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03. CAPITULO | DE GENERALES

PORTADA

Anotar el nombre del Municipio de Benito Juarez, el Escudo del Municipio fecha de Elaboracion, asi como los
datos de Identificacion del Manual, como son; 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 Organico de la Administracion Publica Centralizada de Benito Juarez, Quintana Roo.

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

INTRODUCCION

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

ANTECEDENTES

Apartado en el que se relata la informacion del origen y evolucion 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, sefiala las funciones que deben realizar los
servidores publicos asignados a la dependencia, Unidad administrativa y/o Entidad Municipal.

OBJETIVO

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 atribucion 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 cumplimiento. 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 de la 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 pard@metros necesarios para ejecutar los procesos y
actividades en cumplimiento de la funcién, planes, programas y proyectos previamente definidos por la
organizacion que rigen la actuacion de los integrantes de la institucién, encaminados a lograr los objetivos y
cumplir la misién.

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 érea 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 descripcidn especifica para ampliar la definicion
correspondiente que permita al lector una mejor comprensién del manual.

INVENTARIO DE PUESTO

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

DESCRIPCION DE PUESTO

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

SECCION DE CAMBIOS

Se especifica el nimero de version 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 violencia contra las mujeres.

Por ello, exhortamos para que la informacion 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 AQUIi 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. AR, £
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3.1 INTRODUCCION

La elaboracién del presente Manual de Organizacion de la Direcciéon General de Servicios
Publicos Municipales tiene como finalidad dar a conocer las principales labores que
desempenen los funcionarios publicos a ella adscritos, asi como las del personal de
direcciones de area y coordinadores que la integran, las cuales trabajan por separado y
son auténomas en su administraciéon y libres en ciertos rubros de toma de decisiones, pero
sin perder la objetividad de que el fin Gltimo es trabajar en conjunto para con la Direcciéon
General alcanzar, superar y mejorar, los diversos programas de accién, que de manera
anual son establecidos y asi las diversas direcciones como son : Direcciéon de Taller
Municipal, Direccién de Alumbrado Publico, Direccién de Bacheo y Pipas, Direccién de
Atencién a Demandas Emergentes, Direccién de Pozos y Playas, Direccion de Parques y
Areas Jardinadas, Coordinacién de Inspeccion.
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3.2 ANTECEDENTES

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

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

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

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

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

A través de la vida de Cancln 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 ritmo que la demanda de los Servicios en el
Municipio.

Durante los diferentes periodos de la Administracién Publica Municipal desde su inicio a
la actualidad como se registra en los informes de Gobierno correspondientes a cada trienio
el incremento de la poblacién y el crecimiento de la ciudad son factores demandantes que
obligan a crear nuevas estrategias para la atencion de los Servicios PUblicos Municipales.
Si consideramos que en 1980 la poblacién de Benito Judrez es de 37,190 habitantes y para
el 2005 es de 572,973 habitantes a 30 afos de su fundacién y si a esto le adicionamos el
crecimiento de la mancha urbana que para el periodo de 1975 - 1978 es de una superficie
de 277 hectareas y para el periodo de 1999 — 2002 |la superficie es de 4,057 hectareas.

La creacidn de fraccionamientos habitacionales, la aparicién de nuevos asentamientos en
la ciudad, asi como en el crecimiento en las delegaciones, incrementan la i[demanda de
Servicios Publicos.
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3.2 ANTECEDENTES

Actualmente la Direccién General de Servicios Publicos Municipales recolecta al dia
alrededor de 600 toneladas de basura promedio, la red de Alumbrado Publico esta
integrada aproximadamente de 31,889 luminarias. Se brinda mantenimiento a 322
parques y 2689 areas verdes mas camellones, glorietas, fuentes y monumentos. De igual
manera brinda mantenimiento a 2,300 pozos de absorcién que integran el drenaje pluvial.
Referente al mantenimiento de vialidades si bien se cuenta con poco mas de mil
kildbmetros 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 segun las necesidades del area teniendo en cuenta las
condiciones climatolégicas 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).

“Cancun Desarrollo Turistico en la Costa Turquesa, fecha de impresién 15 de octubre de
1982, la disposicién general de la obra, textos, dibujos y fotografias son propiedad de
FONATUR".

C. Alonso Alarcén Moreli Presidente Municipal del Honorable Ayuntamiento
Constitucional del Municipio de Benito Juarez, Estado de Quintana Roo a sus habitantes
SABED:

Que con fundamento en lo dispuesto por el Articulo cuarenta y uno, Fracciéon Segunda, de
la Constituciéon Politica del Estado Libre y Soberano de Quintana Roo, ha tenido a bien
expedir el siguiente:

Bando Municipal del Municipio de Benito Juarez Estado de Quintana Roo 1975-1978.
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3.3 MARCO NORMATIVO

ULTIMA FECHA DE

NUM. NOMBRE DE LA NORMATIVIDAD / DOCUMENTO PUBLICACION
Constitucién politica de los Estados Unidos Mexicanos 14/06/2024

Publicada en el periddico Oficial
de la Federacién

Constitucion politica del estado libre y soberano de - T/02/2025
2 Quintana Roo B e et ™
Lot : 09 /10/2024
2 Ley de los Municipios del Estado de Quintana Roo Publicada en el periédico Oficial
de la Federacion
Reglamento del Gobierno Interior del Ayuntamiento del pisbﬁi{zgil
4 Municipio de Benito Juarez, Quintana Roo periédico Oficial de la
Federacion
Reglamento Organico de la Administracion Publica 29/12/2008
. e : < H Publicada en el
5 Centralizada del Municipio de Benito Juarez, Quintana periédico Oficial de la
Roo Federacion
Reglamento Interior de la secretaria Municipal de Obras 23 /07/2010
AT P e T H z Publicada en el
6 Publicas y Servicios del Municipio de Benito Juarez, peritdico Oficialdela

Quintana Roo Federacién
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

Articulo 135.- La prestacion del servicio de Limpia, comprendera las siguientes acciones:

l.- Realizar constante y permanentemente el barrido de calles, plazas, jardines, camellones,
parques publicos y otras areas;

Il.- Administrar, operar y supervisar el barrido manual y/o mecanico de las vias y areas
publicas y areas verdes de jurisdiccion municipal;

I1l.- Vigilar que los particulares cumplan con el presente Reglamento y demas
disposiciones administrativas que regulan el servicio pUblico de gestién integral de
residuos solidos;

IV.- Conservar en buen estado los recursos materiales municipales destinados al barrido
manual y/o mecdanico de las vias y areas publicas y areas verdes de jurisdiccién municipal;

V.- Programar y supervisar el mantenimiento de instalaciones, vehiculos, maquinaria
pesada, instrumentos, herramientas, implementos y equipos destinados al barrido
manual y/o mecéanico de las vias y dreas publicas y areas verdes de jurisdiccién municipal;
Y €n su caso prever su reemplazo, para su correcto funcionamiento;

VI.- Vigilar y controlar la limpieza en plazas, jardines, parques y avenidas, procurando su
perfecta conservacion, arreglo ornamental y mantenimiento;

VII.- Organizar e implementar los sistemas y procedimientos para la prestacién del servicio
publico de limpia;

VIll.- Organizar campanas de limpia, coordinandose para tal efecto con las dependencias
oficiales, clubes de servicio, camaras, sindicatos, colonias populares, centros educativos y
demas entidades, asi como personas interesadas;

IX.- Instalar depdsitos de basura en numeros suficientes, que cubran las necesidades de la
poblacién y cuidar de su conservacion;

X.- Comunicar a las autoridades superiores, las infracciones de que tengan conocimiento
a fin de que impongan las sanciones correspondientes, de conformidad con el presente
Reglamento;

Xl.- Atender las quejas que se presenten en relacién al servicio municipal de limpia;

Xll.- El lavado de calles, avenidas y camellones cuando fuere necesario;
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3.4 ATRIBUCIONES INSTITUCIONALES

XlIll.- Elaborar la programacién y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento del servicio de barrido manual y/o mecanico
de las vias y areas publicas, y

XIV.- Colaborar con las demas dependencias de la Administracion Puablica Municipal en la
ejecucion y vigilancia de programas comunes en materia del servicio publico de gestiéon
integral de residuos sélidos.

XV.- Realizar campanas de limpieza y descacharrizacion.
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3.5 OBJETIVO GENERAL

Incrementar la inversién 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
Benitojuarenses.

3.6 MISION

Brindar, desempenar y realizar la actividad de trabajo digno, eficaz y
competente para el desarrollo sustentable de los ciudadanos.

3.7 VISION

Crear una imagen con el propdsito que los Benitojuarenses tengan una
vida futura de mayor crecimiento, bienestar y progreso
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3.8 PRINCIPIOS Y VALORES INSTITUCIONALES

PRINCIPIOS

s Eficacia

¢ Compromiso Institucional

« Eficiencia

VALORES

e Espiritu de Servicio

» Responsabilidad

e Tolerancia
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3.9 POLITICAS DE OPERACION

A. Horario de atencion a la ciudadania de 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

B. Horario de Recepcion de reportes y solicitudes de lunes a viernes 08:00 a 15:00
Teléfono (998) 8 44-80-35
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3.10 MARCO CONCEPTUAL

BARRIDO MANUAL Escobillado, pepena y limpieza de calles y avenidas
principales, plazas civicas, parques, areas publicas,
instancias gubernamentales.

BRIGADA EMERGENTE Poda, deshierbe y chapeo de camellones centrales,
guarniciones, areas verdes y areas comunes

RESCATE DE Poda, deshierbe y chapeo de areas publicas como
ESPACIOS PUBLICOS  parques, domos.

DESCACHARRIZACION Retiro de muebles inservibles, enseres domésticos.

ERRADICACION DE Retiro desechos sdlidos y vegetales que se generan
BASUREROS
CLADESTINOS

diariamente

RASTREO DE

TERRACERIAS Mantenimiento, descarificacion, compactacién vy

nivelacion de vialidades en zonas irregulares
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

g i & pENng.o?;s
NUM. TITULAR DE LA DEPEE.:QT?::EI;,UI.:::::[I)::L.ADMINISTRATIVA (o] EN EL
CARGO

1 Direccién de Atencién a Demandas Emergentes 1

2; Enlace Administrativo 1

3. Auxiliar Administrativo 12
4. Asistente de Control de combustible 1

5 Almacenista 1

6. Ayudante 6

7 Intendente 1

8. Supervisor 1

9. Veladores 15
10. Diligenciero 1

1. Jefatura del Departamento de Barrido Manual y Mecanico 1
12 Supervisor 2
15 Chofer 2
14. Ayudante General 40
15. Jefatura del Departamento Operativo 1
16. Supervisor 4
17. Chofer 13
18. Ayudante General 16
19. Jefatura del Departamento de Brigada Emergente 1
20. | Supervisor 10
21 Chofer 12
22. | Ayudante General i
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4.3 INVENTARIO DE PUESTOS

23. | Jefatura del Departamento de Parque de Maquinaria 1
24. | Chofer 4
25. | Ayudante General

26. | Operador de Maquinaria 10
27. | TOTAL 240




CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01

FECHA
L"" M Nl D D E DE EMISION: 24-03-2025
@ BENITO JUAREZ

OLHNTANA RDIC) mm s VERSION: 01

PAGINA: 24 DE 161

4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO Direccién de Atenciéon a Demandas Emergentes
sl -:_I-E_l;E_INM-EbIATO | Direccién General de Servicios Publicos Municipales
SUBORDINADOS DIRECTOS
.:,::':g: :sE NOMBRE DEL PUESTO
Sk '- i e Enlace Administrativo
1 Jefatura del Departamento de Barrido Manual y Mecanico
1 Jefatura del Departamento Operativo
1 Jefatura del Departamento de Brigada Emergente
1 Jefatura del Departamento de Parque de Maquinaria
SUBORDINADOS INDIRECTE)é T

: 1 e AU S ~ Supervisor
n Operador De Maquinaria
3] Chofer

142 Ayudante General
12 Auxiliar Administrativo
1 Asistente De Control De Combustible
1 Almacenista
6 Ayudante
1 Intendente
1 Diligenciero
1 Supervisor
15 Veladores
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO .

- Dlrlglr la brlgada encargada de dar atencién a las demandas emergentes de la ciudadania y los
demas programas asignados a esta area.

DIRECTOR DE ATENCION A DEMANDAS
EMERGENTES <:l

,
[{ COORDINACION OPERATIVA ﬂ ENLACE ADMINISTRATIVO J}
J L
| [
JEFATURA-DEL JEFATURA DEL JEFATURA DEL DEfDiFFf‘TT:@EANE%ELDE
DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO DE DEPARTAMENTO ey
BARRIDO MANUAL Y PARQUE DE OPERATIVO

MECANICO MAQUINARIA EMERGENTE
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[atender y dar segunmlento alos reportes que se generen por la prestamon
deficiente o insuficiente de los diferentes Servicios PUblicos Municipales e
implementar las acciones para su debida atencion.

2. Elaborar la programacioén y presupuestacion de los recursos, obras y bienes
necesarios, para el eficiente funcionamiento y prestacién de las funciones a
u cargo.
3. Proponer los programas tendientes a difundir entre la poblacién la

necesidad de contribuir y participar en el adecuado aprovechamiento de
los Servicios Publicos Municipales.

4, Integrar la informacién técnica para la instrumentacién y desarrollo de los
planes, programas y actividades que sean de su competencia aplicando las
politicas sobre el uso racional de recursos.

5. ISealizar la planeacidn, direccién, operaciéon y acciones relacionadas con sus
unciones.
6. Cumplir y supervisar que el personal adscrito a su Direccién, cumpla con las

disposiciones legales aplicables en materia de Servicios Publicos
Municipales y su prestacién, asi como aquellas que sean del ambito de su
competencia, tales como leyes, reglamentos, normas y demas
disposiciones legales.

7 Conservar una buena imagen del municipio, a través de la implementacién
de programas de prevencion, capacitacion, adiestramiento y atencién
dirigidos a la poblacion.

8. IDeterminar las infracciones de los particulares en la materia de su
competencia para que el director general de Servicios Publicos Municipales
imponga las sanciones gque correspondan

9. Elaborar y proponer al director general de Servicios Publicos, los proyectos
para las prestaciones de los servicios del Municipio, asi como realizar los
presupuestos correspondientes.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

Coordinar y realizar los estudios técnicos y proyectos necesarios para la
prestacion de los servicios a su cargo.

1. Ejecutar las acciones y medidas operativas que sean necesarias para
desahogar cada fase de los procedimientos de prestacion de servicios
hrelauonados gue lleve a cabo.

12. Cuidar, conservar y mantener en buen estado los bienes, las instalaciones,
vehiculos, maquinaria pesada, equipos e implementos de trabajo y demas
recursos materiales destinados a la prestacion de los Servicios Publicos
Municipales a su cargo.

13. Cumplir y hacer cumplir las disposiciones legales aplicables en materia de
Servicios Publicos Municipales.

14. |[Las demas que les confieran otras disposiciones legales y aquellas que le
encomienden el director de Servicios Publicos y/o el secretario Municipal.

15: Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de Servicios Publicos y/o el secretario Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requendo para desarrollar el
puesto
L Preparatoriao 4
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
s Carrera
Profesional no .
3 - profesional X -
terminada (2 :
= terminada
anos) Postgrado
Licenciatura o carreras  |ngeniero civil o carrera a fin
afines.
Area de especialidad
requerida No aplica.
(Conocimiento Técnico).
Idioma o Lengua: |ES'F’E'F‘°I
; _ i Manejo de Programas  |Manejo de paqueteria de office
Conocimiento Especifico. | Informaticos:
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo
Herramientas
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

Experiencia: 2 Afos preferentemente.

Competencias I.éborales

Directivas:
¢ Proceso, administrativo
¢ Solucion de conflictos
o Comunicacion
Técnicas:
Hskinidadas + Manejo de equipo de cémputo con paqueteria basica de oficina
General:
e Buena presentacion
» Responsabilidad
« Puntualidad
¢ Honestidad
« Trato amable y dinamismo

Actitudes. Iniciativa, liderazgo, disposicion

De 07:00 a 20:00 horas de lunes a sabado

Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion VIII, IX, XV

S L : [
' 3. | Manejo de Presupuesto: LTAIPQROO, Articulo 93, Fraccién |, inciso B

e

' AUTORIDAD:

18

Pla neacién yrog ramacion de tra bajo, movimiento de personal, sig nacién |
: lde bienes, ejercicio de presupuesto.
INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Fﬁ Bl Reporte diario de actividades del departamento de barrido manual y
L______‘______ mecdanico, brigada emergente, operativo y parque de maquinaria.
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4.4.1 DESCRIPCION Y PERFIL DE LA DIRECCION DE
ATENCION A DEMANDAS EMERGENTES

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
PUESTO

: . < - : Nombre y Cargo: Lic. José Antonio de la
Nombre y Cargo: Ing. Andrés Santiago Ledn| SO e

Vidal

Director General De Servicios Publicos

Director de Atencién a Demandas Emergentes e
Municipales

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAI. IsEL PUESTO ;

‘ NOMBRE DEL puESTo | Enlace Administrativo

| A2 T — —
 JEFE INMEDIATO Direccién De Atencién A Demandas Emergentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE
PERSONAS

NOMBRE DEL PUESTO

12 s Auxiliar Administrativo
1 Asistente De Control De Combustible
1 Almacenista
1 Intendente
1 Diligenciero
1 Supervisor
2 SRR e Ayudantes
15 Veladores

| Mantener en orden la documentacién oficial de la direccién, a la vez que se realizan los
! tramites necesarios para cada proceso operativo o administrativo de la misma.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

DIRECTOR DE ATENCION A DEMANDAS
EMERGENTES

[ ENLACE ADMINISTRATIVO <:

| I |
e
AUXILIAR ASISTENTE DE CONTROL DE | LT e
ADMINISTRATIVO COMBUSTIBLE ) \ |

f= N - 3
DILIGENCIERO AYUDANTE SUPERVISOR

| S —

i ]
VELADORES
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
_ ADMINISTRATIVO (A

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

‘FUNCIONES INSTITUCIONALES

wFUNCIONES PROPIAS DEL PUES'I'O

Icoordinar, programar y supervrsar las acciones en el manejo de
requisiciones, comprobacién de gastos, Verificar que estén codificadas
correctamente las facturas generadas.

2. Verificar que estén codificadas correctamente las facturas generadas.

3. Verificar la actualizacion de los inventarios de bienes (muebles, equipo de
coémputo, pargue vehicular y herramientas menores.

4, Coordinar, programar y supervisar todas las acciones necesarias para el
control de asistencia de todos los trabajadores del area.

5. lRealizar los movimientos de personal en tiempo y forma.

6. IRevisar continuamente las notas de salida y entrada del almacén.

7. Realizar tramites administrativos en las dependencias de gobiernoy
oficinas privadas.

8. qDar seguimiento a las faltas, incapacidades, permisos y demds prestaciones
del trabajador dentro del marco juridico Constitucional, contratos y
convenios vigentes en la materia.

9. \Verificar las actas administrativas, asi como el seguimiento
correspondiente.

10. Clasificar y dar seguimiento a los formatos “RyA” Reporta y Aporta, hasta su
atencién y regreso a central.

1. Vigilar la integracién del archivo de los documentos oficiales.

12. Revisar los oficios para firma del director.

13. Coadyuvar con la informacién que se requiere para el programa SENTRE.

14. Coordinar los trabajos de captura y actualizacion del programa de Entrega-
|Recepcion.

15. Participar en la integracion de la informacién que se requiere para elaborar
LA MIR, Manual de Organizacién y Manual de Procedimientos.

6. Coordinar la proteccién del mobiliario, equipo y los archivos de la direccion
en caso de contingencia ambiental.

17. Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania encaso/de

contingencia.
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE

ADMINISTRATIVO (A)

18. Wntegrar el archivo de acuerdo a los lineamientos indicados por el Archivo
Municipal y programar el traslado del mismo a este ultimo.

19. Vigilar la calidad del trabajo y la iniciativa de los compafieros y
subordinados.

20. ‘Renovacién de pdlizas de seguros del parque vehicular.

21 Coordinar la vigilancia en las instalaciones de la Direccidn, y al personal de
veladores.

22. Vigilar se realice |la captura pertinente de los trabajos diarios en la
lplataforma SICOREP, SICOA y tramites de Recursos Humanos.

23. [Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
director de Servicios PUblicos y/o el secretario Municipal.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X] el dltimo grado de estudlos requerido para desarrol[ar el

| afos)

puesto
— i | Preparatoriao ]
| Primaria Secundaria hecica
Carrera Carrera
Profesional no rofesional X
terminada (2 b i
terminada

| Postgrado

Licenciatura o carreras
afines.

Licenciatura en Administracién o carrera afin

Area de especialidad
requerida No aplica
Il (Conocimiento Técnico).

Conocimiento Especifico. | Informaticos:

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas liManejo de paqueteria de office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo.
Herramientas

Habilidades

2 afos preferentemente.

Directivas:
e Proceso, administrativo
® Solucién de conflictos
e Comunicacion

Técnicas:
* Manejo de equipo de coémputo con paqueteria basica de oficina
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4.4.2 DESCRIPCION Y PERFIL DE ENLACE
ADMINISTRATIVO (A)

General:

e Buena presentacion
Responsabilidad
Puntualidad
Honestidad
Trato amable y dinamismo

Actitudes. Iniciativa, liderazgo, disposicion.

Horario Laboral. De 08:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

‘ RESPONSABI LIDAD

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

Manejo de Informacmn LTAIPQROO Artlculo 03 Frac<:|on VIII IX XV

3. Ma nejo de Presu puesto LTAIPO_ROO Artlculo 93 Fracaon I, muso B

; AUTORIDAD.

probar Autonzar A5|gnar |
Vahdar ydarVo,Bo. =

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

15

Supervnsar realizar tramites administrativos en las dependenmas de goblerno
y oficinas privadas.

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

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen I’:lof“ti/r%ylcarga Ing. Andrés Santiago
Fregoso Garcia. eon Vida

Director de Atencién a Demandas
Emergentes
Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025

Enlace Administrativa
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

Bl NOMBRE DEL PUESTO ~ Auxiliar Administrativo
JEFE INMEDIATO

Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

; NOMBRE DEL PUESTO

| Verificacion posntlva del trabajoadmlnlstratlvo \ tramltescorrespondlentes enapoyo al |
| Enlace Administrativo

ENLACE ADMINISTRATIVO
1

AUXILIAR <:|
ADMINISTRATIVO

NO APLICA
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNWIESlNSﬂTUCldﬁELE? e

1. No aplica.

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1k | Contestar ytumar las llamadas telefénicas.

25 Recibir la correspondencia y darle seguimiento hasta su conclusién de las mismas.

3. Dar seguimiento a los formatos “RyA” Reporta y Aporta, hasta su atencion y
regreso a central.

4, Elaborar, tramitar, actualizar y capturar en plataforma Recursos Humanos el

control de las incidencias del personal de base, eventual y confianza (vacaciones,
permisos, incapacidades, faltas, prima dominical, tiempo extra y descansos
laborados) y demas prestaciones del trabajador dentro del marco juridico
Constitucional.

5. Actualizar el registro y resguardo de los archivos administrativos.

6. Tramitar correspondencia via escrito o electrénico ante las diferentes
dependencias.

7. Asistir a cursos de capacitacion que le permitan mejorar el desemperio de sus
funciones.

8. Participar en las estrategias implementadas en los casos de contingencia.

9. Capturar la informacién generada a diario sobre los trabajos realizados en la
operatividad, en la plataforma de SICOREP, SICOA y Violencia de Genero.

10. Coadyuvar junto con el jefe administrativo en todas las acciones necesarias para el
control de asistencia de los trabajadores de base, lista de raya y confianza del area.

1. Elaboracién requisiciones previas, captura de requisiciones en sistema OPERGOB,
MIR, PP, y seguimiento de semaforizaciéon del PP, Informacién de ASEQROO,
informe para la captura al sistema SIPOT, Manual de Procedimientos, Manual de
Organizacién, impresiones de presupuestos mensuales.

12. Actualizar la sabana de bienes muebles, maquinaria menor, cémputo y parque
vehicular.

13. 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 estudlosrequerldopara desarrollar el

ESCOLARIDAD: puesto
[ Preparatoria'o
Bl Secundaria - K Tecnica X

| Primaria
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

[ Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada ( 2 afios - terminada - Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines. No aplica.

Area de especialidad
| requerida (Conocimiento
| Técnico). No aplica.

Idioma o Lengua: Espariol.

Manejo de Programas

Informaticos: Manejo de paqueteria de office.
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo

Especializado y/o _ ) ] .
Manejo de equipo de computo con paqueteria

) Herramientas basica de oficina.

10. | Experiencia: 2 ANOS preferentemente.

' Competencias Laborales

| Directivas:
e Administrativas.

Técnicas:
Habilidades e Manejo de equipo de cOmputo con pagueteria bdsica de oficina,
recursos humanos.

General:
* Tener buenas relaciones con servidores, publicos y ciudadania en
general.

Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion, facilidad de palabra.

13 | Horario Laboral. De 08:00 A 20:00 horas de lunes a sabado.

RESPONSABILIDAD

IR Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estadn destinados, asi ¢omo, procurar
| SU conservacion y oportuno mantenimiento

| Manejo de Informacion: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccién VI, IX, XV

N N

3. ‘ Man e Presupuesto N/A

4. Alta

.
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

AUTORIDAD:

Realizar procesos _administrativos ante las demas dependencias, como mandas
oficios, captura de bitacoras de trabajo para dar informacién a las
__ B dependencias correspondientes.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mif(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

FIKMA

Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen Fregoso Garcia

77777 Enlace Administrativa
SERVIDOR PUB!.IC_O OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Mario Aguiv Lépez [ Nombre y Cargo: C. Rocié Gonzéalez Fuentes

Pancardo e i .
Auxiliar Administrativa

Auxiliar Administrativo

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR
ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombre \% Cargo C. Verénica Guadalupe
Peniche Rodriguez

Auxiliar Administrativa

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombre y Cargo C. Maria Guadalupe
Espinosa Palma

Auxiliar Administrativa

Oxte Medina

Auxiliar Administrativa

' Nombre y Cargo C. Valentina del Rosario |

Nombre y CargoC Claudia Linares
Sanchez

Auxiliar Administrativa

| Nombre y aro: C. Ninive Aurora
Alejandro Canul

Auxiliar Administrativa

| Nombre y Cargo: C. Maria Feliciana Erosa |
Puc

Auxiliar Administrativa

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.3 DESCRIPCION Y PERFIL DE AUXILIAR

ADMINISTRATIVO (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Luis Antonio Gonzalez |
Uitzil

Auxiliar Administrativo

' Nombre y Cargedé Fernandez
Cauich

Auxiliar Administrativo

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
CONTROL DE COMBUSTIBLE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO .
NOMBRE DEL F PUESTO Asistente De Control De Combustible

4.4.4 BT mMEblATo T Enlace Administrativo

B SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS s i AT NOMBRE DEL pussfo

i NG
: SUBORDINADOS INDIRECT OS

ENLACE ADMINISTRATIVO
I

ASISTENTE DE CONTROL <:|
DE COMBUSTIBLE

NO APLICA
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
CONTROL DE COMBUSTIBLE

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

| No apllca

| FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Checar diario y anotar en bitacoras correspondientes el estado fisico del
vehiculo.

Vigilar el contenido del tanque de combustible de cada uno de los vehiculos.
Elaborar bitacora electrénica de control de gasolina.
Archivar y llevar control de la documentacién oficial.

Elaborar documentos para el taller municipal para la reparacién de los
vehiculos.

D1 NN

6. Llevar el control de los seguros en caso de accidentes.
7. Tener al dia el estatus del pargue vehicular.
8. Elaborar oficio para solicitar refacciones del parque vehicular.
Q. Reportar al encargado de |la Direccién de Taller Municipal la falla de las
unidades para la reparacion.
10. Controlar las érdenes de servicio de cada unidad.
1. Recibir de cada responsable de la unidad la firma por los servicios realizados.
PER » ¥ 0
Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
| Preparatoria o
Primaria = i Secundaria = Técnica X
Carrera Profesional Carrera
no terminada (2 profesional
afos - | terminada = Postgrado =
Licenciatura o carreras
afines. No aplica.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento
8 Técnico). No aplica
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas
Conocimiento Especifico. Inforn;1atacos: : Manejo de paqueteria de office.
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo con paqueteria
S Herramientas basica de oficina.
O Experiencia: 2 anos Preferentemente.
> Directivas:
Habilidades * Administrativas.
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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
CONTROL DE COMBUSTIBLE

Técnicas:
* Manejo de equipo de computo con paqueteria basica de oficina,
recursos humanos.

General
¢ Tener buenas relaciones con servidores, publicos y ciudadania en
2 general.
12. | | Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicién, facilidad de palabra.
B E Horario Laboral. | De 08:00 a15:00 horas a viernes.

i RESPONSABILIDAD

T Mobiliario y Equlpo

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

| Manejo de Informacién: LTAIPQRQOO, Articulo 03, Fraccién VIII, IX, XV

_la ] dia EEa _ Baja [ "
| Manejo de Presuuesto: No aplica.

' AUTORIDAD:

1k [ No apnca.

lNDlCA?Eh DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 Rewsar superwsar el parque vehicular y “llevar control de cargas de |
| |l combustible, asi como su correcto manejo de ambos.

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 Benitojuarense. 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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4.4.4 DESCRIPCION Y PERFIL DE ASISTENTE DE
CONTROL DE COMBUSTIBLE

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo Lic. Cesar Eduardo
Escalante Mendoza

Asistente de Control de Combustible

JEFE INMEDIATO

\

e s
Pl oo /.45 00
FIRMA

NombreyCargo C.Maria del Carmen
Fregoso Garcia.

Enlace Administrativa

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

] NOMBRE DEL PUESTO ] ~ Almacenista

' JEFE INMEDIATO : = Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS DRI NOMBRE DEL PUESTO

 SUBORDINADOS INDIRECTOS s

ENLACE ADMINISTRATIVO
|

ALMACENISTA <:

AYUDANTE

& ~_ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

FUNCIONES PROPIA§ E,E,!!,B':!ESTQ ; T Lt A T P i
1. Registrar las entradas y salidas de materlal ademas de resguardar los materiales
adquiridos y posteriormente distribuirlos conforme a las solicitudes autorizadas.
2. Entregar y recibir herramienta a los trabajadores del departamento del drea de

barrido y brigada previa firma del vale correspondiente.
3. Llevar el control en los formatos pertinentes, de todos los movimientos que se
llevan a cabo en el almacén a su cargo.

Mantener al dia el inventario fisico y electréonico del material y herramientas que
ingresan al mes.

Elaborar el reporte mensual de movimientos de almacén.

Asistir a cursos de capacitacion.

En caso de contingencia resguardar y verificar el inventario del almacén.

Llevar el control de los accesorios de trabajo tales como: refacciones y
herramientas.

Elaborar reportes de las existencias fisicas de materiales, asi como dafios o
imperfecciones del material u objetos que se salvaguardan en el almacén e
informar de las mismas.

10. Proponer la baja de material por obsolescencia, deterioro o pérdida, dentro de los
lineamientos de control de inventarios.

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

12; Capturar la informacion para el sistema SICOA.

2

@I

©

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

| Primaria - Secundaria - Preparatoria o Técnica X

Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada ( 2 afos 5 terminada - Postgrado -

Licenciatura o carreras
afines. No aplica.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento
| Técnico). No aplica.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paqueteria de office.
Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de computo con pagueteria
basica de oficina.

| Experiencia: 2 Anos preferentemente.
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4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

 Competencias Laborales . s TR e e

Directivas:
s  Administrativas.
Técnicas:
e Manejo de equipo de computo con paqueteria basica de oficina,

Habilidades recursos humanos
General:
o Tener buenas relaciones con servidores, publicos y ciudadania en
n ‘ general.
PR Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion. facilidad de palabra.

ISy @l Horario Laboral. De 05:00 a 13:00 horas de lunes a viernes.

' RESPONSABILIDAD —

[ Mobiliario y Equipo:
Es Responsable de dar el uso para el que estan destinados, asi como, procurar
su conservaciéon y oportuno mantenimiento
: Manejo de Informacién: LTAIPQROO Articulo 03, Fraccion VI!I, IX, XV

I~ - R

3 Manejo anejo de Pi Presupuesto No apllca
o

AUTORIDAD:

1. No apllca

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

(I \/2les de control de entradas \ salidas del almacén.

Bitacora de control de existencias del almacén.

Mantener actualizados los inventarios de Patrimonio Municipal.

2
3.
4

Elaborar inventario mensual de almacén.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata
(o/s); con mis compafieras (0s) 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.




CcODIGO: MO-OPS-SP-DE-O01

&"‘ MUNICIPIO DE :ic:h:smu-m 03-2025
L 2 BENITO JUAREZ '

QUINTANA ROO ssmwamnswassmamer VERSION: 01

PAGINA: 49 DE 161

4.4.5 DESCRIPCION Y PERFIL DE ALMACENISTA

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO JEFE INMEDIATO

' Nombrey Cargo Lic. Gabriela Yazmin

Alpuche Che Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen
Fregoso Garcia.

Almacenista Enlace Administrativa

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO Ayudante
4.4.6 JEFE INMEDIATO : ‘ Almacenista

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS Rl NOMBRE DEL_ PUESTO

SUBORDINADOS INDIRECTOS

e St NO APLICA ________

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ALMACENISTA
|

AYUDANTE <—_—|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. | No aplica.

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

Recibe instrucciones del almacenista.

2 Entregar la herramienta menor a cada brigada en el turno correspondiente
y vale de salida.
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Preparacion del combustible para la herramienta menor de cada brigada.
Entregar vale de salida de gasolina para la herramienta menor.

Reportar al Almacenista cualquier anomalia o faltante en el almacén.
Reparar la maquinaria menor (motosierra, desbrozadora, podadora).
Solicita al Almacenista la herramienta o refacciones para la reparacién de
maquinaria menor, y lo necesario para su jornada laboral.

Mantener limpia su area de trabajo y almacén en general.

Nl A

o

9. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento.

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

PERFIL DEL PUESTO

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

Preparatoria o

| Primaria - Secundaria - Técnica X
| Carrera Carrera
Profesional no profesional

| terminada (2 afios - terminada -

Postgrado -

| Licenciatura o carreras
| afines. No aplica.

Area de especialidad
requerida (Conocimiento

Técnico). No aplica.
- Idioma o Lengua: Espafol
Manejo de Programas
Informaticos: Manejo de paqueteria de office

| Conocimiento Especifico.

Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo con paqueteria
Herramientas basica de oficina

2 anos preferentemente.

Directivas:

¢ No aplica.
Técnicas:

* No aplica.




CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01

9"‘ MUNICIPIO DE ;EECEl-:\ISION' 24-03-2025
W= SJE!SN'JQOOO -_!l_-’ARE_E VERSION: 01
—_— PAGINA: 52 DE 161

4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

General:
« Tener buenas relaciones con servidores, publicos y ciudadania en
general.
et Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.
13. B Horario Laboral. De 05:00 a 21:00 horas de Iunes a domlngo

 RESPONSABILIDAD

1. Mobiliario y EC|UIp0
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

2 e ManeJode Informamon N/A b oy s

3. Manejo ‘Manejo de Presupuesto No aphc

.
AufomDAD-

i | No ica.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

I " Reporte diario de actividades dentro del almacén.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0s) 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. Lic. Gabriela Yazmin Alpuche Che

Almacenista
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4.4.6 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE

Gamboa

Ayudante

[ NombreyCargo C. vette Guadalupe Bote | Nombre yCargo C. Andrés Arceo Pech

Ayudante

| Nombre \Y Caro: C.José del Carmen de la
Cruz Avalos

Ayudante

Nombre y Cargo: C. Christian Guadalupe Osorio

Hernandez

Ayudante

' Nombre y Cargo: C. Reyna Isabel Herrera
Quetzal

Ayudante

| Nombre \% Carg: C. Delfino Lépez Lépe

Ayudante

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

INFORMACION GENERAL L DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO Intendente
VWA AN A e S
JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

B A Shr e e SR o115 T e

SUBORDINADOS INDIRECTOS

= NOAPLHEA ™ |
R S i R CTAL
OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener Ilmplo los bienes muebles dentro de la oficina e inmuebles de las
instalaciones de trabajo.

' UBICACION EN EL oncAmanMA '

ENLACE ADMINISTRATIVO
I

INTENDENTE <:|

NO APLICA
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

e ~ DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Mantener en 6ptimas condiciones de limpieza la oficina de la Direccién.

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 requerldo para desarrollar el
puesto

Preparatoria o
7777777 Primaria - B Secundaria X Técnica -
Carrera Carrera
Profesional no profesional
terminada (2 afios = | terminada = Postgrado =
Licenciatura o carreras
§ afines. No aplica.
Area de especialidad
requerida (Conocimiento
Técnico). No aplica.
Idioma o Lengua: Espanol.
Manejo de Programas
Informaticos: No aplica.

Conocimiento Especifico. = =
Manejo de Equipo

Especializado y/o

Herramientas No aplica.

Experiencia: | 2 Afios preferentemente

(;ompetericlas Laborales

Directivas:

» Noaplica.
Técnicas:
Habilidades *» Responsabilidad, disponibilidad e higiene.
General:
e Limpieza y disposicion.
| Actitudes. Responsabilidad, iniciativa, higiene y disponibilidad.

Horario Laboral. De 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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4.4.7 DESCRIPCION Y PERFIL DE INTENDENTE

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

[ Manejo de Informacion: N/A

AUTORIDAD:

No aplica.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Reo diario de actividades de limpieza.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata
(o/s); con mis compafieras (0os) 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. Rosa de los Angeles

Rjas Rivero Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen

Fregoso Garcia.

Intendente Enlace Administrativa

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

NOMBRE DEL PUESTO Supervisor

' JEFE INMEDIATO Enlace Administrativo

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS Nomahia" DEL PUESTO

Bl o = 'VELADOR i

 SUBORDINADOS INDIRECTOS |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

ENLACE ADMINISTRATIVO
1

SUPERVISOR <:|

VELADOR

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

'hf* LA NOEPIEE T 2 T

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

31! Disefar el rol de turnos de trabajo del personal asu cargo

2. Supervisar el orden y conducta del personal asignado.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

W

trabajo.

Reportar al jefe inmediato cualquier anomalia detectada durante la jornada de

Elaborar bitacoras de entrada y salida de vehiculos dentro de area.

Elaborar el rol de vacaciones e incidencias de veladores.

Portar el uniforme en la jornada de trabajo y el gafete.

N[o|niH

| Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

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

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

puesto
y i Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica
g::;:;?onal Carteta
no terminada % profesional 3 i
= terminada
| (2afios) Postgrado

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

Idioma o Lengua: Espafiol.

s Manejo de Programas :
(E:son:;lf?::nto Informaticos: Nedplica:
i = Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Habilidades

Directivas:

2 afios preferentemente

« No aplica.

Técnicas:
e Noaplica

General:
« Responsabilidad y disposicién.

Actitudes.

Iniciativa y facilidad de palabra.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 07:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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4.4.8 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion VI, IX, XV

i Bitacora de trabajo de entradas y salidas de vehiculos o de personal de otras
dependencias y ciudadania en general.
Listado de asistencia del personal a cargo.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata
(o/s); con mis companferas (0s) 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

NombreyCargo < Jorge Armando Torres NombreyCargo C. Maria del Carmen Fregoso
Canul Garcia.

Supervisor Enlace Administrativa

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Velador
JEFE INMEDIATO Supervisor

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE PERSONAS ~ NOMBRE DEL PUESTO

“;;; & NO APLICA ;

SUBORDINADOS INDIRECT OS

W o e R e e e |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Mantener wgllado el area de las instalaciones administrativas y perlmetro de patio de
maniobras.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
|

VELADOR <::

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. Permitir y restringir el acceso a las instalaciones al personal autorizado.

2. Reportar las incidencias durante el turno.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

Realizar recorridos a efecto de prevenir cualquier acto delictivo.

Llevar control de entrada y salida de vehiculos y personal.

Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de contingencia.
Portar el uniforme y el gafete de identificacion.

Elaborar el llenado de |a bitacora.

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

o||o|o|sfw

PERFIL DEL PUESTO

3 Marque con una (X) el altimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD. puesto
z : Preparatoria o 5
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional :
= - profesional - -
L no terminada =
B (2 2io:) terminada Postgrado
Licenciaturao ;
7. No aplica.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida :
8. (Conocimiento R pics:
B Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
§ 0 Manejo de Programas Rlisapiiis
9 ::"::,'f’,“'e"m Informaticos: gy
[Pt Raeineo: Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
10. Experiencia' 2 anos preferentemente.

Competencias Laborales

Directivas:
+ No aplica.
Técnicas:
+ No aplica.
General:
« Cognitivas, sociales y fisicas.

1. Habilidades

12. Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicién y facilidad de palabra.

13. Horario Laboral. DE 05:00 a 05:00 horas de lunes a domingo.
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion VI, IX, XV

] -

anej de Presust: No aplica.

e

= _' :

AUTORIDAD:

1. No aplica.

-Baja ]_ ‘_ _Xi

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL
A "" diario de actividades de ysalia vehiculos o psonalde
otras dependencias y ciudadania en 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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el
liderazgo de mi(s) jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis companferas (0s) 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 Crg: 2 J Armando Torres Canul

Supervisor

Fecha: 24-03-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo C. Santos Que Mendoza |

Velador

Nombre \Y% CargoC Santos Irineo Uicab
Hau

Velador

| Nombre y Cargo: C. José Jesus Quetzal
Hun.

Velador

Nombre y Cargo: C. Juan del Valle Naranjo

Velador

| Nombre y Ca rgo C.Juan Bautista Camara
Moo

Velador

NombreyCargo C. David Poot Dzib

Velador

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025




CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01

&' MUNICIPIO DE ;Esc:n;saéu- 24-03-2025
gﬁg :;‘;g { E’ARE_E VERSION: O1
“"-'-:" PAGINA: 64 DE 161

4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

PUESTO

NombreyCargoCRoberto Chan Puc Nomargo: C. Florina Sanchez
Jiménez
Velador Velador
\ N~

Nombrey Caro: C.José Wilbert Tejero | Nombrey ?argo: C. Rebeca Sanchez Osorio |
Rosado

Velador L Velador

| Nombre y Ca r: C. José Arimateo Puc | Nombre y Cargo: C. Gianni BaltazarNovelo
Puc Turriza

Velador Velador

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.9 DESCRIPCION Y PERFIL DE VELADOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL | __ou 00 bin oo o in s NTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombrey Cargo C. Aurelia Hernéndez Nombrey Cargo C. Hau Kumul Fernando
Fuentes
Velador

Velador

_ Nombrey Cargo C. Maria Marcela Norma Perera Celis

Velador

Fecha: 24-03-2025
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)
_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO _

 NOMBRE DEL PUESTO | - Diligenciero
4400 MEREEISEN G el s B
JEFE INMEDIATO | Enlace Administrativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

'NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

~__________ SUBORDINADOS INDIRECTOS =
T EDARLIEA - e

ENLACE ADMINISTRATIVO
L

DILIGENCIERO <::|

1

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

 FUNCIONES INSTITUCIONALES

No apllca

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Acudir a la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustlble
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

N

Ayuntamiento

Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.

Reportar al Enlace Administrativo cualquier anomalia detectada durante su servicio

Tramitar ante diferentes instancias los documentos que se le remiten

Mantener en buenas condiciones su unidad de labores

S0 Rl P

Administrativo

PERFIL DEL PUESTO

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

(Conocimiento
| Técnico).

Marue con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto
- £ Preparatoria o X

Primaria Secundaria Técnica
Carrera Catrirs
Profesional s

z - profesional - -
no terminada =
(2 afios) terminada

Postgrado

Licenciaturao No anlies
carreras afines. plES.
Area de especialidad
requerida No aplica.

Conocimiento
Especifico.

Herramientas

Idioma o Lengua: Espafiol.
Manejo'd_e Programas No aplica.
Informaticos:

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica.

Experiencia:

Com petencias Laborales

Habilidades

Directivas:
« No aplica.

2 anos preferentemente.

Técnicas:

s Mecanica basica en motos.

General:

+ Cognitivas, sociales y fisicas.

Actitudes.

Iniciativa, responsabilidad, disposicion y facilidad de palabra.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

De 08:00 a 15:00 horas de lunes a Viernes.
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4.4.10 DESCRIPCION Y PERFIL DE DILIGENCIERO (A)

| 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: LTAIPQRQO, Articulo 03, Fraccidn VIII, IX, XV

- EE mia | e

| Manej de Presupesto: No aplica.

' AUTORIDAD:

No apl.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Rport diario de actividades de tramites.

X

| establezcan las leyes y reglamentos ap

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Car C. Luis Eriue Sanchez
Contreras

Diligenciero

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 Benitojuarense. 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
licables.

Nombre y Cargo: C. Maria del Carmen
Fregoso Garcia.
Enlace Administrativa

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL Y MECANICO

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| | NOMBRE DEL PUESTO [ Jefatura del Departamentode Barrido Manual |
EXAL 7 fio E | Y Mecanico

JEFE INMEDIATO Direccién De Atencion A Demandas
Emerente

SUBORDINADOS DIRECTOS

__ SUBORDINADOS INDIRECTOS | 7 5

iy ; Chofer
40 Ayudante

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

! Coordlnary superwsar la Jefatura del D artamentode Barrido Manual y Mecanico, en :

la coordinacion de limpieza de areas verdes calles y avenidas para brindar un buen
servicio de ofrecer espacios limpios, dignos y seguros a la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL Y MECANICO

DIRECCION DE ATENCION A
DEMANDAS EMERGENTES

|

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BARRIDO MANUAL Y <:I
MECANICO

|
SUPERVISOR

CHOFER AYUDANTE GENERAL

1. | Coordina los < superwsores el trabajo de Ilmpleza de calles: \ avenidas atendiendo
puntos especificos en atencién a Demandas Ciudadanas y por instrucciones
superiores.

2. Tomar lista de asistencia del personal diariamente.

3 Vigilar a diario, la programacién de rutas que llevan a cabo los supervisores
procurando que las calles y avenidas de la Ciudad se mantengan limpias.

4. Coordinarse con los supervisores para la operatividad del servicio y vigilar la
conducta del personal a su cargo.

5. Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos a5|gnados a
Su area. i

6. Verificar con el departamento administrativo las incidencias de las personas tales
como: vacaciones, dias de descanso, faltas, incapacidades etc.




S

_—

MUNICiPIO DE

BENITO jUAREZ

QUINTANA ROQO smewecsnus

CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

DE EMISION: 24-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 71 DE 161

4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL Y MECANICO

7. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.
8. Entregar reporte de actividad diaria y mensual al jefe inmediato.
9. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y herramientas, de
acuerdo a las necesidades de trabajo y al control de existencias en la bodega.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne la
| Coordinacion General Operativa.

PERFIL DEL PUESTO

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

Competenclas Laborales

Directivas:

2 anos preferentemente.

| ESCOLARIDAD: puesto
% £ Preparatoriao i
| Primaria Secundaria Técnica
Eaivera Carrera
Profesional p
2 - profesional X -
no terminada =
(2 afios) terminada
| Postgrado
Licanciaturao Licenciatura o carrera afin
carreras afines. - ;
Area de especialidad
requerida Noapiics
(Conocimiento IO
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.
. Manejo de Programas . S :
COI‘IOC‘II'I'IIEI'ItO informaticos: Manejo de paqueteria de office.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de cémputo.
Herramientas

Experiencia-

¢ De administracion y operativa.

n Habilidades

Técnicas:

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

contingencias.

General:

+ Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en

general.

12. | Actitudes.

Iniciativa, responsabilidad, disposicién. facilidad de palabra.

13. Horario Laboral.

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a viernes.
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4.4.11 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE BARRIDO MANUAL Y MECANICO

 RESPONSABILIDAD

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

2. | Manejo de Informac:on LTAIPQROO, Articulo 03 Fracmon VI, IX, XV

3. Manejo de Presupuesto No apllca

1. Planeacién y proramacién de trabajos.

 AUTORIDAD:

2. Movimientos de personal.

L8 Asignacién de bienes.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1 | Garantizar respuesta rap:da a las demandas ciudadanas \ contribuir con
‘ programas permanentes a mantener un municipio mas limpio.

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 Benitojuarense. 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 leyeglament aplicabl

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

JEFE INMEDIATO

‘Nombre y Cargo C. William Sanchez Nombrey Cargo: Ing Andrés Santiago
Martinez Ledn Vidal L MAI
Jefe de Departamento de Barrido Manual Director de Atencion a Demandas

y Mecanico. Emergentes

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INFORMACION GENERAL DI DEL pussro 3

| NOMBRE DEL PUESTO | Supervisor

'JEFE INMEDIATO i | Jefe De Departamento De Barrido Manual Y
__ chicih e 5 : Mecanico

SUBORDINADOS DIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

| Supervisar al personal de barrido manual y mecanico, en la coordinacion de Ilmpleza de
| calles y avenidas.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE DEPARTAMENTO
DE BARRIDO MANUAL Y
MECANICO

SUPERVISOR <:|

CHOFER AYUDANTE GENERAL
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

i Superwsa el trabajo de hmpieza de calles y avenidas atendiendo puntos espemﬂcos en
atencién a demandas ciudadanas y por instrucciones superiores.

2. Supervisa los trabajos de toda peticién que emanan de la Presidencia Municipal, la
secretaria Municipal y de diferentes dependencias de gobierno, ciudadania y civiles, asi
mismo como poda, talg, limpieza de parques, escuelas y pintura de los mismos.

3. Tomar lista de asistencia del personal diariamente.

4, Vigilar a diario, la programacién de rutas que llevan a cabo los ayudantes generales
procurando que |as calles y avenidas de la ciudad se mantengan limpias.

5. Supervisar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su cargo.

6. Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos asignados a su
area.

7. Verificar con el departamento administrativo las incidencias de las personas tales
como: vacaciones, dias de descanso, faltas, incapacidades etc.

8. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.

9. Revisar el llenado de la bitdcora de actividades diarias.

10. Elaborar reporte diario y mensual para el jefe inmediato.

1. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y herramientas, de acuerdo
a las necesidades de trabajo y al control de existencias en el almacén.

12. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe de
Departamento.

ESCOLARIDAD: puesto
i A Preparatoriao X
Primaria Secundaria Técnica
Carrera
i Carrera
Profesional .
| 5 - profesional
no terminada Tkl
(2 anos) terminada Postgrado
[ Licenciatura o .
5 No aplica.
jl carreras afines.
Area de especialidad .
i . No aplica.
| requerida

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerldo para desarrollar el
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

[ (Conocimiento
Técnico).

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

| ::"::i'f?; ::nto Informaticos: Hoaglica.
F E Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.

Herramientas

10. Experiencia: 2 afos preferentemente.

' Competencias Laborales

Directivas:
¢ Administrativas.

Técnicas:
* Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de

| Habilidades s .
contingencias.

General:
¢ Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
e e general.
12. | Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion y facilidad de palabra.

13. Horario Laboral. De 06:00 A 14:00 horas de lunes a domingo.
' RESPONSABILIDAD

1. | 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: No aplica.

Manejo de Presupuesto No apllca

4. -Alta |

AU'I'ORIDAD’

e

1. p|aneaC|on y proon de trabaJOS ST e e T T .~

| Movimientos de personal.

| Asignacién de bienes.
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4.4.12 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL .

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0s) y personal a cargo trabajo en equipo
desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome

a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.

Nombre y Cargo: C. William Sanchez Martinez

Jefe de Departamento de Barrido Manual y Mecéanico

sznvib'on PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

| Nombre y Cargo: C. Josué Cocom Tun Nombre y Cargo: C. Mateo Cocom Tun

Supervisor Supervisor

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO B ‘Chofer

' JEFE INMEDIATO ' Supervisor

‘SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS ok S NOMBRE DEL PUESTO

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

; "-7 = Ayudanteal “
TOTA ik

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el vehiculo para 2 el traslado de personal \% herramlenta mantenerlo en optimas
condiciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR

CHOFER <::|

NO APLICA
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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

L | Recibe instrucciones del superwsor
2. Checar el estado fisico y mecanico del vehiculo que recibe en turno.
3. Checa niveles de aceite del vehiculo asignado.
4, Transportar de ida y vuelta al personal y herramientas a sus areas de trabajo.
5 Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento.
6. Acudir a la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustible.
7. Coordinar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su
cargo.
8. Reportar a la coordinacion cualquier anomalia detectada durante el servicio.
9. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.
10. Trasladar la basura generada al Relleno Sanitario del barrido manual y de
brigada emergente.
1. Entregar lavada la unidad al término del turno.
12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
| Supervisor.
' PERFIL DEL PUESTO
arcon una (X) el Itimo grado de estus requerio para desarrollar I &
| ESCOLARIDAD: puesto
i z Preparatoriao X
j Primaria Secundaria Técnica
Carrera
2 Carrera
Profesional : profesional ) )
\ nzo tf.-rmmada terminada
| (2 afios) Postgrado
| Licenciaturao Nbaplica
B carreras afines. A
| Area de especialidad
| requerida sl
(Conocimiento prica.
Técnico).
Eonocimiento Idioma o Lengua: Espanol.
| Especifico. Manejo de Programas :
I s No aplica.
Informaticos:
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Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Experiencia:

2 anos preferentemente.

' Competencias Laborales

[ Directivas:
e No aplica.

Técnicas:
Habilidades * No aplica.

General:
e Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

12. Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.

13. Horario Laboral.

' RESPONSABILIDAD

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a domingo.

I Mobiliario - Equ: ;
B s responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
PRI Manejo de Informacién: No aplica

2000 I = -
3. Manejo de Presupuesto: No aplica.

5 [

' AUTORIDAD:

(M No Aplica.

: 5 Realizar la bitacora diaria de trabajo de barrido manual y mecanico.

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto publico que represento con ética
y profesionalismo desde la perspectiva de géneroy con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis compaferas (0s) 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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4.4.13 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

JEFE INMEDIATO

Supervisor

| Nombre y Cargo C. Josué Cocom Tun |

Nombrey Cargo C. Mateo Cocom Tun

Supervisor

| Fha: 24-03-2025

Nombre y Cargo: C. José Eladio Keb
Can
Chofer

Servidor Publico Ocupante Del Puesto

| Nombre y Cargo: C. Jesus Alberto
Bermon Cauich

Fecha: 24-03-2025

Chofer

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMAC]ON GENERAL DEL PUESTO

| NOMBREDELPUESTO i Ayudante General

' JEFE INMEDIATO ' Supervisor

' SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PEnsouAs AR NOMBRE DEL PUESTO

Er e T o SR e o o

2 ~ SUBORDINADOS INDIRECTOS |

SETel s h e OB e

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
|

AYUDANTE <:|

I

NO APLICA
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

[ No apllca
' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. [ Recibe instrucciones del superwsor

2. Transportar herramientas al vehiculo y a su area de trabajo

3 Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento

4, Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

5. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

6. Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el Relleno Sanitario

producto del barrido manual, de brigada emergente, supervisién de limpia y
pargue de maguinaria.

7. Entregar lavada |la unidad al término del turno.
8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Supervisor.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una {) eIuItlmogrado de eStUdIOS requendo para desarrol]ar el
ESCOLARIAD: puesto
‘ 1 3 c Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Eapera Carrera
Profesional rotesional i )
no terminada :’erminada
| (2 anos) Postgrado
Licenciaturao ;
No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida NG Gl
(Conocimiento PUER:
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espaniol.
ity Manejo de Programas .
COHOC’I miento Informaticos: No aplica.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Experiencia: 2 afos preferentemente.
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

— — -

Competencias Laborales

Directivas:
* Noaplica.
Técnicas:
« No aplica.
General:
* __Cognitivas, sociales y fisicas

Habilidades

12, Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.

13. Horario Laboral. De 06:00 a 14:00 horas de lunes a domingo.
RESPONSABILIDAD

B Mobiliario y Equo
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asighado a su area.

P2l Manejo de Informacion: No aplica. et

'

Media

Manejo de Presupuesto No apllc

 AUTORIDAD:

BN No Aplica

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

il No aplica.

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 Benitojuarense. 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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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

JEFE INMEDIATO

| Nombrey Cargo C.Josué Cocom Tun

Supervisor

~ | Nombre y Cargo C. Mateo Cocom Tun

Supervisor

| Fecha:

 SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO 7

' Nombrey Cargo C. Rene Garcia Navarro

Ayudante General

Fecha: 07-03-2025

| Nombre y Cargo C. JoseBrigldo Chi

Ayudante General

| Nombrey Cargo: C. Maria Tomasa Tuz =~ |

Canche

Ayudante General

| Nombre yCargo : C. Damiana Chuc Canul.

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

' Nombrey Cargo: C. ngla Noemi Ku Balam

Ayudante General

J—qu l\lcxarn: Ko "Ecx\qm.

Nombrey Cargo C. Julio Moo Ucan

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Ayudante General

| Nombre y Cargo C. Wilber Omar Soberanis |
Pérez

Ayudante General

: NombreyCargo C. Salvador Arriola Garcia

Ayudante General

| Nombre yCargo C. Celia Luve PerezLopez
Ayudante General

| Nombre yCargoC Maria del Carmen Oxte
Gonzalez

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' Nom yCa rgoa ngliui

Ayudante General

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo: C. Sandralilia Lépez Escobar

Ayudante General

/)’Wa fool Pesxe

[ Nombre yCargo C. Irma Maria Pool Piste

Ayudante General

Hlm-x &E- }ch"f“t’? 07(07{

Nombrey Cargo C. Mirna Esther Adrian Peet

Ayudante General

' Nombrey CargoC Marfa Elide Kanxoc Canul

Ayudante General

[ Nombre y Cargo C. Maria del Carmen |

Rovinson Jiménez

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

' SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO - PUESTO

Byaﬂu];a_ﬁ-o&n C,Lt‘\ 1

| Nombre \Y% Cro: Teéfilo Cocom Tun Nombre y Cargo: C. Marfa Braulia Euan Chay

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Reyes Chan Cocom | Nombre y Cargo: C. Manuel Jesis Caamal Chi |

Ayudante General Ayudante General

NombreyCrgo: C. David Tut Noh | Nombre Y Co: C. Maria Eluteria Koh y
Martinez

Ayudante General
Ayudante General

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

7 Nombrey CargoC Dlego Bermon
Dominguez

Ayudante Ceneral

[ Nombrey Cargo C.Juan Carlos Pech Gonzélez |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Roger Antonio Manzanilla
Pech

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Norma Prisciliana Ojeda
Ramayo

Ayudante General

) € auls [Par~eVjfos

| Nombre \Y Carg Ricardo de Jesls
Barrientos Tapia

Ayudante General

é&u/@%@@ Ca%«%

Nombre y Cargo: C. Esteban Marino Caamal
Bacab

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

' Nombrey Carg: C.Delfino Uh Balam

Nombre y Cargo: C. Margarlta Martinez Vidal |

Ayudante General

S G e B f’f’f‘c‘

Ayudante General

Fcrnan_éo» o Q.-LO

' Nombrey Cargo C. Margarlta Perea Diaz | Nombre y Cargo: C. Fernanda Chac Cituk

Ayudante (?eneral

| Nombre yCargo C. Dionisia Rubi Chable
Herrera

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Aguilera Balam Jessica

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.14 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

Nombre yCargo C. Alexis Ivan Gaburel Torres |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombrey Cargo C. Josué Alberto Morales Uc |

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Marcelo Raul Arce Canto

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Dariel Vidal Camara
Cocom

Ayudante General

Nombre y Cargo C. Juan Fernando Martinez
Villegas

Ayudante General

Nombre y rgo: C. Dominga Morales
Barrueta

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO OPERATIVO
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
NOMBRE DEL PUESTO Jefe Del Departamento Operativo

! 4415 | JEFE INMEDIATO Direccion de Atencion a Demandas
| ‘ R | Emergentes

| SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMEno DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO e ‘
s  SUBORDINADOS INI?IRECTOS 1 |
13 Chofer

Coordinar y superwsar Iajefatura del Departamento Operativo, en la coordinacion del
retiro de basura solida y vegetal, limpieza de areas verdes calles y avenidas para brindar
| un buen servicio de ofrecer espacios limpios, dignos y seguros a la ciudadania.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO

DIRECCION DE ATENCION A
DEMANDAS EMERGENTES

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO <:I

OPERATIVO

I
SUPERVISOR

CHOFER AYUDANTE GENERAL

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

[ [ e i R e

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

] Coordina con los supervisores el trabajo de limpieza atendiendo puntos especificos
en atencién a demandas ciudadanas y por instrucciones superiores.
2: Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programacién de rutas de trabajo que

llevan a cabo los supervisores procurando que las calles y avenidas de la Ciudad se
mantengan limpias.

3. Coordinarse con los supervisores para |la operatividad del servicio y vigilar el orden
y la conducta del personal a su cargo.
4. Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos asignados a

su area.
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO

5. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas de
trabajo, de acuerdo a las necesidades de trabajo y al control de existencias de
bodega.

6. Verificar con el departamento administrativo los movimientos de personal y/o

incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas etc.).

7 Vigila el mantenimiento del parque vehicular adscrito al area a su cargo.
8. Realizar recorridos de visita para vigilar |la calidad de los trabajos realizados.
9, Vigila que se elabore en tiempo y forma los reportes de actividades diarias.
10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el (jefe
_Superior Jerérquico).____________________
RI'-'II. DEL PUESTO
Marque con una (X) el Gltimo grado de estudios requerldo pa ra desarrollar eI
ESCOLARIDAD: puesto
5 £ Preparatoria o .
N S Primaria Secundaria Técnica
Carrera
. Carrera
Profesional u
. - profesional X -
4. no tfrmmada terminada
: _ (2 anos) Postgrado
Licenciaturao : : "
7. Licenciatura o carrera afin.

| carreras afines.
Area de especialidad
requerida

8. (Conocimiento Moaplice:
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espariol.
Conocimiento Manejo de Programas Manejo de paqueteria de office
9 ik Informaticos: J Rag )
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o Manejo de equipo de computo.
A Herramientas
Experiencia: 2 Anos Preferentemente.

10.

: Competencuas Laborales

Directivas:
* De administracion y operativa.
Técnicas:
e Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.
General:
¢ Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

1. Habilidades
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4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO OPERATIVO

12. Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion. facilidad de palabra.

13. Horario Laboral.

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a sabado.

_EESPONSABILIDAD

& I Mobiliario y EqU|po Es Responsable de dar el uso para el que estan
i destinados, asi como, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2 Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccién VI, IX, XV

Manejo de Presupuesto No apllca

 AUTORIDAD:

(M Planeacion y programacion de trabajos.

2 Movimientos de personal.

G Asignacion de bienes.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL e

I Garantizar respuesta raplda a las demandas ciudadanas de basureros \%
i Il contribuir con programas permanentes de descacharrizacion.

Me comprometo a desempeniar las labores del puesto publico que represento con ética y
profesionalismo desde |a 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




CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01

FECHA
MUNICIPI O DE i
ﬂ ‘ DE EMISION: 24-03-2025
\ W - - SJET’EJJ;S) .!l_.IA‘REZ VERSION: 01
- PAGINA: 95 DE 161

4.4.15 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DEL

DEPARTAMENTO OPERATIVO
SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO | JEFE INMEDIATO
Nombre y Cargor€-Jordan Guillermo Nombre y Cargo: Ing. Andrés Santiago Ledn
Acosta May Vidal
Jefe De Departamento Operativo Director De Atencién A Demandas Emergentes
Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

|NFORMACION GENERAL DEL PUESTO
' NOMBRE DEL PUESTO 1 Supervisor

el JEFE INMEDIATO 2 Jefatura de Departamento Operativo

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE PERSONAS Pt NOMBRE DEL PUESTO

jﬁ e 7___ i s “""—' el Chofer S e 7 ‘

SUBORDINADOS INDIRECT OS

Superwsar al personal del departamento operatlvo en la coordinacion de I|mp|eza de ‘
| calles y avenidas.

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO
OPERATIVO

SUPERVISOR <:

CHOFER AYUDANTE GENERAL
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES“INSTITUCIONALES

. | No aplica
FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Superwsa el trabajo de Ilmpleza de calles y avenidas atendiendo puntos especmcos
en atencién a demandas ciudadanas y por instrucciones superiores.

2 Supervisa los trabajos de toda peticién que emanan de la Presidencia Municipal, la
secretaria Municipal y de diferentes dependencias de gobierno, ciudadania y
civiles, asi mismo como poda, tala, limpieza de parques, escuelas y pintura de los
mismos.

3. Tomar lista de asistencia del personal diariamente

&, Vigilar a diario, la programacion de rutas que llevan a cabo los ayudantes generales
procurando que las calles y avenidas de la ciudad se mantengan limpias.

5. Supervisar |a operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su cargo.

6. Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos asignados a
su area.

7. Verificar con el departamento administrativo las incidencias de
personas tales como: vacaciones, dias de descanso, faltas, incapacidades etc.

8. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.

8. Revisar el llenado de la bitdcora de actividades diarias.

10. Elaborar reporte diario y mensual para el jefe inmediato.

1. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y herramientas, de
acuerdo a las necesidades de trabajo y al control de existencias en el almacén.

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

_ Departamento Operativo.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una X) el uItlmo grado de estudlos requerido para desarrol[ar el
| ESCOLARIDAD: puesto

2 i Preparatoria o
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

8 Carrera
Profesional

- profesional - -

no terminada =
2 afios) terminada
| ( Postgrado
Licenciaturao Koo alica
| carreras afines. i
Area de especialidad Neatiice
requerida PLEA.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

Il (Conocimiento

Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
| Conocimiento Manejo’d.e REngramIng No aplica.
: Informaticos:
Especifico. - -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

e Administrativas.
Técnicas:
« Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.

Habilidades

General:
« Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.
Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion y facilidad de palabra.

Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domingo.

RESPONSABILIDAD

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

| Manejo de Informacion: Noaplica.

.

e Presupuest o aplica.

Planeacién y programacion de trabajos.

Movimientos de personal.
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4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

| Asignacién de bienes.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Asegurar el objetivo de mantener limpias las calles y avenidas de la ciudad.

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.Jordan Guillermo Acosta May

Jefe De Departamento Operativo

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

| NombreyCargo C.Juan Pablo Pérez
Hernandez

Nombrey Cargo G, Argenls Ek Zarate

Supervisor

Supervisor




MUNICIPIO DE

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROD sswsecsnus

-

CcODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

DE EMISION: 24-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 100 DE 161

4.4.16 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

PUESTO

Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

Nombre y C: 'C. Rosauro Pérez Lazaro

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

oy Car C. Israel Roman Gatica :
Lara

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

FWET] NOMBRE DEL PUESTO | Chofer

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO e

' JEFE INMEDIATO Wi Supervisor

SUBORDINADOS DIRECTOS

 NUMERO DE PERSONAS _ NOMBRE DEL PUESTO

k Ayudante General :
usalQlA Lz

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el vehiculo para el traslado de personal y herramienta, mantenerlo en éptimas
condiciones.

SUPERVISOR
|

CHOFER <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

 FUNCIONES INSTITUCIONALES

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO
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1. Recibe instrucciones del supervisor.
2. Checar el estado fisico y mecanico del vehiculo que recibe en turno.
3. Checa niveles de aceite del vehiculo asignado.
4, Transportar de ida y vuelta al personal y herramientas a sus areas de trabajo
5. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento
6. Acudir a |la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustible.
7 Coordinar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su
cargo.
8. Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.
9 Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.
10. Trasladar la basura generada al Relleno Sanitario del barrido manual y de
brigada emergente.
i Entregar lavada la unidad al término del turno.
12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el
Supervisor.
PERFIL DEL PUESTO
Maue con una (I ultlmo grado de estudlos requerido para desarrollarel
| ESCOLARIDAD: PUESto
i ) Preparatoria o X
|l Primaria Secundaria Técnica
| Carrera
Profesional i c?;;:;?onal 3 .
no terminada rerminada
| (2 afos) Postgrado
Licenciatura o Noablica
carreras afines. P10,
Area de especialidad
requerida Neraniies
(Conocimiento il
Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.
Conocimiento Manejo‘d_e srOgTaniae No aplica.
2 Informaticos:
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
| Experiencia: 2 anos preferentemente.
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Competenc:as Laborales

Directivas:
+ No aplica.
Técnicas:
Habilidades e No aplica.
General:
*» Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.

| Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domingo.

' RESPONSABILIDAD
B \obiliario y Equipo:
ll Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.
Manejo de Informacnon No aplica.

Manejo de Presupuesto No apllca

 AUTORIDAD:

T No Apli.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

T Reporte diario del recorrido de la ruta, kilometraje y tonelaje

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0s) 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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JEFE'INMEDIATO

| Nombre y Cargo: C. Juan Pablo Pérez
Hernandez

Supervisor

Supervisor

Nombre y Cargo C. Argenls Ek Zarate

A Nombrey Cargo: C. Israel Roman Gatica Lara

: NombreyCargo 'C. Rosauro Pérez Lazaro |

- JEFE INMEDIATO

Supervisor

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

Nombre yCargo C.Edilsonde la Cruz
Baltazar

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Nombrey Cargo C. José Maria Rueda de Ledn

Fecha: 24-03-2025

Romero
Chofer
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Y PERFIL DE CHOFER

| Nombry Cargo: C. Mar

n Hernandez

—

Chofer

Nombre y Cargo: C. Carlos Hilario Pech Chi

Chofer

Chofer

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.17 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Nombre y Cargo: C. Artemio Moo Cauich
CHOFER

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Jaime Mendoza Vazquez

CHOFER

F—~

Nombre y Cargo: C. Jorgidad Sarao
Montejo

CHOFER

Rivero

CHOFER

| Nombre y g: C. Victor |

Nombre y Cargo: C. Heber Garcia Hernandez

CHOFER

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

' NOMBRE DEL PUESTO ~ Ayudante General

aailld JEFE INMEDIATO AR Supervisor

NUMERO DE PERSONAS S z NOMBRE DEL pussro

R T SR o s | -1 A SRR
SUBORDINADOS INDIRECTOS

e R T e )

~ OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

SUPERVISOR
1

AYUDANTE <::|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Recibe instrucciones del superwsor
2 Transportar herramientas al vehiculo y a su area de trabajo
3. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.

Ayuntamiento

4, Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

5. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

6. Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el Relleno Sanitario
producto del barrido manual, de brigada emergente, supervisién de limpia y
parque de maguinaria.

7 Entregar lavada la unidad al término del turno.

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

| Supervisor. e KPR
PERFII. DEL PUESTO
Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requer[do pa ra desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
i i | Preparatoriao X

1. | Primaria Secundaria Técnica
st Carrera
Profesional :

. - profesional - -

% no terminada terminada

A (2 aiios) | Postgrado
Licenciaturao N apiica
carreras afines. S
Area de especialidad
requerida Noaeis
(Conocimiento Rrie,
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

g:n::ilfr;l:nto Informaticos: No aplica.
R i Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.

Herramientas

10. Experiencia: 2 afos preferentemente.

Competenaas Laborales

Directivas:

¢ Noaplica.
Técnicas:

e No aplica.

1. Habilidades
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

General:
« Cognitivas, sociales y fisicas

12, Actitudes. iResponsabilidad y disponibilidad.

13. Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domlngo

'RESPONSABILIDAD

A Moblllarloy Eqmpo
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

| Manejo denformacnon No aplica. B I e
><
=2 Manejo de Prsupuesto No af 777%7 E PR L

S — _ _ B e

' AufoniDADs

I No Apllca

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i No apllca

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0os) 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. SRR

JEFE INMEDIATO JEFE INMEDIATO

| Nombrey CargoC Juan Pablo Pérez
Hernandez

Nombrey Cargo C Argems Ek Zarate

Supervisor

Supervisor
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

JEFE INMEDIATO

Nombrey CargoCRosauro Pérez Lazaro

Supervisor

Nombrey Cargo: C.lIsrael Roman Gatica Lara

JEFE INMEDIATO

Supervisor

Fecha 24-03- 2025

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

' Nombre y Cargo: C. Cristino

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Nombre y Cargo: C. Mario Angel Manrique
Kuyoc

Ayudante General

| Nombre yCargo C. Wilfrido Sulub Uuh B

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Milicio de la Cruz Baltazar

Ayudante General

| Nombrey CargoC José Manuel Chi Colli

Ayudante General
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

| Nombre y CargoCJoseAbraham Cortez B Nombre yCargo C. Hernan Coh Valencia
Padilla

Ayudante General
_Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTEDEL | SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO | PUESTO

Nombrey Cargo: C. Hasler Alomar Pren NombreyCargoCAnthony Gaddiel Cortez

Rangel Munoz
Ayudante General Ayudante General

Nombrey Cargo C.José Manuel Garcia | o: C. Pedro Pablo Carrillo Canul |
Hernandez

Ayudante General
Ayudante General
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4.4.18 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Alfredo Gémez Leén |

Nombrey Cargo C. Manuel Jesus Uc Euan

Ayudante General

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| Nombre yCargo C. José Julian Echeverria |
Calam

Ayudante General

| Fecha:

| Nombrey Cargo C. Sadl Isaf Beltran Interian

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE BRIGADA EMERGENTE
_ INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO | Jefatura de Departamento de Brigada
pAR e R A | Emergente
 JEFE INMEDIATO | Direccién de Atencion a Demandas
| .~ Emergentes
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS ~ NOMBRE DEL PUESTO : |
s SRS SRR T RN
| ... SUBORDINADOSINDIRECTOS

174 Chofer |

75 Ayudante e |

Coordlnary superwsar Iajefatura del departamento de brlgada emergente en Ia

coordinacion de chapeo, poda y limpieza general de areas verdes calles, camellones,

parques y avenidas para brindar un buen servicio de ofrecer espacios limpios, dignos y
| seguros a la ciudadania.
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE BRIGADA EMERGENTE

DIRECCION DE ATENCION A
DEMANDAS EMERGENTES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE <:
BRIGADA EMERGENTE

l

SUPERVISOR

CHOFER AYUDANTE GENERAL

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

1. [ Coordina con los supewlsores el trabajo de Ilmpleza atendiendo puntos especmcos
en atencién a demandas ciudadanas y por instrucciones superiores.
2. Vigilar a diario los turnos que se trabajan, la programacioén de rutas de

trabajo que llevan a cabo los supervisores procurando que las calles y
avenidas de la Ciudad se mantengan limpias.

3. Coordinarse con los supervisores para la operatividad del servicio Y vigilar el
orden y la conducta del personal a su cargo.

4, Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculoes
asignados a su area. '
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4.4.19 DESCRIPCION Y PERFIL DE JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE BRIGADA EMERGENTE

5. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de materiales y herramientas
de trabajo, de acuerdo a las necesidades de trabajo y al control de
existencias de bodega.

6. Verificar con el departamento administrativo los movimientos de personal
y/o incidencias (vacaciones, dias de descanso, faltas etc.).

7. Vigila el mantenimiento del parque vehicular adscrito al area a su cargo.

8. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.

o. Vigila que se elabore en tiempo y forma los reportes de actividades diarias.

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

(jefe Superior Jerarquico).

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudlos requendo para desarrollar el

puesto
= : Preparatoriao i

| Primaria Secundaiia 2 o

Carrera e

Profesional i |

no terminada . pro G:Slona X i

A terminada

= Postglrado

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

Licenciatura o carrera afin.

No aplica.

Conocimiento
Especifico.

Idioma o Lengua:

Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de paqueteria de office.

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de equipo de computo.

| Directivas:
e De administracién y operativa.

2 afios preferentemente.

Técnicas:
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= Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.
General:
» Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

Actitudes. Iniciativa, responsabilidad, disposicion. facilidad de palabra.

De 06:00AM a 14:00 horas de lunes a sabado.

RESPONSABILIDAD

13. Horario Laboral.

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, Articulo 03, Fraccion VI, IX, XV

BT

N -

3. anejo de Prsupuesto: No aplica.

3

o Nulo |

 AUTORIDAD:

i Planeacién y pramacién de tos.

P Movimientos de personal.

3 Asignacion de bienes.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1: Garantizar respuestas rapidas a las demandas ciudadanas de chapeo, poda y
E: B limpieza general de areas verdes calles, camellones, parques y avenidas.

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
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Lorenzo Antonio
Rodriguez Santos

Jefe De Departamento De Brigada
Emergente.

Nombre y Cargo: Ing. Andrés Santiago
Ledn Vidal

Director De Atencién A Demandas
Emergentes.

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO | Supervisor

f 4.4.20 T INMEDIATO TRTTEEE Jefatura del Departamento de Brigada

_Emergente
SUBORDINADOS DIRECTOS

HUMERO DE PERSO!IAS NOMBRE DEL PUESTO

P T OOt T e ey
| _ SUBORDINADOS INDIRECTOS |

| Supervisar al personal de brlgada emergente ‘en la coordinacion de chapeo, poda y
limpieza general de areas verdes, parques, calles y avenidas. '

JEFATURA DEL
DEPARTAMENTO DE
BRIGADA EMERGENTE

SUPERVISOR <:|

CHOFER AYUDANTE GENERAL
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DESCRIPCION ANAerlCA DE FUNCIONES

qucioﬁzs lhsTifUélorlALEs

[ No aplica

ONES PROPIAS DEL PUESTO

1. Superwsa eItrabaJo de Ilmpleza de calles Yy avenidas atendiendo puntos espemflcos en
atenciéon a demandas ciudadanas y por instrucciones superiores.
2. Supervisa los trabajos de toda peticiéon que emanan de la Presidencia Municipal, la

secretaria Municipal y de diferentes dependencias de gobierno, ciudadaniay civiles, asi
mismo como poda, tala, limpieza de parques, escuelas y pintura de los mismos.

3 Tomar lista de asistencia del personal diariamente.

4, Vigilar a diario, la programacién de rutas que llevan a cabo los ayudantes generales
procurando que las calles y avenidas de la ciudad se mantengan limpias.

5. Supervisar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su cargo.

6. Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehiculos asignados a su
area.

7. Verificar con el departamento administrativo las incidencias de las personas tales

como: vacaciones, dias de descanso, faltas, incapacidades etc.

8. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.

=F Revisar el llenado de |a bitacora de actividades diarias.

10. Elaborar reporte diario y mensual para el jefe inmediato.

1. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y herramientas, de acuerdo
a las necesidades de trabajo y al control de existencias en el almacén.

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

Departamento de Brigada Emergente.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultlmo grado de estudlos requerldo para desarrollar el
| ESCOLARIDAD: puesto
) S Preparatoriao X
| Primaria Secundaria Técnica .
Carrer.:i Carrera
Profesional :
no terminada o profesional
2 af terminada
(2 anos) Postgrado
Licenciatura o i
No aplica.
carreras afines.
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Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

No aplica.

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

ConoCJmlento Informaticon: No aplica.
| Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.

Herramientas

Experiencia: 2 afios preferentemente.

' Competencias Laborales

Directivas:
¢ Administrativas.
Técnicas:
e Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.

Habilidades

General:
* Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.
Actitudes. Flniciativa, responsabilidad, disposicién y facilidad de palabra.
Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domingo.

RESPONSABILIDAD

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

Manejo de Informacién: No aplica.

B anejo de Presupuesto: No aplica.

S EYTTE

- Rl
[ Planeacion y poramacién de trabajos.

AUTORIDAD:

Movimientos de personal.

Asignacion de bienes.
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INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Asegurar el chapeo poda y Ilmpleza general de areas verdes, parques calles
. y avenidas.

Me comprometo a desempefar las labores del puesto puUblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benito juarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata(o/s); con mis 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. Lorenzo Antonio Rodriguez Santos

Jefe De Departamento De Brigada Emergente.

Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Lugo Chale | Nombre y Cargo: C. Jorge Rivera Colorado

Supervisor Su perﬁ/isor

Nombrey Cargo C.Juan Carlos Uc Nahuat. | Nombre yCargo C. José Alfonso Can Coba

Supervisor Supervisor

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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4.4.20 DESCRIPCION Y PERFIL DE SUPERVISOR (A)

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Roberto Morales Tejeda

Supervisor

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre yCargo CDanleI Jesus Gamboa J
Patricio

Supervisor

| Nombre y Cargo: C. JunDieg ;
Maldonado Morales

Supervisor

| Nombre y Cargo: C. José Fernando
Marcelo Rosales Hernandez

Supervisor

Nombre y Cargo: C. Juan Chable Chable

Supervisor

' argo: C. Cristhian Alfonso

Flores

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.2] DESCRIPCIéN Y PERFIL DE CHOFER

]l NOMBRE DEL PUESTO

L] JEFE INMEDIATO

 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUM_ERO BE PERSONAS : NOMBRE DEL PUESTO

o P e e e T v e T e T e e J

SUBORDINADOS INDIRECT os

5 —— AyUdante General e e |

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el vehiculo para el traslado de personal y herramlenta mantenerlo en
6ptimas condiciones.

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
I

CHOFER <:

NO APLICA
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

-_- _NO apllca RS T - : 3 G P s e |

FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Recibe instrucciones del superwsor

2. Checar el estado fisico y mecanico del vehiculo que recibe en turno.

3. Checa niveles de aceite del vehiculo asignado.

4, Transportar de ida y vuelta al personal y herramientas a sus areas de trabajo

5. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento

6. Acudir a |la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustible.

7 Coordinar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su
cargo.

8. Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

9. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

10. Trasladar la basura generada al Relleno Sanitario del barrido manual y de
brigada emergente.

11. Entregar lavada la unidad al término del turno.

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

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

. N Preparatoria o X
Primaria Secundaria Técnica

Carrer§ Carrera
Profesional i
: - profesional - =
no terminada &
2 terminada
| (2 anos) Postgrado
Licenciaturao :
No aplica.
carreras afines.
Area de especialidad
requerida No aplica
(Conocimiento R
| Técnico).




CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

MUNICIPIO DE "
" BENITO IU AREZ DE EMISION: 24-03-2025
A it :! e VERSION: O1
— PAGINA: 125 DE 161

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

Idioma o Lengua: Espanol.

Manejo de Programas

Conoc’lmlento Informaticos: by
Especifico. = =

Manejo de Equipo

Especializado y/o No aplica.

Herramientas

Experiencia: 2 ANOS MINIMO

Competencias Laborales

Directivas:
« No aplica.

Técnicas:
Habilidades « No aplica.
General:
e Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
I general.
Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.
Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domingo.
' RESPONSABILIDAD
1. Mobiliario y Equipo: =& i =
Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignhado a su area.
2. | Manejo de Informacion: No aplica.

ManeJo de Presupuesto No apllca

kAUTORIDAD. : D T O R a
B o Aplica.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. 'Realizar la biticora diaria de trabajo de metros cuadrados realizados y

| Kilometraje.

| 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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
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4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

' Nombrey CargoC Victor Manuel Lugo Chale

Supervisor

jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis compaferas (0s) 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 _- . J Rivera Colorado

Suplervisor

Nombrey Cargo C.Juan Carlos Uc Nahuat.

Supervisor

| Nombre y Cargo C. José Alfonso Can Coba

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Roberto Morales Tejeda

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo: C. Daniel Jesus Gamboa |
Patricio

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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JEFE INMEDIATO

Maldonado Morales

Supervisor

NombreyCargo C.Juan [ Dlego oo

Nombre y Cargo C.José Fernando
Marcelo Rosales Hernandez

Supervisor

Nombre y Cargo: C. Juan Chable Chable

Supervisor

' y Crgo: C. Cristhian Alono

Flores

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

~ Nombre y Cargo: C. David Cocom Tun

Chofer

| Nombre y Cargo: C. Andrés Edgardo Borjas

Fecha: 24-03-2025

Gobin
Chofer

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025




MUNICIPIO DE
BENITO JUAREZ
QUINTANA ROO s s mom s s mmmer

CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

DE EMISION: 24-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 128 DE 161

4.4.21 DESCRIPCION Y PERFIL DE CHOFER

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Martin Manuel Che Lgo

Chofer

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
' PUESTO

Nombre y Cargo: C. Samuel Jeremias Puc
Ramirez
Chofer

|\ R\ Moo ChoferiS,. o\ g

| NombreyCargo c Clprlano Poot Chl o

Nombre \% Cargo CJorge Luis Garcia Tun

Chofer

Nombrey Cargo C.José AlejandroMatu :
Chan

Chofgr

| Nombre \Y; Cargo C. Denis de Jesus Gallegos

Ramayo

Chofer

[ Nombre y Cargo C. Luis Angel Cérdova
Sanchez

Chofer

Nombrey Cargo C. Marco Antonio Gonzalez

Calderon
Chofer

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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| Nombre y Cargo: C. Eduardo Rosales Lopez

Chofer

‘Nombre v Cargo C. Aurelio Guzman Jiménez |

Chofer

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

INFORMACION GENERAL DEL PUESTO
| NOMBRE DEL PUESTO | Ayudante General

JEFE INMEDIATO Supervisor

SUBORDINADOS DIRECTOS

SUBORDINADOS_ INDIRECTOS

i T T E—

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

SUPERVISOR
I

AYUDANTE <:|

NO APLICA

DESCRIPCION ANALrncEEEFUNc:ones
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

1. Recibe instrucciones del supervisor.

N

Transportar herramientas al vehiculo y a su area de trabajo

3. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento

4, Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

5. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

6. Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el Relleno Sanitario
producto del barrido manual, de brigada emergente, supervisién de limpia y
parque de maquinaria.

7. Entregar lavada la unidad al término del turno.

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

Supervisor.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el dltimo grado de estudios requerido para desarrollar el
puesto
| = : Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrera
| Profesional Carrer.:-l
| no terminada 3 profesional i )
(2 afios) terminada =
, ostgrado
Licenciaturao Nompiica
| carreras afines. :
Area de especialidad
requerida Ko 4isllea
(Conocimiento '
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

L conocimiento Manejo de Programas

o No aplica.
By Informaticos:
Especifico. = -
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.

Herramientas

2 anos preferentemente.

Directivas:
* No aplica.

Técnicas:

* No aplica.
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4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

General:
s Cognitivas, sociales y fisicas

12 Actitudes. hResponsabiIidad y disponibilidad.

13. Horario Laboral. De 06:00 a 21:00 horas de lunes a domingo.

RESPONSABILIDAD
M Mobiliario y Equipo:
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

| Manejo de Informacién: No aplica. _ o NS s Elatiae 3,
o

2.

iz nej de Pesupuesto: No aplica. :
4

AUTORIDAD:

1. _‘___ Alica.

~

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

Me comprometo a desempefiar las labores del puesto pulblico que represento con ética y
profesionalismo desde la perspectiva de género y con un enfoque basado en Derechos
Humanos hacia la ciudadania Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0s) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegdndome a las

disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
JEFE INMEDIATO

FIRMA

Nombre y Cargo: C. Jorge Rivera Colorado

| Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Lugo Chale

Supervisor Supervisor

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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| Nombrey Cargo C.Juan Carlos Uc Nahuat.

Supervisor

.'IEFE IN_MEDI_ATO

Nombre y Cargo: C. Roberto Morales Tejeda

Supervisor

Nombre y ¢ \% Cargo 'C.Juan Dlego
Maldonado Morales

Supervisor

JEFE INMEDIATO

Nombrey Cargo C. José Alfonso Can Coba

Supervisor

Nombre y Cargo: C. Daniel Jests Gamboa |

| Nomro: [ Jnando :
Marcelo Rosales Hernandez

JEFE INMEDIATO

Patricio

Supervisor

Supervisor

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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JEFE INMEDIATO

Supervisor

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Juan Chable Chable

| Nombre yCargoC Adrian Sanchez Martinez |

7 bre y Ca : C. Cristhian Alfonso
Flores

Supervisor

Nombre y Cargo C. Pedro Jiménez Izquierdo

Ayudante General

Ayudante General

| Nombre y Cargo C. Mariela Sanchez Martlnez

Nombrey Cargo: C. Santos Sllverlo Chan Puc

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

' NombreyCargo C. Vicente Fernandez Cauich | Nc

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO '

Nombrey Crgo.ersain ViIIr el

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Daniel Ernesto Cruz
Meléndez

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Martin Rogelio Garcia |
Valencia

Ayudante General

- Nombrey Cargo C. Ramon padlfla Gonzalez

Ayudante General

| Nombre yCargo C.Jaime Alarcén Gémez

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Ana Hitzel Zetina Nal
AYUDANTE GENERAL

| Nombre y CargoC MarlseIaXequeb Chuc

L\cxwﬁe\o\ quuc\o C}\Uc-
e RIRMAY

AYUDANTE GENERAL

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

Ayudante General

' Nombrao: C.Gilberto Hau Kumul | Nombrargo: C. Saturnino Hernandez Pérez |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre y Cargo: C. Isaias Chan Dzul

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Juan Antonio Castafeda |
Sabido

Ayudante General

| Nombre \% Car: C. Alberto Tziu Uch

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Felipe Manrique Mazum |

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025




MUNlCiPIO DE

£ *® BENITO JUAREZ

= INTANA ROD amesams ws sam e
"'_"‘ o

CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

DE EMISION: 24-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 138 DE 161

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre yCargo - C. Luis Ruiz Vazquez

Ayudante General

'SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre 7 r 0: C. José uadal :

Ayudante General

| Nombrey Cargo C. Galdino Moo Moo

Ayudante General

| Nombre y CargoC David Arrlaga Falconi

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Mario Roman Pech Chan

Ayudante General

| Nombre yCargoC uan Carlos Aranda Amaro

/

Ayudante General

' NombreyCargoC José Alberto Gonzalez
Calderén

Ayudante General

Nombre y Cargo (g) Mlguel Cedrlio Alvarado

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

| Nombrey Cargo: C. Carlos Fernando Calderdn
Cauich

Ayudante General

PUESTO

Nombre y Cargo C. Gonzalo Chan Uc

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Felipa Mazum Noh

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Anastacio Hernandez Diaz

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Rodolfo Giovanni Canul

Meneses \
b))

Ayudante General

| Nombre y Cargo: 'C. Manuel de Jesus Basto |

/%6,(

Cohuo

Ayudante General

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Juan Carlos May Caamal |

C/&S r%\/

NombreyCargo C. Arcides Ruiz Vazquez

Ayudante General;,

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

' Nombrey Cargo C. José Manuel Macias
Briones

» Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Reyes Melchor Ayala Ay |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

Segovia

Ayudante General

NombreyCargo C. Wilber Ivan Xeque e NombreyCargo C. Otho Elmer Mufioz Pérez

Ayudante General

Lépez

Ayudante General

" NombreyCargo C. Sahldde Jesus Fuentes | NombreyCargoC JoseDav;d Estrella

Ayudante General

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. '____ luit

| Nombre y Cargo: C Ange Oswaldo Interian
Jiménez

Ayudante General
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL

PUESTO

' NombreyCargo C. Wilber Moh

Ayudante General

| SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
| PUESTO |
i

Nombrey Cargo: C. Jaime Orlando Canche
Pech
Ayudante General

' Nombre y Cargo: C. Miguelina Sanchez
Cérdova

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Leonardo Chim luit

Ayudante General

Torre

Ayudante General

| Nombre y Cargo: c ' David Antelmo Onofre

' om rgo: C. oger Fredy Tun Tun

Ayudante General

Nombrey Cargo C. Ismael Wllgen Ramos
Tzec

Ayudante General

| Nombre y Cargo C. José Franmsco Ve[azquez '
Ortiz

Ayudante General
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SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

| '“*7 C.Victor JesUs Martin
Magana

Ayudante General

| Nombre y CargoCFederlcode la Cruz Avalos

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Ayudante General

Polanco Conteras

Ayudante General

| Nombre y Ca rgo: C. Francisco Rigoberto

Nombrey Cargo: C. Luis Enrique Barrera Uc

Ayudante General

' Nombrey Cargo G MmanVlaney Tep Hoy

Ayudante General

[ Nombre \% Cargo CAracer y Cardenas Bu rgos B

Ayudante General

| Nombre y Cargo & Fredy Clotilde Dzib Balam

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Asael Chin Maas

Ayudante General .

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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. SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL
PUESTO

Nombre \% Crgo: C. Miguel Angel Ake Cetz

Ayudante General

' Nobre Ca rg:C.Aris Poot

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Abraham Arriga Jiménez

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Carlos Antonio Chan Chan

Ayudante General

Nombey Cargo: C. Marcelina Jerénimo Pablo

Ayudante General

| Nombre y argo: C. Francisco Ulises Caldersén
Hernandez

Ayudante General

 Nombre \% Co: C. Carlos Francisco Alvarado

Magafa

Fecha: 24-03-2025

Ayudante General
Fecha: 24-03-2025 '




UNICIPIO D E

BENITO JUAREZ

QUINTANA ROO e

M
N

-_—

CODIGO: MO-OPS-SP-DE-01
FECHA

DE EMISION: 24-03-2025
VERSION: 01

PAGINA: 143 DE 161

4.4.22 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |

PUESTO

' Nombre Cargo: (& elipe de JesUs Benitez y
Gémez

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Ramiro Antonio Baas Félix |

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL |
PUESTO

Ayudante General

L Nombre yCargo C. José Pedro Burgos Che ™

Ayudante General

' Nombrey Cargo C. Leonardo de la Cruz Sosa

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Carlos Enrue Canche
Aranda

Ayudante General

| Nombre y Cargo: C. Victor Manuel Chi Chan

FIDMA

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Juan Carlos L Chale

Ayudante General
Fecha: 24-03-2025
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: INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

ll NOMBRE DEL PUESTO Jefatura del Departamento de Parque de
4.4.23 § i Maquinaria
Direccién de Atencién a Demandas
Emergentes

SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO
11 Operador De Maquinaria
& Chofer

Ayudante General

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

‘ Coordlnar ¥ supervnsar Ia aturadel Departamentode Parque de Maqumarla en la |

limpieza con maquinaria pesada de basureros clandestinos, areas verdes 0 comunes y |
avenidas para brindar un buen servicio de ofrecer espacios limpios, dignos y seguros a la
ciudadania.

UBICACION EN EI. ORGANIGRAMA
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DIRECCION DE ATENCION A
DEMANDAS EMERGENTES

JEFATURA DE
DEPARTAMENTO DE PARQUE <:|
DE MAQUINARIA

CHOFER AYUDANTE GENERAL OPERADOR DE MAQUINARIA

| Coordina con el superwsor el trabajo de descarlflcacmn compactaaon y nivelacién
de dreas comunes, parques y calles, atendiendo los puntos especificos en atencién
a Demandas Ciudadanas y por instrucciones superiores.

Tomar lista de asistencia del personal diariamente.

Vigilar a diario, la programacion de trabajos que se llevan a cabo con los
supervisores procurando que las calles y avenidas de la Ciudad se mantengan en
6ptimas condiciones.

Coordinarse con los supervisores para la operatividad del servicio y V|gilar la
conducta del personal a su cargo.

Revisar el reporte de suministro de combustible diario a los vehlculos aSIgnados a
su area.
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6. Verificar con el departamento administrativo las incidencias de las personas tales
como: vacaciones, dias de descanso, faltas, incapacidades etc.

7. Realizar recorridos de visita para vigilar la calidad de los trabajos realizados.

8. Entregar reporte de actividad diaria y mensual al jefe inmediato.

9. Solicitar de manera oportuna el requerimiento de material y herramientas, de
acuerdo a las necesidades de trabajo y al control de existencias en la bodega.

10. Las demas funciones inherentes a su puesto o las gue en su caso asigne el director. |
PERFIL DEL PUESTO
Marque con una (X) el ultimo grado de estudios requerido para desarrollar el
ESCOLARIDAD: puesto

| Conocimiento
Especifico.

3 i Preparatoriao )
Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional P
no terminada : profssianal . y
2 af terminada
(2 afios) Postgrado
Sioshelatdvaio Licenciatura o carrera afin.
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida Kb anlics
(Conocimiento RlEas.
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o
Herramientas

Manejo de paqueteria de office.

Manejo de equipo de computo.

Experiencia'

Competenmas Laborales

Habilidades

2 ahos preferentemente

Directivas:
De administracién y operativa.

Técnicas:

Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.

General: :

Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

| Actitudes.

Iniciativa, responsabilidad, disposicién. facilidad de palabra:

Horario Laboral.

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a sabado.
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DEPARTAMENTO DE PARQUE DE MAQUINARIA
RESPONSABILIDAD

1. [ Mobiliario y Equlpo “Es Responsable de dar el uso para el que estan destlnados asi
B COMo, procurar su conservacion y oportuno mantenimiento

2. Manejo de Informacién: LTAIPQROO, Articulo 03, Fraccion VI, IX, XV

]
5 7 e i
o3

i AUTORIDAD:

i Planeacién y programaaon de trabajos

2. Movimientos de personal.

3. - Asignacion de bienes.

INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

1. Garantizar respuesta raplda a las demandas ciudadanas en atender la Ilmpleza con
maquinaria pesada de basureros clandestinos, areas verdes o comunes y avenidas,
mantener calles irregulares en condiciones éptimas en la descarificacion,
EEEENE Compactacion y nivelacion.

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

Nombre y Cargo: C. Reynaldo Gémez Medina | Nombre y Cargo: Ing. A\dpe/s Santlago Ledn
Jefe De Departamento Operativo Vidal
Director De Atencion A Demandas Emergentes

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

 NOMBRE DEL PUESTO | Chofer

hbie2b | JEFEINMEDIATO = BEREENERE Departamento de Parque de

Maguinaria
 SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

et e ke i A R T - S
|  SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Conducir el vehiculo para el traslado de personal y herramlenta mantenerlo en !
| 6ptimas condiciones. |

UBICACION EN EL ORGANIGRAMA

JEFE DE DEPARTAMENTO

DE PAROUE DE
|

CHOFER <:|

I

NO APLICA

' DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

' FUNCIONES INSTITUCIONALES

1, No aplica
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FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

&= | Recibe instrucciones del superwsor

2. Checar el estado fisico y mecanico del vehiculo que recibe en turno.

3. Checa niveles de aceite del vehiculo asignado.

4. Transportar de ida y vuelta al personal y herramientas a sus areas de trabajo.

5. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento.

6. Acudir a la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustible.

7. Coordinar la operatividad del servicio y vigilar la conducta del personal a su
cargo.

8. Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

9. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

10. Trasladar |la basura generada al Relleno Sanitario de los basureros clandestino,
material de relleno o agua potable al punto correspondiente de trabajo.

1. Entregar lavada la unidad al término del turno.

12 Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe
de Departamento.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el ultimo grado de estudlosrequerldo para desarrollarel
puesto
) : Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica
Carrer? Carrera
Profesional =
. - profesional - -
no terminada %
2 afios) terminada
| ( Postgrado
Licenciaturao ;
No aplica.
| carreras afines.
| Area de especialidad
requerida T, .
(Conocimiento Bl
| Técnico).
Py
Idioma o Lengua: Espanol. '
g o Manejo de Programas ;
COI'IOC’ImIEI'ItO Informiticos: No aplica.
Especifico. = =
Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas
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Experiencia' 2 afios preferentemente.

10.

|
Competenclas Laborales s

B ot B s Py ) 550 16 S R I 0 S e Bl 0 e e RN b e A o B et st W e |

Directivas:
« No aplica.
Técnicas:
Habilidades « No aplica.
General:
¢ Tener buenas relaciones con servidores pUblicos y ciudadania en
general.

12. Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a sabado.

13. Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

I Moblllarloy Equipo:
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

2 ode Infacmn No aplica. -
I
__E'_ B __ de Presupesto No apllca

AUTORIDAD:

1. No Aplica.

INDICAmDESEMPENo pROFEs|6’EAT*'7777

il Reporte diario del traslado de material o liquido, kllometraje y tonelaje.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s) jefa
(e/s) inmediata (o/s); con mis compafieras (0s) y personal a cargo trabajo en equipo desde
el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales apegandomea las
disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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Nombre y Cargo: C. Reynaldo Gémez Medina

Jefe De Departamento De Parque De Maquinaria.

» Nombrey Cargo: C. José Luis Delgado | Nombre yCargo C. Antonio Noyola Mazarlegos |
Sanchez Chofer

Chofer

_ i : Nombre y Cargo C:Iose omas Correa Bermon '

Chofer Chofer

Fecha: 24-03-2025 Fecha: 24-03-2025
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INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL F PUESTO e Ayudante General
| 4.4.25 PRSIV

JEFE INMEDIATO B Jcfatura de Departamento de Parque de

Maquinaria
SUBORDINADOS DIRECTOS

NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO

N/A
 SUBORDINADOS INDIRECTOS

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PARQUE DE MAQUINARIA

I

AYUDANTE GENERAL <:

1

NO APLICA

DESCRIPCION ANALITICA DE FUNClOﬁéE o

' Funciones INSTITUCIONALES

1. No apI|ca
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' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

15 Recibe instrucciones del supervusor

2. Transportar herramientas al vehiculo y a su area de trabajo

2. Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento

4, Reportar a la coordinacién cualquier anomalia detectada durante el servicio.

5. Solicita al almacén la herramienta necesaria para su jornada laboral.

6. Recoger y subir la basura generada al vehiculo y descargar en el Relleno Sanitario
producto de los basureros clandestinos de parque de maquinaria.

T Entregar lavada la unidad al término del turno.

8. Las demas funciones inherentes a su puesto o las que en su caso asigne el jefe de
Departamento.

PERFIL DEL PUESTO

Marque con una (X) el altimo grado de estudios requer
| ESCOLARIDAD: puesto
Z ) Preparatoriao X
| Primaria Secundaria | Técnica
| Carrera Currinn
| Profesional &
A - profesional - -
no terminada s
2 af terminada
i anos) Postgrado

[ Licenciatura o

d N/A
| carreras afines.
Area de especialidad
requerida
(Conocimiento N/A
| Técnico).
Idioma o Lengua: Espafiol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Conocimiento
Especifico.

No aplica.

2 anos preferentemente.

Directivas:

Habilidades 2
s No aplica.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

Técnicas:
« No aplica.
General:
e Cognitivas, sociales y fisicas

Actitudes. Responsabilidad y disponibilidad.

Horario Laboral. De 06:00 a 14:00 horas de lunes a sabado.

 RESPONSABILIDAD

| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

Manejo de |nf0rma|n No a||ca TR i A DA Sy
EM Manejo de Presupuesto: No apllca = ==
AUTORIDAD:

i Mobiliario y Equipo:

-Alta Media |8
2 7"7 Alta [ -Media _— ‘Baja I N [ty e
|8 No Aplica.

INDICADOR BEEESEMPENO PROFESIONAL

IR No apl|ca

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

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Reynaldo Gémez Medina

Jefe De Departamento De Parque De Maqguinaria.
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4.4.25 DESCRIPCION Y PERFIL DE AYUDANTE GENERAL

SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

Velazquez

Ayudante General

Nombrey Cro:. Andrés SPRE Cargo C. Pedro Arnoldo Cruz

Meléndez

Ayudante Geﬁeral

'\jf{rov{ G 0 (Ep

Nombre y Cargo: C. Victoriano Balam Panti

Ayudante General

Nombre y Cargo: C. Nicolas San Pedro Pérez

AyudantT General

| Nombre y Cargo c Freddy Alexis Fernandez
Vazquez

Ayudante General

| Nombre yCargo C.José Angel Cauich Herrera

Ayudante General

| Nombre \% Cargo c CarlosEnrlque Cruz
Escamilla

Ayudante General

Nombrey Cargo % Jorge Asterio Ocafa |
Hernandez

Ayudante General

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE

MAQUINARIA
INFORMACION GENERAL DEL PUESTO

| NOMBRE DEL PUESTO ! Operador de Maquinaria

' JEFE INMEDIATO & Jefatura de Departamento de Parque de
7 | Maquinaria
SUBORDINADOS DIRECTOS

‘ NUMERO DE PERSONAS NOMBRE DEL PUESTO %

_ SUBORDINADOS INDIRECTOS

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO

Operar la maqumarla pesada en la descarificacién, nivelacién y compactaaon de calles
irregulares.

JEFATURA DE DEPARTAMENTO
DE PARQUE DE MAQUINARIA

]
OPERADOR (A) DE <:|
MAQUINARIA

T

AYUDANTE GENERAL

 DESCRIPCION ANALITICA DE FUNCIONES

FUNCIONES INSTITUCIONALES

1. [No apllca
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
MAQUINARIA

' FUNCIONES PROPIAS DEL PUESTO

| Recibe instrucciones del Jefede departa mento.

Checar el estado fisico y mecanico de la maquinaria que recibe en turno.

Checa niveles de aceite del vehiculo asignado.

Transportar de ida y vuelta la maquinaria a sus areas de trabajo

Portar el uniforme y gafete de que lo identifican como trabajador del H.
Ayuntamiento

Acudir a la estacién de servicio autorizada para el abasto de combustible.

Coordinar la operatividad del servicio.

Reportar a la jefatura cualquier anomalia detectada durante el servicio.

Entregar lavada la unidad al término del turno.

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

Departamento.

ll carreras afines.

Marque con una (X] el dltimo grado de estud|os requerldo para desarrollar el
puesto

= i Preparatoria o X
| Primaria Secundaria Técnica

Carrera

Profesional ot
) - profesional g ’
| no terminada terminada
(2 afos)

Postgrado

i iaturao i
Licenciatura No aplica

Area de especialidad
requerida
(Conocimiento

| Técnico).

Mecanica basica en diésel.

Idioma o Lengua: Espafol.

Manejo de Programas
Informaticos:

Manejo de Equipo
Especializado y/o No aplica.
Herramientas

Conocimiento
| Especifico.

No aplica.

Experiencia' 2 ahos preferentemente.

Competenclas Laborales
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MAQUINARIA
Directivas:
¢ Noaplica.
Técnicas:

e Participar en las estrategias de apoyo a la ciudadania en caso de
contingencias.
General:
s Tener buenas relaciones con servidores publicos y ciudadania en
general.

| Habilidades

Actitudes. lResponsabilidad y disponibilidad.

De 06:00 a 14:00 horas de lunes a sabado.

Horario Laboral.

RESPONSABILIDAD

BB Mobiliario y Equipo:
| Es responsable de dar un buen uso al mobiliario y equipo asignado a su area.

ManeJo de Informamon No aplica. ;
B

= Manejo de Presupuesto No aphca

-

AU'romDAb.

E T Nplica.

' INDICADOR DE DESEMPENO PROFESIONAL

i Reporte diario de metros cuadrados de reparacnon de calle de terraceria.

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 Benitojuarense. Asi mismo reconozco el liderazgo de mi(s)
jefa (e/s) inmediata (o/s); con mis comparieras (os) y personal a cargo trabajo en
equipo desde el buen trato; cuido y hago uso benéfico a los bienes patrimoniales
apegandome a las disposiciones que establezcan las leyes y reglamentos aplicables.
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
MAQUINARIA

JEFE INMEDIATO

Nombre y Cargo: C. Reynaldo Gémez Medina

Jefe De Departamento De Parque De Magquinaria.

~ SERVIDOR PUBLICO OCUPANTE DEL PUESTO

NombreyCargo (3 EduardoLopez Cancino | NombreyCargo C. Luis Alberto Ake Gonzalez |

Operador De Maquinaria Operador De Maquinaria

Nombrey Cargo C. José Vidal Camara Chiclin | Nombre y Cargo C. Jorge Antonio Manrlque
Kuyoc
Operador De Maquinaria
Operador De Maquinaria

NombreyCargo C SantosMay Ucan e Nombrey CargoCProspero Sel Uluac:

Operador De Maqguinaria Operador De Maqguinaria

T MAR, L1
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4.4.26 DESCRIPCION Y PERFIL DE OPERADOR DE
MAQUINARIA

Operador De Maquinaria

Nombrey CargoC Paulino Tun Caamal | NombreyCargo C. Erwin Alberto del Valle |

Quixan

Operadér De Maqguinaria
[l

NombreyCargoC Toribio Canul Chin

Operador De Maguinaria

NombreyCargo C. Lucio David Chan Cab

Operador De Maquinaria

Fecha: 24-03-2025

Fecha: 24-03-2025
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4.5 SECCION DE CAMBIOS

REVISION | REVISION
ANTERIOR | ACTUAL

FECHA DE

RAZON DE LA ULTIMA MODIFICACION ACTUALIZACION

01 01
2021-2024 | 2024-2027 N/A 24-03-2025




