlzar a5|gnar validar, dar Vo Bo

2 Optimo resultado del desempefio de trabajoy relacnon labgralMAR. 2075

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
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

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

JEFE INMEDIATO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombrey Cargo: C. Ana Karla Alarcén Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Israel
Albores Hernandez Montiel
Enlace Administrativo Direccién de Bacheo y Pipas

Fecha: 21-03-2025 : Fecha: 21-03-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura del Area de Almacén
' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBOﬁDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
PERSONAS Sekeae s e

Almacenista

IAyudante De Almacén

SUBORDINADOS INDIRECTOS

" OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

I T Fihe . {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener el control de existencias de almacén y bodegas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

JEFE DEL AREA ‘ ! M‘é"l
ALMACEN NET M LA
) | \.’EAR‘ 7
ALMACENISTA AYUDANTE DE -
ALMACEN

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Vigilar la administracién y control de las existencias de almacén en
bodegas del area a su cargo.

Vigilar el registro de entradas y salidas de material al almacén en los
Kardex.

Recepcion de material, equipo y herramientas por requisiciones o compra
3 directa, para el control del Kardex y su acomodo correspondiente en la
bodega.

Revisar y cotejar los reportes de existencias de materiales y refacciones, de
& dafos o imperfecciones del material y objetos que se salvaguardan en el
almacen e informar de los mismos.

Vigilar que se mantenga actualizado el inventario y Kardex del control de
material y herramienta.

Realizar inspecciones en el almacén para evitar humedad, roedores o
insectos que puedan dafar el material existente.

1

2

a Vigilar que se realice el control de combustibles, aceites y lubricantes.

Vigilar el control de papeleria, bitdcoras para control de suministro de
combustible y material de limpieza para bafios publicos.

Proponer la baja de material obsoleto o deteriorado dentro los
lineamientos del inventario.

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

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

Preparatoria o

Primaria - Secundaria - it s
Técnica

Carrera
Profesional no Earvera ; iAot e Bl
2 - profesional - ‘Postgrado -
terminada (2 . ; hA T A
&= terminada ‘ bl
anos)

Licenciaturao N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida

8 (Conocimiento N/A
| Técnico).
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Conocimiento Paqueteria Office

G Informaticos:
Especifico. - - : "
Manejo de Equipo e Manejar Kardex, Stock de material y
Especializado y/o tiempo para solicitar, contabilidad y
Herramientas manejo de inventarios.
Experiencia: 2 afios en la Administracion Publica Municipal preferentemente.

Competencias Laborales

° N/A
Técnicas:
Viabilidades - . lConommlento en manejo de computadoras perscnales.

eneral:

e Esresponsable de elaborar la estadistica del nidmero de
actividades que se realicen.

e habilidad y capacidad de solucionar problemas.
e Buena presentacion.

Actitudes. e Trato amable.

e Dinamismo.

13 Horario Laboral. Lunes-viernes 06:00 a 14:00

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: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

= - - - |

Manejo de Presupuesto: N/A

AUTORIDAD:

Ordenar, solicitar, recabar, autorizar.

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

‘material

Kardex e inventario efectivo sobre el control de las herramienta
que se encuentra en el almaceén.

? 1 MAR. 2075

Lid

I I
L 2 | Control absoluto del almacén y personal a su cargo.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
DE ALMACEN

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

J 0 A

A=
e s

Nombre y Cargo: C. Basto Manzanilla Erme
Rodolfo
Jefe Del Area De Almacén

Nombrey Cargo: C. Ana Karla Alarcon
Albores
Enlace Administrativo

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO
 NOMBRE DEL PUEsTO [N TN
JEFE INMEDIATO Jefatura de Area de Almacén

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

L (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Mantener el control de existencias de almacén o bodegas.

UBICACION EN EL ORGANI-GRAMA

JEFE DEL AREA DE
ALMACEN
1

ALMACENISTA <:I

| st IMDAI
AYUDANTE DE ALMACEN

2 1 MAR. 2075

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

&UNCIONES PROP!AS DEL PUESTO

1 Vlgllar la administracion y control de las existencias de almacén en bodegas
de las areas de bacheo y pipas.

5 Llevar un control del registro de entradas y salidas de material al almacén
en los Kardex.
Elaborar reportes de existencias de materiales y refacciones de danos o

3 |mperfecc10nes del material y objetos que se salvaguardan en el almacén e
informan de los mismos.

4 Mantener actualizado el inventario y Kardex del control de material y
herramientas.

s Llevar control de entrega y recepciéon de herramientas de trabajo al
personal.

6 Llevar control de combustible, aceites y lubricantes.

,7 Llevar control de papeleria, bitdcoras de suministro de combustible y
material de limpieza para bafios en el area

g JLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Enlace Administrativo.

ESCOLARIDAD: Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecnlca
Carrera Catiaim
Profesional no :
2 - profesional -
terminada (2 p
% terminada
afios) Postgrado

Licenciaturao

carreras afines. N/A ?

Area de especialidad 5
requerida

(Conocimiento N/ 2 1 MAR. 7075
Técnico). =

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Pagueteria Office

Manejo de Kardex, stock de material y asi
como la contabilidad y manejo de
inventarios.

Experiencia:

2 afos en la administracién publica municipal preferentemente.
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bbby DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FCompetenclas Laborales

‘Directivas:
o N/A
Técnicas:

s« Conocimiento en manejo de computadoras personales.
Habilidades General:

e Esresponsable de elaborar la estadistica del nimero de
actividades que se realicen.

o« habilidad y capacidad de solucionar problemas que se susciten
en el area.

e Buena presentacion.
Actitudes. e Tratoamable.
e |niciativa y dinamismo.

13 Horario Laboral. Miércoles- Domingo 13:00 a 22:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacidon: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

o o N IO

Manejo de Presupuesto: N/A
- -

Ordenar Sollc:ltar Recabar Autor;zar

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Kardex e inventario efectivo sobre el control de las herramientas y material que se
encuentra en el almaceén.

2 lArea de trabajo debidamente controlado.

Alta

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

Nombrey Cargo: C. Chi Pérez José Isaac
Almacenista
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Basto Manzanilla Erme
Rodolfo
Jefe Del Area De Almacén

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACI(SN GENERAL DEL PUESTO
e | NoMmBRE DEL PuEsTO [T
B JEFE INMEDIATO | Almacenista

SUBORDINADOS .DIRECT 0S

NUMERO DE
'PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INbIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Fortalecer el trabajo de control de existencias de almacén, Kardex e inventarios.

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

ALMACENISTA
|

AYUDANTE DE ALMACEN

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUHCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
NO APLICA
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4.4.5 DESCRIPCIC’)N Y PERFIL DE AYUDANTE

1 Suministro, control y vigilancia de las existencias de almacén o bodegas.
Registros de entradas y salidas de material, ademas de resguardar los

) materiales adquiridos para su posterior distribucién conforme a solicitudes
autorizados.

2 Mantener al dia el Kardex de existencias fisicas de materiales y refacciones,
entradas y salidas, llevando un registro detallado para un mejor control.

i Entrega y recepcion de material al personal y herramientas de trabajo con
previa firma de vale correspondiente.

5 HLIevar control de combustibles, aceites y lubricantes.

6 ILlevar control de bitacoras para suministro de combustible al parque
vehicular.

s Llevar control de papeleria y material de limpieza para los bafios publicos.

g Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Jefe del Area de Almacén.

Marque con una (XI ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
. ) Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
= Carrera
Profesional :
5 - profesional - -
no terminada %
2 af terminada
| (2 afios) Postgrado
Licenciatu [a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A o s
(Conocimiento Y
Técnico). ‘ ; | WA | ;
Idioma o Lengua: Espafiol

Mane;o’d.e Programas Paqueterfa office o MAR 2UZ)
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

Manejar Kardex, Stock de material, asi como: la
contabilidad y manejo de inventarios.

Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Competenmas Labora!es

Directivas:
e N/A

Técnicas:
« Conocimiento en manejo de computadoras personales.

Habilidades General:

e Esresponsable de elaborar |la estadistica del nimero de
actividades que se realicen.

¢ habilidad y capacidad de solucionar problemas que se susciten

en el area.
e Buena presentacion.
12 Actitudes. e Trato amable.
e« |niciativay dinamismo.

13 Horario Laboral. LUNES A DOMINGO 06:00 A 14:00 -13:00 A 22:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

| Control de Kardex de las herramientas y material que se encuentra en el
| almaceén.

Registro de informacién permanente en bitacoras debidamente numeradas.

2 1 MAR. 2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

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

Nombrey Cargo: C. Jose Isaac Chi Perez
Almacenista

Fecha: 21-03-2025

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Chi Chi Jose Arcangel Nomry Cargo: C. Flores Puc Agustin
Ayudante Ayudante

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACI(’N GENERAI.. DEL PUESTO

i NOMBRE DEL PUESTO | AuX|I|ar Admmlstratlvo
= ' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

I = T

NUMERODE =
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Verificacién posmva del trabajo administrativo y tramites correspondlentes en apoyo al
enlace administrativo

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

|
AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO
l
N/A

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES
FUNC!ONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

1 Verificar que la documentacion este correctamente elaborada, firmada y
sellada, para su tramite administrativo correspondiente.

2 Programar el calendario anual de vacaciones
Programar en forma oportuna las vacaciones del personal sindicalizado,

3 eventual y de confianza para la elaboracién de los formatos
correspondientes.

4 \Verificar que los formatos de incidencias de personal, estén debidamente
elaborados, firmados y cubran los requisitos necesarios para su tramite.

s Vigilar el tramite de todo documento relacionado del personal en tiempo y
forma dentro de los plazos establecidos para tal fin.
Vigilar el control efectivo del archivo documental y actualizaciones de las

6 incidencias en los expedientes del personal de todo cuanto compete a la
direccion de bacheo y pipas.

7 Vigilar la elaboracion de control de asistencia diaria del personal.

g Vigilar que exista un control de la documentacion enviada, recibida y en
tramite para su seguimiento.

9 Entregar al enlace administrativo todo documento oficial para revision.

10 Mantener en orden todo documento en el escritorio del director y del
enlace administrativo para revision o firma.

- Vigilar que exista un control de todos los expedientes, bitacorasy
manuales de la direccion de bacheo y pipas.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Enlace Administrativo.

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL ptmsi‘_o s

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
3 _ Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica :
Carrera {}
. Carrera i
Profesional %
. - profesional - -
no terminada A
> af terminada .
(2 afios) Postgrado
anenmatura o N/A
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

Idioma o Lengua: Espanfol

Manejo de Programas

Conocimlento Informaticos:

Especifico.

Paqueteria office

Manejo de Equipo e Equiposy programas
Especializado y/o e Computacionales
Herramientas e Contabilidad

! Experiencia:

10 2 Afios en la administraciéon publica munltlpal preferentemente.

Competencias Laborales
;—7f, . o R =
Directivas:

. N/A
Técnicas:
e Tener conocimiento en el manejo de paguete de office Word,
Habilidades calculadora entre otros
General:
e Iniciativa
e Responsabilidad
« disponibilidad
Buena presentacion
Trato amable
Facilidad de palabra
Iniciativa y dinamismo.

Actitudes.

13 | Horario Laboral.

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

Manejo de Presupuesto. N/A

Lunes a viernes 08:00 a 15:00 - 13:00 a 20:00

.........

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1

Informe diario de act|v1dades 5§ i
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

Control de archivo

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcon Albores
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO ,

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre yCargo: C. Chi Chi Erika Del
Rosario

Nombre y Cargo: C. Guillen Alvarado Dina |
Amandy

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Administrativo

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL |  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

FIRMA

Nombre \Y Cgo: C. Estrada Veaendy Nombre \Y a. Fernandez Cahuich
Emilia Juan Ignacio
Auxiliar Administrativo Auxiliar Administrativo
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nmbrey Cargo: C. Maria Pastora Adelina

Cen Heredia Canche
~ Auxiliar Administrativo _ ~ Auxiliar Administrativo -
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO : PUESTO

Nombrey Cargo: C. Canche Mendez ombrey Cargo: C. Mis Tuz Diana
Brindya Cristel Veronica
Auxiliar Administrativo Auxiliar Ad_minist_gat,ivo.
Fecha: 21-03-2025 [Fecha: 21-03-2025 WA )

i d Y i
d A7 et £ A §

i MAR. 2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Jiménez Jimenez Ervert
Auxiliar Administrativo

Fecha: 21-03-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Feii NOMBRE DEL PUESTO Capturlsta
o7 [ 5
. JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

" NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

i {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) 5
Ag[llzar la actualizacién de datos en los programas establecidos por el Municipio.

UBICACI(SN EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
|

CAPTURISTA <:|

I . ’ #?‘«-‘E L-r“ .‘:,";T\ 3

N/A 2 1 MAR,

| DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

Capturar y actualizar en forma permanente los datos en los programas
establecidas para entrega de reportes mensuales, quincenales y anuales de
las actividades operativas.

Registrar en la libreta de control toda la documentaciéon recibida y

;! elaborada.

< Revisar en forma permanente la actualizacion correcta de los inventarios de
bienes muebles, equipos de oficina, parque vehicular y herramientas.

oY Capturar en la base de datos (Acceso) la actualizacién del personal
sindicalizado y eventual.

5 Captura el control de combustible en la base de datos y archiva los tickets.

6 [Entregar al enlace administrativo todo documento oficial para revision.
Capturar en Bitacora y en la base de datos, las demandas ciudadanas

7 recibidas via oficio, REDES SOCIALES y en formatos FSS para conocimiento
del director.

8 Capturar el inventario mensual del material y herramientas existentes en el
almacen.
Enviar por Correo electrénico el reporte mensual de las actividades

9 operativas de la Direcciéon de Bacheo y Pipas de |la Direccion de Servicios
[Publicos Municipales.
Capturary actualizar informacién en el programa SENTRE en linea y avances

10 del Programa Basado en Resultados, Manual de Organizacion y Manual de
Procedimientos.

- Captura informacion para integracién de expedientes administrativos para
los Actos de Entrega Recepcion, (SENTRE).

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

Enlace Administrativo.

ESCOLARIDAD:

Profesional Carrers 1 MAR, 2

no terminada 3 profesional i ) )
2 af terminada

(2 anos) Postgrado

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoriao
Secundaria Técnica ol

Carrera

Fcenclatu!'a o } N/A
carreras afines.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

Area de especialidad

| requerida

| (Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o

Conocimiento
Especifico.

Paqueteria office

Administracién y procedimientos de
documentos oficiales.

Herramientas
Experlenaa 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.
Competenc:as Laborales |
Directivas: ;
« N/A
Técnicas:
e Tener conocimiento en el manejo de paguete de office Word,
| Habilidades calculadora entre otros.
General:
e Iniciativa
e Responsabilidad
e Disponibilidad

Buena presentacion.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Iniciativa y dinamismo.

Actitudes.

i I

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18 21 134137

, x ';{ji

aneJo de Presupuesto N/A

AUTORIDAD

Lunes - viernes 6:00 a 14:00 — 14:00 a 21:30
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4.4.77 DESCRIPCION Y PERFIL DE CAPTURISTA

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIbNAI.

Reporte de la actualizacion de las bases de datos SENTRE EN LINEA Y PBR.

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcén Albores
Enlace Administrativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DE

Nombre y Cargo: C. Rodriuez Canul ley
Yasuri
Capturista

Nombre y Cargo: C. Poot May Eddy Israel
Capturista

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

| _INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Secretaria
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS D

'OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Tener la capac:ldad conocimiento y responsabilidad para cumpllr con todas las
actividades que le corresponde realizar.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

|

SECRETARIA

[
N/A 7 1 MAR. 2077

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

1 Es responsable ante el director elaboracién de documentos, tomar
llamadas, hacer informes de la coordinacion de bacheo y pipas.

2 Tomar las llamadas y apuntar en la agenda.

3 Conocer y ejecutar la paqueteria compatible con el software del H.

Ayuntamiento.

Asistir al director en contingencia.

Atender o darle atencidn a la ciudadania.

Manejar la informacién confidencial del director.

Archivar documentacion de la direccioén.

4
5
6 Manejo de agenda publica y privada del director.
7
8
9

Manejar los oficios en la relacidn a las demandas ciudadanas.

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

; PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria p J
- profesional < .

Carrera
Profesional
no terminada .
%) terminada
(2 ahos)

Postgrado

| ESCOLARIDAD: puesto
+ Preparatoriao X
Secundaria Técnica
! Carrera
N/A

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad BENITO JUAREZ
requerida ) '
(Conocimiento N/A
Técnico).

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

COnoc'lmlento intarmaticon: Paqueteria office | .
Especifico. = = : v
Manejo de Equipo Capacidad de redaccidn, Captura y
Especializado y/o elaboracién de documentacion oficiales

Herramientas de la direccién
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

10 Experiencia:

Competencias Laborales

3 aflos en la administracidn publica municipal preferentemente.

Directivas:
«  N/A
Técnicas:
e conocimiento en el manejo de computadoras, maquinas de
| Habilidades escribir y otros equipos
General:
e puntualidad y responsabilidad.
e procurar buenas relaciones con servidores publicos y
trabajadores en general.
Buena presentacion
Trato amable
Facilidad de palabras
e Iniciativa y dinamismo

13 Horario Laboral. Lunes a viernes 08:00 a 15:00

RESPONSABILIDAD

12 Actitudes.

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

IHDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Resultados positivos en la actuallzamon de los programas de office.

2 Entrega de reportes y trabajos administrativos a su cargo en tiempo y forma.

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 Ildarazgo de ml(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafneras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

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

Nombrey Cargo: C. Ana Karla Alarcon Albores
Enlace Administrativo

Fecha: 21-03-2025

i SERVIDDY PU?'Il.:ggrgCUPANTE L SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Chay Aguilar Maria
Asuncion
Secretaria

Fecha: 21-03-2025 nFech a: 21-03-2025

Nombre y Cargo: VACANTE
Secretaria
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Intendente
4£.4.9 | —
JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBOﬁDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe]

Mantener limpio los bienes muebles dentro de la oficina e inmuebles de las

instalaciones de trabajo.

UBICACI()N EN EL ORGANIGRAVMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

INTENDENTE <:|

l
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE
NE P

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Realizar la limpieza permanente de la oficina administrativa e instalaciones
de su area de trabajo.

2 Limpiar pisos, paredes, puertas, ventanas y mobiliario de oficina.

5 Llevar la basura al lugar indicado para su concentrado.

4 Realizar la limpieza de los bafos del personal administrativo y operativo.

5 Reportar las necesidades que observe en las herramientas o materiales de
limpieza.

6 Realizar la limpieza del patio de las instalaciones que le corresponden.

- Hacer supervisiones para detectar los dafos en las tuberias o instalaciones
eléctricas.

g UReportar los dafios detectados en todas las instalaciones para su
reparacion.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto e
Preparatoria o
P : X . - 3 = -
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional 5
z - profesional - -
no terminada =
i terminada
(2 afos) Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento JENITO
Técnico). I N
d | i
_ 5 . £ = L,
Conoctnients Idioma o Lengua spafno
Especifico. Manejo de Programas
fleme N/A
Informaticos:




CODIGO: MO-OPS-SP-BP-01
FECHA
MUNICIPIO DE DE EMISION: 21-03-2025

BENITO JUAREZ Sy =

(&

QUINTANAROD: ancmams s oo PAGINA: 63 DE 171

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

Manejo de Equipo i, ot "
Especializado y/o ¢ Limpieza y Mantenimiento.

Herramientas

2 afos en la administracién publica municipal preferentemente.

Directivas:
s N/A

Técnicas:
Habilidades *» Uso de material de limpieza, reparaciones menores (eléctricas,
Plomeria, muebles).

General:
» Conocimiento de todos los materiales de limpieza y su uso.

e Buena presentacion.
| Actitudes. e Tratoamable.
| Dinamismo.

13 Horario Laboral. LUNES A VIERNES 07:00 A14:.00

RESPONSABILIDAD
—

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

Manejo de Informacidén: N/A

2

3 Manejo de Presupuesto: N/A

Media

- - B

i
| D
| &
=)

‘ INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reporte diario de las actividades realizadas

| - - - . -
2 } Mantener limpio las instalaciones del area

| 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
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IHMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcon
Albores
Enlace Administrativo

Nombrey Cargo: C. May Pat Maria Margarita
Intendente

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

|N|=onMAc:|6N GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO | | Velador
JEFE INMED!ATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

~ NUMERO DE

PERSONAS | QOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) |
Mantener la seguridad y vigilancia en instalaciones donde se resguardan herramientas
maquinarias y equipo de coémputo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
I

VELADOR <::| M
l L IMDAI

N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
iFUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

1 Vigilar con responsabilidad las instalaciones de las oficinas y dreas de
resguardo de equipo, vehiculos y maquinaria de la direccion.

5 Cuidar y vigilar los vehiculos, Maquinaria, los bafios oficinas al inicio y
término de sus funciones.

2 Realizar rondines de vigilancia en las instalaciones del area a fin de

: prevenir actos delictivos.

4 Llevar el control de entradas y salidas de vehiculos y personas a las areas.

5 Reportar en bitacora las incidencias observadas durante el turno.

6 Mantener limpio el area de trabajo.

7 Llevar el control de salida y entrada de herramienta en casos de
contingencia.

8 Conceder acceso Unicamente a personal autorizado en horario nocturno.

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

ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
. X Preparatoria o )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
z Carrera
Profesional 5
. - profesional - -
no terminada :
2 ai terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciaturao

Conocimiento
Especifico.

: N/A
carreras afines.
Area de especialidad -
requerida BENITC
(Conocimiento Hy M LY
Técnico). :
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

Informaticos: N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Responsable de tomar en cuenta las
actividades que se realicen.

10

 Competencias Laboréles - :

‘ Experiencia: N/A
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

Directivas:

= N/A
Técnicas:

e Solicitar cursos en el uso de equipos de radio, teléfono y otros
Habiildades medios que permitan dar aviso si se presenta alguna anomalia.
General:

e Tener un directorio actualizado de las instalaciones que prestan
auxilio, Proteccidn Civil. Bomberos, Seguridad Publica que le
permitan reportar cualquier eventualidad y resolver los
problemas que se presenten.

‘ ¢ Buena presentacién.
Actitudes. e Tratoamable.
e |niciativa y dinamismo.

Horario Laboral. Lunes-domingo 6:00 a 14:00, 14:00 a 22:00, 22:00 a 6:00

RESPONSABILIDAD

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

3 Manejo de Presupuesto: M/A

:AUTORIDAD' 4}
(B Escancs oo e

1 N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
|

ManeJo de Informamon N/A

Bitacora de actividades

|
a2 ‘ Informes del jefe inmediato

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

JEFE INMEDIATO

‘\ "

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcén Albores
Enlace Administrativo

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

homereyaalgh: G I\./l’ay Lnapleslonge Nombre y Cargo: C. Escobedo Pérez Ignacio
Asuncion

el T Velador

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Carlos Martin Miranda | Nombrey Cargo: C. José Isaac Fernando
Alpuche Aguilar Farfan
Velador Velador = semirs was

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025 Bl o
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR

‘Nombrey Cargo: C. Garcia Alvarez Juan
José
Velador

Nombre y Cargo: C. Samuel Cumul Caamal
Velador

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Santos Cahuich
Balam
Velador

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

INFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

= . NOMBRE DEL PUESTO D:l[genuero
<11 | i
i JEFE lNMEDIATO Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERODE |
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. - __{Anote brevemente el objetlvo o razén por la cual exuste) :
Tramitar todo documentacion oficial, ddndole seguimiento en tlempo y forma.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO

]

DILIGENCIERO MDA

DESCRIPCION ANAI.ITICA DE FUNClONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Entregar y tramitar documentos oficiales en las diferentes dependencias
del gobierno municipal.

Realiza actividades de tramite de documentos de la Direccién en las
dependencias del Gobierno Municipal.

Z Realizar las entregas con prontitud.

Dar seguimiento a todo documento tramitado ante las Dependencias de
gobierno.

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

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
‘ i X Preparatoriao i
.| Primaria Secundaria Técnica
Carrera |
A Carrera
Profesional 5
: - profesional - -
no terminada 1
2 afios) terminada
( Postgrado
Licenciaturao N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida N/A
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento Basica

Especifico.

Conocimiento y tramite de documentos
oficiales ante las diferentes dependencias.

10 Experiencia: 2 afios en la Administracién Publica Municipal preferentemente.

Competencias Laboréleé

’ Directivas:

° N/A n 4 ;"::' y f.’“:
Técnicas:
e« Manejo de vehiculos y motocicleta.

. -\ B e B
General: ' ] A o i ) 5 B
« Manejo de vehiculos y motocicleta.

1 Habilidades
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO

e Buena presentaciéon
Actitudes. e Tratoamable.

e |niciativa y dinamismo.
13 Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

; Moblllarioy Equipo: Es Reonsable de dar el uso para el estan destados, asi
como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Artlculos il 1213 118,21,134, 13'7

B - - -

Manejo de Presupuesto: N/A

Lunes-viernes 08:00 a 16:00

AUTORIDAD:

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tramite correcto y seguimiento documentos oficiales en las dependencias del
| Gobierno Municipal.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

1

Nombre y Cargo: C. Manuel Jose Cohuo Borges
Diligenciero

Nombre y Cargo: C. Ana Karla Alarcon Albores
Enlace Administrativo

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-20287 e, *ARMANRE ™
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO WaiSd=lgies]

4.4.02 | S |

 JEFE INMEDIATO Direccion de Bacheo y Pipas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE !:)EIj PPESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

" Apoala Operatividad de las Areas de la Direccién

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE BACHEO Y
PIPAS
|

ASISTENTE

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- NO APLICA
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

I;UNCIONES PROPIAS bEL PUESTO

Estar atento en las llamadas telefénicas, manejo de agenda, tomar

1 nota en reuniones y conducir el vehiculo oficial al resguardo del
director

5 Checar el estado que guarda el vehiculo del director, procurando la
carga de combustible, aceite y mantenimiento necesario.

2 Contestar las llamadas telefénicas que van dirigidas al director.

3 Manejar la agenda particular o personal del director.

4 Tomar anotaciones de las reuniones del director.

5 Conducir con eficiencia y cuidado el vehiculo oficial.

6 Asistir al director en lo que se le ofrezca.

7 Tener el horario libre en los recorridos con el director las 24 horas en
casos de contingencia como las lluvias.

g Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso
asigne la direccion de bacheo y pipas.

Marque con una (Itimo grado de estudios req para desarrollar el N

puesto

Primaria

Preparatoriao
Técnica

Carrera

(2 anos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional - 6 Postgrado -
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o De Agenda
Herramientas Y &

Paqueteria Office M/ 7.7
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE

‘ Experiencia: aﬁos en Administracién Publica preferentemente.

10

| Competencias Laborales
1 Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habilidades « Manejo de Equipo de computo con pagueteria basica de oficina.

|

I General
s« Buena presentacion, responsabilidad, puntualidad, honestidad,
AL trato amable y dinamismao.

e Iniciativa
12 Actitudes. s Liderazgo
| e Disposicion

13 Horario Laboral. LUNES A VIERNES 06:00 A 14:00 - 15:00 A 21:00
S R s R

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

_J | '_77 3

Manejo de PresupuestO' N/A

N N B

| AUTORIDAD:
3 Planeacion, ejecuic’)n y programacién dela agenda de

| trabajos.

Elaboracion de reporte con respuestas p05|t|vas en las tareas que sele
encomiendan.

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

Nombrey Cargo: Lic. Ricardo Israel

Nombre y Cargo: VACANTE Hernandez Montiel
Direccién de Bacheo y Pipas
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
2 { MAR. 2670

AY B \ T
\ i BB e
QY e eem B B 8
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO | Secretaria
JEFE INMEDIATO Direccion de Bacheo y Pipas
SUBORDINADOS DIRECTOS

| 4.413

NUMERO DE

EERonas NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe}

Tener la capamdad conocimiento y responsabilidad para cumpllr con todas las
| actividades que le correspondan.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

DIRECCION DE BACHEQO Y
PIPAS

SECRETARIA <—' Lt

l 71 MAR. 7675
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
INO APLICA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Mantener informado al director de los oficios y y peticiones, asi como
de la elaboracion de oficios, toma de llamadas para elaborar
informes.

Tomar las llamadas que son para el director y apuntar en su agenda

N

Conocer y ejecutar la paqueteria compatible con el software del H.
Ayuntamiento.

Asistir al director en contingencias.

Atender o darle atencidén a la ciudadania.

Manejo de agenda publica y privada del director.

Manejar la informacién confidencial del director

Njo|uv | bW

Archivar documentos de la direccion.

Manejar las cuentas de Facebook y Twitter en relacion con las
demandas ciudadanas.

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso le

asigne el director de bacheo y pipas.

ESCOLARIDAD:

PERFII.. DEL PUESTO

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

Primaria

Preparatoria o
Técnica

puesto

Secundaria

Carrera

(2 afos)

Profesional
no terminada

Carrera
profesional
terminada

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

ESPBﬁOI .‘5:‘ 0 em B r-'j | ,-;,_.7 .

Manejo de Programas
Informaticos:

Paqueteria office y manejo de software
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

Manejo de Equipo Capacidad de redaccién, captura y
Especializado y/o elaboracién de documentos oficiales de la
Herramientas direccion.

10 Experiencia: 1afio en la administracién puUblica preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A

Técnicas:

b e Puntualidad, responsabilidad, procurar buenas acciones con los
Habilidades . ol :
servidores pUblicos y trabajadores en general.

General:
e« Puntualidad, responsabilidad, procurar buenas acciones con los
servidores publicos y trabajadores en general.

Buena presentacion.
Trato amable.
Facilidad de palabra.
Iniciativa y dinamismo.

Actitudes.
I

e o e o

13 Horario Laboral. LUNES A VIERNES 8 AM A16:00 HRS.

l

’- biIiario y Equipo:
| Es Responsable del buen uso del material y equipo a su resguardo.

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

- BE--- - B B

[ Manejo de Presupuesto: N/A

THE #@#2DIE I 2T

AUTORIDAD:

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Resultados positivos en la actualizacion de los progr%imas de office.

|

' ini i y 1. MAR 7075
2 Entrega de reportes y trabajos administrativo a su cargo It 88 forma.

| Me comprometo a desempenfiar las labores del puesto publico gue 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
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE SECRETARIA

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

2 Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Israel
Nombre y Cargo: VACANTE il e

Direccion de Bacheo y Pipas

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BACHEO Y PIPAS

| lNFORMACIéN GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento Operatwo de Bacheo \Y%
| 4.414 | L EIpss
JEFE INMEDIATO Direccion de Bacheo y Pipas

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS i i
efatura del Area Operativa de Bacheo

NOMBRE DEL PUESTO

efatura del Area Operativa de Pipas

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

| Optlmlzarla coordinacién de los trabajos de mantenimiento prevent:vo y correctivo de |
la pavimentacién del municipio de Benito Juarez.

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE BACHEO Y
PIPAS
i .
JEFATURA DEL DEPARTAMENTO <:| ity
OPERATIVO DE BACHEO Y PIPAS : *

[ :-' 5%
| 198 o s

| | | 7 1 MAR. 2675
JEFATURA DEL AREA JEFATURA DEL AREAg DAL
OPERATIVA DE OPERATIVADE PIPAS |* =
BACHEO
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

D

]

EPARTAMENTO DE BACHEO Y PIPAS

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

INO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO e

Programar los trabajos de bacheoy repavimentacie vialidades en
atencion a la ciudadania en diferentes puntos de la ciudad.

2

Coordinar y supervisar los trabajos que se realizan diariamente en el area
de bacheo y pipas de acuerdo con el programa diario.

Realizar recorridos de supervision para verificar el trabajo operativo de
reparacion de baches y coordinar las acciones necesarias.

“Dar seguimiento a la correspondencia y documentacién de bacheo y pipas.

Dar seguimiento a las demandas ciudadanas.

o | v | P

Revisar diariamente todo tipo de anomalias en el area de bacheo y pipas.

Llevar el control de suministro de combustible a las unidades de bacheo y
pipas

Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencia

Participar en acciones y proyectos que permiten contribuir a mejorar la
imagen de la ciudad.

10

Responsable del control operativo del personal de bacheo y pipas.

1

Mantener buenas relaciones con servidores publicos, asociaciones civiles e
iniciativa privada (ciudadania en general)

12

Estar disponible las 24 horas del dia para cualquier accion que indique el
director

13

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asighe la
Direccion de bacheo y pipas

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una ( el Is requerido para desarrollar el
puesto GENITO JUAR

£ 5 4 X

Primaria

| Preparatoriao

Secundaria Técnica

Carrera

Carrera
B - rofesional -
Profesional P %
terminada

7 1 MAR. 2025

T

| Postgrado
Y S 5,; - F ) r‘i
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BACHEO Y PIPAS

| no terminada
(2 afios)

LlcenclatuFa (] N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl.da. Conocimientos ténicos en bacheo
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Mane_lo,d.e e Paqueteria office
Conocimiento Informaticos:
Especifico. Manejo de Equlpo e Manejp de personal .
ot e Coordinar rutas de trabajo
Especializado y/o o by .
< e Conocimiento de vehiculosy
Herramientas S :
maquinaria pesada.
10 Experiencia: 2 afios de la administracion publica municipal preferentemente.
Competencias Laborales
| : Directivas: R i
e Lliderazgo
* Manejo de conflictos
e Capacidad para tomar decisiones
Técnicas:
n Habilidades s Manejo de mecdnica, gasolina y diésel
General:
e Buena presentaciéon
o Capacidad de trabajo bajo presién
e Trato amable
e Facilidad de palabra B
e Iniciativa y dinamismo M e SUARED
e Discreto ; AL
e Organizado ’
12 Actitudes. * Metddico -
« Proactivo 7 1 MAR. 2075
B e Responsable
13 Horario Laboral. Lunes a viernes 06:00 a 14:00 \ JF A5
RESPONSABILIDAD
Mobiliarioy Equipo:

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

2 IManejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DEBACHEO Y PIPAS

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Reportes de acthidades realizadas

m Constancia fisica de trabajos realizados a satisfaccion de la ciudadania

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 usp benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que e establezcan Jas leyes y reglamentos aplicables.
SERVIDOR PUBLI;O OCUPANTE DEL

PUIESTS

o= |l LS

JEFE INMEDIATO

Nehaareyaren: CT':S:;QZO Sullierme Batino Nombrey Cargo: Lic. Ricardo Israel Hernandez
. Montiel
Jefe del Departamentf: Operativo de Bacheoy Ditettor di Bachesy Bipas
Pipas
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

INFORMACIéH GENERAL DEL PUESTO

'NOMBRE DEL PUESTO NI Ige
4.4.15 [0 T '
| JEFE INMEDIATO

| Jefatura del Departamento Operativo de Bacheo y
B Pipas
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE e SR e e e R

PERSONAS NOM_.BF_!E DEL PUESTO

7 SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

B | {Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) 0
Optimizar la tramitologia y seguimiento del trabajo administrativo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE BACHEO Y PIPAS
I

AUXILIAR OPERATIVO <:| L
[ L) TN
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Es responsable ante el jefe operatlvo de bacheo y plpas de vigilar el
seguimiento de las acciones de las funciones operativas de la direccion.

5 Apoyar en la vigilancia del control de las notas de salida y entrada de
almacén de combustible y material.

3 Es responsable de las facturas de servicio y codificaciones correspondientes.

Es responsable de elaborar y dar tramite y seguimiento requisiciones de la

4 : -
Direcciéon en general.

5 Atender tramites administrativos en las oficinas dependientes de gobierno
y privadas.

6 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

Jefatura del Area Operativa

PERFIL DEL PUESTO

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

| ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoriao
g - el X
Secundaria Técnica

1 Primaria

Carrera

l
Profesional : g:‘;;:;?onal : )
% no terminada 5 termiinada

(2 anos)

_‘ﬁ:enclatura o A
carreras afines.

| Area de especialidad
requerida

(Conocimiento
Técnico).

Postgrado

Conocimiento tecnico en bacheo

Idioma o Lengua: Espanol
Manejo’d.e Rrhgramss Paqueteria Office
Informaticos:
Conocimiento » Capacidad de manejo de personal en
| Especifico. 5 .
P Manejo de Equipo procedimientos administrativos.
S o Conoc;mlentb dev la Ley Federal del
Especializado y/o 4
e varnTantas Trabajo, Condlcnones Generales de
Trabajo, Ley de Responsabilidades del
Servidor Publicoill 77177
Experlencla. 2 Aflos en la administracién pub]lca mun|<:|pal preferentemente

ompetenclas Laborales
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

Directivas:
_ ¢ Relaciones Publicas
|

‘ e Relaciones humanas
|
i

e comunicacién.
Técnicas:

s Tener conocimiento en el manejo de paquete de office Word,
Habilidades calculadora entre otros.
General:

e |niciativa

e liderazgo

¢ responsabilidad

« disponibilidad

e actitud positiva

Buena presentacion.

Trato amable.

Facilidad de palabra.
| Iniciativa y dinamismo.

13 Horario Laboral. Lunes-viernes 06:00 a 14:00

12 Actitudes.

| RESPONSABILIDAD
MobiliarioyEquio: =
| Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,

" procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

_‘- —E R edi Medla Baja

3 ManeJo de Presupuesto N/A

1
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR OPERATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: VACANTE
Auxiliar Operativo

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Diego Guillermo Patifo
Funez
Jefe del Departamento Operativo de
Bacheo y Pipas

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTOT Jefatura del Area Operativa de Bacheo

' NUMERO DE

PERSONAS

12 : Su pervisor

1 Asistente Operativo
56 Ayudante General

1 Operador de Maquinaria Pesada
1 Operador de Jet-Patcher

2 Ayudante

T2 Chofer

7 Cabo

1 Mecanlco

éUBORDINADOS INDIRECTOS 5

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

Optimizar la Coordinacién de los trabajos de mantenimiento preventlvo y correctlvo de |
la pavimentacion del Municipio de Benito Juarez. : 4 -
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE BACHEO Y PIPAS

I

JEFATURA DE AREA <:
OPERATIVA DE BACHEO

SUPERVISOR ASISTENTE
OPERATIVO
AYUDANTE
GENERAL OPERADOR DE
MAQUINARIA
PESADA
OPERADOR
JETPATCHER AYUDANTE
' AYUDANTE CHOFER
CABO MECANICO
|
AYUDANTE

DEscmpcmN ANALITICA DE Funcmnes =
FUNCIONES lNSTITUClONALES

Programarlos trabajos de bacheoyrepawmentauon de\nalldades en
atencion a la ciudadania en diferentes puntos de la ciudad.. = =

Coordinar los trabajos que se realizan diariamente en el érea de bacheo de
acuerdo con el programa diario. TR —

Realizar recorridos de supervisién para verificar el trabajo operativo de
reparacioén de baches. ; .
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

4 Solicitar oportunamente los materiales que se requieren para el trabajo de
bacheo.

5 Dar seguimiento a las solicitudes de la Direcciéon General, turnada a la
coordinacion.

6 Vigilar la atencion las demandas ciudadanas.

5 Asistir en los Actos de Recepcion de Obras de Pavimentacion del Gobierno
Estatal.

g Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

efatura del Departamento Operativo de Bacheo y Pipas.

| PERFIL DEL PUESTO

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

‘ ESCOLARIDAD: puesto
) Preparatoria o X-
Secundaria Técnica

= terminada
(2 afios) Postgrado

Carrera
2 Carrera
Profesional =
no terminada i profesions| )
N/A

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en bacheo

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas

s oy Paqueteria office
Conocimiento Informaticos:

Especifico. . 4 i ersonal
P Manejo de Equipo * Manejfn deiperson ;
e e Coordinar rutas de trabajo
Especlalizadoy/o ¢ conocimiento de vehiculos
Herramientas G S Y
magquinaria pesada

10 Experiencia: 2 afos en la Administracién PUblica Municipal preferentemente.

Competencias Laborales

| Directivas:

e Liderazgo,

*« Manejo de conflictos, | MAR. 7075
Habilidades « Capacidad para tomar decisiones. FRPLIN S
Técnicas:

» Manejo de mecénica a gasolina y Diésel.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

General:
« Buena presentacién
e capacidad de trabajar bajo presiéon
e trato amable
o facilidad de palabra
e iniciativa y dinamismo.
Discreto.
Organizado.
Metédico.
Proactivo.
Responsable.

Actitudes.

13 J Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

‘Mobiliario y Equipo:

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

Ita Medla Baja

Manejo ynejo de Presupuesto Fracc. 3,15, art.9 fracc.2 -

Ita Medla

AUTORIDAD.

Lunes- viernes 06:00 a 22:00 -sdbado- domingo 06:00 a 15:00

1

#
[

|
e

Reportes de actividades realizadas

Constancia fisica de trabajos realizados a satisfaccion de la ciudadania.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto
Cohuo
Jefe Del Area Operativa De Bacheo

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

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Diego Guillermo Patifio

Funez
Jefe Del Departamento Operativo De
Bacheo Y Pipas

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Supervisor

JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area Operativa de Bacheo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

_PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Mantener el control del trabajo que realiza el personal operativo de bacheo asu cargo
en las ubicaciones asignadas. '

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
I

SUPERVISOR <:1 1y

N/A 7 1 MAR, 2073

DESCRIPCI(SN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNC!ONES PROPIAS DEL PUESTO

Superwsar los trabajos que se realizan de bacheo, nivelacion y
compactacion, asi como la asignacién de trabajo al personal y supervisiéon
de este.

Supervisar las cuadrillas del turno que le corresponde, el corte, nivelacién y
cajeo de baches; barrido del corte de baches; la compactacién de la base
del bache; el riego de liga de emulsidn; nivelacién y compactacién con
mezcla caliente o fria; la elaboracion de mezcla cuando esta en frio.

Reportar al jefe operativo la falta de material de mezcla asfaltica, gravilla,

2 2
cementante y emulsion.

3 Elaboraciéon de generadores, croquis y fotos del bacheo realizado “antes y
después”.

4 EJLas demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el

efe Operativo de Bacheo.

ESCOLARIDAD:

" PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) e[ ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto

Primaria

“} Secundaria

Carrera
Profesio
no termi
(2 anos)

carreras

Licenciaturao

Carrera
nal - rofesional -
nada P %
terminada
N/A

afines.

Area de especialidad
requerida Conocimiento tecnico en bacheo
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espafol

Manejo de Programas

Infoimaticos: Pagueteria office

Manejo de Equipo Nomenclatura de la ciudad, técnicas de
Especializado y/o bacheo, compactacion, mvelamon y
Herramientas pavimentacion. | ¥

Experiencia: 2 afios en la administracién publica municipal preferentemente.

a 4 H"U it



CODIGO: MO-OPS-SP-BP-01
MUNICIPIO DE FEQHA

‘ék BENITO JUAREZ DE EMISION: 21-03-2025

VERSION: 01

H QU]NTANA RO sy nw v mmce
-

PAGINA: 96 DE 171

4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Competenclas Laborales

| Directivas:
' e Toma de decisiones
e don de mando.
Técnicas:
wabilidades . Ter:ner conogimiento en el preparado de la mezcla asfaltica en
caliente y frio.
General:
s Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
e buena presentacion.
s Buena presentacion.
Actitudes. s Trato amable.
e |niciativa y dinamismo.

13 Horario Laboral. Lunes — domingo 06:00 a 13:30 - 14:00 a 21:30

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

[ AUTORIDAD.

‘ Supervisary ReVIsar

Reporte de bltacora

Revisar de los trabajos realizados por su personal

% Informar al jefe inmediato toda actividad realizada en la jornada laboral.

d a3
] AT d &

7 1 MAR. 2075
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

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

JEFE INMEDIAT

Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto Cohuo
Jefe Del Area Operativa De Bacheo

‘IFecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e PUESTO

Nom: C. Francisco Triano Lépez [Nombre y Cargo: C. Nahuat Poot José Maria
Supervisor Supervisor

Fecha: 21-03-2025 NFecha: 21-03-2025

2 1 MAR. 2875
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_PUESTO

Nombre y Cargo: & Maqueda Flores
Alejandro
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Alberto
Supervisor

[Fecha: 21-03-2025

PUESTO

Fredy Antonio
Supervisor

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Car odrl’guez Gonzalez

Fecha: 21-03-2025

.~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Batun
Supervisor

Fecha: 21-03-2025

PUESTO

Chuc
Supervisor

Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Novelo Cabrera
Alejandro Humberto
Supervisor

Fecha; 21-03-2025

=

Fecha: 21-03-2025 71 MAR

LUl
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Carg: C.Jimenez Torres Jose
Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
_ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Lucio Garcia Alarcon
Supervisor

Fecha: 21-03-2025
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

(2

FIRMA

FIRMA
o N b @ : C. Cordova Cordova Jose
Nombre y Cargo: C. Centeno Chi Luis Tomas PIRRERY Tl 08 Dar?/ino &
Supervisor y
Supervisor
Fecha: 21-03-2025 “Fecha: 21-03-2025

T \) .
11w aef A

Ls L 2

s
AN IS,

7 1 MAR.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

! NOMBRE DEL PUES‘I‘O Asistente Operativo
s JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa de Bacheo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE -
PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Brlndarapoyo al _]efe Operativo, para la programacion y verificacién del trabajo
| operativo del area a su cargo.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA | |

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
I

ASISTENTE OPERATIVO <:| MDA

|
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Elaborar prc programas de actividades operativas diarias del personal,
maguinarias y equipo en general.

2 Realizar programas de trabajo diario.

2 Vigilar el estado fisico del parque vehicular y maquinarias antes de salir al
lpunto de trabajo.

& Realizar reportes de trabajo diario de operadores y choéferes.

5 Checar los trabajos que se realicen segun programa de trabajo.

6 Cotizar refacciones de vehiculos para su reparacion.

7 Monitoreo de los diferentes puntos de la ciudad, para bacheo o
repavimentacion de calles.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

8 ‘ < :
Jefatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO

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

Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional 2

2 - profesional - -

| no terminada 3

2 af terminada
(2 afios) || Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

. . . - n 4 MAI 9 B 1Y
Conocimiento Pagueteria office /| MAR. 2073

Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conoc:m|ento de equo de trabajo y
rmaquinariasyy gesg @ B Y fely

Experiencia'

| Competenclas Laborales

2 aflos en la administracion publica municipal preferentemente.
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

Directivas:
e Capacidad para tomar decisiones.

Técnicas:
e Tener conocimiento en mecanica.

Habilidades

General:

e Buena presentaciéon
capacidad de trabajar bajo presiéon
trato amable
facilidad de palabra
iniciativa y dinamismo.

Trato amable.
Iniciativa y dinamismo.
Discreto.

Organizado.
Responsable.

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes-viernes 06:00 a 15:00
R PO A B pY:{»

Mobiliarioy Equipo: ,
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como,
procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

Ita Media Baja Nulo
Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja Nulo

B AL L) » = U PRU L

Reporte diario del contacto con la ciudadana para la rehabilitacion de calles

Informe en bitacora de toda la actividad realizada.

7 1 MAR. 2073
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE
OPERATIVO

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMFDIATO

FIRMA | -

Nombrey Cargo: C. Bruno Jiménez Chima
Asistente Operativo

Nombrey Cargo: Osiel Filiberto Basto
Cohuo
Jefe Del Area Operativa De Bacheo

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.19 DESCRIPCI()N Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

H JEFE INMEDIATO

SUBORDINADOS DIRECTOS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

N/A o i il ,

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

5 {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe)
Contar con personal apto para llevar a cabo la operatividad de la Direccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA _ |

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
1

AYUDANTE GENERAL <:_:J iy,

I
2 1 MAR. 2675
N/A 5

bESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

= NO APLICA
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

W[FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Realizar su trabajo con eficiencia, responsabilidad y disciplina de acuerdo
con las instrucciones de su jefe inmediato.

Recibir y entregar las herramientas en buenas condiciones.

Firmar la salida y entrada de las herramientas a su cargo del almaceén.

Barrido del area cajeado.

Nivelacion y compactacion del bacheo.

Preparar mezcla en frio con emulsion.

2
%
4
5 Corte de baches en forma manual.
6
74
8

Aplicacién de material asfaltico, cementante y emulsién al bacheo.

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Jefatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO |

Margue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
Preparatoriao
- 4 X A -
Secundaria Técnica
Carrera
A Carrera
Profesional %
< - profesional - S
no terminada z
2 af terminada
(2 afos) Postgrado
Llcencmtul-'a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico). iR e
I AL AR
Idioma o Lengua: espanol
e Manejo de Programas 5
Conocimiento e St N/A
Especifico. Manejo de Equipo
i b Preparacién de la mezcla asfaltica de
Especializado y/o i : =
: emulsidn, corte y nivelaciéon de baches.
Herramientas
i Experiencia: 2 afios en la administracion puablica municipal preferentemente.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

I RS e O T R e

‘ Competenclas Laborales !

Directivas:
o N/A
Técnicas:
| Habilidades s« Manejo de la placa vibratoria para la compactacién del bacheo.
General:
e Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
¢ buena presentacion.
e Buena presentacion.
| Actitudes. o Trato amable.
e Injciativa y dinamismo.

Lunes — domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

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

Manejo de Informacidon: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

™™ T T 0 M

ManeJo de Presupuesto N/A

Ita ; Medla Baja \

AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPEHO PROFESIONAL

e TS N TS S b S S S R
' | lnforme de su Jefe |nmed|ato de las actl\ndades diarias reallzadas
’Mantemmlento de sus herramientas de trabajo. ] ‘_‘ -

7 1 MAR. 2073
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

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

NmbreyCrgo: Osiel Filiberto Basto Cohuo &3
Jefe del Area Operativa de Bacheo

Nombre y Cargo: C. Hernandez Galmich

Nombre y Cargo: C. Félix Delgado Hueto

Armando
Avudante General
Ayudante General Y
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL "~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO e PUESTO

FIRMA

~ Nombrey Co: C. José Francisco Ortiz . Nmbre Cargo:. Juan
Alvaro Pool
Ayudante General Ayudante General . =
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Cesar Ilvan Cruz Mendez HRrIbIe Y Cargo: Morales Hernéndez Noe
de JesuUs
Ayudante General |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

Fecha 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Alfredo Jiménez
Lopez
Ayudante General

Fecha 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ PUESTO

NombrCargo: c. Rruez Ramos
Camilo Del Carmen
Ayudante General

Fecha 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Manuel Roberto
Huchim Dzib
Ayudante General

' Fecha' 21-03-2025
' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
o o u s PUESTO iois o o o GFPUESTO s

Nombrey Cargo: C. Agunar Balcazar José
Guadalupe | MAR. 2073
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

ﬁFec ha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Mendez Garcia Hilario
Ayudante General

PUESTO

> Nombrey Cao: C.Montiel Sdnchez
Juventino
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
i PUESTO

Eo8L

| FIRMA

Nombre y Cargo: C. Esperanza Roblero
Pérez
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Che Puc Candelario
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Martha Judith Martinez
Gracia
Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Sanchez Garcia Julio
CEsar _ . u..
Ayudante General "

b il
FALT

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y Cargo: C. Ek Chuc Migueel
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nomby Cargo: C. Loria Un Andrés Jesus
Ayudante General

IFecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Valle
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025
~  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Carg s CupuMendoza ‘
Maximo
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

Ayudante General

Nobrey Car: C. Morales Chuc Eusebio

Fecha: 21-03-2025

Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

.
£ T MR\, f"‘ Pt

lFec ha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

~__ PUESTO

Nombre rgo: C. Chi Chan José Moices |
Ayudante General
Fecha: 21-03-2025

Nombrey rgo: c: Agui Lopez Alfredo
Ayudante General
Fecha: 21-03-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL '~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

2k PUBSTO s st v i s ~_____ PUESTO

” ; : : ombre v Carao: C. Balam = T
Nombre y Cargo: C. Darwin Oliver Moo Hau Nombre y Cargo: C. Balam Poot Christian
Ayudante General Jonathan
: Ayudante General

Fecha: 21-03-2025
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Fecha: 21-03-2025

Nombre yCa rge; €. Gonzalez Cruz Nombrey argo: Gl Rbén_a Castillo
Rigoberto

Cetzal
Ayudante General Ayudante General
Fecha: 21-03-2025

) i | i\‘ir‘-'\'l{. FAtTR
Fecha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

PUESTO

FIRMA

NombreCargo: C. Lopez Gomez José Nombre y Cargo: C. Cupu[ndoza Freddy
Rodrigo Humberto
Ayudante General Ayudante General

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL f SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO 1 PUESTO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Tomes Palas Eduardo Nombre vy Eargo: €.
Ayudante General Ayudante General
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO A PUESTO

J
>

| FIRMA

! - — S — — — - —_— — — — - -—-
Nombre y Cargo: C. Villalobos Garcia Nombre y Cargo: C. Roger Humberto Ciau
Ricardo Daniel . Jiménez
Ayudante General ' Ayudante General yin 925

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

_k_, Cargo: C. Diego Hernandez
Martinez
Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Alejandro
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Pablo Primo Alvarez
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

" Nombre y Cargo: C. Luis ngel Jimenez
Chima
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

Nombrargo: C. Felipe Neri Ramirez
Perez
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombrey Cargo: C. Canul Chan Juan
Rogelio
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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: SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
S 4 PUESTO S a0

Garcia
Ayudante General

Nombrey Cargo C. Medardo Martinez

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nin Evaristo Nahuat
Poot
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Carlos Armando
Albornoz Vega
Ayudante General

|[Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. José Genaro Brito
Chan
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

‘SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel de Jesus Acocer
Cob
Ayudante General

[Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE
_PUESTO

DEL

Nombre y Cargo 'C. Rafael Alexandre Cupul
Cardenas
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL " SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
~_ _PUESTO ~___PUESTO

Nombre y Cargo: C. David Otoniel Basto
Cohuo
Ayudante General

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Luis Alberto Pérez Olan
Ayudante General

plOo N " - L) = L] ® OKR ¥ - Ly ¢J ¥ »

Nomby Cargo: C. Jil Israel Rodriguez
Aguirre
_Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO PUESTO

Nombre y Cargo: C. Angel Emanuel Pat Chi
Ayudante General

-

‘Nombre \ Caro: C. Josue Lemuel Ramirez

Hernandez Ayudante General
Ayudante General a1 MAR 9775

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACIéN GENERAL DEL pussro

NOMBRE DEL PUESTO Chofer
4.4.20 | : -
JEFE INMEDIATO | Jefatura del Area Operativa de Bacheo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Responsabie de conducir los vehiculos asignados para el traslado del personal material |
de bacheo y construccion.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

I

CHOFER (i It

|

N/A t,-? 1: ?“1:':|\n. ?\

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- NO APLICA
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIASi DEL PUESTO : _
Transportar[ personal y el material en los puntos de trabajo del area

asighado por su jefe inmediato.

Recibir la unidad, checando las condiciones en que se encuentra

2 ‘:/erificando los niveles de agua, liquido de frenos, bateria, aceite de motor,
ransmision y esté en condiciones para realizar las tareas encomendadas.

Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible del vehiculo

3 . 5
y de cargar en bidones Diésel para los tractores.

4 Verificar que el personal suba la herramienta para realizar el trabajo.
Llevar al personal de ida y vuelta, asi como los materiales necesarios para

S las actividades a realizar al punto de trabajo segun programa diario,
transportar el material recolectado (lodo, escombro, basura y sargazo) al
lugar establecido como depdsito de desechos.

6 “Es responsable de la seguridad del personal que transporta y de la unidad.

7 Realizar reporte diario en bitacora de trabajo y de combustible.

8 Vigilar que se realice la limpieza de la unidad al final de las actividades y
entregar la unidad limpia y en buen estado

9 Reportar en caso de siniestro o accidente, cualquier anomalia detectada de
la unidad durante la jornada de trabajo a su jefe inmediato

10 Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de

contingencia

Tener a la mano la licencia de manejo, tarjeta de circulacién, pdliza de

n seguro vigente y Capacitarse en las acciones a seguir en caso de
accidentes, sobre el reglamento de transito y cobertura de seguros
Responsable de mantener durante la jornada laboral, buenas relaciones

12 con servidores publicos, asociaciones civiles, iniciativa privada y ciudadania
en general

Las demas funciones inherentes a su puesto o las que,en su caso asigne la
Jefatura del Area Operativa de Bacheo.

13
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

| PERFIL DEL PUESTO |

i Marque con una (X) el dltimo gra de estudios requerldo para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
. X Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
CHtrers Carrera
Profesional "
no terminada prafesional = )
2 ai terminada
8 et (2 afos) Postgrado
l Llcenc:|atu1"a -] N/A
carreras afines.
Area de especialidad
requerl'da' Conocimiento técnico en mecanica y eléctrica de vehiculos
(Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
5t Manejo de Programas
Conoc’n:mento Informaticos: N/A
Especifico. = P —
Manejo de Equipo ¢ Conocimiento de la nomenclatura
Especializado y/o de la ciudad
Herramientas s Saber manejar
Experlenc:a' 2 afos en la administracién puUblica municipal preferentemente
Competencias Laborales
Directivas: PR
e N/A
Técnicas:
Habilidades e Mecanicas y eléctricas de vehiculos.
| General:
’ e Seriedad ‘
e responsabilidad en el trabajo
e buena presentacion.
12 ‘ Actitudes. . In'1<:|at|.va
e dinamismo.
13 | Horario Laboral. Lunes - domingo 6:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00 I MAR. 7
S _._Li | R e
RESPONSABILIDAD
T -_Ii B e b S TR R S o e el i S o L S
. Mobiliario y EqUIpo Es Responsab[e de dar el uso para el que estan
__J destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento
Manejo de Informacic'm' LTAl PQROO Articulos 11,1213 18 21 134 137

T TEE o DO

-
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Manejo de Presupuesto: N/A

: T T M ™ -

| AUTORIDAD:

|

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reporte en bitacora de las actividades realizadas, Informes del jefe inmediato
de la jornada laboral.

Informes del jefe inmediato de la jornada laboral.

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.

Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto Cohuo
Jefe del Area Operativa de Bacheo

Fecha: 21-03-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre Y cergs! ng;rgsenez Sanchez José Nombre y Cargo: C. José Francisco Uc Oxte

Chofer Chofer
Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO : PUESTO

Nombrey CargoC Wilberth Ambrosio
Peech Vee
Chofer

Nombre y Cargo: C. Cano Chay Renato
Chofer

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

UK M - L) ¢ ¥ £ » = PN z ) U 2 B

Nombrey Cargo = Rau]EIlasVera
Albornoz
. Chofer | § 'g »,

NombreyCargo C. Nahuat Ciau H[pollto
Chofer

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Chofer

Nombre y Cargo: C. Yeh Sarabia Luis Alonso

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Calderén Uc José
Francisco
Chofer

[Fec ha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombrey Cargo: C. Roger rigo
Dorantes Esquivel
Chofer

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Marin

Chofer

Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Z]erc’mileja ndro
Sanchez
Chofer

Fecha: 21-03-2025

— =7

FIRMA
Nombre y Cargo: C. D_oingue' 'o5m|'n.guez
Elmo =
Chofer

2 1 MAR 2073

Fecha: 21-03-2025

ﬂFech a: 21-03-2025
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CABO

INFORMACION GENERAL DEL PUES'I"O

2 NOMBRE DEL PUESTO Cabo
| fala.21 i
JEFE INMEDIATO Uefatura del Area Operativa de Bacheo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) Ao
Tener seguridad de que el trabajo de bacheo se realiza de la manera adecuada.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA |

JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE BACHEO

—— { &N

I
N/A

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- NO APLICA
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CABO

1 Vigilar la realizacion correcta de las reparaciones de bacheoy la segundad
del personal a su cargo.

5 Vigilar la limpieza, corte y bacheo de vialidades asignadas; que se
suministre el material y las herramientas necesarias al personal a su cargo.

3 Cumplir las drdenes del supervisor en cuanto a las prioridades a seguir.
Debera de ratificar que haya suficientes sefalamientos viales disponibles

4 (conos, letreros, chalecos); que se entregue las herramientas de trabajos
limpios.

s Reportar al supervisor cualquier falla mecanica en el equipo que se le haya
asignado (placas vibratorias).

6 Firmar junto con el almacenista los vales de salida del material y
herramientas, asi como estar pendiente de |la entrega de estos

- Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

Jefatura del Area Operativa de Bacheo

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el Ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
! ) l!‘ X Preparatoria o i

Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional =
i - profesional - Postgrado -
no terminada 5
= terminada
(2 anos)

Licenciaturao
carreras afines.

| Area de especialidad

requerl.da_ Conocimiento tecnico en bacheo
(Conocimiento
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol
Manejo de Programas " or
| MAR. 2073
Conocimiento N/A ' g
Especifico. Informaticos: . :
Manejo de Equipo » Nomenclatura de la ciudad
Especializado y/o e técnicas de bacheo, compactacién
Herramientas s« nivelacién y pavimentacion.

Experiencia: 2 afios en la administracion publica municipal preferentemente.
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CABO

Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
e Trabajos de campo
Habilidades s Herramientas de trabajo.
General:
e Seriedad

e responsabilidad en el trabajo
| » buena presentacion.

B - bl s
e dinamismo.

13 Horario Laboral. Lunes - domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

, NN S
THE 2 O TTEN

3 Manejo de Presupuesto: N/A

N oo [

AUTORIDAD:

1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1

EEEEEEEE S
I

Realizar en tiempo y forma su reporte de los trabajos de bacheo en la ciudad.

Reportes diarios de las actividades diarias realizadas.

’ A b 1Y
2 1 MAR. 2073



CODIGO: MO-OPS-SP-BP-01

w FECHA

~‘ = Ludilbotgdl dl DE EMISION: 21-03-2025
BENITO " UAREZ VERSION: 01

=" QUINTANAROO mmmsasmmer : :

T . PAGINA: 125 DE 171

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CABO

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto Cohuo
Jefe del Area Operativa De Bacheo

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL  SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PLUESTO PUESTO

Y I

EIRRea gt !_orla Pelphodlls Nombre y Cargo: C. Olayo Vicente Asuncion
Marcial : < Hi

Cabo
Fecha: 21-03-2025 IFecha: 21-03-2025
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4.4.21 DESCRIPCION

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombre y Cargo: Nufiez Camara Juan
Arcadio
Cabo
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Y PERFIL DE CABO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo: C. Angel Alfonso Flores
Cabo

Fecha: 21-03-2025

Nombre y Cargo: C. Brito Chan Genaro
Cabo

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nahuat
Cabo

Fecha: 21-03-2025

Nombre y argo: C. Jose Argel Chi Chan
Cabo

Fecha: 21-03-2025

Fecha: 21-03-2025

-_—
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
: NOMBRE DELVPUE'STO | Operadra) e uinaria Pesada
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa de Bacheo
. SUBOI?DINADOS DIRECTOS

- NUMERO DE
PERSONAS NOMBRE DFF PUESTo

Ayudante

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Tener personal competente para operar y manejar eficientemente cualquier
maquinaria pesada como: tractor, retroexcavadora, moto conformadora o Vibro
compactador.

| .UBICACIéN EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
]

OPERADOR DE <:| "
MAQUINARIA PESADA

AYUDANTE

DESCRIP

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- NO APLICA
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
Realizar trabajos como rehabilitacion de terracerias, compactacion de

1 areas, cargar materiales varios a los camiones de transporte de residuos
solidos.

2 Valorar la unidad en qué condiciones se encuentra la maquinaria.

- Conducir con precaucion y tomar las medidas pertinentes para proteger la
maquinaria y la integridad fisica de su ayudante.

4 Solicitar los servicios correctivos y preventivos para la maquinaria.

S Reportar cualquier anomalia que presente la maquinaria durante la
jornada laboral

6 Elaborar un reporte diario de actividades sobre el trabajo realizado.
Rehabilitacion, Riego de emulsién y compactacion de areas asignadas en

7 base a programas u orden del jefe superior, asi como la carga de materiales
varios a las unidades asignadas.

g Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

efatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO

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

ESCOLARIDAD: puesto
X | Preparatoriao .

Primaria Secundaria Técnica
Carrera

5 Carrera
Profesional 5
no terminada R profesional = )
2 af terminada
(Eahas] Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

N/A

Conocimiento tecnico en mecanica y manejo de maquinaria pesada

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

N/A

e Mecanica Diésel.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

10 Experlenma 2 afios en la administracién publica municipal preferentemente

Competenmas Laborales

Directivas:

s N/A
Técnicas:

¢ Manejo de maquinaria pesada mecanica.
General:

e Seriedad

e responsabilidad en el trabajo

e buena presentacién.

¢ Tratoamable

Actitudes. ¢ Responsabilidad
¢ Buena presentacion

Habilidades

I
Horario Laboral. Lunes-sabado 06:00 a 14:00

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

Manejo de Informacnon LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18, 21 134137

| AUTORIDAD:

1 } N/A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reportes dlarlos en bltacora sobre las actmdades reallzadas

Mantenimiento dptimo de la maquinaria asignada a su cargo.

i MAR 97973
! .;. %‘1:‘\1\. LFd
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
MAQUINARIA PESADA

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE- INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Guillermo Reyes Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto

Victorino Cohuo
Operador de Maquinaria Pesada Jefe del Area Operativa de Bacheo

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

o NOMBRE DEL PUESTO | Ayudante
: JEFE INMEDIATO Operador de Maquinaria Pesada

SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE

merel R

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ _[Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) s |
Brindar ayuda al operador durante los trabaJos que realiza con maqumarla pesada

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA . |

OPERADOR DE
MAQUINARIA PESADA

AYUDANTE

N/A

o 1 pMAD mmaT

IJI\!

DEscmpaéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNC!ONES INSTITUCIONALES
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

1FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

A poyar para facilitar el buen funcionamiento de la maqumarla en los
rabajos a realizar.

5 Reportar al operador cualquier falla mecanica detectada durante la jornada
laboral.

Mantener limpia la maquinaria al conducir las labores.

4 Apoyar al operador en las maniobras a realizar durante la jornada
5 Verificar nivel de combustible y lubricantes necesarios para el
funcionamiento de la maquinaria.
6 Cumplir las érdenes del operador de la maquinaria en cuando las
|prioridades a seguir.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
7 p ;
efatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO

I
Mérque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
X Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica:
\ Ctcta Carrera
Profesional )
no terminada profe.smnal . .
= terminada
(2 afios) Postgrado

Licenciatura o
carreras afines.

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en mecanica de maqguinaria pesada

" 0} AR Az

Idioma o Lengua: Espafiol ‘ Ml £4

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento

N/A W o
Especifico. - -

Mantenimiento y servicio de la maquina,
asi como el manejo de la maquinaria

Experlencla- 2 afios en la administracion pablica municipal

Com petenclas Laborales
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4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Directivas:
. N/A
Técnicas:
¢ Mantenimiento
e Servicio de la maquina
e Mecénica diesel
General:
e Seriedad
e Responsabilidad en el trabajo
e Buena presentacion
s |niciativa
¢ Dinamismo

Habllndades

Actitudes.

Horario Laboral. Lunes a viernes 06:00 a 14:00

RESPONSABILIDAD

Mobiliario y EqU|po

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

Manejo de Informacidén: N/A

3 Manejo de Presupuesto: N/A

™ =

AU'I'ORI DAD:

| N/A

| Realizar informes de los trabajos realizados

Mantener en 6ptimas condiciones la maquinaria

m 4 RILD) AoAw
F i 1 iAW, gy




CODIGO: MO-OPS-SP-BP-01

G' MUNICIPIO DE ool
o z DE EMISION: 21-03-2025
3E¥Jlg JUAREZ VERSION: 01
—_— PAGINA: 134 DE 171

4.4.23 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

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

Nombre y Cargo: C. Guillermno Victorino
Reyes
Operador De Maquinaria Pesada

Nombrey Cargo: C. Fidel Moo Pech
Ayudante

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

y 4 MAR 97
I MRk, 2



CODIGO: MO-OPS-SP-BP-01

MUNICIPIO DE i
DE EMISION: 21-03-2025
BENITO JUAREZ - VERSION: 01

QUINTANA ROO

PAGINA: 135 DE 171

4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
JETPATCHER

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

i (el )11 Mo JB81U] 39 e Bl Operador(a) de Jetpatcher
: JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa de Bacheo

.SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE '
'PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Tener personal competente para la operacidén y manejo de los trabajos que se realizan |
con la Jet-Patcher.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
|

OPERADOR DE <::
JETPATCHER i

MARD #aea=

AYUDANTE LR 2

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUClONALES
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
JETPATCHER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO %

] Operacion del motor auxiliar y bacheadora de la jet-Patcher para los
rabajos de bacheo.

1 Verificar los niveles de aceite de la maquina bacheadora.

5 Realizar los trabajos de bacheo, asi mismo dar mantenimiento preventivo y
limpieza de la maquina al'termino de las actividades de trabajo.

3 Reportar cualquier desperfecto que suceda durante la jornada laboral.

& Elaborar un reporte diario sobre las actividades desarrolladas segun el
[programa.

5 Reparaciones menores a la Jet-Patcher.

6 En caso de siniestro reportar a su jefe inmediato.

7 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Jefatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO
i Marque con una (X) el Clligrd de estudios requerido para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
- X Preparatoriao i
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional x
2 - profesional - -
no terminada 2
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao N/A

carreras afines.

Area de especialidad

requerida

(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en mecanica y manejo de maguinaria pesada.

Idioma o Lengua: Espafol
Eay Manejo de Programas 7 1 MAK, 2475
Conocimiento Iiferrstlcos: N/A .

ifico.
ESpacifico Manejo de Equipo

Especializado y/o
Herramientas

Mantenimiento y servicio de la magquina
bacheadora (Jet-Patcher).

Experiencia: 2 aflos en la administracion publica municipal preferentemente.

10
Competencias Laborales
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
JETPATCHER

Directivas:
e N/A
Técnicas:
Habilidades » Manejo de la maquina bacheadora (Jet-Patcher).
General:
¢ Seriedad
e responsabilidad en el trabajo
» buena presentacion.
e Iniciativa
e dinamismo.

’ Actitudes.

| %
‘ Horario Laboral. Lunes- viernes 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

‘ Manejo de Presupuesto N/A

Med|a BaJ Nu[o
AUTORIDAD:

£ [ N/A
1NDICADOR DE DESEMPENO PI!OFESIONAI.

1 | Reporte dlarlo en bltacoras de las actividades realizadas.

—’ Informar al jefe inmediato de la actividad realizada en la jornada laboral.

s D a1
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4.4.24 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR (A) DE
JETPATCHER

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL JEFE INMEDIATO

PUESTO

77

| i FIRMA | FIRMA
Nombre y Cargo: C. Manuel Martin Dzul Nombrey Cargo: Osiel Filiberto Basto
Santiago Cohuo
Operador de Jetpatcher Jefe del Area Operativa de Bacheo

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO &

NOMBRE DEL SIS e 8 Ayudante
JEFE INMEDIATO Operador (a) de Jetpatcher

SUBORDINADOS DIRECT OS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

= {Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe}
Brindar ayuda al operador durante los trabajos que realiza con la maquinaria pesada.

| _ UBICACION EN EL ORGANIGRAMA b

OPERADOR DE

JETPATCHER
I

AYUDANTE <::|

[
N/A

~ & MAR gy
A f\il'i:i., 7 3

nescmpcnéu ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

NO APLICA
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Apoyar para facilitar el buen funcionamiento de la maquinaria en los
trabajos a realizar
5 Reportar al operador cualquier falla mecéanica detectada durante la jornada
laboral
3 Mantener limpia la maquinaria al concluir las labores
4 Apoyar al operador en las maniobras a realizar durante la jornada
5 Verificar nivel de combustible y lubricantes necesarios para el
uncionamiento de la maquinaria
6 Cumplir las érdenes del operador de la maquinaria en cuanto las
prioridades a seguir.
Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
7 < :
efatura del Area Operativa de Bacheo.

PERFIL DEL PUESTO i

ESCOLARIDAD: puesto

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

Primaria

X

Preparatoriao )
Técnica

Carrera
Profesional
no terminada
(2 afios)

Carrera
profesional
terminada

| Postg rado

Licenciatura o
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en manejo de maquinaria pesada

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol e P

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Mecanica diésel

|

10 Experiencia: TR

Competencias Laborales

2 afos en la administracién publica mu

ipal pref
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Directivas:
. N/A

Técnicas:
Habilidades - N/A

General:
e Seriedad
¢ Responsabilidad
e Buena presentacion

Actitudes. *+ Iniciativa
e dinamismo
Horario Laboral. Lunes a viernes 06:00 a 14:00
» D) AR NAD

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: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137
Ita Media Baja Nulo

Manejo de Presupuesto: N/A

Ita Media Baja Nulo
N/A

Informar al jefe inmediato toda actividad realizada con la maquinaria pesada.

Mantener en éptimas condiciones la maquinaria.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

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.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL —
PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Cordova Valenzuela Nombre y Cargo: C. Manuel Martin Dzul
Guadalupe Santiago
Ayudante Operador de Jet-Patcher

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

| INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Mecanico(a)
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa de Bacheo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
'PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

Ayudante

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO
3 {Anote brevemente el objetivo o razén por Ia cual existe) : |
Proporcmnar de manera oportuna el mantenimiento y servicio de reparaaon al parque
vehicular, asi como de maquinaria pesada de la Direccién.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE BACHEO
|

MECANICO . <:| "E'
I < \ ¢ ~ \

AYUDANTE 7 1 MAR. 707

DESCRIPCIéN ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

1 Dar servicio de reparaciony manteniento al parque vehiclar de bacheo.
2 Realizar diagnéstico de vehiculos, placas vibratorias, maquinaria pesada.

= Solicitar las piezas necesarias para las reparaciones a realizar

4 Dar mantenimiento preventivo y/o correctivo a placas vibratorias, motores,

maquinaria y vehiculos

5 Establecer el sistema que seguira en las solicitudes de trabajos en el
mantenimiento correctivo

6 Elaborar un reporte diario de actividades realizadas

7 Reportar cualquier eventualidad presentada durante las horas de trabajo

8 Preparacion de aditivos para mantenimiento de vehiculos de maquinaria

9 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
Jefatura del Area Operativa de Bacheo

PERFIL DEL PUESTO

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

; m Secundaria

Preparatoriao
| Técnica

no terminada
(2 afios)

. 2 X
| Primaria
Carrera
2 Carrera
Profesional +
- profesional -

! terminada

Postgrado

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en mecanica

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

espafiol

Manejo de Programas
Informaticos:

N/A

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Conocimiento de mecanica en general y
en reparacién de placas vibratorias.

Experiencia:

2 afios en la administracién publica municipal preferentemente.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

| Competencuas Laborales %

Directivas:
« N/A
Técnicas:
* Manejo de mecénica (Placas vibratorias).
Habilidades General:
e Dinamismo
e capacidad de trabajar bajo presién
e responsabilidad
s iniciativa.
¢ Discreto
Actitudes. *» Organizado
s Responsable

J Horario Laboral. Lunes- viernes 06:00 a 14:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

TN 7 '_x— '

Manejo de PresupuestO' N/A

‘ AUTOREDAD.

‘ So]|C|tar ordenar

DICADOR DE DESEMPENO PROFESIOHAL

g 'I Estado fisico del Parque vehlcular en cada turno de trabajo.

p 2 Reporte de actividades de trabajo diario. : FhA
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE MECANICO (A)

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL B
Z et o | JEFE INMEDIATO _

Nombre y Cargo: C. Freddy del Carmen Nombre y Cargo: Osiel Filiberto Basto
Romero Almeyda Cohuo
Mecanico Jefe del Area Operativa de Bacheo

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

I MAR. 777
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO :\S[eE]q)¢=
4.4.27 | e -
- JEFE INMEDIATO | Mecanico

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| < (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) i
Fortalecer el equipo de trabajo mecanico y agilizar el servicio del area.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

MECANICO
I
AYUDANTE (T Foviy x)
1
N/A 7 1 MAR, 7075

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
- NO APLICA
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 Ayudar al mecanico en los trabajos de reparacién, mantenimiento y
preventivo del parque vehicular de la direccién.

2 Apoyar al mecanico en todas las actividades de este

< Asistir al mecanico técnicamente y para suministrar la herramienta
necesaria

4 Hacer llegar las herramientas y piezas necesarias para la reparacién en el
Area de trabajo

B Verificar el correcto funcionamiento de las partes instaladas

6 Asistir en la elaboracién de reportes diarios de actividades

7 Realizar la revision general del area de trabajo para evitar la pérdida de
herramientas

8 Realizar la limpieza de herramientas de trabajo después de cada turno

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

| ESCOLARIDAD:

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo gradoestudios requerido para desarrollar el
puesto

i

Primaria - Secundaria X% B Preparatoria o .
Técnica
Carrera
Profesional Carrera
no terminada 5 profesional % Postgrado -
.. terminada
(2 afios)

p—

Licenciaturao
carreras afines.

N/A

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento
Técnico).

Conocimiento en mecanica y reparacion de placas yibratorias

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espariol .t MO P

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Conocimiento  en - ‘reparacion ' de placas
vibratorias

Experiencia:

2 afnos en la administracién publica municipal preferentemente.
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Competencias Laborales

Directivas:
o N/A
Técnicas:
* Tener conocimiento de mecénica
Habilidades * reparacion de las placas vibratorias.
Ceneral: :
¢ Seriedad

* responsabilidad en el trabajo
= * buena presentacion.
Actitudes. i (Tr.'a.t ¥ .amabl_e 2 A
* Iniciativa y dinamismo.

Horario Laboral. Lunes - viernes 06:00 a 14:00

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

S Manejo de Presupuesto N/A

=
‘ AUTORIDAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportar cualquier anomalia que se presente con eI equipo de trabajo

2 ‘ Mantener en cada turno el equipo de trabajo en buen estado. L“ (S A

9 1 MAD nanarc
2 ! ?‘::1:\'. /70
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4.4.27 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

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.

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Freddy del Carmen Romero Almeyda
Mecanico

Fecha: 21-03-2025

~ PUESTO

Pa
el ~_Ayudante i
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
 PUESTO :

Nombre argo: C. Baas Pech Alfredo
Adrian
Ayudante

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL ~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre \% argo: 55 origuez Olmos
Odilon
Ayudante

Fecha: 21-03-2025
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE PIPAS
INFORMACIGN GENERAL DEL PUESTO
3 NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura deIArea Operativa de Pipas

JEFE INMEDIATO Jgfatura del Departamento Operativo de Bacheo y
| Pipas
SUBORDINADOS DIRECTOS
NUMERO DE
PERSONAS s NOFBRE DEL P?ESTO :
1 Supervisor
2 Chofer
1 Ayudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

. (Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
Optimizar la coordinacién del suministro de agua potable en las colonias irregu]ares

escuelas publicas y dependencias del Gobierno Municipal, asi como el apoyo en
incendios forestales.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
OPERATIVO DE BACHEQ Y PIPAS

1 \ =

JEEATURA DEL AREA <:J e
OPERATIVA DE PIPAS
1

5 -
Vi ¥
ViFl (AL

SUPERVISOR
I f 4=

I |
CHOFER AYUDANTE
GENERAL
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE PIPAS
~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES

- NO APLICA

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1 de la ciudad carentes del servicio del vital liquido, el apoyo en incendios
orestales, en escuelas publicas y dependencias del gobierno municipal.

Coordinar el suministro de agua potable en las zonas donde no existe

= infraestructura hidraulica y se carece del vital liquido.

2 Brindar apoyo en los planteles educativos que requieren el abasto de agua
[potable y no cuente con red hidraulica.

4 Apoyar a las dependencias de Gobierno con el suministro de agua potable

5 IRealizar recorridos para detectar cualquier anomalia que se presente
durante el suministro de agua potable

6 Solicitar oportunamente todos los implementos y material requeridos para
el suministro de agua potable

7 N‘Reportar cualquier desperfecto que pudiera presentar la unidad durante la
jornada laboral

g Dar seguimiento a las demandas de la ciudadania turnadas a la

Coordinacion de Pipas de la Direccion General

9 Verificar que el agua suministrada retina las caracteristicas de potabilidad
necesarias para el consumo humano

10 Vigilar que el abasto de agua se realice sin contratiempos

Comprobar que los tanques cisterna de los vehiculos se encuentren
limpias vy libres de gérmenes

‘foordinar el apoyo a la dependencia de Bomberos en los incendios
orestales

13 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su Gaso asagne la
efatura del departamento de Bacheo y Pipas R

1

12

y ¥
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE PIPAS

PERFIL DEL PUESTO

e

ESCOLARIDAD: [puesto
: 3 Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
| carrera Carrari
Profesional Fofasi I
& | no terminada st it 5 i
| (2 anos) terminada Postgrado

| Licenciaturao

7 . N/A
= | carreras afines.
‘ Area de especialidad
| requerida o ; ;
o Conocimiento tecnico en mecanica
8 (Conocimiento
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol
Manejo de Programas 5 :
Conocimiento Informaticos: PagUELCHE BIicS
Especifico. 3 E i
P Manejo de Equipo : ?anzj.o ge pa:rsoc?a!c. bai
(T L] i
Especializado y/o oy ot ey i 1
Hariamilaitas e Conocimiento de vehiculos
3 Control de salubridad.
10 Experiencia: 2 afos en la administracién publica municipal preferentemente.

Competencias Laborales

Habilidades

Directivas:
e Liderazgo
¢ Manejo de conflictos
e Capacidad para tomar decisiones

Técnicas:
¢ Manejo de mecanica

General:
e Buena presentacién
* capacidad de trabajar bajo presién
e trato amable :
« facilidad de palabra
¢ iniciativa y dinamismo.

Actitudes.

e Discrecién
e Proactivo
e Responsabilidad

Horario Laboral.

Lunes — Domingo 06:00 a 14:00 - 15:00 a 22:00
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4.4.28 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL AREA
OPERATIVA DE PIPAS

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

Manejo de Informacién' I_TAIPQROO Artl’culos 1 1213,18,21,134,137

Mane;o de Presupuesto Fracc 215, art9fracc2

O DN N T

AUTORIDAD.

: | Aprobar autorlzar asignar, valldar dar Vo Bo.

INDICADDR DE DESEMPENO PROFESIONAL
1

Reporte dlaTIO de actividades en bitacoras

rARespuesta a la atenciéon a demandas ciudadanas

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

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Diego GuLIle mo Patifio
Funhez FIVE W
Jefatura Del Departamento Opera:cjyo De
Bacheo Y Pipas | 717

Nombre y Cargo: C. Hugo Daniel Valle
Ambrosio
Jefe Del Area Operativa De Pipas

Fecha: 21-03-2025 |Fecha: 21-03-2025
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO R dc)
JEFE INMEDIATO Jefatura del Area Operativa de Pipas

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |

PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO____
2 Chofer
1 Ayudante General

SUBORDINADOS INDIRECTOS

0 N/A

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Procurar el control diario del trabajo operativo que se realiza a cargo de las areas
adscritas a la Direccidn

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA 7

JEFATURA DEL AREA

OPERATIVA DE PIPAS
I

SUPERVISOR <:I IMDA

5 4 MA ) T o
| j_' 1 ?-'H-*.R. TALE

‘ \ AYUDANTE . {,*'
EHOEER GENERAL
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

FUNCIONES INSTITUCIONALES

: INO APLICA
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

igilar el cumplimiento del personal que tiene la responsabilidad del
] rabajo operativo de pipas, suministro de agua potable en las colonias
irregulares, escuelas publicas, dependencias del gobierno municipal,
acciones de apoyo en casos de incendios forestales.

2 Asignar las rutas de trabajo y verificar el avance seguin el programa

3 Supervisar que se lleven a cabo las tareas asignadas

i Atender a la ciudadania en su necesidad del servicio de agua a través de las
pipas

5 Realizar recorridos en donde se distribuye el agua a través de pipas

6 Observar el mantenimiento correctivo y preventivo de las unidades
después de cada turno

7 Elaborar un informe diario de actividades

8 Comprobar que los tangues cisterna de los vehiculos se encuentren
limpias
Vigilar que los operadores y chéferes hagan buen uso de la unidad bajo su

9 resguardo, asi como que los trabajadores cuenten con las herramientas

necesarias para el desemperio de sus funciones

10 Responsable de mantener el control operativo del personailﬁé‘su\ca_rgo

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

" Jefatura del Area Operativa de Pipas

PERFIL DEL PUESTO

Marqcon una (X) el dltimo gradequerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
Preparatoria o

Primaria E Secundaria Técnica

Carrera

Carrera z

Profesional Brafesiomal = )
terminada
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

no terminada i Postgrado
(2 afios) ? o

Licenciaturao

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

Conocimiento tecnico en mecanica

Idioma o Lengua: Espafiol

Manejo de Programas

I
Paqueteria office

L Informaticos:
Conocimiento "
Especifico. ) 4 . Manejq de personal A
Manejo de Equipo s Supervisar rutas de trabajo
l Especializado y/o ¢ Conocimiento de vehiculos
| Herramientas * Control de salubridad.
!
|
10 | Experiencia: 2 afios en la administracién publica municipal preferentemente.
Competencias Laborales

e Lliderazgo,
* Manejo de conflictos,
s Capacidad para tomar decisiones.

Técnicas:
Habilidades * Manejo de mecdnica.
General:
¢ Buena presentacién
e capacidad de trabajar bajo presién
s« trato amable e
e facilidad de palabra BENITO JUAR
e iniciativa y dinamismo. AL
o Discreto.
» Organizado. :
2 e 21 MARD 2oz
Actitudes. « Metddico. 7 1 MAR, 275
e Proactivo.
e Responsable.

13 Horario Laboral. Lunes - domingo 06:00 a 14:00 —14:00 a 22:00

| S -
 RESPONSABILIDAD l

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137
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4.4.29 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Manejo de PresupuestO' N/A

lNDlCADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i 1 Informar alJefe inmediato de toda actividad reallzada en la jornada [aboral

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
dlsp05|C|ones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

Nombrey Crgo: C. Cab Tuz Florencio
Rosendo
Supervisor

RFecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

Nombrey Cargo C. Hugo Valle Ambrosio
Jefe del Area Operativa de Pipas
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO [{eisle}i=]g
404030 I i
JEFE INMEDIATO | Supervisor

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS | NOMBRE DEL Pl{EﬁSTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

{Anote brevemente el objetivo o razén por la cual existe) |
manejo y operacién de los vehiculos encargados de Distribuir el suministro de agua

potable en las colonias irregulares, escuelas publicas y dependencias del Gobierno
Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
CHOFER <:| IM DA
| 7 1 MAR. 7075
N/A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

- NO APLICA
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Distribuir el suministro de agua potable en las zonas de la ciudad carentes
1 del servicio del vital liquido, en escuelas publicas y dependencias del
gobierno municipal, asi como en incendios forestales.
. rDistribuir el suministro de agua potable en las zonas donde no existe
infraestructura hidraulica y se carece del vital liquido
5 Revisar las condiciones de la unidad, asi como verificar los niveles de agua,
liguido de frenos, bateria, aceite de motor y transmisién
3 Acudir a la gasolinera autorizada para la carga de combustible
4 Cumplir las 6rdenes del supervisor en cuanto las prioridades sefialadas
para la distribucion de agua
5 Atender los operativos de abasto de agua segun programa de trabajo en
dependencias del Gobierno Municipal
6 f[aborar un informe de actividades diarias realizadas segun programa de
rabajo
7 Reportar cualquier anomalia de la unidad detectado durante la jornada
laboral
8 ”Entregar al término de su jornada laboral la unidad limpia
9 llj_as demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
efe Operativo de Pipas

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requendo para desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
X Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
% Carrera
Profesional
A profesional
no terminada
4 = terminada
(2 afos)

Postgrado: .o

Licenciaturao VLA A
carreras afines. 38 e 4

Area de especialidad
requerida

8 (Conocimiento
Técnico).

Conocimiento tecnico en mecanica 7 1 MAR. 7075

e Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento 9 P

Especifico. Manejo de Programas
Informaticos:

N/A
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Manejo de personal
conocimiento de vehiculos
control de salubridad
conocimiento de toda la ciudad.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Experiencia: 2 afios en la administracién puUblica municipal preferentemente.

| Competencias Laborales

Directivas:
e N/A
Técnicas:
» Manejo de mecdnica.
Habilidades Generak >
« Buena presentacion
e capacidad de trabajar bajo presién
e tratoamable
 facilidad de palabra
e iniciativa y dinamismo.
s Discrecion
Actitudes. * Responsabilidad
« Disponibilidad

13 ‘ Horario Laboral. Lunes - domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

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: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

AUTORIDAD:
1 A
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Reportes diarios en la operatividad para Informes de |a direcciéon

| 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
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4.4.30 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

JEFE INMEDIATO

4

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Florencio Cab Tuz
Supervisor

Fecha: 21-03-2025

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
_ PUESTO

Nombre y Cargo: C. Ceh Yah Carlos Augusto
Chofer

Nombre y Cargo: C. Silvano Hernandez Carlos

Alberto
Chofer

Fecha: 21-03-2025

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Fecha: 21-03-2025

" SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

FIRMA
Nombre y Cargo: Vacante Nombrey Cargo Vacante
Chofer Chofer YUNTAMIENTO DE

PUESTO

Fecha: 21-03-2025

lFecha: 21-03-2025 _ bW

" que noe
3 / 1"
l/ { ‘rv i\, 7%
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
B (el V=10l V]33 e B Ayudante General
4.4.31 —
JEFE INMEDIATO | Supervisor

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE |
PERSONAS | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

(Anote brevemente el objetivo o razon por la cual existe) ‘
Brindar apoyo al chofer en la unidad, para el suministro de agua potable en las colonias
irregulares, el apoyo en incendios forestales, asi mismo a escuelas publicas y
dependencias del Gobierno Municipal.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
I
AYUDANTE GENERAL <:\ MDA
l .
N/A 7 1 MAR, 7077

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES
FUNCIONES INSTITUCIONALES
B INO APLICA
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Ayudar al chofer para la operaaon de la unidad asignada para atender el
suministro de agua potable en las zonas de la ciudad carentes del servicio
del vital liguido, el apoyo en incendios forestales, en escuelas publicas y
dependencias del gobierno municipal.

N

Checar que la motobomba se encuentre en buen estado de
funcionamiento.

Completar los niveles de aceite y combustible a la motobomba

Revisar que las mangueras se encuentren en buen estado

Reportar al chofer cualquier anomalia detectada durante el servicio

Atender a la ciudadania en el suministro de agua potable

Cargar la manguera colocarla en los recipientes a llenar

(00T I o 2 T (N @ I (W S O

“Lavar la pipa y mangueras para entregar agua libre de suciedad

Xe}

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

Supervisor

PERFIL DEL PUESTO

X) el ultlmo grado de estudios requerido para desarrollar el

Marque con una (

puesto

: X Preparatoriao N
Primaria Secundaria Técnica
Earrera Carrera
Profesional
no terminada j profesional i )
2 aft terminada
(2 afios) Postgrado
Licenciaturao
carreras afines.

requerid

Area de especialidad

(Conocimiento
Técnico).

a L3 3 .
Conocimiento tecnico en mecanica

n 9 r nAn—
) 1 MAR 7075

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua: Espanol

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

N/A

Conocimiento de equipo de trabajo.
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10 Experiencia: 2 afios en la administracién publica munlmpal preferentemente.
 Competencias Laborales

I Directivas:
o N/A
Técnicas:

* Manejo de mecdnica (motobomba)
| * Buena presentacién
capacidad de trabajar bajo presién
trato amable
| iniciativa y dinamismo.
| e Discreto
12 Actitudes. s Organizado

| Habilidades General:
facilidad de palabra
e Responsable

13 Horario Laboral. Lunes -domingo 06:00 a 14:00 - 14:00 a 22:00

RESPONSABILI DAD

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

Manejo de Informacion: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

2 AP = e = Ll - i ———
THE  TTE A T

3 Manejo de Presupuesto: N/A

. ecia | - X

AUTORIDAD:
1 N/A

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAI.
1

Reporte de actlwdades diarias.

| Informes realizados por el jefe superior. 2 1 MAR. 7075

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 apegdndome a las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.31 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

oo oo JEFEINMEDIATO ..

Nombre y Cargo: C. Florencio Cab Tuz
Supervisor

Fecha: 21-03-2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO : PUESTO

% 2k

 Nombre yCa: Vacante Nombrey Carg: C. Moo Pech Jose Ricardo
Ayudante General Ayudante General

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025

2 91 MARD anox=
,) I MaAR, 72114
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4.4.32 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL DEPARTAMENTO
DE MUNICIPALIZACION DE FRACCIONAMIENTOS

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | JefatL.Jra deI.Departamento de Municipalizacién de
4.4.32 | | Fraccionamientos

' JEFE INMEDIATO Direccién De Bacheo Y Pipas
SUBORDINADOS DIRECTOS

"L‘éﬁiﬁﬁfﬁ | NOMBRE DEL PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBIJETIVO GENERAL DEL PUESTO

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

Fortalecer el equipo de trabajo de verificaciones de redes de servicios publicos a cargo
de la direccién de bacheo y pipas

| UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECCION DE BACHEO Y
PIPAS

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE IhAD A Y
MUNICIPALIZACION DE <I|
FRACCIONAMIENTOS

a4 MAD nnan—
} | !"‘E.A‘.:E. e“““-':‘!

N/A
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DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

IFUNCIONES INSTITUCIONALES

|FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

NO APLICA

Dar atencién Y segmmlento a la documentacién recibida de la direccién de
desarrollo urbano dirigida a la direccion de bacheo y pipas

Recibir la documentacidén de la direcciéon de desarrollo urbano referente a
solicitudes de verificacion de redes de servicios publicos municipales,

2 5 i 53 .
turnarlos al area correspondiente para la atencién pertinente y dar
seguimiento hasta dar respuesta de esta ante quien corresponda.

3 Verificar la documentaciéon de respuesta antes de tramitarla

4 Dar copia de toda la informacién concluida al area que atendié el oficio de
solicitud de la direccion de desarrollo urbano

c Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la

Direccion de Bacheo y Pipas.

PERFIL DEL PUESTO

Margue con una (X) el dltimo gad de estudios reqedo para desarrollar el

puesto
Preparatorla o X
Primaria Secundaria Tecmca
Carrera
= Carrera
Profesional .
. - profesional -
no terminada inad
(2 anos) terminada Postgrado
L -
lcem:tatul_'a o N/A
carreras afines.
Area de especialidad : { |
requerida - ; agd s oS .
e Conocimiento tecnico en municipalizacion de areas
(Conocimiento
Técnico). AR, 70
Idioma o Lengua: Espafiol
Conocimiento Manejo de Programas N/A
Especifico. Informaticos:
Manejo de Equipo Conocimiento en reparacién de placas
Especializado y/o vibratorias
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’ Herramientas

10 J Experiencia:

3 afos en la administracién publica municipal preferentemente.

Competenclas Laborales

Directivas:

¢ Toma de decisiones

e Solucién de problemas
Técnicas:
Habilidades * Tener conocimiento de municipalizacién de areas
General:

*» Seriedad

* Responsabilidad en el trabajo

* Buena presentacion

¢ Trato amable

Actitudes. ¢ Iniciativa y dinamismo
e Facilidad de palabra

Horario Laboral. Lunes a viernes 06:00 a 14:00

RESPONSABILIDT | | -

Moblllarloy EqU[pO

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

Manejo de Informacioén: LTAIPQROO Articulos 11,12,13,18,21,134,137

ManeJo de Presupuesto N/A

o - B T T

AUTOR!DAD.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Tener conommlento en leyesy reglamentos

Reportar cualquier anomalia que se presente con el equipo de trabajo

a9 49 KMAD Ans—-
£ 1 MAR, A1)
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Me comprometo a desempenfar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis compafieras(os) y personal a cargo trabajo en equipo desde el
buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: Jefatura del Nombre y Cargo: Lic. Ricardo Israel
Departamento de Municipalizaciéon de Hernandez Montiel
Fraccionamientos VACANTE Director De Bacheo Y Pipas

Fecha: 21-03-2025 Fecha: 21-03-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION < - - FECHA DE
ANTERIOR | AcTUAL | RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ORI ACioN

o1 o1 .
2021-2024 | 2024-2027 ACTUALIZACION 21-03-2025




